en orden; en un sentido més preciso, consiste en expresar por escriio loo pensa

INTRODUCCION

- LA REDACCION Y LA GRAMATICA -

Le acuerdo con su origen, i Dalabra "redactar" significa, compilar > porer
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mientos o conocimientos ordenados previamente; de ahi que, "redactar kizn'" se
construir las frases con exactitud, originalidad, concisibébn y claridad.

El propdsito de estas clases, no es otro gue el de ayudarles a mejorar la re_
daccidn, o forma personal de redactar. Para ello, no pretendemos anhondar en -~
el estudio de la graméatica, pues nos hemos propuestc evitar el "gramaticismo"”, .
es decir el concepto muerto de la gramética; sdlo nos dedicaremos & fijar nues-
tra atencién en los errores mas frecuentes, deteniéndonos en aquelles puntos -
esenciales vy que deben tomarse en cuenta al escribir.

Todos hemos estudiado Gramética; yo diria demasiado gramética; por ello -
quizé&s la olvidamos con facilidad, y este olvido puede deberse a que el estudio
se reducia a un conjunto de reglas muertas, frias, sin vida. No obstantc, no po-
demos prescindir en absoluto de las reglas; pero es preciso darles vida, animar-
las. Es io que intentaremos hacer.

Reconozcamos con franqueza cue todo en la vida es orden. Desde el hombre
hasta el mineral, todo lo que existe est& sometido a un orden. La ararquia no -
conduce a nada: esteriliza. El autodidactismo - que aqui significa pretencer --
escribir sin someterse a regla alguna, sin previo estudio - tiene como grave in--
conveniente la lentitud. Pues es iégico que se tarda uno més cuandc se guiere -
liegar a la meta sin ayuds alguna, sin entrenamianto previo. Este entrenamien-~
to, esta ayuda es 10 que se intenta con estas clases.,

Para eilo, comenzaremos por recordar algunos temas gramaticaies, n.cluso
los més sencillos, los que todos creemos o suponemos "archisabidos", csos te-
mas que, en mas de una ocasibén, cuando nos disponemos a escribir, se .05 pro
sentan erizados cde dificultades,y cuyo recordatorio supone aquf una simg.e ayu-
da, un modo de evitar la consulta de obras alejadas de nuestro quehacer naoi- -
tual,

Cierto es que se puede escribir bien sin conocer apenas las reglas gramati
cales, sin haberlas estudiado; pero lo que sucede en estos €asos, &5 que mu- -
chas reglas se conccen sin saberlo. Es posible que no se estudiaran nunca ta-
les reglas en un manual (o que, si se estudiaron, se hayan oclvidado por comple
t0); pero también os verdad que, a fuerza de mucho lecr a los buenos escritores, '
¢l buen uso del ienguajo se aprende .... sin darsc cuenta. ) ’-xl

El lenguaje, medio de comunicacién: ;

Se afirma, y es verdad indiscutikble que, "El arte de hablar o de escribir es
el arte de persuadir"., Pero para que esto sea una reaiidad sn nosotros, debemos
preocuparnos con devocién, por ir haciéndonos de un caudal linguifstico: es de-~
cir, de un vocabulario cada vez més rico; pues quien posee mas monedas podra L
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comprar mé&s objetos; en otras palabras, guien disponga de més voces o voca-
blos estard en ventaja sobre guienes son propietarics de un reducido nlmero -
de palabras. Quien disponga de este acervo y sepa manejario, podra utilizar,
en el momento oportuno, la palabra precisa, connotativa, sugestiva, afectiva’
v pintadora de imégenes.

Todos sabemos que i0s pensamientos v los estados de &nimos son siem--
pre algo vago e incorrecto si no se traducen en palabras, sino se habla men-
talmente; pues més que manejar ideas, manejamos las etiquetas que son las -
palabras; por lo tanto, si queremos precisar nuestro estado animico o sicolégi
co, debemos poseer un adecuado vocabularic y, scbre todo, saberioc manejar;
asi evitaremos, en cualguier escrito, titubeos en la expresidn, repeticiones in
necesarias, y también, faltas. No podemos negar que cada uno de nosotros -
nos hemos enfrentado, alguna vez, al gran problema de descifrar una carta es-
crita por quien ignora lo mas 2lemental del arie de escribir. Y no por lo que -
alli se dice, sino por el cémo se dice. Son tantas las {aitas de ortograiia v.
scbre todo, de sintaxis, que el pensamiento més sencillo resulta a veces inin

telegible.
C=

El estilo puede consegquirse:

Es indiscutible que la facilidad de escribir se adqguiere a fuerza de trope-
zar con dificultades; las que se vencen boironeando muchas cuartillas, tachan
do y corrigiendo muchas veces; pues el meior procedimiento para aprender a es-
cribir consiste en escribir mucho.

La creencia de que el arte de escribir no puede aprenderse; porgue escri -
bir "es un don del cielo", tiene mucho de falso. Es verdad que hay algo en -
este arte gue no se aprende; pero si hay mucho que depende del traba;o y del
esfuerzo personal. Un gran estilista francés, L. Vevillot, ha dicho: "A fuerza
de trabajo se puede llegar a ser un escritor puro, claro, correcto, inciuso ele-
gante.

Este es el consejo que les entrego.
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LECCION PRIMERA

REGLAS DE PUNTUACION

~

Los signos de puntuacidn, cuando se usan correctamente, cum-
plen cl cometido de jerarquizar un poco la importancia de las ideas
contenidas en el mensaje escrito. Sirven, por de pronto, a la cla-
ridad del mensaje mismo, dando sentido exacto y matizando a las ex-
presiones y vocablos empleados en su redaccidn; ayudan al que escri
be a distinguir claramente las oraciones principales de las subordi
nadas y a establecer la obligada prelacidén en las afirmaciones di-
versas que en el escrito se contienen, facilitan el empleo de inci-
sos v ayudan igualmente a la lectura correcta. Son el instrumento
de gue se vale el que escribe para matizar al maximo su propio pen-
samiento.

Los signos de puntuacidn son tan precisos y necesarios como -
'seflales de transito" de una gran ciudad, no sb6lo cumplen la fi
nalidad de evitar el desorden y la anarquia, sino gque estan al ser-
vici1io del orden y la claridad y son elementos insustituibles para -
conseguirlos; pues constituyen la marca externa y visible del pensa
miento ordenado.

las

Aungue las reglas de puntuacidn deben tener toda la rigidez -
de una norma, permiten cierta flexibilidad, acorde con el tempera-
mento, emocidédn y sentimiento del escritor: sin embargo, se aclara -
que esta libertad, no debe -valga la expresidn- entenderse como li-
bertinaje.

He aquil el significado y la funcidn de cada uno de los signos
de puntuacidn:

LA COMA
La coma indica una pausa breve y se usa:

A) Para separar elementos andlogos de una serie, sean palabras,
frases u oraciones breves.

Ejemplos: Ufano, alegre, altivo, enamorado ...
Iba elegante, bien vestida, perfumada...
Juan, Antonio, Francisco, tG y yo ...
Come, bebe, viste y calza

Mar de fondo, fragil quilla, largo viaje, playa ignota...

Compraria contigo, venderia contigo, hablaria contigo,
caminaria contigo, pero no comeria, ni beberia, ni ora-
ria contigo (Shakespeare).

B) Para separar elementos gue tienen carécter incidental dentro de
la oracibn.
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Ejemplos: No quiero, naturalmente, que hables asi.
Sé, por desgracia, que no soy muy hibil.
No quiero, ivive Dios., tal encomienda.
Creo, como ya te he dicho, que no ha de venir.
Digo, por si no lo.sabes, que llega hoy.
Coldén, que era genovés, -descubribd el nuevo mundo.

Para separar el vocativo del resto-de la oracidn.

Ejemplos: jDios mio, escflichame.
Cuente con nosotros, amigo.
Jorge, dilo de una vez.
Soldados del 50 Regimiento, ijiyo soy vuestro Emperador.
(Napolebn) .

En ocasiones, suprimiendo la coma se cambia el sentido.

Ejemplos: No tiene el mismo sentido decir:

Juan entra en sequida, que: Juan, entra en segquida.

En el primer caso se afirma que Juan entra; en el segundo, lla-

mamos a Juan -vocativo- diciéndole que entre.

Para separar elementos antepuestos al sujeto.

a) Cuando antecede a éste un si afirmativo, un no enfé&tico, o
una interjeccidén, la coma es obligatoria.

Ejemplos: Si, estoy de acuerdo. ;Oh, qué tonteria. No, no iré.
iAy, qué trabajo me cuesta quererte como te quiero.
(Garcia Lorca).

b) Cuando el elemento que antecede al sujeto.- es de alguna exten
sién 'y siempre que contenga alguna forma verbal, debe sepa--

rarse del sujeto por medio de coma.

Ejemplos: Mientras mds conozco a los hombres;, mis quiero a mi
perro. b

Llegados los visitantes, se ordend comenzar el baile.

La coma ante la conjuncidn “v"

a) En casos que pudiera haber confusién.







F)

G)
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Ejemplo: A Pedro le gustaba el trabajo, y el ocio lo considera
ba absurdo. )

" Sin la coma, pareceria que a Pedro le gustaba el trabajo y el -

ocio.

b) Cuando dos oraciones coordinadas por la conjuncidn "y" sean
perfectamente .separables (con sujeto y verbo distinto).

Ejemplos: Juan llegd, y td fuiste al cine.
Pedro arrancd su coche, y yo me quedé sorprendido.

c) Cuando, de las oraciones unidas por la conjuncibén "y", una -
sea negativa, y la otra afirmativa, debe colocarse la coma --
antes de la "y". V

Ejemplos: Yo vine, y no pude encontrarte.
Llamé, y no me respondieron.

d) Cuando el sujeto sea el-mismo en las dos oraciones copuladas, __
la coma puede ponerse o no, a voluntad del escritor, antes de
la Ilyll .

Ejemplo: E1 llegd, y nos vio.
El llego y nos vio.

e) En ocasiones, cuando la "y" va seguida de un elemento interca
lado, por no poner dos comas tan cercanas, se suprime la que
le precede.

Ejemplos: No habldé mas, y, por razones obvias, tampoco hablamos.
No habldé mas y, por razones obvias,...

En las oraciones "elipticas" hay gue poner una coma en el lugar

del verbo omitido.

Ejemplos: Manuel era simbétiéo; Pedro, antipatico.
Yo amo la tierra; t@i, el mar.

La coma en la aposicibén (Efecto de poner consecutivamente sin -

conjuncibn, dos o m&s sustantivos que denotan una misma persona
o cosa).

Ejemplos: Madrid, capital de Espaifia.
Carlos, mi amigo, vendr& a verte.
Juédrez, patriota mexicano, fue hombre de profunda vi-
sibébn politica.







H)

I)

; A México, pais de -contrastes, encrucijada de las a-
méricas, baluarte de cultura indohispénica, le aguar
da un futuro magno.

El cambio de lugar de una coma, puede hacer de una oracibn -
"determinativa" una "explicativa".

Ejemplos: El piloto mareado no pudo dominar el avién. (oracién
determinativa, puesto que precisa cudl de los pilo--
tos no pudo dominar el avidn).

El piloto mareado, no budo dominar el avibn. (ora--
cidn explicativa, puesto que explica la causa por la

que no pudo dominar el avidn).

El sujeto no debe separarse de la accidn verbal, salvo en el -

caso gue sea de alguna extensidn.

Ejemplo: El tener que huir de 'enemigos que atentan contra su
propia vida, debe dé ser muy desagradable.
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EJERCICIOS PARA RESOLVER EN CLASE

En los pérrafos siguientes se ha omitido la coma. Coldquese -
este signo donde crea que deba ir. Los demds signos de puntuacibn
son correctos. '

1) . Los nifios que estaban en el patio echaron a correr.

2). Esta hermandad este sacrificio de los jefes este desprendimien
to de los oficiales y soldados ha sido la victoria; la victoria
de Bilbao decisiva en esta guerra. Aqui en las aguas de este -
rio empezd a hundirse el enemigo.

3). Se quitd frente al tocador el sombrero de fieltro negro que -
seguia haciendo un buen papel a pesar de tener dos temporadas
y cambid rapidamente su traje de chagqueta negra por un vestido
de casa. ‘ .

4).. Una vida sencilla de austeridad casi mon&stica; una mesa un -
piano una pequefia biblioteca con los libros preferidos y unos
cigarrillos de tabaco picado que &l mismo preparaba antes de -
la cena. Le gustaba fumar a ratos sueltos sobre todo cuando -
leia. )
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EL PUNTO Y COMA

Es un signo gue expresa una pausa mayor que la de la coma, y se

emplea:

1) Para separar los elementos compuestos de una serie; y también,

oraciones entre cuyo sentido hay proximidad.

Ejemplos: Veo. el viento que agita violentamente las ramas; la -

lluvia despiadada, hostil, que no descansa; la nieve

de silenciosos pies que deja sobre el paisaje su huella
de blancura.

En su vida realizd muchas cosas diferentes: trabajd -
como agricultor en su juventud; realizd estudios en la
escuela y en la universidad; ejercitd la profesidn de
abogado; en fin, fue un ciudadano . ejemplar.

2) Antes de las conjunciones: pero, por consiguiente, mas, aungue,

por tanto, empero, porgue, sino, sin embargo, etc.

1 Ejemplos:

Nosotros estdbamos dispuestos a cumplir nuestras prome-

'sas; pero después de lo ocurrido, ya no es posible.

Los pasajeros del "Titanic" no se habian percatado del
peligro; andaban alegres y despreocupados, felices de
haber podido realizar la travesia:; de pronto, el coloso
enorme de hielo, los gritos de angustia, el silencio. .

3) Cuando poniendo "coma" solamente, una oracidn O periodo puede

resultar confusa.

Ejemplos:

La primera parte de la obra era interesante; la segunda,
insipida; la tercera, francamente aburrida.

Ustedes compran al contado; nosotros,a plazos.
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EJERCICTIOS PARA RESOLVER EN CLASE

En los pérrafos siguientes se han omitido las comas y los puntos-
y comas. Coloque estos signos donde crea que deban ir:

1) Animese a escribir sobre cualquier asunto por ejemplo sobre los
beneficios de la estilistica. .

2) Riego y Avifieta afirmaron que no habia tal que existia el contac
to entre Espafia y el resto de Europa que asi se habia podido dar

en Espafia antes que en otra nacibn europea unos Cortes como las
(]
de Cadiz.

3) Si trujeras a tu mujer contigo enséfiala doctrinala y desbéstala
de su natural rudeza porque todo lo que suele adquirir un gober
nador discreto suele perder y derramar una mujer rGstica y tonta.







EL_PUNTO

Aunque debemos distinguir el punto y a parte (punto aparte) del
punto y seguido (punto seguido), no suele suponer ninguna dificul--
tad su seleccidn y uso. Ellos denotan una pausa mayor que los otros
signos estudiados. .

Todo escrito, para lograr una buena claridad en la expresidén, -
debe separarse en parrafos. Cada uno debe contener: a) una idea dis _
tinta, b) un aspecto distinto de la misma idea. En cada caso debe -
colocarse un punto aparte; y el siguiente parrafo debe comenzarse -
una o dos lineas abajo, dejando un corto margen a la izquierda, de
modo que la primera palabra esté& mé4s adentro de las deméds de los si
guientes renglones que la integra. :

Ejemplos: 1) Haz a otro lo que quieras que hagan contigo.

2) El beso es una realidad material que expresa una
emocibn espiritual.

En todo el mundo no hay una mujer besada, cuyos -
labios hayan sido tomados enteramente por sorpresa.

El beso ideal es el que nunca se da.

(y también es el mé&s higiénico).

3) La expresibén de la belleza en sus formas més eleva
das, a través del temperamento de un artista o de un ge
nio, es lo que puede concéptuarse como arte. De esto se
desprende que el arte no es otra cosa que el método su-
perior y exquisito de modelar o crear algo.

Cuando el hombre aplica su entendimiento a crear vo
luntariamente belleza o emocidn estética, lo que realiza
recibe el nombre de arte. ‘

Séneca afirmaba que todo arte es imitacibn de la -
Naturaleza, cuando ésta es contemplada con intencidn es
tética para producir el paisaje. Sin embargo, la Natura
leza no se considera como obra artistica, porque no es
una creacidén humana. ‘

El artista crea la belleza en unos casos y la descu
bre en otros. La crea cuando es producto de la imagina=-
cibén y la descubre cuando hace de ella un modelo para -
su obra de arte. (Julio de la Canal).

Reglas para el punto sequido:

a) Las abreviaturas, adem&s de escribirse con maylsculas deben -
llevar punto. (Se excluyen los simbolos que representan una
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voz correspondiente a la ciencia o a la técnica; y pueden o
no ser con mayQsculas, segln hayan sido establecidos):

Ejemplos: Art. (articulo), Cap. (capitén), Gral. (general), Sr.,
Sra., Srta. (sefior, sefiora, sefiorita), Afmo., (afecti-
simo), Atto., (atento), etc.

b) En frases que guardan estrecha relacidn entre si:

Ejemplos: 1) El caréicter no es el resultado de la casualidad, -
sino el resultado de la solucibén del alma y su gra
do de potencialidad. Representa la linea del pensa
miento que ha sido seguido por ella en su desarro-
llo. (Ramacharaka).

2) El verdadero bien del hombre estd siempre en la -
parte que difiere de las bestias. Conviene, por tan
to, que esta parte se halle bien asistida y fortifi
cada, y que las virtudes sean sus centinelas, para
rechazar mejor al enemigo, y vivir con toda seguri-
dad, exento de temores. (Epictela).

3) El ejemplo Gltimo relativo al punto aparte.

c) Cuando la cléausula va encabezada por: adjetivos posesivos, -
adjetivos, demostrativos, pronombres posesivos y personales, -
éstos se oponen, generalmente, al uso del punto aparte:

Ejemplos: 1) Llegaban muy cansados, después de largo viaje lleno
peripecia; y la caravana se componia de hombres, mu
jeres y nifios. Estos tenlan, marcadas en sus fac--
ciones, las huellas de varios dias de ayuno.

2) Entrd6 en su casa, y subibd precipitadamente en la re
cmara. Su hermana estaba moribunda...
(Se advierte que entre el punto seguido y el punto
y coma no existe una distincidn absoluta de rigor.
Para la seleccidn entra en juego el criterio y el
temperamento personal del que escribe).

DOS PUNTOS

Se emplean éstos para indicar:

l) Que, tras ellos, viene una enumeracibdn de elementos incluidos
en la primera frase.

- Ejemplo: Estos hombres son sagrados: Bolivar, de Venezuela; San

Martin, del Rio de la Plata; Hidalgo, de México. (José
Marti).
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2) Que, la primera frase u oracidn tiene su consecuencia en la
sequnda.

Ejemplos: 1) No se me puede condenar por lo que he dicho: la -
verdad lealmente’ expresada, no puede ser delito.
(B. Monteagudo).

2) Llamdé a los amigos, suplicd a los parientes, remo
vid cielo y tierra, pero a la larga todo fue inG-
til: nadie le compadecia.

3) No pude venir: estaba cansado.

3) O bien, el méds frecuente uso, en la transcripcidn o cita de
lo dicho por otra persona.

Ejemplos: 1) En su lecho de muerte, Disraeli corregia las prue-
bas del Gltimo discurso que habia pronunciado en -
el Parlamento y dijo: "No quiéro pasar a la poste-
ridad hablando con incorreccidédn gramatical".

2) Cicerdn en sus Oficios dice a este propdsito lo si
guiente: "No hay cosa que tanto degrade al hombre
como la envidia".

4) También se emplean los dos puntos después de una salutacién
o0 tratamiento.

Ejemplos: Muy sefior mio: ’
Distinguido sefior secretario:
Respetable sefiora:

5) Se usan también dos puntos después de los terminos: a saber,
decreto, ordeno v mando, certifico, verbigracia, por ejemplo,
fallo, o palabras semejantes gque dan a entender una gran pre-
cisidén en lo que va a exponerse.

Cuando se trata de decretos y sentencias, bandos y edictos, a
los dos puntos sigue letra maylGscula en parrafos distintos. -
En los otros casos, sigue el mismo rengldén y la .seleccidn de
la mayliscula o la minfiscula queda a criterio del que escribe.

Ejemplos: 1) La mayoria de las terminaciones en "allo", "illo",
"illa", se escriben con "11" y no con "y", verbigra
cia: '‘calle, valle, lebrillo, perilla, chiquilla, -~
avecilla, manecilla. En cambio, se escriben con "y"
las que siguen: ensaye, explaye, raye, etc.
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<:> N 2) Las virtudes teologales son las que siguen: Fe,
Esperanza y Caridad.

3) E1 suscrito Sr. X, con domiciljio en ..., ante usted
comparece y expone:
Que ...
Que ...

PUNTOS SUSPENSIVOS
© Se usan los puntos suspensivos (nunca més de tres).

1) Cuando conviene al‘escritor dejar la oracidn incompleta v el
sentido suspenso:

Ejemplos: 1) Yo creo que dibujas bien, pero ...
2) No sé, hijo mio, tal vez ...
3) Si, lo respeto mucho, pero ...

2) Cuando se hace una pausa al ir a expresar temor, duda o algo

sorprendente: .
<:> Ejemplos: 1) No me decidia a estrechar la mano de un ... asesino,
2) Empiezo a comprender por qué la queria y por qué...
le pegaba. '
3) Abri la puerta y ...jHorror!. ... Un espectaculo dan
tesco. ’

3) Cuando se transcribe una frase incompleta, de otro autor:

Ejemplo: 1) Asi dice Cervantes: "... y mucha gente de la casa
le pellizcaron".

_ 4) Cuando se guiere provocar el recuerdo de algo que se ha olvi-
dado:

Ejemplo: 1) Te acuerdas de aguella muchacha alta y rubia ...
¢Coémo se llamaba...? ¢Sara ...? ¢Rebeca ...?

kY

5) Los puntos suspensivos v el etcétera:

Algunos tratadistas afirman que, a veces, los puntos suspensivos
equivalen al etcétera, y que éste, por poco elegante, debe sustituir
se por aquellos. No compartimos este criterio, porgue consideramos
<:> que son dos recursos completamente diferentes.
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Cuando empleamos puntos suspensivos, quien nos lee debe adivinar
que clase de palabras dejamos de afiadir a las precedentes.

Ejemplo: El hotel era viejo, incémodo, sombrio....

Se adivina o intuye que los puntos suspensivos sustituyen a otros-
adjetivos que armonizan con los anteriores: "triste, desagradable"; en - -
cambio, cuando empleamos etcétera, quien nos lee debe saber que clase -
de palabras dejamos de afiadir a las precedentes.

Ejemplo: Todos los Ministerios - Gobernacién, Comercio, Justicia,
Obras Publicas, etc.- serdn reorganizados antes del pré-

ximo octubre,

SIGNOS DE INTERROGACION Y DE EXCLAMACION.

Los signos de interrogacién y de exclamacién (inexactamente llamado de -
"admiracién", porque no todas las exclamaciones la expresan) girven para
indicar los matices de entonacién y de intensidad que caracterizan agque--
llas formas de expresién.

Estos signos, aunque sirven de punto final, no excluyen el uso de
los demds signos de puntuacién.

Muy frecuentemente es gue vayan seguidos de coma.

Ejemplo: ¢Desde cudndo le conoces?, preguntole Pedro.
i Por favor, sefior., exclamé la muchacha.

Sucede a veces que ciertas cldusulas son interrogativas y exclama-
tivas; en estos casos, se colocard al principio del signo de interrogacién-
y al final el de exclamacién - o viceversa - segin el tono de la cldusula.
He aqui dos ejemplos de la Gramdtica de la Academia:

iQué esté negado al hombre saber cudndo serd la hora de
su muerte?

¢ Qué persecucién es ésta, Dios mio'

En este segundo ejemplo, puede evitarse la dificultad, escribiendo-
iDios mio ! ¢Qué persecucién es ésta?

GUIONES Y PARENTESIS.

Hay que distinguir dos tipos de guiones: "guién menor" y el "guién
mayor" o raya; el primero tiene tres usos: a) para indicar, al final de un-
renglén, que una palabra no ha terminado y continGa en el siguiente; b) -

para indicar oposicién o contraste entre los elementos componentes: franco-
prusiano, germano-soviético, hispano-americano, etc.; pero cuando se su—
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prime el guién, el compuesto es aplicable a una tercera entidad geogrd-
fica o polftica en la que se han fundido los caracteres de ambos pueblos
o territorios: francoprusiano, hispanoamericano, afroantillano, etc.; y --
c) para unir elementos de los compuestos de nueva creacién en que en--
tran dos adjetivos: tratado teérico-prdctico, leccién teérico-prdctica, -—
cuerpos técnico-administrativos, guerra ruso-japonesa, estudios légico- -
analiticos, etc, -

En la actualidad, estos vocablos formados por dos adjetivos califi
cativos se pueden escribir formando un solo vocablo; rusojaponesa, cien-
tificogeogrdfico, teoricoprédctico,.técnicoadministrativos, etc.; pero la ten
dencia es usarlos en sus dos elementos unidos por un guién,

Nétese que el primer elemento de estos vocablos conservan invaria
ble la terminacién masculina singular, mientras el segundo concuerda en -
género y nlmero, con el sustantivo a que califican. Nétese también la -
acentuacién.

El "guién mayor" o raya se emplea en los didlogos; ejemplo:

Maravillado el capitdn del valor de aquel soldado, le mand$ venir
a su presencia y le dijo:

— ¢Cbémo te llamas?

— Andrés Paredes, contestS el valiente.
— ¢De dénde eres?

— De Castilla,

— ¢De qué pueblo?

— De Bercimuel.

Se emplea también el "guién mayor" para separar los elementos in
tercalados o complementarios dentro de la oracién principal; representan -
un grado mayor de separacién que las dos comas que encierran, la ora--
cién incidental.. :

EJemplos. 1) Hombres, mujeres.y nifios, apelotonados dentro del -
autobis, parecian sardina en lata.
2) Hombres, mujeres y nifios —los habfa para todos los
gustos— se apelotonaban dentro del autobis.

Los "paréntesis" sirven para separar, dentro de una oracién, aque
lla misma especie de elementos incidentales, con mayor grado de separa_
cién, que el indicado por los guiones mayores.

Ejemplo: Deméstenes (polftico ateniense que vivié en el siglo IV -
a. de J,C,) es uno de los mds famosos oradores de to—
dos los tiempos.
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Cuando se presenta el caso de una oracién incidental dentro de -
otra también incidental, se pone coma fuera del paréntesis.
Ejemplo: Guillermo, que fingfa dormir en su divan (ante todo por -
su seguridad), estudiaba al mismo tiempo la situacién.

LAS COMILIAS,

Sirven:

a) Para_destacar una palabra o frase ddndole cierto énfasis 0, sim
plemente, un sentido irdénico.

Ejemplo: Nunca recibf un ataque tan "caballeroso", como el que -
acaba de hacerme tan "digno" caballero.

b) Para destacar una cita o una frase reproducida textualmente.
Ejemplos: 1) Y.yo le dije: "jCaramba ', |Estés desconocido . "
2) Se levantd y dijo: "Si me conceden cinco minutos -
les expondré la idea ¥,

-c) Suele utilizarse este signo ortogrdfico cuando se escribe una pa
labra nueva (neologismo o barbarismo) o algtin vocablo poco co-
nocido -tal es el caso de una palabra propia de una determina-
da_ jerga profesional. ’

Ejemplos: 1) Las cabinas "presurizadas" son indispensables para
los vuelos de gran altura.
2) Esto de los "ciceros" y de los "puntos", no acabo-
de entenderlo bien.
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TAREA GENERAL SOBRE PUNTUACION

Ponga la puntuacibn correcta en las frases siguientes:

10.-

11.-

12.-~

13.-

14. -

15.-

Vamos compafieros apuren la marcha.
Dios poderoso a vos acudo en mi dolor vehemente.
Tenemos libros libretas lépices de la mejor calidad.

Compraria contigo venderia contigo hablaria contigo caminaria
contigo pero no comeria ni beberia ni oraria contigo.

Dramaturgo de talento extraordinario Lope de Vega El Fenix de
los Ingenios escribid un nGmero increible de obras de teatro.

Como has decidido irte nada puedo decir que te lo impida.

Estamos dispuestos como le dije a tus padres a realizar los sa
crificios que sean necesarios.

O Juan va a casa O tendré que ir yo.

Hablemos del presente de esta vida nuestra rdpida moderna efi-
ciente ustedes hablan de un pasado muerto sin vigencia.

Llegamos a Brujas en un dia de recogimiento apenas se veia un
alma en las calles parecia que habiamos llegado en pleno siglo
XV sin que nadie se molestara en recibirnos.

La sangre de los buenos dijo Marti no se vierte nunca en vano.

No teniamos noticias and&bamos tensos espectantes habia llegado
la hora.

Este verano he leido Crimen y Castigo.
Los antibibticos usados hoy contra la tuberculosis auténtica
plaga en otros tiempos y contra muchas enfermedades infeccio-

sas salvan cada dia millares de vidas.

Voy a hablarles francamente yo creo que Fulano de Tal es un -
sinverguenza.







le. -

17.-

L/ 16.

No pudo venir estaba cansado.

En el preédmbulo de la Constitucién de la Unesco véase pégina
46 se dice puesto que las guerras nacen en la mente de los -

hombres es en la mente de los hombres donde deben erigirse -
los baluartes de la paz. ‘ ‘
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LECCION SEGUNDA

SIGNIFICACION DE ILOS TIEMPOS VERBALES,
USO DE LOS MODOS Y TIEMPOS

Para poder expresar con precisidn y claridad una idea, debemos
conocer el orden sintéctico que debe imperar en la oracidén que con-- i
tiene nuestra idea (SUJETO - VERBO - COMPLEMENTOS):; asimismo, debe-- ‘
mos conocer la significaciédn de los tiempos verbales para su justa - 1
seleccidn, de acuerdo con la idea por expresar (posteriormente habla ‘
remos del orden légico - sicoldgico y analizaremos las ventajas de -
ambos ordenamientos) . ’

1
|
|

La oracibén bésica y los distintos tipos de oraciones:

Se define la oracidédn como la menor unidad del habla con sentido
completo.

EJEMPLOS::
l.- La jornada ha comenzado mal (Enunciativa - afirmativa)
2.—- ©No ha pasado cosa mayor (Enunciativa - negativa)
3.- ¢Podremos viajar mafiana? (Interrogativa)
4.~ jQuién pudiera viajar. (Exclamativa, desiderativa)
5.- Tréaigame usted un frasco (Imperativa)\

Imperativas
6.- Pase usted primero (Mandato) > o

Exhortativas
7.- Atienda usted a la leccidbn (Ruego)

Tener sentido completo quiere decir declarar, desear, pregun—--—
tar o mandar algo. En cada una de estas oraciones existe un sustanti
vo, expreso o tacito, o palabra que hagan sus veces, para indicar -
aquello de lo cual el verbo afirme algo; es decir, el "sujeto".Ejemplo:

La luna en el mar riela
La luna es el sujeto, ya que de la luna se dice algo; lo que se

dice es que riela, y por eso en el mar riela es el predicado.- Predi
cado es lo que se dice (Pre-dica).
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lay frases que no tienen sentido completo y por ello no se -
(:) consideran oraciones, sino frases; por ejemplo: "entre bastidores";
"la torre de los ingleses"; "del quince al veinte". A simple vista
se ve que es preciso "conexionar", mediante un verbo, para aumentar
la comprensidén y dar sentido completo a la expresibn; asi:

Entre bastidores hay peligro.
La torre de los ingleses es muy antigua.
Del quince al veinte variar& la temperatura.

VERBO:

Si el sustantivo, como nombre de los objetos, es en la oracibn
el sujeto o nlGcleo del sujeto, el verbo forma el predicado o es el -
nlicleo al cual se refieren todos los complementos del predicado. (Se
analizara este concepto en cada oracibn gue se ponga como ejemplo).

Muchas son las definiciones para esta parte de la oracidn; pe-
ro nos conformaremos con transcribir Ginicamente dos:

Seglin la Academia de la Lengua: "Es la parte de la oracidn que
designa estado, accibn o pasibn".

<:> Segin Rafael Seco: "El verbo es la palabra por excelencia, que
expresa el juicio mental incluyendo sus dos términos esenciales: el
predicado yv el sujeto".

Si decimos el perro anda, corre, bebe, ladra, muerde, come, duer
me; el nifio mama, llora, duerme, habla, chilla, etc.; las palabras -
anda, corre, duerme, etc., expresan el movimiento, el cambio, las alte
raciones; es decir, nos dicen como viven las cosas y nos advierten que
no son algo estético, que no estén inertes, que no se reducen a solas
cualidades. Estas palabras que expresan lo que le ocurre a las cosas,
son los verbos; dicho de otro modo expresan lo gue le pasa al sujeto:;
por lo tanto, para descubrir al sujeto en una oracidn, bastari con -
preguntar "quién o que cosa" realiza o recibe la accibdn, seglin se tra
te de persona, animal, algo inanimado o cosa abstracta. ILa respuesta
nos dard el sujeto de la oracibn.

EJEMPLOS: El1 nifio juega fGtbol.
¢quién juega? Resp. el nifio (sujeto)

El tintero se caybé al suelo.
cqué cosa se cayd? Resp. el tintero (sujeto)

<:> El verbo, para poder cumplir con su importante misibén, cuenta -
con las mé&s ricas variaciones de formas o accidentes gramaticales. Al







O

T/,

conjunto de estas variaciones se le llama conjugacién y comprende:
la persona, el ntGmero, el tiempo, el modo y la voz.

La persona y_el nGmero.- El Verbo varia de acuerdo con las -
personas gramaticales que el sujeto representa: "yo pienso; tG pien
sas; &l piensa; nosotros pensamos; vosotros pensdis; ellos piensan.

LOS_TIEMPOS.- Son los accidentes verbales que nos indican si
lo que expresa el verbo ocurre en el momento actual (presente), en
el pasado (pretérito) o en el porvenir (futuro). Ejemplos: "Yo -
tengo permiso". "Yo tuve ocasién de verlo". "Tendré valar".

Para el futuro, y mucho mé&s aln para el pretérito, establece

mos ciertas diferencias de matiz en los tiempos. Esto ha hecho que
se forme en nuestra lengua un complicado sistema de tiempos verba--
les. (Pretérito perfecto; pretérito imperfecto; pretérito pluscuam

perfecto; pretérito y pretérito anterior).

LOS MODOS.~- Al decirxr, "todo tiene remedio", el que habla ve -
el remedio como un hecho real. 8Si dice "todo tendria remedio", el
que habla ve el tener remedio como una cosa posible. Si dice a otro
"ten cuidado", no ve el tener cuidado como algo gque realmente sucede,
sino lo considera como una orden o consejo que &l mismo da al oyente.

"Despiértenme las aves con su cantar sabroso
no aprendido...". Se ve ese hecho como un deseo; y cuando digo "voy
a encargar que me despierten a las seis", la forma especial despierten
obedece a que ese verbo estd subordinado al verbo anterior encargar-.

Es decir: los modos significan las distintas maneras que el ha-
blante tiene de considerar o encarar la accidn del verbo. Estos modos
son:

INDICATIVO: Se presenta el hecho como real: tengo, tenia, tuve,
tendré.

POTENCIAL: Se presenta el hecho como posible: tendria, habria
tenido.

IMPERATIVO: Se presenta el hecho como un mandato, consejo, rue~
go o peticibn de que exista o de que ocurra: Ten.

SUBJUNTIVO: Se presenta el hecho como un deseo: Despiértenme -
las aves. Ademas, el subjuntivo es el modo especial
de la subordinacién.

LAS VOCES: Este accidente, denota si la significacién del verbo
es producida o recibida por el sujeto. Si es producida se llama voz

activa (respeto), si es recibida se llama voz pasiva (soy respetado).
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En resumen podemos afirmar que: el verbo es la palabra oracio
nal por excelencia, a causa de las siguientes propiedades:

lo. Es el nlcleo del predicado y el centro de todos los com--
plementos.

20. Expresa la actitud enunciativa, desiderativa o imperativa
del que habla, con lo cual establece la unidad de pensa--
miento en la oracidn.

30. Con sus desinencias repite la persona gramatical del suje
to y asi une sintéticamente las dos partes del sujeto y -
predicado.

4o0. Con sus tiempos sit@ia no sblo su significado sino el de -
toda la oracidén en el presente, en el pasado o en el por-

venir.

Significacidén de los tiempos: (Modo indicativo)

La divisibén fundamental de los tiempos del verbo es la del pre-

sente (momento en gue se habla), pretérito (toda época anterior) y -
futuro (toda época por venir); pero en el empleo de las formas corres

pondientes a estos tiempos hay muchos matices; los cuales pasamos a
analizar:

PRESENTE: Expresa una accidn no terminada que se ejecuta en el
momento de la palabra. (El1 momento presente no debe entenderse como
un instante fugaz, sino como un plazo méds o menos largo, en el cual
estd comprendido el momento en que se habla).

EJEMPLOS: No quiero. Tengo guince afios. El nifio corre.

Como variantes y con precisa significacidn contamos con el:

PRESENTE ACTUAL: Considera la accidn como realizindose en el
momento en que se habla:

Estamos en casa.
El viene hacia el parque.

PRESENTE HABITUAL: Expresa que la significacién del verbo ocurre
habitualmente o con repeticidédn habitual:

Yo estudio de noche,
El Presidente de México dura en su mandato seis afios.
Antonio va mucho al cine.
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Se incluyen en esta clase de presente los que, en vez de la

repeticidén habitual expresan una cualidad del sujeto; o bien, que

identifican el h&bito y la cualidad:
Los gamos saltan mucho.
Los camellos aguantan muchos dias sin beber.

El perro es el amigo del hombre.

PRESENTE HISTORICO: Con este presente, forma favorita de las

historias, nuestro espiritu se identifica un instante imaginativa-
mente con el tiempo real de los hechos. Su empleo da al relato es
pecial vivacidad. Ejemplo:

"Decidido a atacar a Roma, Anibal relne su ejér-
cito, pasa los Pirineos, vadea el Rbédano, escala
los Alpes y cae como un castigo sobre las llanu-
ras italianas".

Aqui los presentes retne, vadea, escala, y cae sirven para -
indicar unos hechos pretéritos, que nada tienen de actualidad.

PRESENTE POR FUTURO:

El afio entrante me voy a Europa.
Mafiana mismo me pongo a estudiar.
El préximo mes me inicio en nueva actividad.

Esta forma de hablar es frecuentisima y correcta. Al anticipar
imaginativamente los hechos del futuro al presente, nuestra inteligen
cia no se engafia ni se equivoca; pues el hecho se sigue indicando co-

mo futuro, pero la forma del presente afiade una resolucidn, conviccidn

o seguridad actual de que el hecho ocurrira.

EL FUTURO: Se emplea, ante todo, para la significacién que su -
nombre indica: "iré", "vendremos", "amanecer&". En sentido figurado
expresa probabilidad o duda. (futuro hipotético o de probabilidad).

(Estaré enfermo?
Serin las diez.
Seréd que no pueda.

Este importante tiempo de nuestra conjugacidn estd a punto de perder-
se, desplazado por el presente de indicativo del auxiliar "haber", se
guido de la preposicidén "de" y del infinitivo correspondiente.

Han de ser las diez.
Hemos de llegar mafiana.
He de dominar el idioma inglés.
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Esta forma, a mis de empobrecer a nuestro idioma, pierde su
auténtico matiz -de intima obligatoriedad o de regulacibén a la cual
se somete el sujeto.

O

/

LOS TIEMPOS DEL PASADO

Como, de los tres tiempos en que se reparte la significacidén
del verbo, es del pasado del que tenemos més experiencia, hay varie
dad en la forma de expresarlo. )

EL PRETERITO (Bello: Pretérito): Se considera como un tiempo
’ perfecto,puesto que da la ac
l#-prétéritoﬂ : F—futuro ——14 cién como terminada en el pa
pte sado; o bien indica un pasado
remoto con-relacién al momen-
\\~§ELE§7 Fig. 1° to en que se habla o escribe.
Ejemplos: 1) Salté de gozo cuando la vi. 2) Quise mucho a Maria. -
3) En fuerte ataque, cayd Italia.

EL PRETERITO IMPERFECTO (Bello:

Lﬁprétérito v _pte. , futuro /| Copretérito): Es un tiempo re-
l 7 ‘ ) lativo (nevaba) que indica una
accién-pasada que no se muestra
(:) ¥llegaste como terminada. Indica que un -
T hecho esta ocurriendo en el pa-
nevab . " sado; o bien, como un presente
Fig. 2

en el pasado.
Ejemplos: 1) llovia, 2) trabajaba mucho, 3) estaba todo muy tranquilo,
° etc. Se emplea tambi&n para expresar un hecho coincidiendo con otro;
(de ahi el nombre de copretérito que le dio Bello). Ejemplos: 1)Cuan
do llegaste, nevaba, 2) Yo leia cuando &l llegd, 3) Cuando tf ibas
yo venia, etc. (Fig. 2).

ANy .
Puede decirse que EL PRETERITO IMPERFECTO equivale a un gerundio
durativo; por ejemplo:

Cuando llegaste a casa, llovia (o estaba lloviendo)

LOS TIEMPOS COMPUESTOS CON HABER: Expresan la significacién del
verbo como hechos ocurridos antes del tiempo correspondiente a la for
ma simple del auxiliar haber: Habia llovido, es antes de-otro hecho -
pasado (antes del pretérito imperfecto); habré llegado, es antes de -
otro hecho futuro (antes del futuro simple). Por ello, Andrés Bello
le anteponia la particula ante a todos los tiempos compuestos: ANTE--
PRESENTE (Pretérito Perfecto), ANTEPRETERITO (Pretérito Anterior), -

<:> ANTECOPRETERITO (Pretérito Pluscuamperfecto), ANTEFUTURO (Futuro Per-
fecto) ) :
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- EL PRETERITO PERFECTO (Bello: -
<i> pretérito ] pte. | futuro Antepresente): Es el pasado visto
i 1 desde el presente. Expresa un he
cho que acaba de suceder en el mo
‘\\\ mento en que hablamos, o bien un
\\\<ES~Zifi?§§§j?n-g hecho cuyas circunstancias o con-
v Fig. 3 secuencias tienen en cierto modo
: relacién con el presente.(Fig. 3).
Ejemplos: 1) Ha sucedido lo que esperaba, 2) He visitado a mis padres.

En uno y otro caso los hechos enunciados han terminado dentro del mo-
mento presente.

En el ejemplo: "Los griegos nos han dejado el arquetipo de la -
tragedia antigua", el dejar est& en Pretérito Perfecto, porque en el
momento actual seguimos recogiendo los frutos resultantes de este he-
cho. Sin embargo, hay quienes mal interpretando la significacién de
este tiempo, digan: "El afio pasado me he comprado una casa"; en vez -

de "Me compré una casa el afio pasado". "Salidé hoy", en vez de "Ha sa-

lido hoy".
pretérito | pte. | futuro EL PRETERITO PLUSCUAMPERFECTO (Be
7?“\, g ! llo: Antecopretérito): Expresa un
hab . nﬁyado hecho que es pasado respecto a -
<:> 3 7 e——— otro que es también pasado; ese -
’ 9iiig§§te Fig. 4 hecho se anuncia como ya termina-

do. (Fig. 4).
Ejemplos: 1) Cuando t@ llegaste, ya habia nevado.
2) Yo habia salido, cuando tG llamabas.

Este tiempo es muy Gtil en los relatos, sobre todo porque permi
te intercalar acciones secundarias sin que se confunda con la accibn
principal.

Ejemplo: Cuando Juan llegdé al cortijo no vio a nadie.
Hacia tiempo que ya no habia estado alli. Le llamdé la aten-
cidén el silencio denso, espeso, que envolvia a las cosas...

pretérito | pte. | futuro PRETERITO ANTERIOR (Bello: Ante--

i ! pretérito): Tiempo gque presenta -

o hubo amanecido una accibén como inmediatamente an

terior a otra pasada. (Fig. 5). -

B ,/;P Ejemplo: Cuando hubo amanecido, -
cali™ A Fig. 5 sali.

Por fortuna este tiempo ha dejado de existir en la lengua habla

da, y poco se usa en la literaria, desplazado por el indefinido y el

<:> pluscuamperfecto - si bien éstos son incapaces de expresar exactamen-
te el matiz del Pretérito Anterior. Este tiempo, sblo se emplea pre-

cedido de tan pronto, como, no bien, luego que, asi que, apenas, etc.
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Ejemplos: 1) Después que hubo dado las gracias se sentd.
2) Apenas hubo terminado de comer, se marchd

EL POTENCIAL: En el modo potencial no hay propiamente expresidn
de tiempo. El potencial Simple (Bello: Pospretérito) expresa una posi-
bilidad que cabe en cualquier época. Ejemplos: 1) Tendria entonces -
treinta afios. 2) Seria bueno multiplicar las escuelas de artes y ofi-
cios. El Potencial Compuesto (Bello: Antepospretérito); igualmente, -
pero dando el hecho como terminado. Ejemplos: 1) Yo no habria dicho -
tal cosa. 2) Supuse que en cualquier momento ya habria leido la carta.
3) Dijo que cuando regresara ya habria terminado el libro.

MODO SUBJUNTIVO

Aunque este modo sirve para expresar el deseo afectivo, la posi
bilidad y la subordinacidén gramatical, puede sustituirse por el modo -
indicativo; ello facilita la expresibn, tanto escrita como oral, y ha
dado lugar a que su empleo esté por hoy casi exclusivamente en mano de
los escritores casticistas.

EJEMPLOS :
1) Si fuere necesario, se harid = si es necesario, se hara.

2) Si viniere, hdblenle = Si viene, hé&blenle.
3) Temia perder el dominio que hasta entonces conservara =
Temia perder el dominio que hasta entonces habia conservado.

EL INFINITIVO

Palabra qgue da nombre al verbo; y es un modo verbal que no ex-—
presa nimero ni persona ni tiempo determinado sin juntarse a otro ver
bo. En nuestro idioma, el infinitivo tiene gran flexibilidad, ya que
unas veces se usa como verbo y otras como sustantivo.

EJEMPLOS :

Como sustantivo: El comer mucho no me sienta bien.
Me canso al subir.
El escribir bien es un verdadero arte.

Ademas, como sustantivo, el infinitivo puede ser:

Sujeto: COMER mucho hace dafio.
Compl. del sujeto: Ya es hora de IR.
Compl. directo: Juana no quiere VENIR.
Compl. indirecto: Leo PARA APRENDER.
>mpl. circ. DE TRABAJAR tanto cayd® enfermo.

Ya que mencionamos el concepto "complemento", hablemos de él.
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sobre todo porque nos serd muy til precisarlo para el correcto empleo

de los pronombres no acentuados: "la", "lo" y "le". Ademas, si queremos
construir sint&cticamente, debemos conocerlos para ordenarlos dentro de
la frase u oracidén. (Sujeto - verbo - complemento directo - complemento
indirecto - complemento circunstancial).

Las palabras, adem&s de ser partes de la oracidn, (sustantivo,
pronombre, verbo, etc.), desempefian en ella el oficio de sujeto (nomina
tivo), de complementos directo (acusativo), indirecto (dativo), circuns
tancial (ablativo), determinativo (genitivo) e invocando (vocativo).

Veamos, por ejemplo, los diferentes oficios que desempefia el -
sustantivo "casa", en las oraciones siguientes:

1) La casa es grande (sujeto, casa nominativo).

2) Compré una casa (Compl. directo, casa acusativo).

3) Hice el plano para la casa (Compl. indirecto, casa dativo).
4) Hoy no estuve en casa (Compl. circ., casa ablativo).

5) Arreglé el jardin de la casa (Compl. determinativo,casa genitivo

6) iOh casa de mis padres, cuantos recuerdos traes a mi mente!
(casa vocativo).

Pero, ¢qué son los complementos? En cuanto a su funcién sintéc-
tica, los complementos son las palabras o frases que sirven para deter-
minar y precisar la significacibn del predicado, o del sujeto cuando es
determinativo.

COMPLEMENTO DIRECTO: Llamamos asi al vocablo o grupo de ellos
a que pasa directamente (transita) la accién del verbo transitivo; o -
sea la persona o cosa en que recae directamente al accidn del verbo.Pue
de decirse que representa el objeto de la accidn del verbo.

EJEMPLOS: 1) San Fernando conquisté a Sevilla.
2) Cervantes escribid El Quijote.
3) No queria a sus hermanos.

Noétese que el complemento directo, sbélo lleva la preposicibén "a"
cuando denota personalidad o determinacibn; pero ello puede confundirnos
con el complemento indirecto, que siempre va acompafiado de la preposicibn
"a" o "para". Por fortuna, podemos flcilmente distinguirlo por la cir--
cunstancia de poder trocarse en nominativo o sujeto de la oracidn pasiva.
Esta se forma con el verbo ser en el mismo tiempo que el verbo princi-

pal y su participio pasivo.

Asi: la) Sevilla fue conquistada por San Fernando.
2a) El Quijote fue escrito por Cervantes.
3a) Sus hermanos no eran queridos por él.
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COMPLEMENTO INDIRECTO: Es el que no puede experimentar el cam-
bio en nominativo y expresa el objeto final de la acciébn del verbo, re-
cibiéndola con preposicidédn directamente. Puede decirse que es el voca-
blo o grupo de ellos en los que termina la accibén del verbo. (Siempre -
va acompafiado de la preposicibédn "a" o "para").

EJEMPLO: 1) Juan, ellos trajeron un libro nuevo para la biblioteca.

Juan - = = - - (Vocativo)

ellos - - - - (Sujeto)

trajeron - - - (verbo)

un libro nuevo-(Compl. dirc.)

para la biblioteca - - (Compl. ind.)

2) Escribi una carta para mis padres.
3) Le hablo a Maria

(Nétese que no podemos decir: Maria es hablada por mi).

COMPLEMENTO CIRCUNSTANCIAL: Es el vocablo o grupo de ellos que
determinan la significacidén del verbo afiadiéndole cualquier circunstan-

cia; ya de tiempo, de lugar, de modo, etc.; es decir, todas las concebi
bles.
EJEMPLOS: 1) Llegaré tarde. (tiempo)

2) Estid en Buenos Aires. (lugar)

3) Trabaja con cuidado. (modo)

4) Vengo de mi casa. (procedencia)

5) Voy hacia la ciudad. (direccibn)

6) Anda con su hijo. (compaifiia)

7) Etcétera.

COMPLEMENTO DETERMINATIVO: Este complemento indica posesién, -
propiedad, pertenencia o materia de la que estd hecha una cosa. Siempre
va precedido de la preposicibn "de" y puede referirse tanto al sujeto -
como a otro complemento. (Si la materia va referida a un sustantivo: --
pared de piedra, caja de cartdn, etc.; serd complemento nominal; y, si
acompafia a un verbo: lo hizo de piedra, lo llend de cartdn, etc., sera
complemento circunstancial).

EJEMPLOS: 1) El carpintero de la fibrica de mi padre hace los muebles
para sus hijos con madera de caoba.

En este ejemplo encontramos tres complementos: dos nominales y
uno determinativo que a su vez forma parte de un circunstancial. Anali-
cemos: de la fabrica que complementa al sujeto (el carpintero); de mi -
padre, que se refiere al sustantivo fébrica, el cual es a su vez comple
mento nominal, puesto que refiere a un nombre; y de caoba, que comple--
menta al sustantivo madera, que es complemento circunstancial.

2) El1 caballo de Juan, (de posesibn)
3) La virtud de los humildes. (de propiedad)
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4) El bolsillo del abxrigo . (de pertenencia)
5) Mesa de marmol- (de materia)
6) Libro de gramitica. (de materia)

Como una ayuda para los alumnos, incluimos un cuadro sinbptico
. de los seis casos gramaticales (col. # 1), en el cual se enlistan 1los
oficios que desempefian (col. #2), sus significaciones (col. # 3), las

preposiciones que llevan (col. # 4) y las preguntas a que responden -~
(col. # 5). Asimismo incluimos una serie de ejercicios para resolver -
en clase, mediante la aplicacién del cuadro.
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CUADRO SINOPTICO DE LOS CASOS

A f12.

CASOS OFICIO QUE SIGNIFICADO PREPOSICION RESPONDE A LAS
DESEMP ENA - ' QUE LLEVA PREGUNTAS
Nominativo Sujeto Agente del verbo Ninguna éQuién? aQué?
éQue cosa?
(antes del verbo)
En quien recae - Por excepcidbn ¢A quién? 'aQué?
Acusativo Complemento directamente-la "a" EQué cosa?
directo accibén del verbo. (persona o cosa (hechas después del
personificada) verbo) .
En quien termina ¢A quién?, o ¢para quién?
Dativo Complemento la accibn del - "a" o "para" ¢A qué?, o ¢para qué?
indirecto verbo (después del verbo)
Complemento tiempo, 1lugar, Todas las ¢Cuéndo? ¢Dénde?
Ablativo circunstan- causa, modo, etc. preposiciones iConqué?, ¢Para qué?, etc.
cial (después del verbo)
Complemento Posesibn, propie ¢De quién?
Genitivo determinati dad, pertenencia "de" éDe qué cosa?
vo. y materia (después del verbo)
Stplica, alegria, Lleva el signo de excla-
Vocativo Exclamacién sorpresa, etc. Ninguna macién o estd sobrenten-

dido.







EJERCICIOS PARA RESOLVER EN CLASE

Complemento directo (ACUSATIVO)

1) Los manifestantes tiraron piedras.
2) Mi padre tiene una biblioteca.
3) El hombre sabe bastantes cosas.

4) La estiman.,

Complemento indirecto (DATIVO)

1) Compré veneno para las ratas.
2) Me dio el pésame.
3) Llegué temprano para merendar.

4) Le mandan flores.

Complemento Circunstancial (ABLATIVO)

1) Voy a la escuela con ella.
2) Vendi mi casa en varios miles de pesos.
3) Examindbamos de Derecho.

4) Piensen en ella.

Complemento Determinativo (GENITIVO)

1) Se quemdé la casa de madera de mi tio.
2) La campana de bronce.

3) Esta casa es de ella.
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VOCATIVO (Sirve para invocar, para clamar a los seres O cosas a

quienes nos dirigimos, en tono de s@iplica, mandato, invocacién.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Siplica: iDios mio, concédeme esa gracia.

Mandato: i(M&4rchate al instante, Juan!

Invocacibén: jOh casa de mis padres, cuantos recuerdos traes a mi.
iJuanf ven aca. Para recordar que el
iTe digo, Juan, que vengas. I —® < vocativo debe separar-
iVen ach, Juan.!

se siempre por comas.

En los siguientes ejemplos, el alumno precisard el sujeto (1),

el verbo (2), los complementos directo (3), indirecto (4), circuns-
tancial (5) y determinativo (6); asimismo indicard si existe o no un
vocativo (7). (Nota: los nGmeros sustituirén a los nombres correspon
dientes).

1) Juan alimenta muy bien a su perro.

2) Este ruido aturde a los oyentes.

3) Este ruido gusta a los oyentes.

4) Yo hablo a mi amigo.

5) Yo escucho a mi amigo.

6) Los labradores cogen lefia para su casa de campo.

7) Este plan, sefiores, proporcionaré a todos grandes beneficios
en corto tiempo

8) El edificio de la esquina se construyb® en diez meses.

9) Dios te acompafie, buen hombre.







1)

2)

3)

5)
6)

7)

9)
10)
11)
12)

13)

Z/s.

TAREA GENERAL SOBRE COMPLEMENTOS

La secretaria escribe a maquina.

La secretaria escfibe el informe.

El nifio ha subido sus juguetes a su cuarto.

Veré mafiana a todos.

Regalé unos librgs para la biblioteca de mi pueblo.

Mi tio coge las peras mejores para el abuelo durante el verano.
Guarda silenciosamente sus ahorros.

Los exploradores partieron rumbo al norte.

Algunos llegaron con dos horas de retraso.

Su cartera; sefior, esté en.la mesa.

No esperaré mas tiempo la llegada de mis amigos.

Los médicos no han hecho aGn el reconocimiento del enfermo.

En toda la regibn nevd copiosamente tres dias consecutivos.







LECCION TERCERA

"EL ADJETIVO Y EL ADVERBIO"

A) DEL ADJETIVO: Los adjetivos son palabras que modifican a los
nombres sustantivos, determinando o calificdndolos: nuevos aviones; cielo
azul: ‘este libro; etc.

El nombre sustantivo tiene una significacién muy extensa: hombre
abarca a todos los de la especie; pero 'si digo hombre grueso o este hom-
bre , restrinjo la significacién de hombre, calificdndolo (grueso) o determi_
nando a qué hombre me refiero (este).

Todas las palabras que reducen, precisan o concretan la exten- -
sién indefinida del sustantivo se llaman "adjetivos".

CONCORDANCIA DEL ADJETIVO: (Concordancia es la conformidad -
de accidentes gramaticales, entre dos o m&s palabras variables: Un hombre
laborioso; una ardilla inquieta; Dios es justo; tG hablas, etc).

En cuando al adjetivo, é&ste concierta con el sustantivo en género
y namero: El colega inteligente; la profesora estudiosa; los alumnos aprove-
chados; las lecciones instructivas, etc.

Cuando un adjetivo califica a varios sustantivos de diferente géne -
ro, se usa en masculino plural.

EJEMPLOS: 1) La zorra y el lobo son astutos.
2) Las alumnas y los alumnos son atentos.

Cuando hay sustantivos usados en singular v plural, v de diferen-
te género, el adjetivo se usa en masculino plural, va que el masculino tie-
ne preferencia sobre el femenino.

EfEMPLOS: 1) Todos los capftulos y p&ginas del libro son bellfsimos,
2) Los alimentos y las telas estdn caros.

Cuando la idea expresada por un sustantivo en plural estd modifica-
da, por uno o varios adjetivos ordinales, £stos permanecen en singular.

EJEMPLOS: 1) Las lecciones tercera, quinta y sexta son muy intere-
santes.
2) Los libros, "Rosa de la infancia", segundo y cuarto ,
tienen hermosos trozos para los nifios.

Cuando los sustantivos son sinénimos o van unidos con la conjun--
ci6én disyuntiva "o", "u", el adjetivo s6lo concuerda con el @ltimo.

E]EMPLO: Rosa demostird tener una habilidad o competencia inaudita.

Si precede a varios sustantivos, concierta en singular con el més -
inmediato. -







EJEMPLO: = Su maravillosa imaginacién y tal_ento.

) Siempre gque un nombre se halle unido a otro por medio de la pre--
posicién "de", el adjetivo debe concordar con el sustantivo al que se apli-
ca. )

EJEMPLO; Libros'de medicina, baratos.

Los adjetivos compuestos concuerdan con los sustantlvos, s6lo en
el sequndo de sus elementos.

EJEMPLOS: 1) Velada histérico-romana.
2) Reuniones técnlco-admlnlstratlvas
3) Los estudios tedérico-pricticos.

COLOCACION DEL ADJETIVO: Puede ir antes o después del sustan-
tivo, dependiendo del objetivo por lograr:

1) Antepuesto al sustantivo, el escritor atrae mds la atencién sobre
la cualidad que sobre el objeto.

EJEMPLOS: 1) Bello paisaje. 2) Hermosa mujer. 3) Magnifica biblioteca.

2) Pospuesto al sustantlvo nos aclara coémo es el objeto para -

;dlstmgulrlo de los otros.

EJEMPLOS: 1) Caballo alazén. 2) Caballo blanco. 3) Mesa redonda.
4) Mesa cuadrada.

3) Otras veces, la colocaci6én del adjetivo, nos da significaciébn o -

idea muy distinta.

EJEMPLOS: 1) Un pobre hombre y un hombre pobre.
2) Un hombre grande y un gran hombre.
3) Noticia cierta y cierta noticia.

RECOMENDACIONES

a).- Evitar la aglomeracién innecesaria de adjetivos de andloga o -
similar significacién;: .

"Notorio y manifiesto; ilustre y preclaro; bello vy hermoso..."

(Azorfn ha dicho: "Si un sustantivo necesita de un adjetivo, no lo -
carguemos con dos. El emparejamiento de adjetivos indica esterilidad de --
pensamiento. Y mucho més, la acumulacién inmoderada).







b).- Evitense los adjetivos inexpresivos, que no indican nada nue
vo. Son éstos lo que algunos gramdticos llaman términos "vacios" porque
se pueden aplicar a cualquier cosa o hecho.

"Una tarde maravillosa" (Extraordinaria, excelente, admirable).
"Un especticulo lindoj' (Hermoso, bello, apacible y grato a la --
vista). :

c).- Evitar "encarifiarse" con algln adjetivo que resulte cémodo y
del que se abusa sin medida. No es raro encontrar personas para las que
todo es "estupendo" o "maravilloso" o “Magnifico"... Este es un vicio —
que conviene vencer, sobre todo al escribir.

COMO RESUMEN, puede afirma_rse que, las principales virtudes -
de la adjetivacién son la variedad , la propiedad y la riqueza; los vicios,
la monotonia, la vaguedad y la pobreza.

"EL ADJETIVO, CUANDO NO DA VIDA, MATA",

SENALENSE LOS ADJETIVOS DE LAS SIGUIENTES FRASES.
1.- Una piedra cayé desde el alto puente y se incrusté en una vieja choza.

2.- Un tanque grandisimo irrumpié de pronto por las soleadas calles del pe
quefio pueblo.

3.- El traje negro que usaba el pequefio nifio era de una tela muy fina.

4.- El amplio escritorio, de disefio especial, cuenta conh un vidrio grueso-
y ligeramente opaco.

5.- A peticién del exigente plblico se cerraron las puertas del lujoso res-
taurante.

Intercdlense en las siguientes frases los adjetivos que se enlistan a conti
nuacién:

atractivo excelente confortable prudente
fantdstico magnifico encantador lujoso
acogedor ‘ maravilloso delicado hdbil
1.- Le alojéron en un hotel .

2 .- Aspiraba al primer puesto después de un examen.
3.- Permanecieron reunidos en un salén.

4,.- No pudo llevar a cabo sus suefios.
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5.- Pudo dominar su mal humor observando un silencio.
O 6.~ El presidente llegdé en un automévil.
"7.- El padre trajo del Japén un regalo.

B) DEL ADVERBIO: El adverbio es la parte invariable de la oracién
que califica o determina al verbo, al adjetivo o a otro adverbio.

EJEMPLOS: 1) Comer BASTANTE. 2) EXAGERADAMENTE alto., - - -
3) MAS ALIA de aguel crucero. -

Norma general para ubicarlo: Ha de ir lo mé&s cerca posible de la
palabra que modifica.

EJEMPLOS: 1) Merece su descanso, pues HARTO ha trabajado.
2) El pescador contemplé CALIADAMENTE su barca ave-
riada...DESPUES desapareci6é RAPIDA y"SILENCIOSA--
MENTE.

ADVERBIOS TERMINADOS EN "MENTE": - De cualquier adjetivo se - -
puede derivar un adverbio, para ello, basta agregarle la terminacién "MENTE";
asf: de mansa, mansamente; de bello bellamente; de suficiente, suficientemen

O te; de tiermma, tiermmamente; etc. W

Esta facilisima forma de transformar adjetivos en adverbios tiene el
- inconveniente de la monotonfa y de la cacofonfa, producidas por el abuso de
esta terminacién, para evitar esto existen dos maneras:

a) Cuando los adverbios modales de este tipo son consecutivos, se
aplica la terminacién en "mente" sélo al Gltimo,

EJEMPLO: Vivfamos tranquila, c6moda y holgadamente.

b) Utilizando otras palabras.

EJEMPLOS: 1) Se expresa muy oscuramente = Se expresa de un modo

. muy oscuro.
2) Pronuncia claramente = Pronuncia claro.

INDIQUENSE LOS ADVERBIOS DE LAS FRASES SIGUIENTES Y LAS PALABRAS A -
QUE MODIFICAN

1.~ Entonces, el alpinista, sepultado entre la nieve, grité jubilosamente cuan
O do vio claramente la luz que le llegaba poco a poco por una hendidura -
muy estrecha.
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2.~ El agua , al humedecer continuamente el techo de la casa, amenazaba --

con hundir completamente la humilde casucha.

3.- Para mi son demasiadas preocupaciones, pues no siempre me dan la cola_
boracién suficiente.

4.- El tiermno croar melancélico de las ranas formaba el fondo permanente de

calma en la gran noche de calor. Los.dos caminaron en silencio; no ha_
bfa ya necesidad de hablar.

INTERCALENSE EN LAS SIGUIENTES FRASES 1LOS ADVERBIOS Y FRASE ADVERBIALES.-

Convenientemente de memoria "sobre todo encima de repente
de vez en cuando demasiado después de mucho
suficientemente mucho més nunca més muy

en realidad bastante a menudo tan

1.- Yo suelo venii' a este café ,
2.- He puesto la mesa delante de la ventana y el cuadro lo he coloc;do

3.- - S todo se reduce a corregir lo escrito.
4,~ He comido : siento pesadez de estémaéo.

5.- No lo haré : dijo el nifio arrepentido.

6.- ) se oyd un enorme estampido.

TAREA GENERAL SOBRE
ADJETIVOS Y  ADVERBIOS -

I) Escriba en cada espacio un adjetivo, de modo que la frase adquiera sen
" tido compl eto.

1.- hora hay Yy | emociones.,
2.~ Ocup6 el puesto en . competencia.
3.~ La voz més de la reunién fue la de un

anciano ‘
4.- Estuvo ~ tiempo después de la

operacién.
5.- como el oro era cabell era,

como la nieve cara. ]
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II) En las frases que van a continuacién falta uno de los adverbios o frases

1)
2)
3)
4)
5)

adverbiales siguientes:

insuficientemente 6) fastuosamente
- maravillosamente 7) a escondidas
de vez en cuando 8) a la postre
excelentemente 9) cé6modamente
agradablemente 10) de hecho

11) escasamente
12) pobremente
13) despacio

14) por fin

15) detrds

Escriba el adverbio o frase adverbial m&s apropiado para cada frase y en su
lugar adecuado.

En todo su discurso, el orador combiné las palabras.

Es un gran técnico; resolvié el problema de los transportes.

Los asesinos pagan sus maldades.

Te portaste mal; tiraste la piedra.

Fue un gasto superior a lo que en principio
Hoy no vamos a tu casa; mafiana iremés.

Vaya usted; aquf hay mucho trafico.

se pensoé.
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LECCION CUARTA

PRINCIPALES PREPOSICIONES
(Empleo correcto y uso incorrecto)

Afortunadamente, las preposiciones no plantean graves problemas
e redaccidn; pues en forma general puede decirse que todos las usamos
correctamente; sin embargo, por influencia de las malas traducciones, -
de vez cn cuando se leen y se oyen frases en que se observa el uso inco
rrecto de algunas preposiciones. Por ello, estamos obligados a recor--
dor lo que es una preposicidn y dar una norma préctica para su empleo -
correcto.

La preposicién es una particula invariable que sirve para enla-
zar una palabra principal (elemento sintéctico) con su complemento:

"Vaso DE vino; voy A Roma"

-

a este complemento se le llama término de la preposicibn porque en &l -~
termina y se consuma la relacién que la preposicibén establece: "Pinté -
la pared CON pintura DE pléstico".

Las preposiciones (posicidn anterior) se colocan antes de su ~-
término, salvo el caso de adverbios que funcionan casi como preposicics
nes: "cuesta arriba; rio abajo.

SIGNIFICADO Y USO DE ILAS PRINCIPALES PREPCSICIONES.

No entraremos en detalles que pueden consultarse en cualquier -
gramdtica respecto a lo que significan, expresan o indican todas y cada
una de las preposiciones; nos limitaremos a precisar solamente el correc
to empleo de las principales o mas importantes; sefialando, de paso, algu
nos casos de frecuentes incorrecciones.

"A"
ESTA PREPOSICION EXPRESA FUNDAMENTALMENTE:

1. Movimiento, material o fiqurado: Voy A Madrid; miré AL techo; un =
libro dedicado A mis padres.

2. Proximidad: Se sentaron A la lumbre; se reunieron A conversar; Se =
sentaron A comer.

3. Lugar v tiempo: A la derecha; A fin de mes; cayd muerto A la puerta:
me levanto A las ocho.

4. Modo o manera: A la inglesa; hazlo A tu modo, A tu estilo, A mano; -
A tres pesos; A peticibén del pablico.




5. Valor condicional: Cuando en ciertas frases, precede & un infinicivo
sin avticulo: A no ser por ti, me hubiera caido. ()

6. Descmpefia un papel destacado en el acusativo personal. En espafiol =
decimos: Veo a Pedro y no veo Pedro; guiero A Maria y no quiern Maria.
Adem&s no es lo mismo decir: Quiero A mi_perro, gue quiero mi perro.

USOS INCORRECTOS DE LA PREPOSICION "A":

a) Desprecio A la ley. (POR)

b} Aviones A reaccibébn. (DE)

¢c) Cocina A gas. (DE)

d) Olla A presién. (DE)

e) Buque A vapor. (DE)

f) Dolor A los oidos. (DE)

g) A la mayor brevedad posible. (CON)

h) Escapar A la persecucidn. (DE)

i) Estaban los unos mezclados A los otros.(CON)
j) Odiarse A muerte. (DE)

k) Cuentas A pagar. (POR)

1) Distinto A lo que sucede ordinariamente. (DE)
m} Entramos A este cine (EN)

n) A nombre de Fulano de Tal. (EN)

Cuidado con las expresiones: "cartas A contestar"; "asuntos A re- <:>
solver"; "expediente A archivar"; "facturas A repasar"; "cuentas A pagar":
etc.; pues en castellano esta A es inadmisible, ya que se tratan de autén
ticos galicismos sintécticos. Naturalmente, hay varias maneras de elimi=-
nar esta A incorrecta. La primera, la que atiende al significado de la -

frase:

Cartas que se deben contestar.
Asuntos que se deben resolver.
Expedientes que se deben archivar; etc.

Es una solucibén valida, aungue no siempre aconsejable por demasia
do larga. En una conversacibédn o en una carta podremos tal vez adaptar -
este "que se deben" sin gran esfuerzo, y sin duda la expresidn serd muy -
clara y muy vigorosa. Pero mds dificil resulta admitir esta solucién para
anotaciones al pie de una carta o0 en la cubierta de un expediente; pues -~
para rotular carpetas o ficheros se desean expresiones més breves que, ==
por ejemplo, "cartas que se deben contestar". Hay dos soluciones:

a) Cartas PARA contestar y cartas POR contestar.

b) Expedientes PARA archivar y expedientes POR archivar.

iCuél emplear? Si intevesa precisar la finalidad o el propésiic,
emplee PARA: "Género PARA entregar"; si interesa precisar la situaciin (:)
digase por: Géneros POR entregar".

) .
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" DE"

ESTA PREPOSICION INDICA:

Posesibn o pertenencia: El libro DE Juan; el sombrero DI Antonio:; el

;
poder DEL Rey; el azul DEL cielo.

2,

iateria: Reloj DE oro; puente DE piedra.

Asunto: Libro DE Boténica.

Cunlidad: Hombre DE genio., Mujer DE talento.

A

Origen o procedencia: Vengo DE casa; desciende DE ilustre familia. ™

-
L3

. Modo: Caer DE espalda. Caminar DE puntillas. M

. \
Tiempo: Es DE noche. Trabaja DE noche, 3
',\
Realce de una cualidad: El1 idiota DE Pedro. x
Condicibén {(ante un infinitivo): DE haber estado alli, lo hubiera - g'

N

visto. ) \‘
E

i

|

USO INCORRECTO DE LA PREPOSICION "DE":

a)
b)
c)
aj
e)
f)
g)
h)

FALTA “"DE":

Regalos DE sefioras. (PARA)
Paso DE peatones. (PARA)
DE consiguiente. (POR) . o
Gusto DE conocerlo. (EN) . L
Quedd DE venir. (EN) N

Protestan DE todo. (CONTRA) .

Lo dice DE verdad. (EN) JRR

Se ocupa DE visitar. (EN) j

a) Examindé las palancas DE apertura y cierre.

b)
c)
d)

e)

(Si gueremos precisar que hay una palancas que abren y otras que J
cierran, serd preferible decir: Examiné las palancas DE apertura ;

vy DE cierre).

Signos de interrogaciédn y exclamacidn (... y DE exclamacidn).
Convencido que asi... (Convencido DE que asSi..o).

Estoy seguro que vendr&. (...DE que vendri).

Te lo explicaré, a fin gue sepas la verdad. (... a fin DE gue sepas
la verdad). . ‘ ‘



A

f) Dentro la programacibdn de actividades. (... DE la programacién...).
g) Le dieron pufialadas (... DE pufialadas).

h) Teatro "Lope de Vega". (... DE "Lope de Vega").

SOBRA "DE":

a) Con tal DE que. Debe decirse: Le reservé la plaza, CON TAL QUE se
presente mafiana,

b) A menos DE que. Debe decirse: El sueldo serd el mismo, A MENOS QUL
se reduzca el horario de trabajo.

Aparte DE esto. Es una expresibén muy empleada y muy Gtil, tanto al
hablar como al escribir. Después de fijar una serie de hechos o de

consideraciones, a menudo decimos: "aparte DE esto..."; "me parece
que..."; "hay que tener en cuenta..."; etc. El DE sobra, pues debe
decirse APARTE ESTO; pero por la proximidad de las dos "e" obliga

a una pronunciacibdn desagradable; por ello se recomienda invertir
el orden de las palabras, asi: ESTO APARTE ... Fijénse que equivale

a: "(Dejando) esto aparte, creo que..."

¥]

(1] mll

ESTA PREPOSICION EXPRESA:

l.- Reposa estético: Vivo EN México, estoy EN Paris.

2,- _Tiempo.- Estamos EN invierno.

3.~ Modo: EN mangas de camisa; EN zapatillas.
4.~ Medio: Viajo EN tren; habla EN francés.

5.= Precio: Vendido EN cien pesos.

6.~ Causa: Se le notaba EN la manera de hablar.

" 7.- Término de un movimiento, con ciertos verbos: Entrd EN el despacho;
entr® en la oficina.

USOS INCORRECTOS DE LA PREPOSICION "EN":

a) Voy EN casa de mis padres. (A).
b) Sal{ EN direccibn a Campeche. (CON).
c) Sentarse EN la mesa. (A) =Salvo en el caso de sentarse sobre la messa.

d) Hablar EN catedrético. (COMO).

O

O
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Estatua EN bronce. (DE).

Viajamos EN la noche. (POR;} (DURANTE).

Vive EN principe. (COMO) o {A LO PRINCIPE), que es lo més correcto.
Colocarse EN la sombra. (A).

Chocé en un &rbol. (CONTRA).

"PARA"

ESTA PREPOSICION EXPRESA:

1.~ Direccibn: Voy PARA Monterrey.

2.~ Tiempo: Déjalo PARA mafiana.

3.- Inminencia de un suceso: Est& PARA llover.

4.,- Objeto o fin: Papel PARA pintar, cartas PARA archivar.

USOS INCORRECTOS DE LA PREPOSICION "PARA":

a)
b)
c)

d)

Pastillas PARA el mareo. (CONTRA).

Jarabe PARA la tos. (CONTRA).

Veneno PARA las ratas. (CONTRA).

Hemos venido PARA verte y PARA hablarte. (Sobra).

”" POR"

ESTA PREPOSICION INDICA:

~ Tiempo: POR aquellos dias.,

~ Lugar: Pasd POR la calle,

- Medio: Transmitido POR radio.

- Modo: Lo hago POR obediencia.

- Sustitucibn, equivalencia: Lo haré& POR ti; lo compré POR diez pesos.
-~ Causa: POR amor al prbjimo.

- Concesibén (seguida de adjetivo o adverbio de cantidad y la conjuns-

cibn "que"): POR mucho que lo repitas, no te creo.

6.~ Perspectiva futura (con infinitivo): Est& POR ver si hay alguien -

gue me supere. Estid POR llover.




USO_ INCORRECTO DE LA PREPOSICION "POR":

a) Tiene aficibén POR las ciencias. (A)

b) POR orden del Presidente. (DE)

c) Me voy POR siempre. (PARA)

d) Un traje para estar POR casa. (EN)

e) POR lo que entiendo. (A)

f) Tenia aficién POR los nifios. (A)

g) POR otro lado o POR otra parte (ADEMAS)

L1} CON"

ESTA PREPOSICION INDICA:

l.- Concurrencia o compaiiia: Vino CON mi padre; va CON sus hijos; café
CON leche.

2.=- Medio o instrumento: CON la fe se alcanza la gloria; le hirib CON
la espada.

3.= Circunstancias con que se ejecuta o sucede algquna cosa: Lo recomen
dd CON interés; me mira CON indiferencia; el invierno entxd CON -
furia.

USOS INCORRECTOS DE LA PREPOSICION "CON":

a) La enfermedad termina CON la muerte. (EN)

b) Iba CON fusil al hombro. (sobra)

c) iDame un bocadillo CON nada de mantequilla: (SIN)
d) Iba acompafiada CON sus amigos. (DE)

e) Los campechanos hablan CON voz muy alta. (EN)

f) Obedece CON la prontitud CON que debe. (sobra)

g) El ingeniero se encontrd CON un obstéculo. (sobra)
h) Contar CON los dedos. (POR)

i) Disentir CON ... (DE)

j) Basta CON verlo... (sobra)

(1} BAJO"

Esta preposicibén tan mal usada, quizd por la influencia francessa,
indica situacién inferior, sujecidén o dependencia de una cosa respecto
a la otra; verbigracia: "estar bajo tutela"; "dormir bajo el mismo ¢
chado"; "tres grados bajo cero"; etc. Sin embargo su mal uso estl -
muy generalizado; veamos algunos ejemplos:

a) Lo hizo BAJO el pretexto de ayudar a su compafiero. (CON)

b) Tocadiscos protegido BAJO chasis especial. (POR)

c) Ser& tolerable BAJO ciertas circunstancias..(EN)
(También "ANTE", segn los casos).
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Debemos considerarlo BAJO este punto de vista. (DESDE).
Continud buscando, BAJO la excusa de hacer,... (CON).
Sustancia conocida BAJO el nombre de ... (CON).

BAJO la base de los razonamientos... (SOBRE).,

BAJO todos los aspectos. (EN).

Crear un sistena BAJO la base de ...

(Idear un sistema FUNDADO en ...; o SOBRE la base de ...)
BAJO este respecto. (A este respecto).

BAJO la condicién. (CON).

TAREA GENERAL SOBRE PREPOSICIONES

las siguientes frases hay errores.Sustituya, suprima o incluya

la preposicibn qgue hace incorrecta la frase.

l.- No

2.,- No

3.- El

4,- E1

se permite entrar a las horas de oficina.
compares el honrado con el bribbn.
acept6 a condicibn que se le pagara bien.

sefior Martinez vive en medio de sabios.

5.= Acordaos que soy vuestro padre.

6.~ No

cabe duda que la accibn fue indigna.

7.~ Hay que par tarse bien con el amigo y el enemigo.

8.~ Pedro me lo dic con condicibé4n de devolvérselo.

9.= Gasta mucho con relacibn a su caudal,

/
10.- Esto lo hace por reconocimiento a ciertos favores que de &1 recibic.

1l.- Los romanos arrojaban a los cristianos a las fieras.

12.- En

el lugar que estaba pude observar un bello paisaje.

13.- Aparte de esto, llegaba alglin autombévil.

l4.- AGn no estaba segura que &l la amase,

15.~ Busco sellos y colecciono a los franceses.

16.~- Est8 seguro que haré lo que me dice.




17.-

18.-

19--

20,-

17/8.

Iré al cine, a menos de que tenga suefio.

Los pies derechos trabajarin a flexibn bajo la accidédn de los
jabalcones.

No he vacilado en tomar la palabra, convencido que...

Temo mucho a la excesiva juventud de mi hija, a la demasia de
lisonjas en torno suyo.

O



LECCION QUINTA

EL GERUNDIC CORRECTO Y EL TINCORRECTO

El gerundio es la forma verbal que expresa la idea del verbo on
abstracto y sujeta a diversas circunstancias, en especial de mode, de -
tiempo y de lugar; por esto se dice que es la forma adverbial del verbo.

Esta forma verbal es de usc dificil y su empleo constituye una
verdadera dificultad; por ello, muchos hacen denodados esfuerzos por =--
evitario. Para no complicar més esta situaciébn ni agobiarnos con abs—~-
trusas tesis gramaticales, procederemos, mediante ejemplos, a estudiar
primeramente el uso incorrecto de esta forma verbal.

Asi no puede ni debe escribirse:

l.~ "Llegd senté&ndose...", porque la accibn de llegar y de sentarse
nc pueden ser simulténeas, ni es ése un "mode” de llegar a ningln ~
sitio. Es frecuente leer: "Don Fulanc de tal nacié en Madrid en -
1900, siendo hijc de Don Luis y Dofia Maria..." Es decir, qgue nacid
siendo ya hijo de.. jExtrafia manera de nacer.

2.- "Una caja conteniendo..." Se trata de un tipico galicismo; traduc:

cidn de la expresibén francesa: "Une boite contenant...” Nosotros en -

espafiol debemos decir: "Una caja que contiene...” En los Boletines -
(1]

Oficiales, es comin leer: "Orden disponiendo...", cuando, en realidad
debe decirse "....que dispone...."

3.- "Vi un_&rbol floreciendo", por floreciente; tampoco puede admiizr
se este "floreciendo", porque el gerundio, en espaiiol, no debe expre-
sar cualidades. Ademés, tampoco se refleja agui el matiz de contemps
raneidad, ya que es imposible que yo vea "el florecer"” de un arbcl, =
mientras se produce, a menos gue se trate de una pelicula de dibujos

fantéstica, o0 gracias a un procedimiento especial cinematografico, =--
capaz de captar el florecer de un arbol mientras se va produciendo.

4.- "E1l aviébn se estrelld, siendo encontrado..." "El agresor huvdé -
siendo detenido..." Estos gerundios son incorrectos porque la accidn
que cada uno de ellos indica no puede ser anterior a la del verbo -
principal. Lo correcto es escribir: "El avidn se estrelld y fue ==~
encontrado posteriormente”. “El agresor huyf¢ y fue detenido cuando
intentaba subir a un cnche". \

Conviene advertir aqui, que en el caso del gerundio_temporal, la
accibn que expresa esta forma verbal puede ser simulténea, inmediata-~-
mente anterior o inmediatamente posterior a la accibn expresada por
el verbo principal.




Ejemplos: Teniendo yo doce afios, aprendi a montar en hicicleta (si

del

multénea); levantando la mano, quedé con la pluma en sus
penso (inmediatamente anterior); salibé de puntillas, ce-
rrando la puerta con mucho cuidado (inmediatamente pos—-
terior)

5.- "Vi a Juan paseando"no es lo mismo que "“Paseando, vi a =-
Juan". En el primer caso es Juan gquien pasea; en el segundo -
caso, sSOoy yo guien, mientras paseaba, vi a Juan. Para evitar -
confusiones, el gerundio debe ir lo més cerca posible del suje
to al cual se refiere.

Se aconseja que cuando no estemos muy seqguros de que el empleo
gerundio es correcto, recurramos a otra forma verbal; por ejem

plo: "Estando en la Base, llegb la orden de partir". Aunque correc

to,

podemos escribir: "Cuando esté&bamos en la Base, llegdé la orden

de partir. (m&s claro, y aleja dudas).

GERUNDIO CORRECTO

Ejemplos:

lo-

2.~

Gerundio modal: Lleg6 silpando o cantando.

Gerundio temporal: Vi a Juan paseando. Estando en la Base, llegd
laorden de partir. (indica contemporaneidad entre la accibn expre
sada por el verbo principal y el gerundio.)

Gerundio que indica accibdn durativa o matiz de continuidad: Estéa

escribiendo. Sigue pensando.

Gerundio cuva accidn es inmediatamente anterior a la del verbo -
principal: Alzando la mano, la dejé caer sobre la mesa con todas
sus fuerzas.

Gerundio condicional: Habiéndolo ordenado el mando, hay que obe

decer. Es decir, si lo ordend el mando... (Aqui gueda incluido
el gerundio, tan frecuente en las sentencias juridicas, de los
CONSIDERANDOS, que en realidad equivale a: Si se considera)

Gerundio causal: Conociendo su manera de ser, no puedo creerlo.
Es decir: Porque conozco su manera de ser... (También es gerundio
causal el fResultado" de las sentencias, pues equivale a "Poirgue

S

resulta".) "

4

§ 3 . . . -
Gerundio explicativo: El piloto, viendo que el altimetro no fun
cionaba...; es decir: al ver que el altimetro no funcionaba...

Por ﬁltimod se usa mucho; el gerundio de los verbos arder y hervir:
v {

i t

O



<:> Una olla hirviendo o ardiendo, en el sentido de "hirviente" o
"ardiente". Todos dec1mos- Le caybé una olla de agua hirviendo,

Yy no."hirviente"

,© © "EJERCICIOS PARA RESOLVER EN CLASE

En las siguientes frases hay gerundios correctos e’ incorrec

tos. Diga si tales gerundios esté&n bien o mal empleados. Si estén

-mal, escriba o diga las formas correctas que ‘deban- sustituir' al. ge-
rundio. ‘

3

- Discutieron comiendo. (mal) Discutieron mientras comian. (bien)

l.- Decidi publicér la obra, enviando a América la edicibn.

2.- Se ha publicado un decreto modificando el procedlmlento
de 1ngreso a las Escuelas del Maglsterlo.

3.- La Ley prohibiendo la importacién de hierrd es de fecha...

\‘ -

4

4.- Los nifios corrieron velozmente, perdiéndose de vista.

5.~ Sufribd un grave accidente, muriendo poco después.,

oLl i 1t

O

- ol el [ v

6.~ Abriendo la ventana se dejé6 acariciar por la brisa.

7.~ BAcabo de leer un reportaje describiendo el incendio.

8.~ Bombardeamos”la posicifn enemiga destruyendo tres fébricas.

9.~ Se pasa el dia durmiendo.

10.~- Estaba cogiendo flores.

1l1.- El autor describe al protagonista combatiendo con imagina
rios enemigos.

~

12,- Vi a Pedro yolando sobre el mar.

13.~ Se cayb del frapecio; rompiéndose la pierna.

14, - Aprend16 la leccibn, repltlendola mucho (es preferible "a

fuerza de repetiria").




tos.

7

TAREA GENERAL SOBRE GERUNDIOS

En las siquientes frases hay gerundios correctos e incorrec
Si estén mal, escriba las formas correctas que deban sustie-

tuir al gerundio.

100"

Mat6 de una estocada dando la vuelta al ruedo.
Corria por las calles pidiendo auxilio.

El cohete fue disparado ayer, entrando felizmente en la 6rbita
prevista.

El partido habia sido muy durc, se dirigié a la ducha, abrien
do répidamente el grifo.

Habiendo descubierto el truco, perdid interés por el juego.
Habiendo tomado todas las precauciones, decidié actuar.

El pintor trabajaba silbando.
El rio bajaba muy crecido arrastrando troncos y ramajes.

Era una familia compuesta de seis personas viviendo en una
sola habitacién.

Alli fue donde el alpinista resbald arrastrando a los demés
encordados.



LECCION SEXTA

O ESCOLI/SS GRAMATICALES

"LEISMO" "LAISMO" "LOISMO"

Desgraciadamente es muy frecuente el mal emplec dea los pro
nombres no acentuados "le"; "la"; "lo"; esto se debe a gque en vez
de atender el caso gramatical, se atiende a la terminacién en "o"
o en "a" del género masculino o femenino., Asi, se dice: “La di un
empuijdn", cuando se hace referencia a una mujer, y "lo dai un empu~-
j56n", si se refiere a hombre. De este vicio ha surgido las denomi-~
naciones "leismo", "laismo" y "loismo".

Si queremos emplear correctamente estos proncmbres debemnos
sujetarnos a las reglas dictadas por la Academia de la Lengua. Taies
reglas son:

1l.- El pronombre "lo" se usa para el acusativo masculino. (Comple
mento directo).

2= El pronombre "la" se usa para el acusativo femenino. (Comple-
mento directo).

3.~ El pronombre "le" se usa para el dativo de ambos géneros. {(Com
plemento indirecto)}. Ademds se puede usar como acusative masau
lino de persona, pero nunca de cosa. {(Complemento directo).

4.~ El pronombre "los" en acusativo masculino plural. (Complemenio
directo).

5.= El pronombre "las" en acusativo femenino plural. {Complemento
directo).

6.~ El pronombre “"les" en dativo ambos géneros. (Siempre ccmo cow-
plemento indirecto).

Para mejor comprensibén, analicemos varios ejemplos:

l. "La vi que la daba un mareo". Lo correcto es: “La vi gue
le daba un mareo.
An&lisis: Vi, ¢qué cosa? Resp. un mareo (C.D.)
daba, ¢a quién? Resp. a_ella (C.I.)

Obsérvese que no podemos decir: "Le {(lo) vi que le daba un
mareo"; salvo el caso de tratarse de un hombre.

<:> 2. "Cuando la veo ese peinado a Marfia". Incorrecto. 1.0 correc
to es: "Cuando le veo ese peinado a Maria"; o tawbisén - -
"Cuando la veo con ese peinado”.




An&lisis: Veo, ¢qué cosa? Resp. 2se peinado (C.D)
Veo, éa quién? a Maria (C.I)

3.=- "No intente colarse, caballero, que lo veo; no intente
colarse, sefiorita, que la veo.
Correcto ambos pronombres.

An&lisis: veo, ¢a quién? Resp. al caballero (C.D)
veo, éa quién? Resp. a_la sefiorita (C.D)

4,- "Le digo a usted, joven y le digo a usted, sefiorita, -
que aqui no se puede fumar".
Correcto ambos pronombres,
Anflisis: digo, cque? Resp. alqo (C.D)
digo, ¢a quién? Resp. a_la sefiorita o al -
joven (C.I)

5.=- "En cuanto me lo tropiece, lo voy a dar una sorpresa".
Primer lo, correcto; segundo lo, incorrecto.

Analisis: (Primero) tropiece, éa quién? Resp. a &l {C.D)
(Segundo) voy a dar, ¢{qué cosa? Resp. una_sor-
presa (C.D); voy a dar, ¢a quién? Resp. a_ella
(C.I)

6.+ "La vi en el tranvia y la dije..." El primer la, correc
to; el segundo, incorrecto.

Andlisis: Vi, ¢a quién? Resp. a ella (C.D)
dije, équé cosa? Resp. algo (C.D); dije, ¢a
quién? Resp. a_ella (C.I)

7.= "Les he visto pasar y les he llamado. Ambos pronombres,
incorrectos.

Andlisis: he visto pasar, éa quienes? Resp. a_ellos o
a ellas (C.D); he llamado, é¢a quienes? Resp.
a ellos o a ellas (C.D)

El empleo indebido del pronombre LE (LEISMO), se debe prin-
cipalmente a lo facil gque es confundir a los complementos directos
e indirectos, justamente por la presencia de la preposicibén "A", -
Decimos: "Quiero a Pedro" y no "Quiero Pedrco"; en cambio, correcta
mente decimos "Quiero pan" y no "quiero A pan" (Lo logico seria --
"quiero Pedro", lo mismo que decimos "quiero pan"). De agqui la -
confusién: por llevar el complemento directo la preposicién "A", -
(En francés, el complemento directo de persona no lleva la preposi
ciébn "A". Un francés dice "je vois Pierre", mientras nosotros de-
cimos: "veo a Pedro"; pero en ambos casos el complemento directo -
de "ver" es "Pedro"). Con la preposicibdn "A", parece como si Pedro
fuese complemento indirecto; por ello, al usar el pronombre perso-
nal, se dice LE, cuand» debia ser LO. Es frecuentisimo oir: "yo =
LE conoci", en lugar de: "yo LO conoci". Aqui el complemento directo



O

V1/3,

d2 conocer es, por ejemplo: "Pedro"; pero si hubiésemos usado el nombre
personal, hubiésemos escrito: "Yo conoci A PEDRO", el cual, a pasar de
la preposizién "A", es acusativo y, por lo tanto LO.

EJERCICIOS PARA RESOLVER EN CLASE

En las frases siguientes, subraye los pronombres "le", "la", "lo",
"les", "los", "las" empleados incorrectamente. Escriba en su lugarlas-
fermas correctas.
1.~ Les espera con impaciencia.
2.- El problema del leismo parece facil, pero no lo es.
3.- Le saludo muy atentamente.
4 .- Buen consejo he procurado darle; veremos si lo aprovecha y le aprovecha.
5.- Este tema no me le sé.
6.- El dinero no te le doy, me lo guardo.
7.~ Busco el Diccionario y no le encuentro.
8.- Voy hacerlo feliz; voy hacerle todo bien que pueda.
9.~ El juez tomd declaraciones a los ladrones y les condend.

10.~ A la aviadora se le admiraba. {se acepta, pero es preferible"....se la -
admiraba").
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TAREA GENERAL SOBRE LOS PRONOMBRES NO ACENTUADOS:

Perdi a mi hijo; pero ya le he encontrado.

Les vi y al momento les conoci .

Lo tuve a mi lado toda la tarde.

Ayer las vi en el parque y no les conoci.

Dias paéados encontré a Elvira. Tuve el gustc de saludarla -
y estrecharle la mano; pues precisamente ayer la prometieron
ern matrimonio.

Quisiera enviarle algo, y enviarlo pronto.

Le di el parabién; lo di con gran fruicibn.

Lo conoci ya viejo, y alin le conoci varios trapicheos.

Le fue servido el almuerzo, y se lo sirvié el nuevo criado.

Durante su convalecencia le leia el Quijote; hasta cuatro - <:>
veces se lo lei,
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LECCION SEPTIMA

EL ABULSO DE LAS SIGLAS.~- REGLAS PRACTICAS PARA SU USQO

EL EMPLEC CORRECTO DE LAS MAYUSCULAS

EL,_ABUSO DE LAS SIGLAS:

Entiéndese por "sigla", segln el Diccionaric, la letra inj
cial de una palabra empleada como abreviatura y también el rétu-
lo o denominacién que se forma con las letras iniciales. Asi, =~
"N" es la sigla de Norte; y ONU, la sigla de la Organizacién de
las Naciones Unidas.

Desde el punto de vista de la redaccidn, el problema que se
plantea, no es por el uso de las siglas sino por el abuso de las
mismas. Desgraciadamente estamos viviendo bajc el imperio de las
siglas, y rara es la noticia periodistica o escritc cientificoc en
gque no aparece una O varias siglas con la pretensibén de consti--
tuirse en vocablos independientes. Tal parece que por econcmia
de espacio y tiempo se prefieren las iniciales de las palabras -
gue con ellas se indican.,

\ Abrir hoy un peribédico es enfrentarse con todo un panorama
de siglas:

La BIC (Brigada de Investigacibén Criminal)

La BAC (Bibiioteca de Autores Cristianos)

La FIFA (Federaciébn Internacional de Foot-Ball Association)

El FBI (Federal Bureau Investigation)

La CGT (Confederacibén General del Trabajo- en Francia)

La CTM (Confederaciédn de Trabajadores Mexicanos)

La CROC (Confederacibébn Revolucionaria de Obreros y Campesinos
—en México)

La FROC (Federacibn Revolucionaria de Obreros y Campesinos «-en
México)

El PRI (Partido Revolucionario Institucional =~ep Mé&xico)

La CNOP (Confederacibn Nacional de Organizaciones Populares
-en México)

L.a RAU (Repliblica Arabe Unida)

La RENFE (Red Nacional de Ferrocarriles -—-en Espafia)

La CONCAMIN (Confederacidn Nacional de Cémaras Industriales -en
México)

La CONCANACO (anfederacién Nacional de Cémaras de Comercio -en
México)

Etcétera, etc.
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El sefior Enrique Blanchs, de la Academia Argentina de Letras,
en su ponencia presentada ante el II Congreso de Academias de la -
Lengua Espafiola (afio 1956), con relacién a las siglas asentb:

O

1) "El empleo de las siglas se propaga en todos los estratos socia
les y tiende a constituirse en un léxico clave, complementario
del lenguaje corriente .

2) "De la cuenta que he llevado durante menos de un mes de las si=-
glas contenidas en noticias y anuncios de un peribédico, creo -~
permitido calcular que corren cerca de dos millares de ellas en
los paises de habla tispana .

3) "...La mayoria de las siglas se emplean sb6lo dentro de un pais
y carecen de significado fuera de él. De tal suerte que, asi
ininteligibles, estas siglas nacionales o regionales, cada vez
mis numerosas, son un elemento de separacidn y de incomprensién
entre pueblos de una misma lengua que se comunican por la pren-
sa y el libro .

1)

4) "Reparese en la peculiarisima condicibn de estos vocablos. Ante
todo han dejado de ser siglas, en su uso, idénticos a los nom--— <:>
bres propios. Est&n comprendidas en las normas de la clasifica-
cibn gramatical, mas no pocas las eluden, resistiéndose, por =
ejemplo, a la castellanizacién del accidente de nGmero. Son —-
neologismos y no lo son, porque un neologismo no salta de la na
da: tiene alguna raiz etimolbégica siquiera en lengua extrafia. =
No corresponden a la indole de ningQn idioma, y no obstante con
viven con los de todos, al punto de que no pueden ser tachados
de barbarismo, y lo son, brutalmente, en su aspecto. No son -
términos técnicos. Los c¢rea un dia, repentinamente, la inventi-
va individual, y al dia siguiente comienzan a ser indispensa- -
bles.

5) "Las siglas convertidas en vocablos, con su seca impersonalidad,
no son mis que un artificio meclnico de expresibébn. Pero es = -
innegable su utilidad... Y como son ya, al parecer, inextirpa=-
bles, debe el idioma soportarlas, como un mal necesario, sin -
asimilérselas".

La pretensién de las siglas para convertirse en nombres da -
como resultado el que tengamos como: De la ONU unistas; de CGT, -~
cegetistas; de CTM, cetemistas; de FROC, froquistas; de PAN, panis=
tas, etc. Con esto, las siglas, que en la mayoria de los casos nc
es m&s que una denominacibén circunstancial de la historia, no sdlo <:>
se yerguen con la pretensién de vocablos, sino que generan otros
de efimera vida y significacién, circunscrita a un breve periodo
histérico.
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REGLAS PRACTICAS DE REDACCION PARA LAS SIGLAS.

-

lo,~‘Dado que: las siglas son cada afa més numerosas, conviene,
a la hora de escribir, valorar su popularidad. . Es decir, pensar
si tal sigla necesita o no de su traduccién’ para que sea compren=
dida. Hay siglas que no necesitan ser. traduc1das pordque son- de =
dominio pGblico. Asf, todos sabemos hoy lo que 51gn1f1ca la ONU.
Cualquier persona de mediana cultura sabe que con estas siglas =
nos referimos. a.la Organizacién de las Naciones Unidas.,,, En, Méxi-
co, concretamente nadie ignora -lo.que significa la CONASUPO {Com-
pafifia Nacional de Subsistencias Populares); en cambio, no todo el

mundo sabe lo que quiere indicarse con las siglas OCDE y OMS. Obli

gatorio es, pues, decir entre parente51s - .siquiera una vez en el

texto - lo que indican cada una de tales 1n1c1ales, Asi’ para la -
OCDE escribiremos: "Organizacién de Cooperacién y Desarrollo Econd
mico!,. y para OMS expllcangmos-,"Qrganlzac16n;Mundlalwde,}augalud"

20.~ Claro. estd que el valor significativo de las siglas depen
de del circulo de lectores a’éuienes nos dirigimos al escribir. -
Cuanto mas amplio sea dicho circulo o sector de lectores, tanto -
més obligados estamos a traduc1r las siglas. En cambio, si nos =
dlrlglmos a un sector reducido o espec1allzado, da obllgac16n de
traducir las siglas es menor, porgue Se suponen ‘conocidas por los
lectores. ; : St

NOTA:- Parece, ser. que, 'por recomendacibébn del 2o0. Congreso de Acade
mias de la Lengua Espafiola, la Real Academia, en la préxima edicién
de su Diccionario, includiréa- unqapendlce con la lista-de las siglas
que estime Gtil o necesario conocer, ya por la importancia de las
entldades que representan dichas- s1glas, yas por el carécter univer

sal que ellas. tengan. hh?c'

EL._CORRECTO EMPLEO DE LAS MAYUSCULAS

Se escrlbe con letra mayﬁscula 1n1c1al.

- . ) N . . . K el
¥ PR P [E I 4 A s. ] ]

1) Toda;palabra que'inicie¥uﬁ esérito'o que siga’ a_un punto.
o ] emplos: No me cortes;tjardlnero. Yo. tengo las ramas: secas,
' pero. el alma no la tengo.

, . .
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2) Todo nombre proplo.y apellido. L T L

1Ejemglos:.Pedr¢, Juan, Antonio, Ramiro.Rodriguez PRinto.
- El rio .Lerma de México. La colonia,Narvarte.Himalaya,
Adri&tico, .Caucaso, etc.

3) Los atributos divinos, -asi como los titulos .y nombres de dignidad.

‘%

Ejemplos: Creador y Redentor; Dios, Sumo Pontifice, Duque de ==
Rivas, Marqués de Villena. (Dios sb6lo puede escribirse

]
-
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'b) Al emanc1parse ‘los artlstas de 1la 1gle51a, se emanc1paron - QW)

también de'la mitologia vy 'de.ld historia, - para lanzarse en
brazos de la naturaleza.

. A" f' LT 4 N TN o A o s ,/*. PR N
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Las palabras 1gle51a, historia Y - natura]eza deben dlstlngu1rse
con mayGscula (Iglesia, Historia y Naturaleza) porque ‘estén émplea
das en sentido absoluto; o sea que nos referimos, respectlvamente,
‘al conjunto de 1a- organ1zac16n ecle51ést1ca, a. lanhlstorla en gene
ral y al conjunto.de:las cosas, ex1stentes. En cuanto.a mltologia,

s6lo tiene un sentldo, por ello debe escribirse con m%pﬁscula.

A PR IR G A"':- . - S - . L\-,M.u
P — - P it N

d)-La'ley se d1scut16 durante .dos- dias en el parlamento, ¥ su
’ parlamento resulté érldo vy pesado. e

1

' K - - -

> N P . "
N ~ “ Wt i Y . . R

ESAeVidente'qué‘en el‘primer caso- dicha balabra debe lle§ér,ma
yiscula (Parlamento), por tratarse del recinto; en el segundo caso, .
se'refiere-a la accidn dellberatlva . R
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LECCION GCTAVA,

OTROS ESCOLLOS GRAMATICALES.

"DEBLR DE" (suposicidn); "DEBER" (obligacidn).- EL RELATIVO "CUYO"
Y SU VALOR POSESIVO .- "SINO" y "SI NO*.

En nuestro medio y en forma rutinaria se confunde "deber"” con "deber
de"; en otr0s términos, se emplea "deber de” donde debe emplearse “de-
ber" .- Para aclarar bastardn dos ejemplos, una sencilla explicacidén y el
andlisis de algunos ejercicios.

Ejemplo 1: "El profesor debe venir a las 12 horas, porque a esa hora-
comienza su clase".

Ejemplo 2: "El profesor debe de venir a las 12 horas, por que hace -
media hora salid de su casa”.

En el primer ejemplo se expresa una idea de obligacidn; en el seqgundo,
de suposicién. ‘

Al adicionar al verbo "deber" la preposicion “de" se le quita al verbo ~
su caracter de obligatoriedad y adquiere la caracteristica ¢ atributo da su-
posicién, dubitacién o duda.

Indiquense las faltas que se observan en los siguientes ejercicios y di
ganse o escribanse las formas correctas.

El alumno debe de corregir las faltas que vea en los ejercicios.
Debo de subir en ese avidn; son érdenes recibidas.

Debid de subir en aquel avidn, porque yo lo vi salir del hangar.
Ese coche debe ser un "Cadilac".

Debes de tener en’' cuenta lo que te dice el profesor.

Debes de haber pasgdo muy mala noche; tienes mal aspecto.

Los nifios deben estar durmiendo ya, porque no se oye ruido alguno.

Eso debe ser castillo o fortaleza.




EL RELATIVO "CUYQ" Y SU VALOR POSESIVO:

El mal empleo de este vocablo no es sdlo problema de ignorantes.
Segin Manuel Seco, en su Diccionario de Dudas de la Lengua Espano-
la, también lo es de escritores consagrades; y, para sefialarlo, cita -
dos ejemplos:

"...la fe en la inmortalidad del alma, cuya condicidn tal vez no
se precisaba mucho..." (Unamuno; Del sentimiento tragico de la vi-
da).

"...reconocié como hijo a su bastardo Julidn Barcdrcel y le casd
con dofia Juana de Velasco, hija del condestable de Castilla, de cuyo
suceso se hablard en otro lugar de este libro..." (Marafidn, El Con~
de Duque de Olivares).

En el primer caso debid decirse condicidén que; en el segundo caso,
suceso del cual.

Esto se debe a su doble valor de "relativo" y "posesivo” (segin -
la Academia es el adjetivo de los pronombres relativos, como mio, tuyo,
etc., lo son de los personales, y equivale por su significado a: de al-
guien, del cual, de lo cual, etc.)

Se justifica mds su nombre de “"adjetivo posesivo" que de "pronom
bre posesivo" porgque su concordancia es con la persona o cosa posefl
da, sin tener ninguna cuenta de quién sea el poseedor.

Veamos algunos ejemplos:

1) Vimos una casa, cuya casa tenfa un tejado rojo (Mal); debe decir
se: Vimos una casa, que tenfa....

2) Vimos una casa, cuya puarta...(Bien); es decir, la puerta de la -
cual casa. Obsérvese que indica posesidén o pertenencia.

3) El avidén, cuyas alas...(Bien)
4) Habia un avién, en cuyo avién...(Mal)

La Academia permite el uso de'cuyo" cuando concierta con los voca--
blos "causa", "ocasidén", "razén", "motivo" y otros semejantes. En es-
tos casos no existe duda ninguna.

5) Decidié apoderarse del trono, a cuyo efecto comenzé los prepara-

tivos (Puede también escribirse:...del trono, y a este efecto...)
i
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6) A veces los labradores traoajan a varios kilémetres de zus
hogares, en cuyo caso tienen que comer en pleno campo.-
(Pero también podria escribirse:...de sus hogares, y ror-
este motivo...)

7} Sus libros eran fuertes, tremendos, por cuye motivo tenian
éxito (También:...tremendos, y por ese motivo...)

Para evitar cualquier posible Guda es preferible que “cuyo” se
utilice ensu funcién genuina: relativo posesivo, o sea la de rela-
cionar dos nombres, el segundo Ge los cuales es persona 0 cosa -
poseida o propia del primero.

Ejyemplos: .
Este Jorge, de cuyos hijos te hablé...

He comprado un precioso reloj de oro, cuya cadena...

Setiale las faltas que observe en las siguientes frases y escriba
las formas correctas de los fragmentos mal redactados .

1) En la plaza "X" se ha descubierto una estatua, cuya estatua-
es de marmol .

2} Te he prestado dos libros, cuyos libros aiin no me has devuel
to.

3) Te presto estos libros, cuyas pdginas estdn, como verds, sin
abrir.

4) Dos aviones cruzaron la comarca a gran velocidad, cuyos avio
nes llevan a nuestros jévenes paracaidistas.

5) En las excavaciones realizadas en nuestro pueblo se encoatra-
ron restcs humanos, cuyos restos parecen ser prehistdricos.

6) He visto una estatua cuyos brazos estaban rotos.
7) Con cuyo fin venimos ante usted para rogarle que nos atienda.

w“w,

"Sino" y “si no';

Para saber cudndo debemos escribir "sino" (Conjuncidn condiciona
da-adversativa), o "si no" inténtese colocar inmediatamente después de
estas particulas la conjuncién "que". Sila frase lo admite, escribase-
"sino"; en caso contrario, digase "si no". Ademds, el sentido mismo de
la expresidén orienta facilmente.
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Ejemplos: "Este libro no es mio, sino de mi hermano" (sino que 25 de mi
hermano).

"No estd estudiando, sino jugando®” (sino que jugando)

“Tumbado en la hamaca, intentaba, si no dormir, al menos des-
cansar”.

En este (ltimo ejemplo no puede intercalarse la conjuncion que
(si no que dormir); pues la frase resultaria absurda.

"Sino" es una palabra. (Conjuncidén que opone un término a --
otro: No lo has pagado td, sino yo).

"Si no" son dos palabras; si es la particula condicional; no es
la negacién. Entre ambas pueden colocarse otras palabras: "Si
no quieres, o si ti no quieres"; "si no quieres venir hoy, o si
hoy no quieres venir”.

EJERCICIOS PARA RESOLVER EN CLASE,

Corn’ja\nse las siguientes frases; en caso de estar mal empleadas las pat Q
ticulas sino o si no:

1) Este caballo no es alazdn, si no castafio.

2) Nadie ha podido hacerlo, sino ti.

3) No creo que haya hecho si no lo que debia.

4) No era cosa de reir, sino de llorar.

5) Nunca llegd tarde, si no al contrario.

6) No traigo la pluma estilogrdfica, sino algo mucho mejor.
7) Si no lo haces td, nadie podrd hacerlo.

|
\
|
|
]
8) El sino de las personas no es fatal, sino condicionado; si no nos em-
] pefiamos en dominarlo, nos dominard.
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TAREA GIENERAL .

rijAnse las siguientes frases; siempre que estén mal empleados

los vocablos: "debe", "debe de", "cuyo", "sino" y  si no".
' Yo,

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

Juan debe dr=- venir a traba;ar a las 8 horas.

Los nifios deben jugar.mucho”, pues los fortalece.
Si te lo propones debes de triunfar.

Cuando uno-empeifia su palabra debe de cumplirla.
Los nifios a cuya madre nos presentaron ayer.

Yo soy el caballero de la Blanca Luna, cuyas inauditas hazafias te
le habrda traido a la memoria.

Era imperiosa la victoria, cuya causa era justa.

No estudia la leccidn, sino que estd jugando una partida de do-
minb._ .

' ¢Quién prodiga al presunto criminal tales elogios de bravura, sino

- de heroismo?

Péngase cuidado al hacer el alojamiento del testero, paes sino los
tornillos no entrardn.



LECCION KNOVENA

ABUSOC DE PRONOMBRES.-~ EL POSESIVO "SU.- EL "QUEISMO"

PRONOMBRES :

El abuso de pronombres es defecto muy corriente, al que hay
que prestar atencibn, ya que tal abuso es, a veces, no s6lo inco--
rrecto, sino también poco elegante y hasta confuso.- Unos cuantos
ejemplos bastarin para comprobar lo asentado:

l.- "TG lo que sin duda eres es un buen piloto".~ M&s correc
to: "TG eres sin duda un buen piloto”.

2.~ Por eso es por lo que yo prefiero volar".- Defectuosa -
traducciédn de la expresidn francesa: "C'est pour cela =
que . . « . "LO correcto, en castellano, es decir: "Por
eso yo prefiero volar"

3.~ A ese muchacho hay que mandarlo a la escuela".- Mejor:
"Hay que mandar a ese muchacho a la escuela"

4,- "Sus ocios los entretiene en hacer crucigramas":; en vez
de: "Entretiene sus ocios en hacer crucigramas”.

5.- "La cabeza debemos cubrirla para preservarla del frio".-

Mejor expresado: "Debemos cubrirnos la cabeza para pre-=-
servarla del frio".

EL POSESIVO "SU":

Otro escollo y de los dificiles de salvar, es el que se refie

re al posesivo "SU.= Veamos un ejemplo:
"E1l Valencia gand al Espafia en su campo”. (¢cuél campo?)

"En su" no nos lo dice.- Por tanto, si se jugd en el campo
del "valencia", habria que decir:

"El Valencia, en su campo, gand6 al Espafia"
Y si fue en el campo del "Espaiia", convendria escribhir:
"El Espafia, en su campo, perdid6 frente al valencia".

Debemos confesar que la culpa de las posibles anfibolcogias
resultantes hay que achacarselas a la pobreza de nuestro idioma, en
cuanto se refiere al "SU" Los franceses, por ejemplo, disponen de:
"son", "sa", "ses", "leur" y "leurs". (El idioma alemén es ain més

rico)
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Para evitar confusiones, tengamos siempre presente las sie-
guientes recomendaciones:

l.- Evitar la obscuridad: Es precisoc colocar el su de tal =
suerte que se refiera al nombre anterior méAs cercano.
Ejemplo:

"El Rey Jorge VI de Inglaterra ha muerto en su mansién
de campo de Sandringham"

2.- Hacer construcciones indirectas proncminales: Asi, en =
vez de "Se le llenaron sus ojos de lagrimas". Mejor: "Se
le llenaron los ojos de lagrimas".

Gilli y Gaya dice al respecto: "Para remediar la vaguedad que
resulta del empleo de este pronombre posesivo, el idioma se =
vale del recurso de afladir a "su" el nombre del poseedor, o =
el pronombre que le representa, acompafiado de la preposicién

"de" siempre que pueda haber duda:

"Su casa de Luis" (mejor: "La casa de Luis").
"Su casa de ellos" . "Su casa de usted"

Esta tendencia de la época clésica se mantiene en el habla mo
derna, pero con visible tendencia a limitarla a su _de usted vy
su _de ustedes: "Su padre de usted"; "su padre de ustedes"

EJEMPLOS

En vez de escribir "su casa", a secas, cuando puede haber con
fusibn, puede decirse "La casa de Luis" o "Su casa de usted",
seglin a quien se refiera.

l.- Asi: "Han comido en mi casa el Sr. Pérez y su esposa, y -
ayer estuvo en mi casa su madre". Cabe preguntar: ¢La ma-
dre de quién? Si se refiere a la madre de la sefiora, podria
escribirse: "Han comido en mi casa el sefior Pérez y su es
posa, y ayer estuvo en mi casa la madre de ella”.

2.- "El cabrero mat6 al médico en su casa".-~ Si fue en casa del
cabrero, conviene escribir: "El cabrero, en su casa, matd
al médico". Y si fue en casa del nédico, debe decirse: "El
cabrero mito al médico en la casa de éste”
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EJERCICIOS PARA RESOLVER EN CLASE

En los sigulentes ejemplos hay casos de abusos de pronombres.

Las frases que no se consideren normales, escribanse de nuevo, en for-
ma correcta:

Ejemplo: Ta lo que quieres es que yo lo haga.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

T4 quieres que yo lo haga.

Por eso es por lo que td estds preocupado.

A ese auto hay que enviarlo al taller.

Las manos debemos no moverlas demasiado al hablar.
Sus caballos no los tiene bien eatrenados.

Mi trabajo lo estoy haciendo por etapas.

Estuvieron en Cadiz el sefior Pérez y su hijc, y su madre se quedd con
nosotros.

Es preciso que no crea que lo que buscas es su dinero.
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EL,L QUEISMO:

En su obra "Puntos flacos de la Gramética espafiola -obra en
la que, burla burlando, se dicen grandes verdades- escribe "K-Hito",

"Aparte del laismo y del leismo, sin redencibn posible, es =
el que la piedra angular donde se rompen los puntos de las plumas -
mejor templadas. Al que mal empleado, a su abuso, a su sensibilidad
excesiva y dolorosa, podemos llamarle "queismos".

"Pronombre, conjuncibn, sustantivo - continda "K - Hito" to-
do en una pieza, se une a la preposicibébn por o se aparte de ella y
lleva una 4pice sobre la e o no lo lleva, para embrollo y tormento
del pendolista.

"Con frecuencia, mediante la intromisibén del que, adjudica-
mos a alguien lo gque no le corresponde, y nos quedamos tan frescos.
0, cuando menos, sembramos la duda en la sufrida mente del lector.
Tal ocurre cuando escribimos: "Est& en Madrid Fern&ndez, el sobri-
no de Don Antonio, que se ha casado hace unos dias". ¢Quién se ha
casado?: ¢Fernéndez?, o ¢Don Antonio?

"Por lo visto - sigue el autor ~ nadie se explica una foto-
grafia sin un pie con el gue hiperestésico. Y asi leemos constan-
temente: "Fulano de Tal que ha pronunciado un discurso en el Centro
Gallego". Pero si prescindimo$s del que diremos exactamente 1lo mis
mo: "Fulano de tal ha pronunciado un discurso..."

Normalmente esos "ques" implican oraciones de relativo, y =
ilas oraciones de relativo "son, a fin de cuentas, incisivas o se-~
cundarias". En el caso anterior, el "que" estaria justificado si
dijésemos, por ejemplo: "Fulano de Tal, que ha pronunciado un dis=
curso en el Centro Gallego, acaba de ser nombrado hijo predilecto

de Lugo".

Verdad es que 'este que "hiperestésico" como dice "K = Hito"

- abundan en nuestros clésicos y Cervantes es un buen ejemplo de =

ello. Cosa que los especialistas censuran en Cervantes y no sin =«
razbn . . . El hecho de ser un artifice del lenguaje no quiere de-=
cir que se esté dotado de la infabilidad y perfeccibén suma.

(

Este peligro "queista" résulta patente sobre todo en la mala
traduccibn que suele hacerse -~ b&specialmente en libros técnicos, -
cientificos y en algunos érgano; de Prensa - de la construccibén -—=
francesa "c'est. . . . que", )

Veamos algqunos ejemplos:

animni NI
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l.- “Ce son ces fleurs qu'on voit". Traduccibn defectuosa: -

“Son estas flores que se ven". Traduccibdn correcta: "Son
estas flores las que se ven".

\ . . . .
2.- "C'est a mon frere que j'ai dis". Traduccibébn defectuosa:
"Es a mi hermano gue yo digo". Traduccibn correcta: "Es
a mi hermano a guien digo”.

. e .’ - .

3.~ C'est_avec mon ami que j'irai au cinema". Traduccibn de-~

fectuosa: "Es con mi amigo que iré& al cine".- Traduccién
correcta: "Es con mi amigo con quien iré al cine".

4.- C'est de ce vrincipe gqu'on part". Traduccibdbn defectuosa:
"Es de este principio gue se parte". Traduccibn correcta:
"Es de este principio de donde se parte".

5.- "Ce n'est pas la que sont nos parents". Traduccién defec-
tuosa: "No es alli que est&n nuestros padres.- Traduccién
correcta: "No es alli donde estan nuestros padres".

6.~ "C'est par ce chemin gqu'on va au cimetiere". Traduccién =
defectuosa: "Es por este camino que se va al cementerio”.-
Traduccibn correcta: "Es por este camino por donde se va
al ccmenterio”.

7.~ "Ce fut alors que je courus".- Traduccibn defectuosa: "Fue
entonces que yo corri". Traduccidn correcta: "Fue entonces
cuando corri.

-

8.~ C'est en parlant beaucoup qu'on se trompe souvant.= Tradugc
cidén defectuosa:' "Es hablando mucho que se equivoca uno a
menudo" .~ Traduccidn correcta: "Es hablando mucho como se
equivoca uno a menudo”.

9.~ "C'est pour cette raison gu'il a écrit son livre". Traduc-
cibn defectuosa: "Es por esta razbn gue él ha escrito su -
libro" .~ Traduccibn correcta: "Es por esta razén por la que
ha escrito su libro.

En la realidad, en la mayoria de los ejemplos propuestos, la
traduccibdn verdaderamente correcta consiste en suprimir la construc
cibébn francesa "es. . . que". Prescindiendo de tal modo expresivo, =
resulta la frase m&s propiamente castellana. Asf, en vez de escri-
bir: "es de este principio de donde se parte”, escribase: "se parte
de este principio”. Y en lugar de: "hablando mucho es como se equi
voca uno a menudo", digase: "hablando mucho se equivoca uno a menu-
do". Y refiriéndose al Gltimo ejemplo, quedaria mejor diciendo:"por
esta razbn ha escritc su libro".
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EJERCICIOS PARA RESOLVER EN CLASE

Subraye las faltas que observe en las siguientes frases y

escriba las formas correctas:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

iQué bella que es esta ciudad!

El gran escritor que fue Lope de Vega, nacib ...
Apenas habia salido, que la casa se vino abajo.
Venga usted mafiana que le presente al director.
Fue entonces que Luis decidib salir de paseo.

Es haciendo gimnasia que se desarrollan los miisculos.
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TAREA GENERAL

¢

Escriba de nuevo las frases que considere incorrectas o que

provoquen duda en el lector:

1)

2)
’ 3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)

12)
13)
14)

15)

Luis arremete furioso contra su adversario, al cual le divierte
esta furia impotente.

Su familia de usted se excedibd en atenciones.

Luis fue a casa de Pedro en su coche.

Fue en 1957 que los rusos lanzaron el primer satélite artificial.

Es con flexibilidad que se deben templar los rigores de la jus~
ticia. -

Manuel estuvo en casa de Antonio, y alli encontré a su hermano.

N\
Cuando Juan se cas6 con Luisa, sus hijos la llevaron muy a mal.

Gluck corre hacia la reina, a la cual le divierte aquel hombre
silvestre.

. Se puso al cardenal en contacto con una figuranta a quien se le

habia ensefiado a decir algunas palabras.
La reina le llama "hermanita" a Madame Elizabeth.

Es un paisaje admirable, con el mar lamiéndole el pie a los =
pinos. .

Todo el mundo me sonrie y le sonrie a mi perro.

Las piernas debemos cubrirnéslas para preservarlas de las zarzas.

Al muchaého no hay que mandarlo al pueblo.

Asi que, por no despertaf sospechas, fue por lo que jamés di =
motivo a la m&s ligera indicacibn.
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LECCION DECIMA

SEGUNDA PARTE

II.- CLARIDAD Y ORDEN:

Estudiadas ya las "Cuestiones Gramaticales” mas importantes - desde
el punto de vista prdctico -, abordaremos en esta parte los problemas funda
mentales de la oracién, partiendo del orden sintactico y légico., Nos empe
flaremos en sefalar, mediante ejemplos, la importancia que el orden tiene -
para la claridad de un escrito cualquiera.

La disciplina es fundamental en todo acto y en toda accidén; per lo =
tanto no escapa a la REDACCION; pues para que el pensamiento no se des-
boque, y las ideas no se atropellen debemos acostumbrarnos a ordenarlas pa
ra evitar confusiones y resultados contrarios a los buscados.

Lejos estamos, dentro de las nueve horas de estudio destinadas a es
ta parte, de agotar el tema; sblo nos asomaremos a los puntos esenciales;o
sean, aquellos escollos que constituyen los tropiezos mas frecuentes.

El orden légico de las ideas, y el orden de las palabras supeditadas

a dichas ideas, serdn los objetivos de esta segunda parte.

Elementos modificadores y frases modificadoras (Su importancia en la puntua-
cién de la frase):

Se llama elemento modificador a la palabra o conjunto de palabras que
se unen a una parte de la oracién para calificar o determinar su significado.
(Hay quienes hablan de términos primarios y secundarios). En este caso el-
sujeto y el predicado serian términos primarios).

Supongamos la siguiente oracidn:

" Los nifios compran caramelos "

Sujeto = Verbo Complemento
Veamos las siguientes modificaciones:

"Los niflos rubios compran caramelos “ ("rubio, elemento modifi
cador del sujeto)

"Los nifios compran aguf)caramelos_ " ’ {("aqui", elemento modi
ficador del verbe.,)

" Los nifilos compran caramelos de menta® ("de menta", modifica-
dor de caramelos.)

i
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Veamos ahora la estructura de una oracién o frase completa con algu
nos de sus posibles elementos modificadores:

"Las mujeres de nuestro pueblo cogen lefia para sus casas en el campo'

SUJELO teevecreccssneessoascnsess LAS mujeres
Complemento del sujeto ......... de nuestro pueblo
Verbo. i eieeconesecsnsnssannaseass COgeEN
Complementos:

DireCtO.eeeesecesvsccasesassss lefia

INdireCto soceeccceccecscessosse Para sus casas

Circunstancial (de lugar) ....... en el campo

Es importante reconocer todos los elementos, porque ello ayuda a pun
tuar correctamente un escrito y, por tanto, a escribir con claridad,

EJERCICTIOS.

A ).- En las frases siguientes hay elementos modificadores, Subrdyelos.
1.- Las abejas de nuestras colmenas liban néctar de la jara y del ro-
mero para la fabricacién de la miel,
I
2.- Unos hombres fornidos levantaron las viguetas de hierro con sus -
poderosos brazos.

3.- El Canciller Adenauer, enérgico, activo y de clara visidén politica,
triunfé6 plenamente en las elecciones alemanas de septiembre de 1957,

4,- Nubes algodonosas cubrian aqui y alld los picachos altivos de la
serrania abrupta y escarpada.

Un sustantivo, y también una oracién o frase pueden ser modificados
por otra oracién o frase. La frase modificadora puede ser "especificativa® o
"explicativa". Si es "especificativa" no debe:separarse por una coma de la
principal; en cambio, si es explicativa, debe ir separada por una coma; pues,
en realidad, se trata de una frase incidental, ' Las comas que la separan de
la principal indican que puede suprimirse dicho incidente o inciso sin que se
altere el sentido completo de lo que decimos o escribimos

Ejemplos: "Llegaron las mujeres que estabah cansadas".
“Llegaron las mujeres, que estab*n cansadas".
|
En el primer caso, sin coma, la fra }e modificadora “que estaban can
sadas", especifica qué mujeres eran las qub llegaron: las que estaban can-

sadas, determina y no lleva coma. )4
]
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O En la segunda forma se explica que las mujeres que llegaron "esta
ban cansadas", aqui la frase modificadora es explicativa, pues afiade una

circunstancia mds, que no se precisa por el sentido completo de la frase
"llegaron las mujeres", por eso se separa per una coma.

EJERCICIOS.,

B ).- A continuacién se dan una serie de frases modificadoras, unas
explicativas y otras especificativas. Subriayelas y diga si son -
explicativas o especificativas, ! : '

®* El hombre que estaba sentado se asustd “.
* El hombre, que estaba sentado, se asustd .

l,- qu hombres que han partido la lefla reclaman su jornal.
2.- Los alumnés, que vivian lejos,' llegf'aron tarde a la escuela.
3.- (Comimos la fruta que estaba madura;}

4,- La seifiora que te presenté ayer ha estado en casa.

5.~ Juan, que habfa quedado vencedor en la prueba anterior, llegb
el tercero. . '

- 6.- La sefiora, que escribe versos, dice que ella no soportarfa a
los nifios. !

7.= El corredor que tiéne la camiseta amarilla llegd el cuarto,

8.- Vendimos la fruta, que estaba madura, en media hora.







LECCION DECIMCPRIMERA.

ORDEN DE LAS PALABRAS Y CONSTRUCCION
DE LAS FRASES

QOrden sintdctico:

Para construir una frase hay que tener en cuenta los principios sin
tacticos, el orden lbégico y el sentido armonioso. Pero en castellano, por
fortuna, la construccién de la frase no estd sometida a reglas fijas, sino
que goza de libertad y holgura; pero libertad no quiere decir libertinaje, nj
la holgura indica desconexién arbitraria entre los elementos de la fras. Eg
ta libertad y holgura légica quedan obligadas por el interés sicoldgico del
que escribe o habla. De hecho, nadie escribe pensando en las reglas sin
ticticas, como nadie, al pensar, tiene en cuenta las reglas de los silogis
mos.

El escritor que produce sus ideas de un modo intimo y vital y redac
ta por instinto o por reflexién, fabrica las frases a tenor de sus fendmenos
mentales, cambiando, a veces, la distribucion directa de los vocablos para
dar mas valor expresivo o ritmo a determinadas formas de lenguaje.

Pero, a pesar de todo, debe conocerse la construccidén sintictica, pa
ra facilitar la labor del alumno en los momentos de duda al redactar.

, La construccidén sintdctica es la que ordena los elementos de las -
frases, seguin su funcién gramatical;

lo. el sujeto
20. el verbo
30. el atributo o los complementos (directo, indirecto o circunstancial),

Es decir; Sujeto y predicado,

EJEMPLOS :

SUJEtO ..iieceecscesesssssnss. ISabel II, Reina de Inglaterra,
Verbo tiiveerneecenseesesass COncedid

Complemento directo ......... la independencia

Complemento indirecto........ a Ghana

Complemento circunstancial ... no hace mucho tiempo

EJERCICIOS

Ordénesc sintacticamente las frases que sc escriben a continuacién, cuyos =
elementos fundamentales van scparados con guiones para facilitar la labor del
alumno. (Las frases de estos ejercicios se ordenarin sintdcticamente, sélo -
para ejercitar al alumno; y ello a conciencia de que este tipo de construccién
chocard a veces con la légica o con la belleza de la frase).
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EJEMPLO:

" -Poco antes de su muerte - a su pais - doné - el Congo - Leopoldo II, rey
de los belgas.

Ordenamiento sintdctico:

l.- Para un nifio pobre - Luis, el hijo de la portera, ha entregado - todos
sus ahorros.

Ord. Sint:

2.- Contra un arbol de la carretera - chocé - el coche de mi hermano -

violentamente.
Ord. Sint:
3.~ En un escenario giratorio - las bailarinas de la Compaiiia X - "El Amor

Brujo”, De Falla - interpretaron.

Ord. Sint:

4.~ El vampiro de Francfort = con su estilete - puntiagudo - asesinaba a
las mujeres,

Ord. Sint.:

LUGAR DEL VERBO EN LA FRASE;

El verbo, que normalmente se coloca entre el sujeto y el complemen-
to, puede cambiarse de lugar, precediendo al elemento de mayor interés, pero
nunca al final de la frase.

Veamos algunas posibles combinaciones.

l.- Luis compré una bicicleta ( orden sintactico )

2.~ Luis una bicicleta compré ( incorrecta )
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3.~ Comprd una bicicleta Luis ( interrogativa )

4.-: Comprdé Luis una bicicleta ( interrogativa )

5.- Una bicicleta comprd Luis

6.- Una bicicleta Luis comprdé ( incorrecta )

En realidad, la colocacidén al principio de la frase depende de lo que
se quiera destacar, agquello sobre o que deseamos fijar la atencién que, en
los ejemplos propuestos, podrd ser "Luis”, "o el hecho de comprar”, o “la
bicicleta”.

EJERCICIOCS

Escriba las combinaciones de las siguientes frases. Indigque las incorrectas,

A).-= Tu hermano llegard tarde ( ord. sinticticoc )

B).- Traigo una pluma para tu padre ( ord. sint.)

C).- La pelicula era estupenda ( ord. sint.)
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LECCION DECIMOSEGUNDA:

CONSTRUCCION LOGICA:

EL ORDEN DE LAS PALABRAS Y EL ORDEN DE LAS IDEAS:

Ya dijimos que el orden sintictico (sujeto, verbo, complemento) sdélo
nos interesa para los casos de duda, pues nuestro idioma goza de libertad
y holgura, lo que permite que las palabras puedan colocarse de -acuerdo con
el interés sicoldgico (orden légico), de modo que el escritor, con sélo cam
biar la distribucion de los vocablos, da mds o menos valor, o bien, ritmo=-
a determinadas formas del lenguaje. Mas este cambio no puede ser capri-
choso, pues secaeris enun libertinaje o en una desconexidén arbitraria en-
tre los elementos de la frase.

Unas cuantas reglas pricticas y normativas podrian ser las siguientes:
a).- "Conviene ligar las ideas entre des o mas frases".
b).- "Deben presentarse las ideas segin su importancia”.

¢).~ "Es necesario evitar las faltas de sentido que resultan de no respetar
el orden ldgico-sicoldégico de nuestro pensamiento”.

Lo anterior puede resumirse en el siguiente principio ldgico:

*Una idea puede expresarse de diferentes modos, segun la importancia de
dicha idea”. Para completar este principio disponemos de la siguiente re
gla general de construccién légica:

"Para la debida claridad de la frase, conviene que el orden de las pala-
bras se someta al orden de las ideas”. h

Ejempio:

"Mi primo Juan, Ingeniero de Caminos, regald todos sus libros a mi padre
’
poco antes de morir".

De acuerdo con las reglas indicadas, si en una frase precedente a la del
ejemplo se hablé ya de "la biblioteca de mi primo", se puede continuar -
asi: '

"Todos estos libros los regalé mi primo, poco antes de morir, a mi padre",
Si se quiere:destacar la idea de tiempo, escribimos;

"Poco antes de morir, mi primo, el Ingeniero de Caminos, regaldé todos sus
libros a mi padre”. ‘




Consideramos otro ejemplo:

"Debemos contraer e! habito de trabajar desde la juventud”.
Esta frase estd ordenzda sintdcticamente:

lo.- Sujeto: nosotros {implicito en el verbo "debemos").
20.- Verbo: debemos;

3o.- Complemento directo: contraer el hébito de trabajar.

40.- Complemento circunstancial de tiempo: desde la juventud,

Sin embargo, si lo que nosotros querfamos_resaltar al escribir - el

interés sicolbgico o idea dominante - radica en la idea del tiempo desde
la_juventud, entonces el orden sintactico de las palabras se somete al -
orden "ldgico-sicildégico” y escribimos:

*Debemos contraer, desde la juventud, el habito de trabajar”.

O mejor aun:

"Desde la juventud, debemos contraer el hédbito de trabajar®.

EJERCICIOS

A.- "Los alumnos aprenden facilmente la pronunciacién inglesa con los -
discos "Linguaphone”.

Redactar ahora - segin los principios expuestos - cuatro frases dis
tintas, colocando al principio de cada una de ¢llas el concepto que se -~
quiera destacar, y que serd en cada caso: el aprender, la facilidad, la =~
pronunciacién y los discos "Llnguaghone" Como es natural, en algunos -

..... Eomm om
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Solucién:

l.-




B.- "El automébvil pequefio, de tipo popular, es la gran preocupacién de -
los fabricantes de coches de todos los paises europeos",

(Redictese dos frases-siguiendo las normas expuestas-destacando; en una
la preocupacién; y, en otra, el lugar donde se produce dicha preocupa=
cién;

Solucidn:

l.-

C.- "Los sistemas audiovisuales ocuran en la actualidad un lugar prepon-
derante en la ensefanza de las lenguas vivas"”,

(Redéctese otras dos frases destacando: la idea de tiempo, en una; y la ma-
teria de la ensefianza, en otra).

Solucidn:

l.-

D.- En las siguientes frases hay cierto desorden desde el punto de vista
légico. Escribanse de nuevo, sometiendo el orden de las frases al de -
las ideas.

a).- El hombre sincero confiesa las faltas que ha cometido con franqueza.

orden logico:

b).- El critico de arte hacia una serie de apreciaciones acerca de los cua
dros expuestos, con un criterio completamente arbitrario.
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orden ldgico:

¢).- Leal y valiente, el pastor no cuenta con mejor defensor que su perro,

orden ldégico:

d).- Providencia de los pobres, todo el pueblo amaba a la sefiora de Mar-
tinez.

orden ldgico:

e).— Los grandes hombres también tienen defectos censurables en su cardc

ter.

orden logico:

f) .- El delantero centro hizo una serie de fintas sobre el césped con gran
habilidad.

orden lbgico:

LA COHESION EN EL PARRAFO Y LAS FRASES DESORDENADAS:

La cohesién: El orden légico ( interés sicoldégico ) marca o precisa su impor
tancia, no en la frase unitaria sino en el parrafo o periodo. Lo expuesto en
las lecciones inmediata anteriores sirve de antecedente a la siguiente regla -
de construccidén logica:

"Para consegquir la debida cohesién en un parrafo o periodo, debe procurarse
ligar la idea inicial de una frase a la idea final de la idea precedente o a
la idea general-dominante~de dicho parrafo”.

Ejemplo: El edificio incendiado era un chalet de lujo. Fuerte viento reinan
te avivaba las llamas y les daba una espantosa intensidad.

¢(Cudl de las dos frases siguientes liga mejor con la expuesta?

a) . . . El salvamento de los habitantes del chalet tuvo que hacerse -
en medio de este brasero ardiente,

b) - . . En medio de este brasero ardiente, tuvo que hacerse el salva=-
mento de los habitantes del chalet. L
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Sin duda aiguna, la segunda {rase "En medio de esie brasero ... liga me-
jor, mas logicamente, con la "espantosa intensided de las llamas"®.

EJERCICIOS

Ce acuerdo con lo expuesto, ordene légicamente los siguientes péarrafos (Fi
jese en la idea fundamental del periodo, o bien, en la idea expresada en-
la frase inicial. Es decir, téngase en cuenta el orden y el interés sicold
gico).

1.- Cuando reventaron las tuberias de la casa se produjo una gran confu-
sién entre los vecinos. El agua corria por todas partes; las habitacio-
nes estaban convertidas en pequeiias lagunas. Todos gritaban y daban-
érdenes; pero nadie se entendia.

Soluzidén:

2.- El ladrén corria por las calles, biandiendo una encurme navaja y sem-
brando el pdnico entre los transelntes. La policia corria tras él y, va
rias veces, estuvo a puntc de darle alcance. La gente se apartaba al
paso del enfurecido y peligroso delincuente. Hubo algunas personas gque
se sumaron a la policia en esta accidentada persecucién.

Solucioén:
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3.- Pasamos una alegre mafiana de campo: cOmimos, reimos y cantamos, O
De pronto, nos llegd una mala noticia que turbd nuestra aleyria. Nues-
tro sano holgorio no iba a durar mucho.

Solucidn:

4,- Era un paisaje de una desolaciton profunda. Fernando—se—detuvo—alliy
quedd pensativo, 'absorto, la respiracion contenida. No se veia un arbol,
ni una persona, ni siquiera un perro.

Solucidn:

5.~ Fue anocheciendo. Se levanté un vientecillo agradable y fresco. Par
padearon las primeras estrellas. Las luces del crepisculo se fueron ex-
tinguiendo, apagdndose, '

Solucidn:

6.- A la mafana siguiente, se comentaba el asesinato en toda la ciudad.
La policia no descansaba en la blisqueda del' ' asesino. La Guardia Civil

K
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ayudaba a las pesquisas. La gente se asombraba de que alguien hubiera
sido capaz de matar a un niflo inocente. No se hablaba de otra cosa.

)

Solucidn:

Frases desordenadas:

Cuando el orden de las palabras. no se someten al orden de las 1deas se -
presenta el problema de las frases desordenadas., \

Blemglo El maestro obhgo a todos los alumnos a’ qometerse al exdmen mé-
dico, de orden de la superioridad.

P . - -

En reahdad deb1o escnb1rse- De orden de la superioridad, el maestro obli

; © e v - gb.a todos los alumnos a someterse al exa-
men médico.

Otro_ejemplo: El teniente Martinez tuvo que tomar el mando del batallén -

cuando mataron al comandante Lépez y al capitdn Garcia.

Me)or escnto Cuando mataron al comandante Lopeﬁ v al capitdn Garcia, el

teniente Martmez tuvo que tomar el mando del batallon.,

NOTA: En realidad, y téngase ‘ello muy en cuenta, estas reglas son un -

tanto eldsticas. No es preciso segu1rlas siempre. A veces, ls -

, construccién légica debe ceder ante la smtact1ca o la armoniosa.
Por consiguiente, en los ejercicios que:van a continuacién, el alum
no volverd a ordenar sélo aquellas. frases cuya correccién le parez

- ca imprescindible., Y lo serd siempre que el orden expuesto no ex
prese.'con claridad lo que se quiere detir. 8Si es asi, escriba las
frases lo mAs logicamente posible,

EIERCICIOS

1.~ El nimero de cuartlllas que tenfa que escr1b1r ‘eran unas cincuenta, se
gin calculé después.
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Solucidn;
2.~ Las ciudades antiguas estaban situadas en las proximidades de los -

rios o en lo alto de las montafias, dicen los historiadores, por necesida
des de tipo comercial o para su mejor defensa,

Solucidn;

3.- Luis estuvo en Granada a la vuelta de un largo viaje por el Sur de -
Espania. '

Solucidn; '

4,=- La choza empezd a caerse a pedazos a causa del temporal reinante.

Solucién;

T T



O

-9 -

5.- -El ‘Barcelona puede ganar el campeonato de Liga si no tienec bajas impor
tantes -en su actual alineacién.

N

Solucidn;

6 o= :Hubo muchos -heridos; -algunas mujeres quedaron magulladas 'y @ocs nifios
fueron ipisoteados cuando se incendid €l autobis.

Solucidn:

7.~ El sereno vigilaba los alrededores de la casa incendiada, armado de

su'chuzo, mientras -esperaba la llegada de ‘los bomberos.
i

‘Solucidn:
sxv b,

8.- Las aguas potables fluoradas disminuyen la caries dental, dicen los =
expertos de la OMS, scgun recientes datos estadisticos.

Solucidn; .
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9.~ Luis hizo muy bien en presentar la dimisién de su cargo, tal es mi -
opnidn, si lo que se cuenta es verdad,

Solucidn:

ré6—en ¢l gallinero, se_comié dos pollitos y maté a tres

14y L
Lo na—zZorra—en

TTrch Ly LXRT

yailinas, mientras dormiamos.

Solucidn:

EL RELATIVO "QUE" Y SU ANTECEDENTE;

Como complemento de lo estudiado en los temas anteriores acerca dJde la -
construccion ldégica, debe tenerse en cuenta la siguiente regla:

“FEl pronombre relativo debe colocarse cerca de su antecedente”;

Ejemplo;
Sefialaré un capitulo en este libro que me parece muy interesante.

Lscribase, mejor:

Seiialaré en este libro un capitulo que me parece muy interesante.

OBSERVACIONES: A veces no resulta facil colocar el relativo inmediatamente
después de su antecedente. En tal caso, si el empleo de " que *, " cual ",
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“cuyo", etc., fuese causa .de equivoco, se recomienda sustituirlo por "el -
cual", "del cual”, etc., ‘o bien se repite el antecedente o, sim; ‘:mente,-

se da otro giro a la frase, '
Al decir, "Hay una edicién de este libro que resulta muy agradable por su
impresion", si queremos -colocar el relativo que mmedlatamente después del

antecedente "edicién", tendriamos que -escnbir;— - - . .

"Hay una edicién ‘due resulta muy agradable por- su impresién de este litno"

En este caso, el rémedio ha sido-peor que la enfermedad - como suele dc-
citse-, Por tanto, podriamos escribir;

", )w‘. .'/[“' T “ - - ~ . s .o
“De este libro hay una edicién gue resulta muy agradable por su impresicn®

NOTA: Dado que ninguna de las variantes nos agrada (la ultima rima en "on")},
lo mejor en este caso, seria dar otro giro a la frase. Por ejemplo:

"Hay una edicidén de este libro, muy gratamente impresa”. Hemos -
suprimido el relativo "que" 'y asf ‘hemos salido del atrolladero méas -~
fac1lmente.

T "EJERCICIOS-

De acuerdo.con lo .expuesto, redacte de nuevo las siguientes frases, cc.o-
cando el relativo "que" en el lugar que ‘debe" ocupar"o bien sustitdyaio por
"gl cual", "del cual", "la cual", etc.; repita el antecedente o dé otro yuc
a la frase: '

1.— El arbitro sale en este momento al campo que da la sefal de empezax
el partido, C e - .

Solucidn: - oo e

2.- Tengo unh trabajo para ‘entregar al Director, que me tiene muy prencu-
pado.

Solucidén:
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3.- EIstoy haciendo un proyecto de libro para la Academia en quc trabajo,
que me ocupa todo el dia.

Solucidn:

4,- Se vio aparecer entonces al comandante a la cabeza de su batallén, cu
yo valor animdé a los defensores del fortin.

Solucidn:

5.~ Compré hace un aflo una casa, con un hermoso jardin, que pienso ven
der ahora.

Solucidn:

6.- Hay una escena en esta pelicula que emociona a los espectadores.

Solucidn:




O

7.-
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Sotucidn;

Traigo unos caramelos a los nifios, cuyo sabor es agradabilisimo.

8.~

Surgié un hombre entre la multitud que empezd a dar gritos estentdreos,

Solucidn ;

S5.-

Se trata de un estudio acerca

do.

Solucidn:

de Cervantes, cuya lectura os recomien

10.

- Estoy hablando de Pablo, el hijo de nuestro vecino, que usted cono-
ce muy bien.

Solucidn:







LECCION DECIMOTFROERS

LA COLCCACICN DE MODIFICATIVOS Y LA CLARIDAD DE LA FRASE.-~ UNIDAD
DE PROPOSITO, O LA COHERENCIA ENTRE LA IDEA PRINCIPAL Y LAS IDEAS =
SECUNDARIAS. '

A).- La colecacién de modificativos v la claridad de la frase:

Los "modificativos" son aquellos vocablos o frases breves que alteran
-modifican—~ de algin modo el sentido del pensamiento. La mayoria de ellos
son adverbios o frases adverbiales, tales como: apenas, entonces, luego, -
casi, en sequida, solamente, después, etc.; y su dificultad estriba en su -
exacta colocacidn; es decir, lo mds cerca posible de la palabra o frase que mo
difican. ‘

Analicemos las siguientes frases:

l1.- "Apenas unas cincuenta personas del tendido 7, de pie, pudieron
ver bien la faena". ,

2.- "Unas cincuenta personas del tendide 7, de pie, apenas si pudieron
ver la faena".

En la primera frase se dice que, entre los espectadores del tendido 7,
sbélc unos cincuenta, los que se pusieron de pie, pudierno ver bien la faena.

En cambic, en lé segunda, se dice casl lo contrario: que, entre ios es
pectadores del tendide 7, hubo unos cincuenta que casi no vieron la faena.
Se supone que el resto de los espectadores del tendido 7, la vieron bien.

EJERCICTIO S,

a).- A continuacién se dan una serie de frases en las que hay "modificati-
vos mal colocados. Subrdyelos y escriba ilas frases correctas.

Ejemplo: "El jefe dijo que él habia dado la orden para salir a su debido -
tiempo "'

“El jefe dijo que, a su_debido tiempo, él habia dado la orden pa-
ra salir”. '

l.- En este establecimiento se venden camas para nifios de hierro.

2.~ Cuando el profesor explicé la leccién, entonces el alumno la
comprendid. !

3.~ El buen comerciante solamente quiere saber lo que el piblico
desea, no decirle lo que debe comprar.

!
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4,- Luis casi se quedd sin habla, al recibir la carta de su abogado,
en un acceso de ira.

5.=- Luis después de comer, tenia que dormir la siesta.

b).- Insistimos en lo dicho anteriormente; que el modificativo debe
colocarse de tal forma que no oscurezca el sentido del pensamiento.

Ejemplo: "El doctor dijo a mi hermana frecuentemente que humedeciese la
venda".

Modificativo mal colocado, pues si la idea es la de mantener la venda hi
meda; la frase correcta es:

"El doctor dijo a_mi hermana que humedeciese frecuentemente la ven-
da"

A continuacién se dan una serie de frases, precedidas de un modificativo.
Seriale con una X el sitio que corresponda ocupar a dicho modificativo,

Ejemplo: Agregue el modificativo SIN DECIR UNA PALABRA, a la frase:
"Luis observ6é cémo el ratdn se escapaba por el comedor";

"Sin decir una palabra, Luis observé..."
1.~ Afiada el modificativo adverbial APENAS:

"Pedro despertaba en aquellos momentos de los efectos de la droga;
parecia poder comprender las pregundas del médico".

2.- Afiada el adverbio de modo -modificativo- SOLAMENTE:

"Luis comprd el libro de texto de matemdticas; tuvo que pedir presta
dos los otros".

3.- Agregue la expresién modificativa EN SU MENIFESTACION AL TRIBUNAL.

"El acusado firmé que él nunca habia prestado ayuda al doctor Marti-
nez".



O

4 .- Cologue la expresién aaverbial modificativa CON FRECUENCIA:

"Cuando el capitdn nos envié el "Jeep", nos previne que comprobase
mos el aceite".

5.- Cologue en su sitio la expresién modificativa CON CIERTA FRIALDAD:

"Los sefiores de Galvez llegaron un poco tarde a la comida y fueron
recibidos por la sefiora de la casa, quien ya no esperaba gque vinie-
sen",

c).- En las frases que se dan a continuacién, los modificativos estdn -
mal colocados; por eso las oraciones resultan desordenadas y, por tan
to, un pcco oscuras.

Eiemplo; "El sefior Director dijo a su nuevo secretario que contestase el -
teiéfono en cuanto sonara rapidamente”.

"El sefior Director dijo a su nuevo secretario que contestase rédpy
damente en cuanto sonara el teléfono”.

l.~- "Martinez al fin consiguié permiso para volar".

2.- "El marinero pudo arreglar por fin la averia con una herramienta que le
prestd un amigo, bastante Gtil".

3.~ "El nifio miraba al enorme perro danés que iba detrds de su duefio con
la boca abierta”.

4.~ “La noticia de que se habia hundido una casa, dada por la radio, alar
mé a los vecinos".

5.- "El teniente LOpez tiene un permiso por enfermo de dos semanas”.

B).~- Unidad de propdsito, o la coherencia entre la idea principal y las -
ideas secundarias:

Unidad de propdsito, (o "singularidad de propdsito", segin varios =
autores ), significa, que en todo parrafo o periodo =-iormado por una serie =
de frases encadenadas- tiene que haber cierta coherencia entre la idea prin
cipal expresada ( la‘idea matriz ) y las idesas complementarias o secundarias.




EJERCICIOS

A continuacién damos varios parrafos en los que la idea principal va al -
principio, en la primera frase. Seguidamente se insertan otras frases, de
las cuales unas tienen relacidén directa con la idea principal, y otras no.
Todas ellas van numeradas. Diga o escriba los nimeros de aquellas fra=-
ses que, a su juicio, no tienen nada que ver 0 que apenas si tienen rela
cién con la idea principal;

Ejemplo:

l1.- Cada dia resulta méas dificil en Madrid el problema de la circulacién -

AT |
Toudua,

2.- Las paginas de sucesos de los diarios son fiel reflejo de la triste rea
lidad.

3.= Por cierto que estas paginas de sucesos son las que suelen contar con
un mayor contingente de lectores.

O

4.- Una prueba de ello es el éxito de periédicbs tales como "El caso®, -
por ejemplo. ' X

5.~ Cada dia hay méds coches por Madrid y cada dia también mds conflic-
tos circulatorios.

6.- Los peatones se lanzan alegremente a cruzar las calles sin precaucién.

7.~ Los conductores nuevos son otra de las principales causas de acciden
tes.

8.~ No olvidemos las motocicletas, lanzadas a todo gas por las calles, -
sorteando coches, ejecutando verdaderos ejercicios de circo.

9.- Pero en realidad, la causa principal de tanto "suceso" es que no se
obedecen los preceptos del Cddigo de Circulacidn.

Solucidn: Sobran las frases nimeros 3 y 4.

TAREA GENLRAL PARA RESOLVER EN CASA

l.- Cada dia hay mds jugadores extranjeros’ en los equipos de fitbol.

2.~ El Real Madrid tiene un delantero hﬁngaro.:‘
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3.- Los demas equipos también importan jugadores especialmente surameri
canos.

4.~ Di Stéfano estd considerado como uno de los mejores jugadores del mun

do.

5.- Pero Kubala ha dado también muy buenas tardes de fatbcol a su equipo,
el Barceiona.

6.- Los jugadores importados, cuando son buenos, ensefian a jugar a Sus
compaineros.

7.- El Atiético de Bilbao se mantiene dignamente en su puesto, sin necesi
dad de jugadores forastercs.

8.~ Su defensa central es una de las mejores defensas de Espafia.
b).-

i.- Uno de los problemas del urbanismo modernc es el de los "espacios =
verdes” o "pulmones” de la ciudad.

2.- Estos "pulmones® palian en parte el peligro que para nuestra salud re
presenia el aire enrarecido de las grandes capitales.

3.- Madrid cuenta con tres "espacios verdes® principales: el Retiro, el -
Parque del Oeste y la Casa de Campo.

4.- Gracias a estos parques, los nifios puedeni'respirar un aire menos no
civo que el de las calles de gran circulacidn.

S.~ En el Retiro estd el Parque Zooldbgico, en el que hay gran variedad de
animales. '

6.~ En el Parque del QOeste apenas si hay bancos para que descanse el -
paseante. ‘

7.- En las grandes urbes modernas se procura que, cada barrio 2 sector -
nuevo, tenga su "pulmbén” propio, su pequefio "espacio verde”.

c).-
1.~ E! jefe mds afectuosos que he tenido fue don José Garcia.
2.- Todo el mundo lo estimabsa.,

3.~ Siempre estaba dispuesto a escuchar nuestros problemas y a ayudarnos.

|




4.- Era madrilefio, pero parecia como si hubiera nacido en nuestra provin-
cia, de tal modo tenia afecto a todo lo nusstro.

5.- Antes de ocupar la jefatura de nuestra empresa, habia sido maestro de
escuela en un pueblo prdximo a Madrid, en San Lorenzo de El Escorial,

6.- El Escorial es uno de los mds famosos monumentos de Espaifia.
7.- Lo mandd construir Felipe II, en memoria de la batalla de San Quintin.

8.~ Nuestro )efe era un entusiasta de Felipe II, y hablaba del monarca vi-
niera 0 no a cuento.

d).-

La pantera es uno de los animales mds peligrosos de la selva.

—
.
I

2.- A su lado, el ledén es casi inofensivo.

El ledn, normalmente, ruge antes de atacar.

(¥%)
I
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La pantera ataca sin avisar.

S.- Los domadores saben perfectamente que la pantera es uno de los anima-
les mas dificiles de domar.

6.- Yo conoci una vez a un domador al que, en cierta ocasibén, atacaron los
tigres con que se exhibia en el circo.

e).~- A continuacién damos una serie de ejercicios con frases ligadas.
Cada una de estas frases puede tener varias soluciones. Subrdyese la que
crea mdas ldgica. '

Ejemplo;
diversos medicamentos ingieren los enfermos
Para conseguir una buena de estdmago.
digestion., .cveeeeeeenons los enfermos de estdmago ingieren diversos
medicamentos,
ingieren diversos medicamentos los enfermos
de estdmago.
,/los nifios de la vecindad le alegraban con =
sus tiravesuras.
l.- Como Pedro estaba muy la travesura de los nifios de la vecindad
contento...cececeeesee le alegraban.

le alegraban las travesuras de los nifios
de la vecindad,

O
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cartas lleguen pronto a el empleo de los selics de urgencia es ~

a su destinO,.ooeosse recomendable,

el sello de urgencia se recomienda.

-

“dichas paredes no tendrdn que ser pintadas
de nuevo durante mucho tiempo.

Si pintamos las paredes no tendremos que volverias a pintar duran-
con pintura de aceite... 4 te mucho tiempo.

durante mucho tiempo no tendremos gue vol
verlas a pintar.

Para conseguir que las [se recomienda emplear sellos de urgencia.

\.
/"La isla y los demonios" fue la segunda =
obra de Carmen Laforet.

Después de haber escri- ) la segunda cbra de Carmen Laforet fue "La
to su primera novela.... isla v los demonios".

Carmen Laforet escribi6 su segunda novela

\"La isla y los demonios".

el carpintero nos' puso una cuenta de mas
de $3,000.00.

Al acabar su trabajo.... la cuenta que nos puso el carpintero era de
% mads de $3,000.00.

nos puso el carpintero una cuenta de mas de
‘ $3,000.00.
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LECCION _DECIMOCUAREA:

LAS PARTICULAS Y SU IMPORTANCIA COMC ELEMENTOS DE LIGA.-
COHERENCIA Y CLARIDAD EN LOS PARRArOS.

Las pariticulas y su importancia como elementcs de liga:

Se consideran "particulas" ¢ elementos de transicidén entre las frases,
a las preposiciones, conjunciones y adverbios. 8Su falta, en ocasicnes,=
da lugar a un estilo incoherente, inacabado.

EJEMPLOS: "El conductor pisé a fondo el acelerador; no consiguié pasar
al otro coche®.

En esta frase, sin dificultad alguna, se precisa la falta de la pariicu
ia (conjuncidn) "pero", elemento de transicidn que aclara el sentido de -
nuestrec pensamiento.

"El conductor pisd a fondo el aceleradcr; pero no consiguid =
pasar al otro coche®.

Las particulas que suelen presentar més frecuentes problemas de redag
cidén son las siguientes; ademds de, asimismo, sin embargo, en efecto, -
bues, por ejempio, por consiguiente, puestc que, etc.

Conviene advertir que no resulta elegante el abuso de tales particulass
hay que emplearlas con precaucidén para que no degeneren en “"muletillas”,
en puntos de apoyc muy repetidos, con el siguiente peligro de monotonis.

EJERCICTIO S:

Escribanse, en el lugar preciso, las particulas que faltan. (No las'escriba
si juzga que no son necesarias).

l.- Estuvimos ahorrando todo el mes para irnos de viaje; a tltima hora no
pudimos hacerlo. .

Z2.- Se pasaron media hora "al sereno”; sin poder entrar enla casa; Juan -
pudo abrir la puerta.

3.- El portero estaba bien colocado; la pelota dio un bote extrafio y se co
16 por el &ngulo inferior izquierdo. '

4.- El profesor explicaba la leccién mirando al techo; los alumnos no atsn
dian.

5.- Era un sitio estupendo para pernoctar; habia teléiono.

6.- La criada, al limpiar, me revolvié los papeles; nc pude enconirar mi
carta.
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7.- No me gustan los temas cargados de erotismo; no voy a la pelicula
que hoy anuncian.

8.- Pdngale la inyeccién; es un médico"”,
9.- Era un hombre desordenado; no le importaba lo que dijesen de él.

10.- El padre y la madre eran dos grandes aficionados a la musica; su hi
jo Juan resulté un hébil pianista.

Coherencia y claridad en los parrafos:

Al escribir, conviene dar cierta coherencia a las ifrases que forman un
parrafo o periodo. Dicha coherencia se altera, y la expresién pierde cla-
ridad, cuando se producen cambios pocos correctos en el sujeto, o en la

persona, voz o tiempo del verbo.

A).- Alteraciones en torno al sujeto:

Si decimos, por ejemblo, "Martinez era muy habil delantero, pero la
defensa contraria era agilisima para poder ser desbordada", la expresidén
vs incorrecta por que pasamos de una frase que gira en torno de *"Marti-
nez" a otra, ligada a ella por pero, en la que el sujeto es la defensa con
traria.

Dado que la conjuncién adversativa "pero" es al mismo tiempo copula
tiva, resulta ilégico ligar dos frases con dos sujetos distintos. En reali-
dad si queremos seguir refiriéndonos a "Martinez" como sujeto principal -
(centro sicolégico de la atencién) de estas frases, lo correcto es escribir:
“Martinez era un hdbil delantero, pero no lo bastante comoc para pasar a
la agilisima defensa contraria.

(Aquf, el fragmento de oracién "pero no lo bastante" es la elipsis que
equivale a decir"; pero Martinez no era lo bastante &gil").

Otro ejemplo: "“El carpintero examiné la madera y, después, el cepillado
fue hecho con sumo cuidado".

En este ejemplo ligamos al verbo "examinar", "la madera" y "el cepi
llado", de tal modo que éste parece ser otro complemento del verbo "exa
minar"”., Pero no es asi: "el cepillado" es el sujeto de la segunda frase
y, para evitar la confusién, para que las frases sean coherentes y, por -
lo tanto, claras, debemos escribir:

®

"El carpintero examind la madera y la cepillé después cuidadosamente®, O

De este modo, el sujeto principal "como en el caso anterior, es de-
cir, "el carpintero®, estd presente como tal sujeto en las dos frases.



B).- Alteraciones del verbo:

Se producen por faita de uniformidad en el empleo de la persona, -
voz o tiempo del verbo.

Ejemplo; "Cuando nos toca la loterfa, se_pone uno muy contento.

En este caso no hay coherencia entre la voz ni las personas de los
verbos de estas frases.

En la primera frase, nos toca, estd en voz activa y en primera per
sona del plural. (sujeto: nosotros).

En la segunda, se pone, ésta es pasiva refleja con sentido indeter
minado y en tercera perscna del singular (sujeto; una).

Lo correcto sérfa escribir; "Cuando nos toca la loterfa, nos ponemos
muy contentos”.

O bien: "Uno se pone muy contento, cuando le toca la loterfa.

EJERCICIOS

Vuelva a escribir, corrigiéndolas, aquellas frases que considere poco co
rrectas. No altere la que le parezca bien escrita;

1.~ Cuando se ha trabajado intelectualmente toda la vida, la genta no se
adapta facilmente al trabajo corporal.

Solucién:

2.~ Los policias consiguieron acorralar al bandido en lc alto de una peifia,
y entonces se produce una "ensalada” de tiros.

1




Solucién :

3.- El profesor cree que Luis es el autor del ruido y que todas las faltas
las habfa cometido él.

Solucidn:

4.- Nuestro critico ha elogiado el drama estrenado ayer que fue considera

do como inmoral por la critica de otras revistas.
' |

Solucidn: ' '

5.~ Algunas personas ignorantes acuden a los curanderos, porque se cree
que saben mas que los.médicos.

Solucibén :




M
e S P
O 6.- Si uno procura leer a los clidsicos, conseguiremos un buen estilo litera
rio.
Solucidn:

-

7.- La directiva del equipo loccal tropezé con muchas dificultades para el
fichaje del nuevo jugador, y se estdn haciendo gestiones en la Federa-
cién Nacional para conseguir lo que nos proponemos.

Solucidn:

8.- Galiana consiguibé tocar dos veces la barbilla de su adversario, que -
cae al suelo al segundo golpe. ‘

Solucidn:

9.- FEl toro, enfurecido, embistié al cabailo, que fue puesto patas arriba
por la tromunda cornada,

Solucidn:

O




10.- Soffa Loren brillé primero en Italia, pero, luego, en toda Europa y -
América la aplaudieron como gran artista.

Solucidn:

11.- Luisa no estd bien en traje de bafio; no le convienen esas prendas -
para lucir sus formas,

Solucidén:

12.- Al atravesar la selva, llevdbamos el fusil cargado, porque uno no sa
be nunca lo que puede pasar en tales parajes inexplorados.

Solucidn:




LECCION DECIMOOUINTA:

PARTE 1III

USO Y ABUSO DE LA VOZ PASIVA.- USO Y ABUSO DE LAS PALABRAS:
"COSAH' llALGOII, IIESTO" Y IIESOII

Uso v abuso de la voz pasiva:

Nos empieza a invadir un modo de expresién que no estd de acuerdo
con el genio de nuestro idioma: el uso - mejor, abuso de la voz pasiva.-
Han influido en este fendmeno las traducciones, sobre todo las del inglés
y ifrancés, idiomas éstos en los que la voz pasiva se emplea mucho més -
que en castellano.

Es muy frecuente escribir; “Por el Jefe Nacional de...ha sido firmada
una orden”, cuando en espafiol debe escribirse; "El Jefe Nacional de... ha
firmado una orden".

Recordemos que el esquema de la oracién activa es:

Sujeto, mas voz activa verbal, mds objeto. Ejemplo: "El labrador =
esparce la semilla".

El esquema de la voz pasiva es:

Objeto, mds voz pasiva verbal, mds sujeto. Ejemplo: "La semilia es
esparcida por el iabrador®.

En cuanto a los casos:

VOZ ACTIVA: Sujeto en nominativo; verbo; y objeto en acusativo.

vt

VOZ PASIVA: Objeto en nominativo; verbo; y ablativo agente.

Martin Alonso insiste en que el idioma espafiol tiene preferencia por
la voz activa. "“Las circunstancias de hecho - dice - imponen la pasiva,
por ser desconocido 'el agente activo, porque existe en el que habla un -
interés en ocultarlo, o sencillamente por ser indiferente a los interlocuto-
res". Asi, entre las frases: "hemos conquistado nuevos territorios al ene_
migo®”; o “nuevos territorios han sido conquistados al enemigo®; por razones
de sicolegia lingliistica, es preferible la primera.

En el caso de que el sujeto de la frase sea nombre de cosa, en es-
patol es preferible usar la pasiva refleja, con el pronombre "se". Asf, en
vez de escribir;: "Ha sido comprado el papel necesario", diremos mejor: "Se
compré el papel necesario”, Esta pasiva refleja es mucho més frecuente -
en espafiol que la formada con el verbo "ser".
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Hay que tener en cuenta lo gue asentamos al principio: lo que se -
trata de corregir no es el uso, sino el abuso de la voz pasiva. Por tanto,
no siempre es conveniente dar vuelta a la frase y convertirla, ve pasiva, -
en activa., Este procedimiento puede cambiar el sentido de lo que querfa-
mos decir. El sustantivo empleado como sujeto al principio de una frase -
pone de relieve aquello de que nos ocupamos con preferencia; es decir, el
punto fundamental que atrae nuestra atencién. Por ejemplo, si quiero con-
tar la vida de Rémulo, puedo decir: "Rémulo fundé Roma", pero si me pro-
pongo narrar los origenes de la Ciudad Eterna, diré mejor: "Roma fue funda
da por ROmulo". La idea es la misma, pero el punto de vista ha cambiado.

Sustituciones posibles de la voz pasiva:

la.~ En las frases que tienen por sujeto un nombre de cosa, lo mas
frecuente en espafiol, en vez de la pasiva con "ser", es, como hemos di

cho antes, la pasiva refleja con "se",

2a.~ Si el verbo pasivo estd en infinitivo (ejemplo.: ser amado) se le
puede reemplazar por un nombre abstracto en sentido activo. Ejemplo: "Po
co me importa ser odiado por estos hombres". Sustitucién:"Poco me importa
el odio de estos hombres".

O

3a.- Otro procedimiento puede ser el de sustituir el participio de la -
pasiva (amado, cantado, pintado) por un sustantivo, conservando el verbo =
ser, aunque cambiando el tiempo. Ejemplo: "Este cuadro ha sido pintado -
por usted". Sustitucidén: "Este cuadro es‘'obra de usted".

4a.- Finalmente, si queremos conservar el mismo sujeto de la frase,
se puede dar a ésta un giro activo, pero cambiando a veces el verbo y -
otras palabras de la oracién., Ejemplo: "Los cuerpos son movidos por la-
gravitacién". Sustitucién: "Los cuerpos obedecen a la gravitacién".

ADVERTENCIA: No siempre es preferible la voz activa o la pasiva re-
fleja con "se". Los ejercicios que van a continuacién, los damos simple-

mente para ejercitar al alumno en estos cambios de giro. El natural senti
do del idioma es el que ha de decimos cudndo emplearemos la voz activa

o la pasiva.

EJERCICIOS
a).~ En los siguientes ejercicios sustitiyase la voz pasiva con "ser" por la
pasiva refleja con "se":
EJEMPLO;: Este aflo serd visto un cometa. O

Este afio se veri un cometa., | (

\1 ‘ J,
\
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1.- El bromuro es utilizado como calmante.

£+2,<"La 'pared fue hundida por el peso dé la techumbré.-

Ty
[ A

3.- Los péjaros fueron alborotados por el ruido.

4.- El crimen fue al fin descubierto.

5.~ Ha sido visto un avién volando a gran altura.

b).- En las sxguientes frases sustituyase el infinitivo en pasiva por .
un nombre abstracto

f I . e . S
~ - -
F - v « - N '

EJEMPLO; Luis temia ser odiado por” sus compafieros.
Luis ‘temia el odio de sus compaﬁeros.

1.~ Tudprefieres ser amado por Julia.

2.- El dictador no téemfa ser-despreciado-por su pueblo; -
3.- El criminal teme ser castigado severamente.
4.< Cuenta con ser admiradd por sus jefes.:

5.- Usted no merece ser respetado por sus slbditos.
coar T e e e ) PP 27 . -
S R SN T . e -,

1

c).- Escriba de nuevo las frases siguientes, sustituyendo el partici~
pio paswo por- un -sustantivos - o

EIEMPLO Los h1Jos son mlmados por sus madres.
T Los hijOS son objeto del m1mo de sus madres. ,

...... -

l.- Este pintor ha sido formado por usted. '
2.~ El general X es idolatrado por su'pueblo.

3,- Esta 'pistqla sera empleada para su muerte.

. - w T, Coeoa B v Lo ORI !
s 1

4.- La casa fue destruida por las llamas.

5.- Nuestros jefes son insultados por nosotros.

t
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d).- Escriba nuevamente las siguientes frases, dandoles un giro acti
vo o reflejo, y conservando el mismo sujeto:

EJEMPLO: El alumno fue llamado por teléfono.
El alumno recibié una llamada por teléfono,
1.- Carlos I fue sustituido en el trono por Felipe II.
2.- El cloro es utilizado para desinfectar el agua.
3.- Luis fue instruido por usted en el arte de la pintt..lra.

4,- Este libro ha sido publicado en el aflo 1969.

O

5.- Pedro es estimado por todos.

Uso y abuso de las palabras: "cosa", "algo", "esto" y "eso".

La palabra cosa se emplea cada dia mds. Vivimos en pleno "cosismo?
Precisamente porque se tiende a lo ficil. Estd dicho vocablo en todo su -
apogeo. En efecto, todo es COSA en este mundo, tomada la palabra en el
sentido mas amplio posible. COSA es un armario, es un lapiz, es... todo.
Asi, no es extrafio hablar con frecuencia de la "cosa romantica", "la cosa
existencialista", "la cosa poética", "la cosa del ambiente", etc.

COSA es probablemente la palabra de sentido mis vago, mds impreci-
so, el vocablo mds vulgar y trivial de la lengua. -

Contra el abuso actual de COSA, conviene esforzarse un poco para -
sustituir tan insustancial palabra por otra mds precisa. Todo lo dicho va-
le salvo gue, por razones particulares, se tenga interés en la vaguedad del
vocablo COSA.

EJERCICIO'S

Sustituya en las frases siguientes la palabrar COSA por otra mas pre-
cisa: B

EJEMPLO: La humildad es una cosa muy rara.
La humildad es una virtud muy rara.

l.- La envidia es una cosa }despreciable.

2.- La falta de inteligencia es una cosa irremediable.



O 3.- La gula €s una ‘cosa vergonzosa.

1 RIS o) hi\Jbl.
4» - Esta estatuc (€5, una cosa notable .

e b

“.L:,_"v...n [N :_',,) fae iy N A

5.~ La educacion ‘de los niﬁos o5’ una cosa diffcu

- - A

6.- La cosa se someterd al Congreso.
' . N N G

7.- U'na'sola cosa ocupa Ssu mente,

a - . - e ~
i , - v : P 3 12

g.- El' émianto ¢s” una cosa mcombustible. o o

T

9.- Nunca contemplé una cosa tan magnifica. | ) e e

[ ! Flas s W

10.- La burla es la tmica\cosat que, lg.gue,d‘a a usted.

l11.~ EIlL. microscopio es una cosa indlspensable _para el biélogo,

CEEN

12.- Exponga usted las cosas como _h'anQ pasado.

i
13. Para un nifo el juego es.una_cosa necesana. e

,.M; Vg e
i“.,

14.- El vieJo General se. vanagloriaba de cosas inverosfmiles.

O | Se-speap TEH
B

La palabra ALGO, de que tanto se‘ abusa gn la conversaciéh"cbrriente/

nos da la medida de su correcto empleo en su propia deflmcmn- algo €s -un

pronombre indefinido y, por lo tanto, sélo debe usarse cuando queremos dar

a la frase un‘sentido indeterminado; cuandg queremos men‘cmng,r“ algo (aqui -

estd bien empleado) sin precisar lo que ese alg sea.

A '

.- Mas prec1samente por su caracter mdefim.do 1mprec1so, £s_.por . lo -
que este "algo" se, nos mete entre los puntos de la pluma, resbala entre ‘Iac
teclas de la maquina, con una fac1l1dad y profusmn dxgnas de meJor empevxo.

empleado) més: defimdo que el 1mpreciso "algo" '

o) 4 1' l y
VSN

Veamos algunos ejemplos en los que resultan correctos e mcorrec..os

el empleo de la palabra "algo"., o 5 v

' o fa L [ 1
’l

ISYRRE Yy -
_‘l! i ‘ o - -
N N

"Leeré algo mientras vienes®". (correcto)
, ‘ ' ) y
"Aqufl hay algo gue no ent&endo“ (pu\ed‘eﬁser c“ozre‘cto? o:xnco:recto).

"Esta historia tiene aigo tragico" Aqu1 conv1ene precxsar mds y po
O dria decirse:. "Est}a historia tiene un senudo traglco";\ o bien: "Esta histo-
ria tiene un argumento tragico" .
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"In este parrafo hay algo que no entiendo". Puede ser correcto si -

nos referimos al sentido del parrafo; pero si nos referimos a una frase con
creta, mejor serfa decir; "En este parrafo hay una frase que no enticndo",

EJERCICIOS
En las siguientes frases sustituya la palabra "algo" por otra mas pre-
cisa. No altere las que crea correctas:
EJEMPLO: Esta sernora tiene algo distinguido.

Esta sefiora tiene un aire distinguido.

I.- Esta muUsica tiene algo melancélico,

2.~ Sus palabras tienen algo de malicia.

3.- He visto en sus ojos algo de odio.

4.- Todos los genios tienen algo de locos. O

S.- En estas ruinas hay algo de estilo roménico.

6.- En su cara hay algo de ferocidad.

7.- El hombre méas fuerte tiene algo débil.

OBSERVACION: Otras veces, no se trata de sustituir la palabra ALGO,
sino de suprimirla. Es lo que sucede casi siempre que se emplea ALGO se
guido de un adjetivo. En estos casos, basta con suprimir el pronombre in-
definido y sustituir o no el adjetivo por un sustantivo, segln los casos.
EJEMPLO: Esto es algo infame,

Esto .es infame.

l.- Esto es algo prodigioso

2.- Este libro es algo_ estupendo.

3.- Esta mujer es algo imponente.

4.- Aqui huele a algo raro.

S.- El nuevo modelo es g_l_qg formidable,
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Los pronombres demostrativos ESTO y ESO, por influencia francesa, se
nos intrcducen cada vez mdas en nuestro idioma. Pero la frase queda mis -
elegante, mas espafiola, si sistituimos dichos pronombres por el relativo o
. por el adjetivo demostrativo seguido de un sustantivo,

EJERCICIOS .

En las frases siguientes sustitiyanse los p'r'onombres ESTO y ESO, por
el relativo o por el adjetivo demostrativo, segin los cascs. Si es preciso,
dese otro giro a la frase.

EJEMPLO: T0 amas a tus padres. Esto te honra.
HTL‘I amas a tus padres. Este sentimiento te honra.(O bien:
Ta amas a 'tus padres; lo cual te honra. .
1.~ Estd entregado al vino. Eso lo a‘rruinalré.
2.- Practica mucho el deporte. Esto te servird para fortalecerte.
3.- Luis vacaba de ganar otro premio. Esto ya no asombra a nadie.

4.~ El abogado estudia un pleito muy dificil. Esto le retendrd en
el bufete toda la tarde.

5.- TG te conffas a cualquiera. Esto puede acarrearte disgustos.

/ . S
6.~ Pedro se ha cafdo de la bicicleta. ESO se lo habfa advertido yo.
- ; i i

: 3

7.~ Se expresa con afectacién., Esto' hace diffcil su lectura.

N ’ |
8.~ Juan perdié todo su-dinero en Montecarlo. Eso no lo hundié ni
mucho menos. ' ’ !

L4
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LECCION DECIMOSEXTA

Li pronombre relativo {que, cual, quien, cuyo) es otro de los escollos
que es preciso tener en cuenta, para evitar esas frases sobrecargadas de -
"ques"”, tormento del escritor v martirio para el lector,

EJEMPLO: He visto a tu hermano gue me dio noticias de tu tfa gue estd ma
la desde el dia dei accidente gque tuvo cuando iba a la procesidn
gue se celebrd el viernes pasado.

Esta frase es "horrible" pero no tan infrecuenta como pudiera suponeg,
se, Conviene que hagamos una ligera recapacitacién gramatical antes de -
exponer las reglas fundamentales que nos servirédn para evitar el abuso del

refaiivo,

EL RELATIVO. Se liama asi porque relaciona algo en la frase: sustitu~
ve a un antecedente y se une a él con una frase de la que el propio rela-
tive formz parte. QUE y CUAL se refieren a personas y cosas; QUIEN sdla
a personas y puede ir sin antecedente.

EJEMPLOS: La 'casa que compraste.
El hombre que asalté la casa. t
Quien da pan a perro ajeno... '
o ' "
Aunque ya hemos hablado del "quefsmo” en' nuestra primera parte, con
viene distinguir que particula de gue relativo,

Como relative,’ gue se usa para reproducir un concepto anterior -~ ante
cedente - relacionando éste con otra oracién de la que el pronombre forma -
parte. A veces puede sustituirse por el cual, los cuales, etc. EJEMPLO: -
"El hombre que te atacd (el cual).

i 4

En la mayoria de los casos equivale ‘a un demostrativo., Asi: "Las es-
trellas son otros tanlos soles; éstos brillan con luz propia...", se convierte
en: "Las estrellas son otros tantos soles que brillan con luz propia..."

., QUE, como particula, es invariable e insustituible. Su unica misidn
es la de servn:r? de enlace entre palabras o frases. EJEMPLO: "Quiero gue
vengas". “Estaba tan maltrecho que no lo conoci”.

ADVERTENCIA: jCuidado con usar el que a 'lo francés; es incorrecto! Asf, -
no debe decirse: "All{ fue gque por vez primera vi el mar". Debe decirse: -
“Allf fue donde por vez primera vi el mar".

Otra expresién frecuente: "De este modo fit gue se hizo rico". Lo -
correcto es; "De estée modo fue como s2 hizo rico®,

EL ABUSO DEL PRONOMBRE RELATIVO '‘NOS PUEDE HACER CAER EN EL

\ { '
EQUIVOCO, EN LAS INCORRECCIONES, Y ES LA CAUSA DE LA PESADEZ
EN LA LECTURA. g (
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Equivocos: - EJEMPLOS:

l1.- Le envioc a usted una liebre con mi hermano, que tiene las ore
jas cortadas (¢Quién tiene las orejas cortadas? ¢La liebre o
mi hermano?)

2.- He visto el coche del médico, que estd hecho una birria (jPo-
bre médico!)

3.- Conozco bien . a Pablo, el hijo de Maria, que viene mucho a
casa. (¢Quién viene? ¢Pablo o Maria?)

Incorrecciones:

—1—-—Resenée—e&e}eﬁez—que—me—eseﬁbie—para—m£e;mame—que—su—vﬂ—
brino que ejerce la abogacia en favor de los indigentes...
!

2.- (El primer ejemplo citado: "He visto a tu hermano qu o)

Pesadez,- Aunque no ocasione equivocos ni incorrecciones; sobre -
todo por la cacofonia que supone la repeticidon de palabras guturales: gue,
del cual, cual, la cual, al cual, etc., causa pesadez,

. COMO SE SUPRIME UNA FRASE DE RELATIVO

lo.=- Por un sustantivo en aposicién (1), generalmente seguido de -~
unn complemento; !

EJEMPLO: En vez de escribir "el general que liberé la ciudad”,
podemos decir: "el general, liberador de la ciudad".

20.- También puede sustituir la frase de relativo por un adjetivo sin
complemento,

EJEMPLO: Asi, en lugar de decir; "dos movimientos gque se pro-
] ducen al mismo tiempo", :se puede escribir; "dos mo-
vimientos simultédneos".
W

30.~- Por un adJetlvo seguido de un complemento

EIEMPLO "Un padre que perdona facﬂmente a su hijo” - Susti
tucién: "Un padre mdulgente para su hijo”.

(1) Se llama aposmmn a la yuxtaposicién de dosv o) ma.s sustantivos: "El pas
tor poeta®. "Madrid, Cap1tal de Esﬁan.a" B

f i
N

.
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40.~ Por altimo, el empleo juicioso de las preposiciones puede ser-
virnos facilmente para evitar las oraciones o frascs de relativo.
Se pueden dar dos casos:

a).- A veces, no muy frecuente, la preposicién sblo puede reem
plazar al pronombre relativo y al verbo que le sigue.

EJEMPLC: En vez de "las hojas secas que hay en el parque", se puede escribir
*las hojas secas del parque"

b).- El pronombre relativo y el verbo que le sique pueden ser reem-
plazados por la preposicién seguida de un sustantivo.

EJEMPLO: En lugar de "Una Prueba cue confirma mis sospaechas", se puede =
escribir "una prueba en _apoyo de mis sospechas".
- .

N O T A : Todo lo expuesto ha de aplicarse sélo en los casos en que sea -
preciso suprimir un gue -¢ varios para evitar la superabundancia y el abuso
de pronombres relativos en un parrafc o periodo. Las reglas dadas no son -
para seguirlas al pie de la letra. Se trata de simples modelos que nos ayu
dardn a salir del atolladero en mds de una ocasidén., Porque hay veces en -
que la frase de relativo es mdas precisa, mds natural gue la frase encuesta sin
relativo. As{, resulta mas natural decir; *he tenido que despedir al chofer -
que usted me recomendd; que: "ustea me recomendé al chofer que he tenido -~
Jue despedir" !

. ‘ ‘ EJERCTCICIOS.
a).- En las 51guientes frases sustltuyase la oracidén de relativo por un
sustantwo en aposicién.
EIEMPLO; Morse, que inventé el telégrafo, era norteamericano.
Morse, inventor del telégrafo, era norteamericano.

1.~ "Lope de Vega, que escribié.esa comedia.
! o

r 2.=- Aguel 'demagogo, que ‘perturbta la paz puablica.

, 3.- Este historiador, que éompiia tantas anécdotas.
4,- ‘Un especulador, que tenia u‘na gran fortuna.
5.- El Africa romana, que 'sumini;traba trigo a Roma.
! 6.~ Esos historiadores, que can:taban alabanzas a Napoiebn.
o i

7.- Estos militares, que han visto tantas batalias.
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8.- Este filésofo que segufa la doctrina de Nietzsche. Q

9.~ Aquel historiador, que ha escrito la vida de Luis XIV.

b).- En las siguientes oraciones subrdyense las frases de relativo y -
sustitiyanse por un adjetivo sin complemento.

EJEMPLO: Un movimiento que no se para.
Un movimiento continuo,

1.~ Una actividad que no se detiene jamds.
2.,- Una fama que pasa pronto.

3.- Una enfermedad que se prolonga mucho tiempo.

4.~ Un régimen que sbélo dura cierto tiempo.

5.- Una informacién que llega demasiado pronto.

6.~ Un esfuerzo que dura goco.

7.~ Unas tribus que viven ‘sin residencia fija. O
8.- Una fruta que tiene buen éusto.

9.- Unas plantas que se emplean en Farmacia.

10.- Un pueblo que se gobiema por sus propias leyes.
11.- Las naciones que estdn en glerra.
12.- Un tribunal que no tiene derecho a juzgar.

13.- Un cardcter que se ofende por nada.

c).- En las siguientes oraciones subrdyense las frases de relativo y -
sustitiyanse por un adjetivo seguido de complemento.

EJEMPLO: Un militarl.que vivié después de Napoleén.
Un militar posterior a Napoledn. '

_ l.- Un hombre que mantiene su promesa.
2.- Un hombre que no escucha las suplicas de usted. O

3.~ Una madre que no ve los defectos de su hijo.
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4.- Un escritor que vivié antes de Cicerdn,
5.- Un libro en el cual se ha mentido mucho.

d).- En las siguientes oraciones subrdyense las frases de relativo y
sustiil:ﬁyanse por una preposicién sola o seguida de un sustanti

Vo,

EIEMPLO: Un hombre que no tiene miedo.,
Un hombre con valor.
b

l.- Unos soldados que no tienen que temer ningun peligro.
2.~ Un refugio que resiste a las bombas. |

3.- Un libro que puede servir para los nifios.

4.- Un ladrén que espia la Qcasién favorable.

¥ Iy ‘

5.~ Una multitud que se agita violentamente, -

6.~ Un discurso que combaté el proyecto de ley.

1
!

7.~ Un,&iputado que pertenece a nuestro partido,
8.~ Unos nifios que tienen la misma edad.
‘9.~ El carifio que una madre:tiene a sus hijos,

10.- U’p enfermo que no corre peligro.
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LECCICN DECIMOSEPTIMA

SUSTITUCION DE LOS VERBCS "SER*, "ESTAR", "ENCONTRARSE",
“HABER", (Impersonal} "TENER", "HACER", "PONER", "DECIR" y "VER".

Es coman, recurrir por inercia a los verbos "ser", "estar", "encontrar
se", "haber", (en su forma impersonal ), etc., porque son verbos faciles,
de amplia significacién; sobré todo, cuando se escribe a vuela pluma, sin
atencion.

Si fijdramos nuestra atencién, comprenderiamos lo agradable que resul
ta seleccionar el verbo expresivo y connotativo que precisa mejor la idea.
Asf, en vez de escribir: "En el tejado de la casa HAY (se encuentra) una =
bandera”, conviene decir: " En el tejado de la casa ondea una bandera”.

EJERCICIOCS

En las frases siguientes escribase el verbo que debe reemplazar a "es
ti", "se encuentra" o "hay". No haga la sustitucién si no lo cree preciso.

EJEMPLO: En el cielo azul hay (estd) el sol de Espafa.
En el cielo azul brilla el sol de Esparfia.

1.-"Bajo esta losa hay (estd) .un hombre enterrado.

2.- En la lista de candidatos estd {se encuentra)su nombre de
usted. (...el nombre de usted)."

w
°
f

4.~ En este pueblo hav cuatro escuelas,
S.= En su frente hay altiva serenidad.
; i .
6.- En las imdgenes estd la fuerza del estilo.

7.- En sus palabras hay una indignacién.

8.~ En el fondo de mi corazdn estéd la esperanza.
' ' | )

w
o
8

En el alma de este poeta hay una muisica divina.

10.- Sobre el césped se encuentran los rayos de la luna,

l1l1.- En el fondo de su alma hay una tempestad de odio.

12 .- En estos balcones hay unas colgaduras.

13.- En la chimenea hay uncs troncos de encina.

En la torre almenada hay (se encuentra) un soldado de guardia.




14.- En la primera linea estdn los gastadores.

SUSTITUCION DEL VERBO "“TENER"

AN

El verbo tener es otro de los verbos faciles, incoloros, que dan a la
frase un sentido vago, impreciso. Conviene, pues, sustituir dicho verbo -
por otro mas preciso, siempre gue la sustitucién no resulte pedante.

EJEMPLO : Tener el Gltimo puesto
Ocupar el Gltimo puesto.

l1.- Tener un ideal muy elevado.

2,- Tener una esperanza.

3.- Tener un oficio lucrativo,

4.- Tener un lenguaje correcto,

S.- Tener una mala conducta.

6.~ Tener muchos dolores.

7.~ Tener una buena reputacién.

8.- iﬂe_x; una actitud prudente.

9.~ Luis quiere tener a su alrededor a sus amigos.
10.- Procure tener el respeto de sus alumnos.

11,= Esta flor tiene un perfume delicioso.

12.- Este faro tiene una luz muy brillante.

13.~ Este negocio tiene grandes ventajas.

[

14.- Esta sala tiene diez metros de largo.

15.- Aquel alumno tuvo muchos premios.

B [

El verbo "HACER" tan amplio y tan incoloro, se nos estd introduciendo
en el habla popular y en la escritura con profusién peligrosa para la pureza
del idioma. La infiuencia es francesa e inglesa. "HOY se HACE todo", -
asf, escuchamds y %éemos corrientemente; "hacer misica", por "escribir o
componer mﬁsiqa"; *hacer un viaje" , por "viajar" vhacer un proyecto" , por

i
. [
‘

O
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En el "Diccionario de Incorrecciones de lenguaje", de A. Santamasfa,
se recoge una gran lista de locuciones con el verbo “"HACER", entre las -

cuales citamos: "hacer maravillas", por "obrar maravillas"; "hacer una mala
pasada”, por "jugar una mala pasada"; “hacer blanco"; por "dar en el blan
co": "hacer abstraccién"; por "prescindir"; "hacer milagros", por "obrar mi-
lagros®; "hacerse ilusiones", por "forjarse ilusiones”.

Como regla general - pero no absoluta - que pudiera servirnos de guia
en lo que se refiere al empleo correcto del verbo hacer, se da la siguiente:

“Emplearemos el verbo hacer siempre que nos refiramos a una accidén =
manual, de manipulacién o artesania”. Asi, podremos decir: "hacer una me
sa", "hacer bolas de migas de pan", "hacer un bizcocho", "hacer un café®;
"hacer pompas de jabén", etc. De ahi que, al referimos al artesano que =
hace figuras de barro para un nacimiento, decimos: "hace figuras..."; pero,
si nos referimos al escultor, debemos decir; "esculpe o modela una estatuag
aunque, en este caso, debemos reconocer que en la escultura, por lo que =
tiene de manual, el verbo "hacer", no es totalmente rechazable.

EJERCICIOS.

'

Sustitlyase, en las frases siguientes, el verbo HACER por otro verko
que precise mas el sentido. No se haga la sust;tucién cuando no se crea
necesaria.

EJEMPLO:; "Hacer un largo trayecto".
"Recorrer un largo trayecto”.

l.~ Hacer una fosa.
2.- Hacer una via férrea.

3.~ Hacer una campana.

4,- Hacer una corona de flores.

5.— Hacer un articulc.

6.~ Hacer una estatua de mé&rmol. :

7 .~ Hacer prodigios.

f

8.~ Hacer un discurso.,
TR
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9.- Hacer mucho dinero.
10.- Hacer una conspiracioén.
11.- Las abejas hacen la miel.
12.- La ciencia ha hecho muchos progresos.
13.- Me han encargado que haga el informe.
14,- No ha podido hacerse a la disciplina.
El verbo "PONER" se puede reemplazar por otros, siempre que estos

verbos—den—mas—precisidn—ala—frase-

EJEMPLO: "Luis puso varias palabras". Podemos decir, con mas precisién:
"Luis escribi® varias palabras".

Ciertos grupos formados con el verbo poner, mds una preposicién y
un sustantivo, pueden serreemplazados ventajosamente por una sola palabra,

un verbo transitivo.

EJEMPLO: "Juan puso en orden sus libros". Puede decirse con mas preci-
sién: "Juan ordendé sus libros".

No conviene abusar de este procedimiento de sustitucién,. ya que mu-
chas veces no son sinénimos la parifrasis y el verbo correspondiente.
EJERCICIOS.
En las frases que siguen escribanse las sustituciones posibles del ver
bo PONER, sdlo cuando se considere preciso.

EJEMPLO: Poner la sonda en una herida.
Introducir la sonda en una herida.

l.- Poner una escalera contra el muro.
2.~ Poner colores en el lienzo.
3.~ Poner en segundo lugar.

4.~ Poner una carta en inglés.

S.- Poner_ una palabra en la frase.
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6.- Usted no deberfa poner aqui el subjuntivo.

s . - v, . - -
P S PR I 5 . b4 s Tetee Lor o, , -.\t};

Ch

Reemplazar por una sola palabra las frases formadas por el verbo poner.

E IEMPLO Poner en orden sus ideas.
Coordinar sus ideas. AT

L.

4
a

L

b

1.="Poner en practica. un sistema. e

2..-'Poher en peligro los intereses de una.nacién .

3.= Poner moneda en circulacién.

~4.m Poner unos papeles bajo llave. e
5._:._1{0:,1(3; en dga_sacuerdo una familia.j‘ L

R VO

6 = El comandante puso en movimiento todas sus fuerzas.‘

In
k
W

l
. golicfa puso al ladron en manos de la justicia.
| oy

8.~ Yo me pongo en lugar de Juan, i
[ ’ : N T N o=
Los verbos. "DECIR"’ "VER" son otros dos verbos ficiles de' los que se

abusa vy que, con un poco de atencién por parte del que escribe, pueden (de-
ben) ser sustituidos por otros verbos més' precisos. Asi, por ejemplo, en Ju~
gar dé escribir; "decir un soneto", estard mejor: "recitar un soneto"; y en vez
de: "vea usted por s{ mismo", queda mejor: "juzgue usted por s{ mismo".
1 -
O | .
EJERCICIOS.

En los ejemplos siguientes escribanse los verbos que deben sustituir a
DECIR'y a VER cuando se considera necesaria: 'la sustitucmn.

IEMPLO Decir blasfemias. Proferir blasfemias.

I
i '

1.~ Luis ha dicho un buen discurso.
2.= Juan nos fuc dicicndo sus aventuras.
3.+ Le voy a decir a usted un ejemplo.

g H

4.- Le voy a decir a usted una cosa que le va a sorprender.
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5.- Le digo que aquf no se estd seguro.
6.~ Este alumno dice muy bien los versos.

7.- Juan no dice sus penas mis que a mf.

8.- A usted le toca decir el precio.

9.- Diré muy alto lo que le debo a usted.

l 10.- Digo que ‘usted estd mintiendo.

| 11.- El abogado tiene que ver cinco expedientes esta maiiana.
E—I—ZT-—E—l—e%eﬁt:fﬁ'ee—aH%énﬁee—sabe—\ir—uﬂ—fenémene—sim—pre}‘Heies.—
13.- Un policfa experimentado sabe ver hasta los mds pequefios indicios.

|

14.- Luis es incapaz de ver la belleza de éste cuadro surrealista.

|
] 15.- Vea usted/las consecuencias de ho observar las reglas de cor-
| tesfa. | O

16.- Vea usted por si{ mismo lo que ha sucedido aqui.
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LECCICKN DECIMCUOCTAVA:

CONEXION ENTRE LAS FRASES QUE FORMAN UN PARRAFO.

Conectar o enlazar debidamente las distintas frases de un parrafo, para
evitar alteraciones innecesarias de persona, nimero o tiempo verhal entre di-
chas frases, es un problema cue el escritor debe saber solucionar. En reali
dad, el problema es de concordancia sintactica de una parte, y de buen gus
to y sentido literario de otra.

Un ejemplo nos aclarard suficientemente lc que acabamos de exponer.

En el siguiente padrrafc han de tacharse ias palabras que resuliien um -
tanto incoherentes. Al margen del ejemplc, se escriben las palabras que =
han de sustituir a las tachadas y que van marcadas entre dos barras {(/} ==
oblicuas. ‘ -

"La gente no suele darse cuenta de lc ocupado gue

estd siempre un periodista activo. /Hay/ que seguir EL CUAL TIENE
v perseguir la noticia doquiera se procduzca y s€a -

la hora que sea, Ademds, cuando llega un dia fes

tivo y las demds gentes descansan, /usted/ tiene - EL PERIODISTA
que encerrarse en la redaccién a preparar sus infor

maciones para el dia siguiente. Escribir una buena

informacién /hos/ /suele/ /llevar/ varias horas de REQUIERE
preparacidn y meditacién sobre el tema. 8Si Sfusted/ EL PERIODISTA
ademds trabaja en alguna oficina estard ocupado -

practicamente todo el dfa*.

Es indiscutible que con las correcciones sugeridas, las frases estin
mejor conectadas, unas con otras. .

EJTERCICI1OS.

1.- Nuestra biblioteca debe ser un reflejo de h’uestra personalidad.
Uno debe seleccionar los libros y no comprarlos al buen tuntén.
Los joévenes suelen comprar libros poco instructivos. Solemos -
preferir Iss novelas policiacas a las obras de los grandes escri
tores. Y hay quien centra toda su atencidn literaria en los rela
tos del FBI 381 comprisemos los libros nensando en nuestra-
educacién espiritual, nuestra biblioteca serfa un buen ejemplo de¢
qgusto depurado. ‘

2.- Una de las mejores novelas cortas dt ia literatura americana ac-
tual es "Ll vi€jo y el mar", de Hemingway. En ella se narraba ia
lucha de un viejo pescador en medio del mar para capturar un pez

de enormes dimensicries. El pescador consigue atrapar al pez vy,




como no pudo izarlo a la barca, decide arrastrarlo a remolque -
hasta la playa. Pero la sangre del pez muerto atrajo a los tibu
rones, que devoran ferozmente la preciada presa del viejo pesca
dor. Este sblo consiguid llevar a la playa un descarnado esque
leto como simbolo de su pesca.

Se dice que, en Norteamérica, cada dia abusan méas las gentes de
las drogas sedantes o "tranauilizantes"”. Los médicos advierten -
constantemente al plblico que no debe abusarse de tales drogas.
Pero no solemos hacer caso de los médicos hasta que no vemos -
las orejas al lobo. Uno vive en nuestros dias en constante agi-
tacidén, por eso abusamos de las drogas tranquilizantes. Se duer
me mal porque no llevamos una vida sana. Y el hombre busca -

en las drogas el remedlo para Su €spiritu, ,un tanto desequilibrado.
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LECCION DECIMONOVENA:

REPETICION DE IDEAS Y PALABRAS.- MODO DE EVITAR LAS REPETICIONES.

Repeticién de ideas y de palabras:

Al escribir debemos tener cuidado de no repetir mucho una palabra o
una idea; pues da la impresién de pobreza de vocabulario o de inexperien
cia. Lo cual no quiere decir que sea preciso evitar la repeticién a todo
trance. Lo que se recomienda es repetir bien, con mesura, evitando la =
cacofonia o la machaconeria. .

Para evitar la repeticién no siempre es recomendable acudir al Diccie
nario en busca de sinénimos; pues el escritor que acude constantemente &l
Diccionario obliga al lector a una labor andloga; y lo que debemos procurar,
al escribir, es que se nos comprenda rapidamente, sin necesidad de "inves
tigar® lo que decimos. Porque si la repeticién excesiva, malsonante, pro=
duce pésimo efecto, el rebuscamiento puede resultar pedante. .

En una obra cientifica, por ejemplo, el tecnicismo es algo natural y
obligado. En cambio, en una simple carta o en un informe o escrito co-
rriente, resulta de mal gusto emplear vocables raros y rebuscados.

Asi, es natural que un sicblogo, al referirse a un hombre determinado,
nos hable de "“introversidén", o nos diga, refiriéndose al “biotipoe", que se -
trata de un "asténico”. Pero si un profano en la materia, para describir a
un hombre rechoncho, dice que es un "picnico”, ia expresién resulta pedan
te; mads valia, en este caso, repetir las voces "grueso" o "rechoncho" que
obligar al lector a abrir un Tratado de Tipologia, si quiere enterarse de lo
que estamos diciendo,

Hecha esta aclaracién previa, y refiriéndonos concretamente a la repeti
cién de ideas y palabras, hemos de distinguir entre las repeticiones VICIO-
SAS Y LEGITIMAS.

La repeticién de ideas hay que evitarla porque debilita el estilo. Sélo
se justifica cuando la segunda expresidn sirve para modificar la primera, =
alterandola o corrigiéndola. Hay que evitar, por consiguiente, los pieonas -

mos vulgares, tan frecuentes en los aprendices de escritor,

Ejemplo: "vuelva usted a empezar de nuevo", "acérquese mas cerca", "por
que e efecto".

La repeticién de las ideas es legitima cuando, en un discurso o pero
racién, nos sirve para describir el estado de &nimo del personaje. Ejemplo;
Si se quiere pintar la desclactién del avaro que ha sido robadoc, puede escri
birse como lo hace Molier en "E! Avaro": “iMe han robado:. ;Me han dejado
en la ruina. jEstoy perdido!... gDénde estd mi dinero? ¢Dénde se oculta?
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¢ Qué haré para encontrarlo? ¢Dénde acudir? ¢Qué haré?... {Mi dinero,
mi soporte, mi consuelo... jTodo se acabdé ya para mi! jYa no tengo na
da que hacer en este mundo.

La repeticién de las palabras conviene evitarle, sobre todo, cuando
dichas palabras estdn demasiado proximas una de la otra, salvo en el ca-
so de que tales repeticiones sirvan para dar més fuerza o emocidén a la -
frase. Se admite cuando se quiere llamar la atencidn sobre una idea.

Ejemplo: "Hoy no se habla de otra cosa que de divertirse. Todos quere-
| mos divertirnos. Yo me divierto, ta te diviertes, él se divierte, es el ver
‘ bo que todos conjugamos hoy... La diversién es la diosa falsa a la que -
todos rendimos pagana adoracién..."

—E}emplre—de—;epe&e}en—vie}esa — "Al mirar porlaventanilla—del vagdbn los =
escarpados pasos por donde habiamos pasado, quedé espantado y me pre-~
guntaba cémo habifan podido los ingenieros hacer pasar el ferrocarril por -
unos pasos tan dificiles". La correccién de este parrafo es relativamente
: facil: "Al mirar por la ventanilla del vagdn los escarpados lugares por don
E de marchdbamos, quedé espantado y me preguntaba cémo habfan podido los

ingenieros trazar la via del ferrocarril por entre unos pasos tan dificiles".

También puede ser necesaria la repeticién cuando lo exige el empleo
inevitable de la palabra adecuada. Pascal dijo: "Cuando en un discurso -
encontramos palabras repetidas y, al intentar la correccién, nos damos -
cuenta de que, al corregir, estropeariamos el discurso, hay que dejar ta=-
les palabras". '

A veces, en nuestra diaria tarea de escribir, caemos en la monoto-
nia, ya empleando la misma palabra con distinto significado, ya escribien
do frases en: las que uno de sus miembros lleva implicito a otro: "Se pu-
so la gorra en la cabeza", siendo asi que la cabeza es el sitio donde -
siempre se han solido llevar las gorras y el detalie nada agrega sino que
debilita la frase. "Entierro del caddver de don Fulano de Tal". Precisién
absurda, ya ‘que, entre personas civilizadas, siempre que se entierra a al
guien es porque es ya "cadaver".

La repeticién resulta inevitable, segin Marouzeau, con las palabras

k de uso frecuente; es decir, con lo que este autor llama "palabras acceso-
’ rias": preposiciones, conjunciones, pronombres y articulos: de, por, pero,

l »
LT y, el, lo, o para palabras de uso frecuente como decir, hacer. Estas re
! peticiones no se notan apenas, salvo que sean excesivas, como en el si

/ gulente ejemplo: "Es un hecho que lo que yo he hecho bien hecho, no ha
:‘ ré& mds que demostrar a ustedes lo que soy capaz de hacer".
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EJERCICIOS.

En ias siguientes frases hay repeticiones de ideas y de palebras. Sub

riyelas. No lo haga si cree que las repeticiones son normales. Si lo cree
preciso, redacte la frase de nuevo.

Ejemplo: El avién volaba por los aires a gran velocidad.

16,—

11.-

12.-

130-

14.~

15.-

160-

El avién volaba a gran velocidad.
Estas son sus obras pdstumas, para publicar después de su muerie.

Lo cuestidn del desarme no se arreglard antes de un lustro completo
de cinco aflos.

Con antibibéticos se cree haber descubierto la panacea universal que
cura todos los males.

Pero, sin embargo, el autor de la cbra fue aplaudido.
Luis, con su nuevo uniforme, se pavonea orgullosamente.
La herida le hacia sufrir unos dolores espantosos.

Se defendid bravamente contra los ataques publicados contra éI en
la prensa.

Habfa allf un caballo, que habfa sido atado para evitar que se esca
pase fuera del recinto,

Ya hemos trabajado bastante por hoy, mafana seguiremos trabajando.,

El enfermo padecia una cefalaigia crbnica, y el doctor dijo que el do:
lor de cabeza podria curarse con reposc.

Estoy cansado, agotado, deshecho... Me gustarfa tumbarme en una =
hamaca, estirarme a placer y dormir ochc horas a pierna suelia.

Era un hombre delgaducho, escudlido; dirfase una momia resucitada.

iLo he visto! ;Si, lo he visio con estes 0jos gue se ti'e’nea]que co-

mer la tierra! ot

{

Sube arriba y dile a Juan que: baje abajo.

¢Vendrds hoy o.vendrds mafana? ;

1

*

! o /
Yo calculo que tu cdlculo es:id mal; Juan calcplé bien,
, ‘ (




Modo de evitar las repeticiones:

Aparte de los casos de repeticién legitima que se presentan en la -
estilistica, veamos algunas reglas practicas para evitar las repeticiones -
innecesarias y malsonantes,

la.- Pédngase en orden las 1deas antes de escribir: Muchas repeticio
nes se deben a incoherencia en la ordenacién, en la disposicidén previa.

2a.- Evitense los detalles insignificantes, causa del estilo difuso, -
poco preciso: La prolijidad en la forma se debe, en mds de una ocasibén, a
la pobreza de fondo., Cuando no se tiene nada que decir, se habla - o se
escribe = mas de lo necesario.

3a.~- Obsérvese el matiz: Cuando no se conoce bien un idioma, no se
sabe matizar; es decir, distinguir, apreciar, valorar; dar, en suma, con la
palabra adecuada.

4a,- Para evitar la repeticion de una palabra, pueden adoptarse los -
procedimientos siguientes:

a).- Suprimir el vocablo.
b).- Reemplazarlo, sin dar otro giro a la frase.
c).- Variar lo escrito, dando otro giro a la frase.

De estos tres procedimientos sefialados, en la regla 4a., merece es
pecial atencién el que se refiere a la sustitucién de un vocablo por otro.

El sistema seguido en estos casos es el de acudir a los sindnimos;
sistema muy "socorrido", sobre todo si se tiene a mano un buen Dicciona
rio ideoldgico; pero el problema no es tan facil como parece a primera -
vista, ya que se puede aflirmar de un modo absoluto que no hay sindénimos.
Pereza, ociosidad, indolencia y holgazaneria tienen un sentido diferente; -

inquietud, alarma, perturbacién y agitacién, no expresan la misma idea. -

Téngase en cuenta que las palabras, a diferencia de los nimeros, cambian
de valor, segtn el contexto, la frase en que estdn insertados; y que el -
lenguaje es pobre, limitado, en proporcién con .la riqueza infinita del pen-
samiento, sentimiento y vivencias. Lo aconsejable, para evitar la repeti-
cién, es valerse de sinénimos acompafiados de otros vocablos para preci-
sar el matiz o el sentido; o bien, obligdndonos a enriquecer nuestro voca
bulario.

1

EJERCICIOS.

A continuacién damos una serie de parrafos en los.que abundan las -
repeticiones. Escribanse de nuevo, evitdndose tales vicios de redaccidn.

¢ —
v
\

@
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No modifique los parrafos cuando crea que las repeticiones son necesanas.

Ejemplo: “Le envio a usted un perro por ferrccarrii. El perro tiene lres =
anios., Espero que el animal llegard bien a su destino. Es un =
perro de raza danesa. Espero que le agradard este perro que hoy
le envio; estd bien educado".

“Le envio a usted un perroc por ferrocarril. El animal tiene tres -
afios, y espero que llegaréd bien a su destino. Es un perro de ra
za danesa, que le agradard porque estd bien educado".

1.~ Parece que el director no estd satisfecho contigo porgue no trabajas lo
suficiente para prepararte lo suficiente para los exdmenes, Si fracasa$
¢ estos exdmenes, el director no quadard satisfecho contigo, y posi=-
blemente seras expulsado de la Academia.

2.- Es un hombre digno de su familia, digno de su pais y digno de su rey.
3.- El Mississipi es un rio inmensc, al que fluyen grandes rios.
4.- Juan tenia una coleccidén de selios que tenfan gran valor,

: 5.- El médico no respondec de este enfermo; teme que el enfermo tenga un
cancer. ‘

6.- Nuestro trabajo serd destruido por la artillerfa; en este instante la vio
lencia del fuego de la artilieria nos impide mantener las trincheras en
buen estado. '

7.- Es una mujer que no sabe callar. 8S6lo usted sabe hacerla callar.
8.- Es un hombre que critica a todo el mundo:; todo el mundoc acabard por
odiarle.

S.- El aflo pasado estaba usted contento con ‘su.trabajo. Creo que este ailo
estard usted tan contento con su trabajo como el afio pasado.

10.- En esta batalla se ha vertido la sangre de mis mejores hombres: es la
sangre de los héroes defensores de la patria; la sangre de la juventud
valerosa; la sangre de los maértires,.. '
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LECCION VIGESIMA:

EL IDIOMA Y LA RESPONGCABILIDAD.~- VOCARLOS TECNICOS Y CIENTIFICOS, -
CRITERIO PARA SU ADMISION,

La radio, la televisién, los &nuncios comerciales y la publicidad en
general cifran su éxito en imponer al publico los cobjetos de su interés con
frases que penetran en la memoria de manera imborrable. Y asf los barbae
nnismos, los solecismos y los vicios de construccién suelen llegar al incivi
duo por el cauce de estos medios mocermnos, en los cuales actlan gentes -
que no conocen el idioma y que ignoran sus formas.

Ante la influencia desastrosa que estin ejerciendo quienes actian =
dentro de los medios masivos de comunicacién {radio, televisién, periodis—
mo, publicidad), y que estdn corroyendo nuestra sintaxis y empleando neolo
gismos, sin base alguna; asi como barbarismos, derivados de mealas traduc-
ciongs; etc., debemos propugnar por censtruir una muralla mediante nuesia
personal cultura linguistica; y, si fuera posible, intervenir ante las autorida
des competentes para que obliguen a quienes, por su propia ubicacién y ac.
tividad, (maestros, locutores, periodistas, publicistas), poseen ascendiente
sobre el piblico,

1‘

Los que mAs responsabilidad deben tener, en cuantc al cuidado y =—
preservacién de nuestro idioma, son los profesionales; quienes por el honor
de!l titulo mismo que ostentan, deberian estudiar @ conciencia la lengua; —
porque su propio puesto social les impone la obligacidén de hablar y ecscri-—
bir con correccidn; pues deben ser ejempi:os a seguir; ya que si ellos noc -
actian dentro de esta minima obligacién, qué podemos esperar de guienes =
ocupan otros niveles culturales y sociales.

Vocablos técnicos y cientificos de uso corriente.~- Criterio para su adnii-=—
sidén: Vivimos una era eminentemente técnica, A través de la prensa, la —
radiodifusion o la televisién, cada dia son mds numercsos los vocablos téc
nicos que pasan al-acervo popular. Pero -y aqui la cuestién fundamerntal-,
¢debe dar entrada el Diccionario a todos los tecnicicmos? Caso de hacer=—
lo, ¢cudl debe ser el criterio para tal admisién? ¢Cémo sabes, por ejem=
plo, si la voz "cosmonauta" -recién nacida - serd o no aceptada por la -
Academia?.

Para contestar a estas preguntas, nada mejor que seguir la tes:is sx
puesta por, don Gregorio, Marafién, en su ponencia al II Congresc de Acade.
mias de la_Lengua, celebrado en Madrid en 1956. El tftulo de dicha po-—
nencia ya es, de por si, suficientemente significativo: "Utilidad de aumen,
tar en el Diccionario’los vocablos técnicos y cientificos de usc corricnie”.
Es decir, que va en el enunciado de la ponencia se pone una- condicién =--
esencial: la de 'que los vocablos admitidos sean de uso corriente.

P




Plantea el Dr., Marandn Jos cuestiones fundamentales:

la.- Si los Diccionarios deben seguir conservando su cardcter prin
cipalmente literario, o deben abrirse también a los tecnicismos.

2a.- Si se admite la incorporacién de los tecnicismos, fijar la -—
cuantia de esa incorporacién.

En cuanto a la primera cuestién, la postura ha de ser afirmativa.,
Hay que admitir tales vocablos.

"La vida ~dice Marandén - no se divide ya en literaria y en técnica.,
Quiérase o no, somos ya todos técnicos. El poeta puro o el filésofo que-
vive en pura abstraccién estdn necesariamente contaminados, cada una de

las horas del dia, con las técnicas y con su lenguaje, por la sencilia ra
z6n de que todos las necesitan. La técnica tiene la vitalidad y la razén
de ser supremas de su necesidad y de que, inexorablemente, lo serd més
cada dfa. Y su lenguaje es igualmente inseparable de la vida y, en con_
secuencia, tiene derechn también al cuidado oficial, es decir, a la mis—
ma fijeza y al mismo esplendor de sus vocablos literarios".

Lo malo no es la resistencia al tecnicismo, sino la indiferencia.

Como dice Marafién, "el hombre crea la palabra al par que el invento vy, -
por lo comin, no se cuida de que su parto filolégico se atenga o no a -
las reglas del arte. Y por eso, con mucha frecuencia, nacen palabras que
son abortos o monstruos; pero que sin embargo, corren y se afianzan de -
boca en boca, y en cuanto ese contagio se ha realizado, ya nadie las —
puede variar., Porque es mds fdcil desarraigar una idea de la mente de —
los hombres gue modificar una palabra incorrecta”.

En lo que se refiere a la cuantia de la incorporacién de vocablos-
técnicos al acervo tradicional, recomienda el Dr. Marafién la mé&xima pru_
dencia. "Porque el lenguaje técnico y el tradicional -dice- se diferencian

fundamentalmente en su fugacidad. Y lo fugaz no debe caber en el Diccio

nario". "Surge el invento -sigue Marafién -, y con él su nombre; y mu--
chas veces desaparecen a poco como fuegos de artificio, porque ya no —
sirven o porque se superan sin cesar". "El lexicédgrafo, por tanto, debe -
recoger todas las palabras que representan una realidad cientifica con vi-
sos de permanencia y no las que nazcan teilidas ya de fugacidad de ensa

yo".
Claro estd que el Diccionario oficial no puede segt’xir la marcha rd
pida, casi vertiginosa, del actual tecnicismo cientifico. Para llenar esta
laguna, para impedir que surjan abortos ¢ monstrucs, Marafon recomienda
que, "al margen de la elaboracién del Diccionario, se confeccione un Bo_
letin peribédice, bi o trimestrql, en el que los técnicos se adelanten con-
versién exacta de las palabras a la interpretacién empirica que el pueblo

hard inevitablemente de las mismas".

o
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"Cabrfa también otra solucién: la de publicar anualmente un Diccig
nario de wvoces técnicas, dejando asi para el Diccionario, digamos, tradicic
nal lo que sed verdadero léxico del pueblo - entendido la palabra "pueblo" -
en su mds amplio sentido -, no jerga o tecnicismo propios de una minoria -
profesional. Después se podrian incorporar al Diccionaric comin aquellas -
palabras o voces técnicas generalizadas o de uso popular”.

"El porvenir nos va a arrollar" - termina diciendo Maraiién en la pgo
nencia que resefiamos. "Si no nos decidimos a hacer un lenguaje vivo, ra«~
pleto de los tecnicismos que hagan falta, sin miedo a extranjerismos, sin -
oposicién puritana a ellos, nusstra lengua se escindird en dos: una, pura y
culta; pero muerta, que manejard sélo una minoria; y ctra, que correrd por-
el arroyo - al margen del influjo académico - andrquico y corrompido”,

Los "Telecismos"”: Se llama "telecismos" a esa invasién de solecis
mos surgidos como consecuencia de las malas traducciones hechas de losz -
"zelefilmes" destinados al mercado televisc hispanchablante en un desdichg_
do lenguaje llamado "castellano neutro". lLa expresién "castellano neutro® ,~-
surge en Puerto Rico y quieren justificarlo algunos irresponsables, diciendo
que; "en casos de duda, se utilizan palabras y expresiones que puedan ser
comprendidas en todo el mundo hispanohablante”.

Por los ejemplos recogidos, que enlistamos, tenemos que conclujr-
que este "castellano neutro" es ambiguc, disparatado e inadmisible.

"TELECISMCS" MAS FRECUENTES: VERSION CORRECTA.

1,- jQué bueno que viniste® 1.- Me alegro que hayas venido.

2.- ;Qué tanto que tardaste. 2.- jCudnto tardaste

3.- jQué tan cerca que estids.) 3.- jQué cerca estds. o jCudn cerca estds.

4.- ¢Qué tan bajo tienes la inten 4.- ¢Que profundidad intentas alcanzar?
cién de llegar?

5.~ Hay que saber que tan suges- 5.- Hay que saber c6mo es usted de su-
tionable es usted. gestionable.

6.- ¢Qué tan grave es? 6.- ¢Es muy grave?

7.- En lo absoluto. 7.- En absocluto.

8.- Mejor se lo digo de una vez. 8.- Mejor es aque se lo diga a usted de-

una vez. (o mejor se lo digo de una-

vez a ellos).

9.- ¢Quieres interrogarlos uno a - 9.- ;Quiere interrogarlos uno a unc?
la vez?
10.- ¢Qué pasd de repente contigo? 10.- ¢Qué te pasd de pronto? - de repente?
11.~ Deben estar felices. 11.- Deben sentirse felices.
12.- Se miraban hambrientos. 12.- Se veian (o se advertian) que estaban

hambrientos.
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13. - Agradecidos con ellos, 13.~ Agradecidos a ellos.,
14, - Entrar al bote, 14,~ Entrar en el bote.
15.~ Viajaron en la noche. 15.~ Viajaron por la noche - o durante
la noche.
16, - Introducir al pais. 16.- Introducir en el pais.
17.- Ingresar a la Universidad, 17.- Ingresar en la Universidad.
18.~- Yo me regreso a casa. 18.~- Yo regreso a casa.
19.- Si usted se rehuisa. 19.~- Si usted rehisa.
20.- Haré lo que mds pueda. 20.- Haré cuanto pueda.
21.- Se le ve muy bien. 21.- Estd muy bien.,
22.- Se le ve cansado. 22 .~ Parece cansaao.
23.- Te ves preciosa. 23.~ Estds preciosa,
24.- Ya cdllate la boca. 24.- Céllate ya la boca.
25.- Repériese al coronel, 25.- Preséntese al coronel.
26.- Seria muy tardado. 20 .- Resultarfa muy ientos
27.~ El piensa venir hasta el vier 27.- El no piensa venir hasta el viernes.
nes,
28.- Jugar damas; jugar poker, 28,- Jugar a las damas; jugar al poker.
29.- Se rumora. 29.- Se rumorea.
30.- Apunaleado. 30.~- Apuiialado.
31.- No tiene caso volver, 31l .- No tiene objeto volver,
32.~ Tal parece que usted no me - 32.- Parece que usted no me cree. O
cree.
33.- Nos tomé cuatro dias alcanzar 33.- Nos costd (llevd) cuatro dias alcan
la cima. zar la cima.
34.- ¢Tenfa mucho tiempo de cono 34.- ¢Hace mucho tiempo que lo conocia?
cerlo?
35.- ¢Tan mal asi? 35.~ ¢Tan mal estamos? ¢Tan mal va la
cosa?
36,- Todo pasd sorpresivamente. 36.~ Todo pasd inesperadamente.
37.- Una villa para vacacionar, 37.- Una villa (quinta o chalé) para pa-
sar las vacaciones.
38.~ El conteo. 38.- La cuenta (o cuenta-atrds cuando se
cuentan los segundos de mds a me-
nos: nueve, ocho, siete... Yy cero).
39.- Tiene seis meses de nacida. 39.- Tiene seis meses.
~40,- Estaba en la reservacién. 40.- Estaba en la reserva.
41,.~ Caminos polvosos. 41,- Caminos polvorientos.,
42 ,- Escuchemos un comercial. 42,~ Escuchemos un anuncio comercial.
43, - Volvemo;é en un minuto, 43,.- Volveremos dentro de un minuto.

Se observard que en esta lista de "teldcismos" hay de lodo: solecis
mos propiamente dichos, algdin neologismo no totalmente necesario (el conteo)

Yy, sobre todo, un desdichado empleo de las prepcsiciones v del régimen de-
ciertos verbos ("entrar a", “por entrar en"). Obsérvese también la utilizacién Q

del adjetivo bueno en funcién de adverbio, en lugar de bien.

2
.



No significa lo mismo "que bueno estd" que "que bien estd". En
el primer caso, "bueno" califica a un sustantivo {por ejemplo: "que buenc
estd este vino"); en el segundo, modifica la accién expresada por el ver-
bo "estar". ,

Fijese asimismo, que en los primeros "telecismos" de la lista an
terior: hay en dichas frases un abuso o mal uso del "que". Hay, en {in,
verdaderos disparates sintdcticos: ....."interrogarios uno a la vez", en -
lugar de "....interrogarios uno & uno”. Si se trata de modismos o idiotis_
mos - cosa que ignoramos - los respetamos, nero, no podemos compartirios
ni menos defenderlos.

Disparate sintdctico es la frase: "él piensa venir hasta el viernss*,
en vez de "....no piensa...". Suprimida en la frase la negacién "no", de
cimos gque el piensa estar viniendo toda la semana "“hasta el viemes”; con
ia negacién, indicamos que "hasta el viernes" no vendrd; es decir, que eg
tard ausente hasta el viernes,

Si se admite "jugar damas” o "jugar pdker", con la misma razdn -
pcdemos decir "jugar futbol®, "jugar baloncesto" y "jugar muiecas". Con
lo cual alteramos, anarquicamente y sin fundamento, el régimen tradicional
del verbo "jugar". \

Absurdo es decir que una nifia, por ejemplo, '"tiene seis meses de
nacida". Innecesario pleonasmo, ya que, lo normal y usual, en las nifias
de corta edad es que tenga seis, siete u ocho meses "de nacida", "no de
muerta"., Con la misma razén, podriamos declarar nuestra edad diciendec: -
"tengo cuarenta afios de nacido".

Podemos respetar la expresién "tal parece que". Es un casticisino
vive en hispanoamérica, aunque desusado hoy en Espania. "Tal", en cali-
dad de pronombre, lo utiliza Cervantes.,

Dudamos mucho, en cambio, que sean admisibles los "caminos -
polvosos”, teniendo "polvorientos"”. Por inalogia podriamos llegar al dispa
rate jocoso de escribir "hombres sedosos", por "sedientos"; o "hambrosos™
por "hambrientos", o "calenturosos", por "calenturientos". Es este un pe-
qguefio problema en el que se altera innecesariamente el habitual sistema -
de derivacién por sufijos.
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Q Caciguicsa gue sea su naturaleza, una carta pucde definirse como "unn

coavaersacibs a distancia’; poro unag conversacion Cn reposo Y S0siego, mchaau—
da. Sobne odo, meditada, pues guicn esc oo dobe cuidar el significado ¢o - -
las palobias gue selecciona, para eviiar Ma.os SlerDrotacliones O Causar LUk -
tidumbro. Pora ovitar que esto suceda, se recomienda dedicar, a ceda cacta, -
el ticnpo gque pucda voclamor. s meciso concenirarse, lecr 1o oscrito una o -
més veces, vigilando lo ;'Jurxruaci\‘,xm,\'y, S1 €5 nesesario, volve s a esceribiria, —--
O { J4 exlclainen-
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PO sHnhannee burlarse e nosotros. No clvidomos gue tanto la CXpres1on

Toda carta es mds que un documento ¢scrito; debe cuni.lir con su »isidon; -

por ello, adc.ads de su formato, ha de tencr ua TeXio correcian e

claro y convincentemente expresaco, v adecuado al lect
O &l hablaba coa ¢l zapatero en '’

Quicn escribe, debe hacerlo de modo que 1
Una shaaera e impresionen y convenzan: Si pide, obliga a
reclama, induco a que se le atienda: si nicga,; persuade
gic. -
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Lu-carte se ha cenvertido en ol clemento més importante de la vida 5303
ciol y comc-rcial y justo es que sc le concede la atencidn que merece por el
lugar tan destacado que ocupa en las actividedes sehaladas.

Claridad, propicdad, orden y ciligcncia deben serles 1 ‘
rcqms“oa de una carta, para que pucda cumplir con su esrccffica funciéan, -
Ante todo, claridad: en los cencevptos, en la connoiecién de
on la sorma, on la escriture; propiedad: ¢n el cot ’lo ¢nocl lengua) :
con el deosiinatario -;{p\.w la carta va de 1o intimo a lo pihiico, v & e
lar adocueada al objetivo v a su dcs N0, Pero siempic -ci tono Conve zrblc, -
cuc al {in vy a la postiia nora ©so son Cartas; orden: en la exposicidn de las -
{daas, en logica secuencia, sin ativorrar 10s pﬁ:‘rafos Con argumenios O iicas
distintas; v, diligencia en cchc.rlas ol correo,

A cstas cualidades puede whedir, o, aungue no ¢S una cuaiidad incis--
PEns able, la brevedad. s absurdos c.m.,xqr gue una carta debe ser suoima;" -
la carta debe tener su légica extensién, pues la bLrovedad pucde poner en pe-
ligro la claridad, ser descortés, crear(éqs vEfé@ malentendidos abslurc.us, -
cte. Lo rccomendable es scr.egoucto yoclaro; sin embarge, no es ningén mzl
que la carta sca larga, siempre que no se exticnda prolijamente, gue no osté
liera de b.w’lcac, ones {ndtiles ¢ insulsas, de-divagaciones, do ropeticiones,
que aburren y molestan & quicn estd obligedora leefla, & Fof yar ol lon
1o de la cucstién. La brovedad en una carta os la Justa medicda, 2Pordiumo,

. b

o
3

dciemos selialar quo una carta, ademds de las cualidades apuatadas, tienae -
quec sor exacta vy sincora. . . j

Ce recomicnda no dar rienda cuelta a nuostra fentasia, sucs una cang =
no ¢s5 una cbia de arte en sf, sino un simple medio, un {nstiurncald para un «-=

preciso oy ctivo, Como tal debe usaise,
Jara gue una carta reculte impecadle y cumpla con tode o
ge, debe redactarse previamaente, analizarse, corregirse, Yy vulils a recaciar
o

si fucse necesario, Esie consejo va dirijido, principalm ehtc, Dasa quics
quicren perfeccionarsc on asie arle cpistolar,
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4.- Escriba con clandad, cviitenco ambiguadados \/ DOLID

. A e 2
....‘.;._.).O LaCi0NCs ., XICSese Q

~

Mandc.d que al lear unda s0la VCZ 5G Lhilaug.,
da porvicctamentic 1o escrito. Ll lecior iuot C que csiorzarse Lara coms

eC 5
;vrmc}cr un iexto, no leg a gusto y, por lo tamo, no lee con in Liés.

i

- Conozca ol verdadcro signiiicedo de alabras que cwplied, ™

las
a fin de gue no regsulte. c'm, gueriendo «eclr una cosay) se diga otra. Més -
guc conocer rauchas palabras, 1o imporiantc es saber vtiiizar oportunamen-
cta ) : ' * P

oS oo e Lonocen,

6.~ Busquc la palabra que cor. més oxacuitud cxprcse 1o wden

doesea trasiadar al papel, con ¢l objecwo de que ¢sa idea lkcgm;- con
a e wacnie doel lector,

- Cuide la cormrecia miograiia v 10s signos de puntuacidn, lo gua -
serd cn wicn de la sericdad y claricdac del texto.

-y
A\l .

8.~ Sca lo més r\,spgtuo "":quiblcf‘con las leyes gramaticales de la~ )
gintexis, pero no caiga en academismos excesivos.

8.~ Evite oracicnes excesivamente largas, gunque pos‘:,o“ una buena .
consiruceidn, Procure qu cdda irasc .y oracidn corresponda a una idea ceter
. J r~
Iminacda. . N

, . N § . . P
10.- En la redeccidédn comercial ia gramética es un medio, no un iin, --
Sureaditarse a las leyes gramaticnles no quiere decir ser clegamentic ¢sciaves
de cilas, .

. -
e

11.~ BEvitese pdrrafos-excesivamente largas y procure g
clivs cosresponda a una idea o grupos de ideas Gug pOSgaEn un ce
L &r...fos de mds de ocho o diex ifncas ofcadaa la mirada y Gispersan Lulo-
séuicamente 1a atencidn del lec or. '

3
.

-

12,=- Exprésese con naturalidac * soltura, cviiendo fases doemasizds Lim
tucarias, pero sin caer con las liceriades y vulgaridades cel lenguaje vensal

- am—m e, - o
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570,
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21 color Rwcacdo POX‘C&, en nombra ¢ los acclonistas manifiesta ((Us hay ==

co:hu.,n.\’.ud general en la forma g,-.. Ae se lleva aprasa v
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cic; sor tal rotivo ¢l sedor Presics..ce considera gua debe levaniarse lia 32
sion, y . as{ lo cxpresa, justemos.c & las veinte horas welnta minulios da—ligh
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Nucsiro propbsito de ayudar sc cumplird do, acucrdo con nuzstos dese
& 5 1 '

sues el sefior Regente nos na coacadiio

1
0. concwTir a nuesa Ivsiividad en unidn &3 su cistng

v
v

Te esneramos ey compaifa de tus femiliares y amigos; pues adamés de -
niueslro propio doseo ds servir, debamos hacer senis a nueswos invitados
de honor la auténtica significacién de nuestra causa.
' | '
\ ot Y '
Los bolotos estén a tu disposicidn en nuestras oiicinas, ven poriegllos, -
y danos la seguridad de tu'prgsencia' y de fu entusiasmo.

!
'
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Ceordialmente
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Luis L. dracamonies, Sz,c,retauo de Coras Publicas, v le ,r;;’;:::- i - nna-
nerg, espercial la felicitecién de cumpleaiios que tuvo la gentxlcz.\ (0 on- -
viarie, R o '
’ e
S agradecs’ muy ¢ ‘L‘ famente Ja felicitecidn gae -
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JEL{CLCIU‘ "O‘B‘Uﬁ PONTOACION,,
(l)

1N LOS PARRAFOS SIGUIENTES SE HAN OHITTDO L4 COM. OoLoquhu* ESw
01 SICNG DONDE CREA QUE DBBA IR. LS DmMﬂu SIGNOS DB PUKIUACION SON -
CORRECTOS,. .. . .57 .. S o

1) LGTA HERMANDAD ESTE SECRIFICIO Ll L0S JEFES HUTE DiSPHENDIMIENTO
BE LOS OFICfALBbLY- S0LDADOS, HA SIDO A VICTORTA L4 VICTORIA DE -
ILHAO DECISIVA BN STA CUBRRA. AQUE BN IAS AGUAS DE L&T# RIO kM-

.mmo A HUNDIRSE BT, BNuNIGO.

2) R L}Ild PRENTE AL TOCADOR £L SOMBRERG DI x"ILLT‘HO NEGRO QUE ©
Gu J\. IACI NDO UN DUBN PAPLL A PLSAR DE WENER DOS TEMPORADAS ¥ -
CLHBIO RAPIDAN“N"E SYU- TRAJE DX CHAQUDWA NEGRA £OR UN VESTIDO DB
CAGA , \ . ’

3) A VIDA SLNLquA DD AJ T EDAL ¢ uOh&LT'G : UNA MESA UN PIL-

e .NO ;UNA PEQUSHA BIBLICTECA CON LUS LIBRC3 PVLP SRIDOS Y UiOS CIGA="

RRILLOS DE- TABACO- ’ICADO QJL vzsmo yanshx B L RATCS SUELTOS
SOBRE T0DO ‘CUANDO! LET#. ¢ o 3 '

( 2 )

“\J LOb PARI A0S SIGUIENTES o5& HAX CMITIDO LAS COMAS Y LOS PUNTOS
¥ COMAS . COLOQUE ESTOS SIGHCS DCOHDU GREA \.,,,0’“ DEBAN IRs.

S Lt R R o
1) - ANIMESE A ESCRIBIR sonqu cuhbgv ER ASUNTO 20R _BJEMPLO SOBRE LOS
© - -BENWPICIOS DE La nsmzmzsi-V“@’J’ B

4

=

-

74

2) RIKGOY AVINE’.!.‘A APIRMARON QULLNO JI{;‘A.‘P)‘J'?A TAL '('?’UL RAISTIA BL CONTAC-
A TC KNTRE I‘SPA‘A Y BL ReSTO DR L'URbPA QUL AST oB wxoiA POLIDO DAR
Al PANA ANZES Q,UL Ll OI'RA NACION EUROYXEA UN‘EU CORTES COMO LAS -

DI (‘AD.Mo

3) - O] PTRUJERAS -A TU MUJER CONYIGO DOCTRINALA YV DESBASTALA DB 5U Na-
L ’TURAL RUDLZA POR QUE TODO LO QUE SUELE ADQUIRIR UN GOBLRNADOR DIS-
CRETO SULLE PERDER ¥V DERRAMAR UNA MOUJER RUSTTOA ¥ PONTA.
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7y

{030 ‘C{%/‘
g
TARLA GONLRAL SOBRE NEUACICH .

~

1 ) VAMus OMZANEBIROS APULRLN LA XIRCHA.

2)} DILOL PODERGCSO A VOS ACUDC BU i DOLOR VEIBMENTE.

o\ ‘N 7 : . - b A 2 'y e N 1 T " ey I TN AT

3) 0 PENLGACS LIBROS LIDRETAS LAP.CHS DI LA MSJOR CALILAD.
, /, .

4) BAMALURGO DE TALENTO BATRAOIDINARIO LOPL DI VBGA EL PENIX DE 1O

SURYEY 0 ~ Y T Y -i\- I LY N AT AR WRalen} 3 e ' M
ENGENIOS BSCRIBIO UN NOMBRO YNCRBIBLE DE OBRAS DB DLEATRG
57 COMO A DUCIDIDO IRTE NARA PUBLO DECIR QU2 DU L0 IyMpIDA.

-~ AT T > TN TY DN O -y - x ALY A RS 2 TN -‘-»1 DR d 4 = AYal o d}
o) BOUATIOS 2I5PJEST0S COMO L Didl A TUS ZablEd A REALIZAR LS Sie

‘

CRICiCT05 QUE SBAN NECBSARIOCS,

CErxTy

J
7) O JUAN VA A CASA O YBENDRE QUL IX YO0,
#
8) HALLeM0S DEL PAESENTE DE BOUA VIDA wULSTdn RaPILA MODIERN). EFie

CILwyl ULTEDLES HABLAN D8 .UN PALADO MUZRTO SIN VIGENCIA.
: O

9} Sk AMOS A BRUJAS EN UN DIA Do RECOCI&I“N“O APENAS B8 Viis UN

2
ADMA BN LAS CALLES RPARECIA QUI MABILMOS LLLCADC EN PLENO SIGLO

4ha

&V ULN QUE NADIE SE MOLESTARSL EN nLCIbIRNOuo

\u

[4
10) = LA DANGRE DB LOS BUENOS DIJ0 #anfi kO SE VIERTZ ViS4 EH VANG .

K4 . 4

11) N0 TENI’WUu NOTICIAS ANDAVAMOD YINSUS ESPECTANYTLS HABIL ILLEGADO
LA HOKA.

4
12) EGTH VERANQ HE LBIDO CRIMEN Y ChLSLIG0.

s e
13) LOS ANTIBIOTICOS USADGS IIOY CONTESL I4 TUDERCULOSIZ AULSNLICA PLA
A BN OTRCS ”IuMJOS ¥ CONTRA m“ iS ENFIRMEDADES INPEUCZIOSLS

SALVAN CADA DI MILLARES DZ V“DAo
34) VOY A HABLARLES FRANCAMENTE YO CREG (US FULANG DE TAL EZs UN Sid-

VERGUENZA.

15) NO 1'UDQ VENIR ESTABA CANSALO,

7\,,

-

16) B i, PREA ABULO DE LA CONSTLTU “”ON DG LA UNeSC0 VﬁkSB PLGINA 45 <>
SE DICE PULSTO QUE LAS CUERNAD NACEN BN LA MENTE DE LCS
S I'N LA MENTE DE LOS HOMBERES 1NODE DESEN EREGIRSE LOS BALUARTUR
DL LA PAd.

o AT



LA :J‘Eemc'mfmm BIQLBE BL
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TAKEA GENBRAL L0BRE COMPLWHERTOS .,
. B
L4 GECRETARIA 3GIDE A MAQUINA.
INPORME

A uUTTDu GUS JUSUBIES 4 SU CUARYO,

VR MANANA A TODOS

¢
REGALES. UNOS LIDBROC PARA LA BiBLICTHC DI ¥MI PULBLO.

MITIG CCOE LAS PHUAD MEJ0RLS PARA UL ALUBLC DURANTL 24 VEDANO.

GUARD, SITHKCIOSAIGNDE SUS AUORRCES,

LOS EXPLORADORHS PAUTIERON LUMBO AY NOKIE.

1L UNOo LLEGARON CO4 DOS LORAL DS RETRLIO.

LS N N < e .

c ITERA, sx-:ﬂom, z-:s*r.fa BN L4 MESA.

CQ

NO B PLRARL Mf DIEM2O LA ”“CﬂDu D M¥S AMIGES,

" b
5O MEDICOS KO AN HEGHO AﬂN-Eu RCGO“C“THIE T0 DEL ENFERMO.

2

S Y K
BN TODA LA “‘GIOM NEVO COPICSAMENTE TRES DIAS CONSECULIVCS.
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EFICACIA EN LO ESCRITO ' o

Todo documento e¢scrito debe iLeneer eficacia;, es decir, debe

l

tener virtud, fuerza y poder para obrar; 1o que cquivale a lo-

grar ¢l resultado propuesto, que pucde ser: informar, pedir, na
rrar, cxhortar, persuadir, promover, etc., y tantas actividades

animicas, como circunstancias pueden presentdrsele.al hombre en

!
¢

su tarca diaria. .

Para‘con;eguir‘eficacia an un escrito, se recomicenda:

an

©

Fijar claramente el objetivo del trabajo.

fensar en el destinatario. Despojarse del " yo" tan
consustancial ( Yo  escribo..., yo pienso“ésf.,o,.me -
interesa...,) y tratar de compenetrarse de &1.

Plancar cuidadosamente 10 que se expresard. Jerairquizar
y ordenar las ideas de acuerdo con las ctapas del obje-
ti%o. Reunir previamente todos los datos neccesarios.

Cuidar que el tono sca adecuado a las caracteristicas '-
del lector.

~

Recordar que las palabras vuelan, pero los escritcs por-

o7

"manecen. No escribir bajo la presidn de IMPULSOS ni PREC

PITACIONES~salvo. excepciones. justificadas~, pues 70s arre
pentimicntos y las rectificaciones, cuando ya se ha enviz

‘do o publicado un escrito, son siempre contraprcducentes.

DemoStrar aﬁabi]idéd y comprensién en cualquier circunstan
cia, sin cacr cn debilidad: La ALTURA en el trato es cl -
arma m&s contundente del hombre en su vida de rclaciones.
St debe estudiar muy Bicn de manera de acusar, corregir,

‘desafiar o rebatir para lobrar un resultado positivo, que

no sca una oposicién estéril.

Evitar el AUTOMATISNMO EXPRESIVO, 1o rutinario en el len-
guaje, sicmpre que sca posible. Pero cuidarse .de los sy




T o T T DV

trenos de la exceatweicided o la pecdaateria cxpresiva. fren ()

te a1 probleoina del  FORMULISAD haoiltual,conviene usar osta

norma: extracr de las féraulas tradicionales 1o actuante,
desechar lo huerc y anticuado y remozar la expresién con -

elementos c¢laros, 16Ggicos y mocernos.

Estar al dia en materia iccoidtcica. Dominar la Tengua geacs-
ral, pcro conocer también Tos matices rcgionales y aplicar-
1os con oportunidad. Huir de vulgar-ismoes, barbariswos y so-
lecismes rocuentes: sin ellos lo m.omo ja expresidn puode

lograr naturaolidad, y ganard con caiidad.

Asumir conslantomente una ACTITUD CRITICA y desarvoiiary un
espiriiu dindmico y responsable ante csta activiaad de tanta
importancia en las comunicaciones modernas.

CUALIDADES DE LA MODERNA REDACCIOCN

1.~ CONCRECION: Condicién esencial del escrito actual, libre de
rodeos inﬁti1es.‘“IA7 grano.", es la férmuia.

Las. palabras sin ideas, "hueras de contienid

07,
ceben ser desechadas. Pasé la &poca do largos
y pomposos pérrafos, verdaderas " hamacas fTond

ticas que deleitaban y adormecian al jector
apremiado por ¢l tiempo cecmo ahora. For gjom
“ Tomo la pluma en la mano y, con toco ¢
to de que usted es merccedor, me tono o libe
tad de accrcarme & usited pare inftormarie...”
Es mejor y mds ciarg decir: "Re
informo..." oy se busca 1ia ec
mismo en todos Jos Ordenes de 1 ¢
na, y la redaccidn no podria cscapa:

exigencias.
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CLARIDAD:.

5

SENCILLEZ:

yNada‘de 1o expresado debe motivar dudas ni equi-
vocos. Las palabras ‘han de enploarse con PROPIEDAD,
condicién ineludible para quec los hombres puedan en
tenderse en un idicma. Conviene cvitar frases o -
modismos ‘circunscriptos - salvo casos especiales = -
para que no haya malas {nterprefaciones. Especial-
mente cuando 1o escrito sale del pais, es preciso
atenerse a féruulas y términos generales o académi
cos, comprensibles para cualquier hispanohablante
de? mundo. Las abroviaturas y los signos convencis

- nales deben cmplearse correctamcnte, en la forma -
generalizada, con uso*esiricto para 10s casds nece
sarios.- Frente a dudas sobre su forma o posible

. comprensién'cohviené Emplgé?‘ias palabras enteras.

., i
PR T

La réd&tc?én‘mode%na;‘eh generaT))se ¢caracteriza por
Td-1lanéza 0 -auscncia de af ectaczones Es 1a forma

ot i"adecuada pava quét“TTegue"r‘comQ acercamicht i6gico

“%ala NATURACIDAD, -caracteristicd de la conversacidn,

éhnqué‘ébﬁ'ﬂds ]ﬁmifacidhes pfopiés del lenguaje es-
crito. Las expresiones hinchadas y ceremoniosas, rg
cargadas de vueltas, resu1tah&moiestas, ridiculas v
anticuadas’ EJen)pio' “ Sin n1ﬁ‘una de sus siompre
muy gratas, nuevas a que hacer rOferenc1~, mole Ly -
“otra vez su atcnc7on con 1a presenue, para reiterar
Yos términos de mi pedido..." ‘Mejor y con toda

llcz o Sih‘noticiashdé usted, reitero mi pedid
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ADECUACION: Es v1rtud c]ava de todo, acto de relacidon aumana: -

v

&

Weada cosa e¢n su dygar, con su porqué". No debenos
dirigirnos a todos de la misma manpraQ sa]vo_e] Caso
de 51tuac1onec grupaTes. La adecuacidn en lo escrite
‘s7gn\f1ca un acto de atil consuaeruc1on hacia el deos-
t1natarmo.' La pregunta medular es: QUIERN }ccra esto
que escribo? FJemplo. “Crecemos que en esta opor‘“nzm
dad” ustedes cabran comprender y omscu]pun 1a involun
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.aria demora, qucdendg GC nucve a "vuesiras' Grdo- <>

)

nes ... Fforma adecuada: M"Les pedimos quo nos ci

e (o

“culpen por la javoiuntaria demora y nucvemente €St
mos & su disposicidn...”

\

- L0 CISI0N: Cuande alguien wigt: “Lo ouceno, si breve, Cos ve-
T ces bueno", encunbrd para sicmpre la brevedad como
Gnptima virtud de la ecxpresion. La concisidn es cl
estricto mancjo ccondmico de las palabras: evitar
despilfarros en rodeos, divagaciones, repeticiones
y adiciones innecesarias. En osto, la regla sabia
¢s: “Toda palabra que no agrega una idea a Jla ex-
presion, Ja debi]itﬁ". Pero tampoco se debe llie-
gar & 10 que en oratoria sc 1lama Jaconismo: aten
tado contra la ciaridad de 1a expresidn por adustez
y hermetismo. Es preciso eviiar la provocacidn de
oscuridad o dudas por ahorro de naiabras. Por la
concision nunca se Sacrifican idecs importantes ni ()
aclaraciones convenientes. La concision implica,
sencillamente, jerarquizacidn, szlicccidn y economia
adecuada de palabras.  Ejemplo: “E1 que suscribe
sefior "X", con domicilio legal en la caile de Nico-
14s San Juan Nam..., colonia del Vé?le, de la ciudac
de México, D. F., se dirige por inlermedio de la pr=»
sente al seRor "I 2 fin de solicitarle, con el ma-
yor respeto, que se sirva tener a bien disponer las
medidas pevtinentes para que le sca otorgade un per-
en Nicolds San Juan 1618, México 12, D. F., solicit
respetuosamente al sefior "Z" el otorgamiants - un

miso relativo a ..." Forma concisa: "X", demiciliadd
a

‘

permiso para..."

6.- RIGINALIDAD: =Zn la redaccidn, por noraa general coavicae evi-

€
tar toda mucstra de automatismo, copia o actitud in
s

O

P~

P
Cia=

diferente. Escribir sin pensar en los término
plcados, como un "robot", no es saber redactar. Lo

-

escrito resulta frio, inexpresivo: on cembio, el al.
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Jamiento de la rutina lleva a Ta originaiidad, aun
= ‘ que por supuesto, no todo tipo de redaccién admite
| estricta or]g1nai1dad a menudo queda un resquicio
-hay. que saber buscarlo- para el toque personal, ep
p?eado con adecuacuona No sicmpre los formulismos
pueden eV1turse,'pero QCuCﬂ ser usados con concien
cua de su utilidad y han.de estar actuvalizados. A
veces se 109ra originalidad simplemente recurrien-
uo a la \ATUNALTDAD YV SENCILLEZ del hab]a cotidia=-
ra, en tcrrenos en que la mayorfia se empantana en-
cre .ormuias y frases~hechas.
FORMA RUTINARIA: Tengo el agrado de dirigirme al sefior Gerente de
esa.presiigiosa cmpresa para rogarle que Lenga a -

bien concederme: la oportunidad de-una entrevista
.personal con&eITfinfdé‘ofrecerib‘mis servicios pro-

- " fesionales, ya que me hallo en’ opuimas conciciones
’ ‘ de’ eSpecualzzacwon a] cstar rcc1entemenre diplomado

x

en. ..
Esperando una rQSPUQSLa avoraLte bara este paedido

quedo agradeczdo por su atenc1on....

FORMA ORIGINAL: Pertchecer a una empresa tan pres;1glosa Coma }a-qda
usted dirige es -una gran asp**ab«on de’ quiena s‘tfgwi

nen un’'sentido de p”ogreso Tyt a“numzsno. “e precit

oL "de contarme enLre elios.” _ |

o . . .Acabo de-ébtener el titulo deiq.{ ﬁue me ‘

. ?‘pé?aﬁmdéhas tarcas tipicas de ‘esa erpresa. Mi pri-

‘mer paso profes1onaz ¢s &ste de so]fcitarle una .en-

- o 'li:. trevzsta, para andlzzar p051b171dades. Su "si" se-

L3 mi oprimer Exito. Gxacuas,dqgag,ahora.
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/.- 1 T@R-S;”” Esta cualidad busca producir "influencias pusicivas®
en el dnimo del destinatario. Estd basada en la -
ATRACCION y es condicidn de la CURIOSIDAD, impertan
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te eiemento en muchas etapas de Tas relaciones humi<:>
nas. Para interesar, es precisc crugar el limite -
de 1o rutinario, impersonal o abstracic: hay que -
huscar oportunicades de acercamiento, tocar incenti

VOos, causar impresiones agracables. Referirse a lo

P

cue interesa al podjimo, a6 a2 unc miswo, &S csencia
en el acercamionto humano, que aconseja: “Interdéses
cuténticamente en los demés". Siempre ha do ser pa-
ra nuestro interliocutor o lector mds intereseante io
gue atafic a su “"yo" que lo tocantec al "nuesiro®. FEs
tos son principios de suma validez para cvitar Jas
“formas mucrtas”.

FORMA MUERTA: A las 18 horas ce ayer, finaiizado el acto oficiual,
que so realizé eon Torma completawentice ordenada, ol
grupo... salié del salén X se dirigisé a la plaza,

donde algunos, povr momentos exaltados, expusieron - ()

piblicamente su discontormidad frente a las nuevas
disposiciones, 10 que dio lugar 2 ta intervencidn

i

nolicial al cabe de una hora, que procedid a diso:

&1

ver la reunidn, que en ese momenio contaba coa unasl

sesenta personas.

FORMA [NTERESANTE: Dos actitude:s dispares ofrecio ay
En el salon X, donde se realizd c
comportamicnie fue sooric y respetu

h
[p)
(=]
vi
T O o =3
L]
®
v

18 horas, cuando saliercn de alii, hu

de rebeldia: hacer acto plbdblico

clima resultd el reverso del anterior.
u s

una hora de tumuitoso debate., intervinicron fuerzas
policiales para disviver el acio. Unas sesenca per <:)

«

sonas se dispersaron, mascuiiando sus pcensamientos.
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Q @.- ACTUALIDAD:

“Eg%gr al dia" o “"vivir fa época" son frases qué
rcsumgn el ideal de la juventud espiritual =~ no |
de edad- y progresista. Los temas, cutos, el idxg')
ma, los simbolos convencionales, los elementos matgé;
riales que acompafian a la redaccién, todo debe raove )
lar agilidad y vigencia actual., La eficacia de Jo
escrito ha de trasuntar, en todos los aspecios, Su
compenctracidn en un té&rmino: LOY. Ejemplo de Tor
aula anticuada: “"Sin oiro particuiar, esperando que
haya lugar a mi justo pedido, salldolo muy atentamen
te y me reitero de usted, su atento y seguro servidor
..." Fforma moderna: Le agradezco su atencidn parz
este pedido. ,

A su disposicidn, salidolo muy atentamente.
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INTRODUCCION

COMO UN COROLARIO DL LOS CONCEPTOS TRANSMITIDOS POR oL
SR. ™NG. D, ANTONIO MIGUEL'SAAD, 'EN SU CURSO DE ZXPRESION
BSCRITA; HLMOS REDACTADO LA SIGUIENTE "DOCUMENTACION RELA-

TIVA A LA ELABORACION DE INFORMES.




TABIA DL MATERIAS

I.- LL PROBLEMA
1I.- ENSAYO INFORMATIVO
IIi.~ ORGANIZAGION DE UN INFORME- -
IV.- INTORME DE NEGOCIOS .. - -
V.- INFORME TECNICO .
VI.- INFORME FORMAL TECNICO EXTENSO

VII.

INFORMLS NUMERICOS

VIII.

EJEMPLOS ESPECIALES
IX.- PONENCIA

X,- BIBLIOGRAFIA

-
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TABIA DL MATERIAS

I.- EL PROBLEMA:

..

1) Tjemplo
2) Causas
3) Redacceidbn ¥
4) Repaso General )

II.- ENSAYO INFORMATIVO

!} Generalidades 6) Ljemplc de cuentos breves
2) Introduccidn 7) Clasificacion de los documentos

3) Desarrollo 8) Como redaciar
4) Conclusidn :
5) Ejemplo

III.- ORGANIZACION DE UN INFORME. INGENIERIA DE SISTEMAS

1) Identificacibn y necesidad de establecer el objetivo terminal,

2) Anélisis de tarcas cuyo cumpiimicnio debe realizarse.
3) Conducta de enirada.

4) Objctivo especifico. -

5) Desarrollo de los instrumentos de valuacibn.

6} Secuencia.

7) Medio ambiente.

8) Desarrollo del documento.

9) Lvaluaci6n formativa o sumativa.-

10) Ejemplo. ;

IV.- INFORMES DE NEGOCIOS

1) Introduccién, 10) Crisis

2) Destinatario. 11) Correspondencia de negocios.,

3) Objetivo.

4) Documento,

5) Clasificacién.

6) Localizaciétn de datos eideas.

7) Lista de contirol final, , Co
8) Memoranditis.

9) Ejemplo.

V.- INFORME TECNICO

1) Caracierfsticas
2) Clasiflicacita

. 3) Ilsquema

4) Ljemplo




- VI~

1)
2)
3)
4)
5)

INFORME FORMATL TECNICO EXTENSOQO Lok i

Generalidades A
Destinataric PR
Objetivo S
Documento VU
Componentes del documento @ © ... Lo e

5.1 .Componentes iniciales
-‘a).,,Cubiertas
. b) Poriada .
c) Carta de presentacibén
d) Prdlogo
e) Prefacio

£) Reconacimientos.; ) [t el T Ll 0 -

g) Extracto

h) Tabla' de-materias o-fndice general. -
-i) Revisiones. .- .- ' -

j) Te de Erratas

5.2 Inforn;e ‘

Seccibn inicial
a) Introduccidn. .
b) Antecedentes
¢) Materiales
d) Equipo SUUTANE T
e) Procedimiento
f) Derivacicnes
. g) -Resultados
h) Valuacibén
i) Discusibn
j) Sumario
k) Conclusionesoto.  wr o o Lol
1) Recomendaciones T SR

5.3 Matlerial complementario

a) Apéndices .

b) Nomenclatura © Notacidn
c) Glosario

d) Lis:ia de referencias



Scccibn final

e) Bibliograffa

f)' Indice . - '

g) Tarjetas:extractadas =+ . -,
h) Lista de distribucion :

6) L_,cmplo
Vit, - INFO’I'\/ILQ NUMERICOb )

‘ l) lmrocmccxbn

2) Objetive General

3) Simplificacidn

4) Cambio de ndmeros

_5) Objetivo especifico

0) Otros métodos

7) Actitudes carac;erfsncas T
8) Bases para una ordenacibn
9) Caraclerfslicas 'de la mente
10) . La .naturaleza de los ntGieros
l1) Ejemplos a y b+

VIII. - . EILMPLOS LSPECIALES

l) 'nculum Vltae - . e
2) Tntroauccxone's

X.- PONENCIA

1) Generalidades
2) Definiciones

3) Etapas para . el Documento de Inve qtigacién .

4) Ponencxa. S e g

X.- REF};RENCIAS Y BIBLIOGRAFIA .
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I.~ EL PRGBLEMA

Ll 8 de diciembre de 1975, en la revisia News Weck, aparecib un
articulo que posteriormente fue condensado en el nGimero de abril
de 1976 del Readers Digest, y que trata del problema de la genera
cibn de semilileratos gque se estd produciendo en Estados Unidos,
Lsto mismo sucede en nuestro medio,

Las estadfsticas muestran que tanlo la lectura como la escritura se
desarrollan de una mapers neyativa coda afio; ensayos de jdvencs de
13 y 17 ados de cdad’son mucho més ahsurdos, incoherentes y desor
ganizados que aquellos desarrollados hasce sels afios. Ll pocta Cuarl
Chaplio wndica que se estd en medio de un colapso hiterario y el ihs
toriador Jacques Barzln conciuye que hemos cesado de pensar con pa
labras.

La cvidencia es masiva. Compainfas buscando secretarias cuc puedan
tener ortograffa y puntuacidn o ejecutivos junior que puedan escribir

repartes intelhwgibles, Los graduados de los colegios no salen aptos,
crrores que se tenfan de escuclas de High School ahora sc ticnen en
jovenes de cuatro afios de colegio. FEn la Universidad de Califorma

en Berkeley, sc tuvo que reescribir un panfleto a nivel de 9o, grado
para que los estudiantes de 120, grado lo entendieran.

l.as causas provienen de un desarrollo inadecuado en las bases doe la
sintaxis, estructura y estilo, ya que en los cursos de secundarna no
se exige un gran acervo de lectura. Esto es necesario, para quec 1os
alumnos aprendan a escribir claramente, Ademds el tiempo que se des
tina a ver televisibn y que pudicra ser dedicado a lecr, ¥ la pasividad
de los padres,al permitir que la TV se transforme en el principal medio
ambiente, hace que los ninos no demanden lomar una parte activa en -

su aprendizaje.,

Por olra parte los profesores ya no dejan tareas para escribic ensayos.
En la década de los 60s muchos profesores comenzaron a enfatizar la
creatividad en los salones de clase de Ingiés y permilicron que los -
estudiantes trabaja.an con los medios contemporénea; de comun
como es una pelfcula, un "video tapc" y la fotograffa. ILsio a
insistencia en la Gramética, en la eslruclura ¥y en el esiilo,

Otro grupo de villanos son los cducadores que desprecian los princi-

pios de la lingulstica estruclural y que indican que la Qnica actividad
del lenguaje es hablar en "cald", "slang" y aln on planc iliterato,

O
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A csto se une el aclivismo polftico que indica que el Ingle “vtandard"
es un dialecto de prestigio y que constituye un acto de ;cpresu')n dra
la clase media blanca. En realidad negarle a los niiios acceso a este
conocimiento es una forma perniciosa de opresidn,

Ll primoer. paso que, sc debe roahz.ar es enser‘iar a les propios maestroo
de Inglés © 6mo escnbu, Csto se estd reulwando en .la Umvcr 1dad ae
(Jaluorma en Ber}\cley Yy cn la Acaoemla Phxlhps, en }lndover Masar‘nu-
ssets. Hdsta que.un Jbvcn no dcmucak.a que es competeme en leer Y
escnblr ho pucdc pasar a ef*tudms avanaados

5

t

Abrender &, oscnblr es ja cesa mdv impontante yl.mas pcsaoa que un ni
o hace. Aprcndor a uscnbu es aprender a pensar, Un'® c.stu'u.cmte no
conogs algo \,lammemc a menos que lo puedd poner por escrito.,

A continuacibn. presentamos. un informe acerca de una catd.,tmfe suce-
cuda en cualqulcr mtrae trucwra del trans sporte, po.. lo que poc’m dCO-
modarse para smtemas d avmcxi)n civil, dc Cdrrct 2ras, de Ferrocum—
les © marftxmas., stﬁ plagaaa dc erroros, pero "»uede .,orvw de ejem-
plo tfpzco de la, manera. .como nuestros técmr'os “desar: rollan un mfome.
Se reconucnda 1dent1ficar todos los aa})ecms neganvos que acumala es=-

te c}ocumento. .. - . Ce - -




I.- EJEMPLO

SR, JETE DI DEPARTAMEIENTQ
PRESIENTE

£n cumplimiento a la comisibin que se me asignd, el suscrito salib el

10 de mayo proximo pasado, para poder hacer un informe completo vy -

exhaustivo de la catéstrolc acaecida en el vuelo del avién 747 #1876

(viaje dcl barco P47 ¥ 1876) (corrida del camibn Sultana # 1976) (viaje
del ferrocarril Interoceénico # 1976). Desde luego que le quiero expre
sar mi queja, porque tuve que irme sin vidticos y tuve que pedir pres-
tado, porgue sabomos que deboemoes cumplir con nuestro deber, No ha-
bfa hotlel, m medios de transpoite en el lugar del accidente, m¢ hice

de un caballo a 1az6n de $100.00 por dfa y no me dieron su recibo.

Creo que c¢l rosponsable de la catdstrofz es el piloto (capité&n) (chofer)
(maquinista} que llevaba a su cargo la nave {embarcaci6bn) (vehfculo) -
(locomoiora), mismo que parece ser se quedd dormido, lo que did lugar
a que ol despertar ya no pudo controlar la méquina, Lsta también tuvo
lo suyo, pues le tocaba "over-haul" el dfa 8 y no fue atendida, va qgue
el taller estaba lleno, por lo que sblo se le dic una "mano de gafto" y
salidb a ponerse en servicio, con consentimiento del supervisor.

Los sobrevivientes dijeron que la nave (embarcaci6n) (vehiculo) (locomo-
tora) estaba algo sobrecargada y en cuyo transporte, algunos vefan que

al entrar la mercancfa el tren de aterrizaje (la lfnea de flotacitn (las -

llantas) (las ruedas) se vefan fuera de lo normal. El resto de la tripula-
ciébn prefliri6 no hablar y el enviado de ASPA (PEMEX) (UPTC) (STFRM} rno -
querfa ¢que se interrogaran a les suyos,

Al llegar al mero sitio fue que el suscrito vio la estructura vy los fierros
retorcidos indican.que no habfa problemas de corrosidn, esfuerzos repeti=
dos o fatiga en lo absoluto; adjunto envfo muestra. Al caer e! combusti-
ble cn el lerreno, se formd vapor que se encontrd una chispa Yy provocd u-
na cxplosiébn y el incendio,

Hasta no tener declaraciones de los responsables no se podrd establecer
un juiclo crftico para saber quien es el culpable y podr& ser.calculado -
el monto, que debe de scr pagadc por concepto de seguros,

Estoy calculando lo que representa por cada muerto y para cada herido,

asf teniecndo los dalos y estableciendo los derechos podemos ir pagando
poco a poco o si no, llegando a arreglos,

Sin mas por el momenio, lo comunico a usted para su conocimiento rei-

O
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terdndole mi atenta consideracién.

Sr,
_Jefe de la Oficina

2.- CAUSAS
Seiialar por lo menos 2 causas de la mala organizacitn de este -
informe, -

3.- REDACCION ) k
Sefialar por lo menos 5 érggteéf_gg redaccibn,




4,~ RLPASO (GLNIRAL

En los capftulos anleriores se han recordado en el curse del Ing. -
Antonio Miquel Saad, ciertas cuestioncs gramaticales, la claridad vy

el orden v la preeisibn en el empleo del lenguaje; con objeto de ha-
cer un resumen Ge los principales errores qus se coingten, proporcio-
namos la siquiente relacidn en la cual no hacemos referencia a pro-
biemas de orlograffa, acentos o puntuacidn:

1) P&rrafos.~ Cada pérrafo debe corresponder a una sola idea; cuando
sc use un punto y aparte {.), se cambiard la 1dea. Las frases y ora=-
cicnes que forman el pérrafo son cléusulas que complementan, . refuer-
zan o modifican el concepto vertido en el mismo pérrafo; se podrdn
separar mediante los signos; (punto y coma ¢ {,) punto y seguido,

2) Construccidon de craciones.- Las ideas se expresan a través de -
oraciones o sea, unidades con sentido completo ¢ independencia sintéc
tica, Cumplirdn los siguientes requisitos:

a) Breves, se himitarén a una sola afirmacibn o a una sola negacidn,
asl la oracibn serd clara y comprensible,

b} Orden estructural, el mas coherente es el sint&ctico, esto es los
clementos atenderén a su funcidn gramaticai de sujeto y predicado;
con ésto se logrard sencillez al escribir sujeto, verbo y los comple
mentos directo, indirecto y tircunstancial.

c) Construccion lbgica. En Castellano ‘se tiene la libertad de modilicar
el orden estructural, de tal manera que las palabras se someten al
orden de las ‘ideas. Para conseguir la debida cohesibn en un péarra-
fo o perfodo, se ligard la idea inicial de una frase a la idea final
de la frase precedente.

Para no producir confusiones los modificadores adverbios o frases -

adverbiales, se colocarédn lo mas cerca posible de la palabra o fra-
se que modifiquen, asf como el sustantivo y su adjeiivoc también -
estardn lo mas préximo posible.

Las particalas o elementos de transicidn enlre las frases, preposi-
ciones, conjunciones y adverbios, deben emplearse con precaucién.

d) Ambiguedades, ya sean debidas a adjetivos o a la ubicacién de -~
pronombres.,

e) Escribir en voz activa. Las oraciones en esta forma son mas faciles
y dindmicas que las pasivas; pueden utilizarse palabras que revelen
Cosas que puedan verse, tocarse, saborearse y seniirse, y se puede
ampliar la idea principal del escrito al emplear verbos que denotrn
accibn,

O
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f)

g)

h)

c 2 o I ,s N
cl ugo adcguado de mxsmo“c ‘ .ooaen

/Precaucién con el exceso de muchos adjetivos, con los pronombres

no acentuados “ile, la, lo", el abuso de siglas, el empledo de ma-
yasculas, cl verbo "debe de¢" y "debe", el uso del "sino" y "si
no", y de "cuyo™;-la cxtralimitacibn al emplear "o", "qde", "c_ojsg"‘,
"algo", "este", “"ese"; subslztuu‘ o quitar los verbos "saber"”,

"hacer cncontramc “usar" oner", "dectr" y "ven" aderms
b A ’, : d

Repeticiones. Es recomendable que ‘en un mismo pdl‘rdfo no' se rem—»
ta la nnsma palabra o denmdas dé ella. L

Sinceridad Lste’ concepto es sumamenm importante:’
cuando sc sufre alguna pasibn, no se usardn explosiones emotivas

y es-aconsejable al corregir . un escrito, dc)ar pasar algln tnempo -
para ‘modilicar el tono 'y el eqnlo

no se escribiréd

“estar",
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iIl,- ORGANIZACION DL UN INFORMU. INGENILRIA D SISIEMAS,

Los ingenicros pieusan que su labor iécnica termina cuando concluyen

sus pruechbas, diseflios o proycctos; la parice del trabajo que proporciona
utilidad y ¢xito, es el anGlisis de los rcsullados presentados en ua in
forme bien preparado. A continuacion indicamos linecamicntos gcenerales
que corresponden a una aplicacidn de la Ingenierfa de Sistemas,

Podr& soaspecharse que no existen dos documentos iguales, ya que for-

zosamente habrd discrepancias de uno a otro,
Podemos cnumerar lo siguiente secuencia:

1.~ IDDNTIFICACION Y NECESIDAD DE ESTABLLCIR EL COBJETIVO TERMI-
NAL:

Esta ctapa, es sumamente imporiante, se conocerd a fondo: cudl cs el
objetivo de nueslro iniorme, en cuanto tiempc debe realizarse; a quién
astds dirigido, qué personalidad tiene quien lo va a leer; qué trascen-
dencia tiene nuestro dictamen,

’

2.~ ANALISIS DE TAREAS CUYO CUMPLIMIENTO DEBL LOGRARSE:

ilacer estos trabajos significa alcanzar el objelivo, Puede suceder gue
sea necesario insistir cn qué es lo que desca ol Jefe, ejecutivo, o per
sona a quien va dirigido el inforinc; a continuacidn, analizar los (raba-
jos neccsarios de diferente fndole, para llenar el objetivo general que
nos han solicilado, v yue pueden ser, viajes, experimentos, prucbas,
recopilacidn de dalos, etc.

3.~ CONDUCTA DL LNTRADA:

¢ Somcs capnces por nosolros mismos de elaborar el informe, o seré ne
cesario que estudiemos o lumemos algln asesor técnico? De todas ma

ncras, tendremos la capacidad nara hacer el informe, 8i no es asf, re-

nunciar a hacerlo, actuar con sinccridad.

4.~ OBJUTIVOS ESPECITICOS:

No es la meta en su iorma general, es propiamente la solucibn de un -
problema, ¢l resultado de una investiigacitn, la conclusidon de una prue-
ba, es el objetivo propio cel técnice, es lo gue incumbe & su rama, lo
que sblamente otro especialicta podrd enitender, y podr& rebatir,

S.- DIESARROLLO DE LOS INSTRUMUNTOS DE VALUACION:

Ln esta fase, atenderemcs a pruebas, estadisticas, fotograffas, antece-




denles, oxporimenios, alicicativag, visjeo, eto, destinados & modir ©
cvaluar.

6,- SECULNCIAS: -

Programamos todos nuestros insirumentos y controiamos el tiempo ;aza -
la entrega de nuestro inferme, con 483to, evitaremos prisas y retardos,

7.~ MLEDIO AMBIENTT:

I's nccesarno atender adonde hacer expcericncias, investigaciones, prue-

bas, clc., paras obteoner fosg dalos nccesaries para nuesiro informe; pe-
ro una voz en posesidon de wedos los anleccedentes, cifras, csoad(zticas,
tablas, foiograllas, reportes, plirrafos, cexperimentos; la persona gque -
realiza ¢l documenio, sc ohcorresd, nho atenderd ni telefonemas; v posi-
blemenic con 5 & O hosas wnintersumpicas de iabor, pueda conslulr lo -
que sc iiaina, el horrador cero, £sio (s, ol antenor al definitivo,

8.- DLESARROLLO DOCUMENTO:

Con todo lo anlerior, se elabora el informe y se contestan itodas las -
preguntas que se nos hayvan hecho, se can las conclusiones, sugeren-
cias, al.ernativas y recomendaciones. Posiblemente los ingeniercs pro-
porcionardn ciiras de costos,

9.~ EVALUACION FORMATIVA O SUMATIVA;

Siempre nos retroalimentaremos: en esie caso, después de entregar =i -
informe, investigaremos qué crrores tuvimos; pero sobre todo, si el des
tinatario qucdd satisfecho con nuestro documento o no fue de su agrado.
Puede sucedoer gue ese jefe cambie su modo de ser © sus puntos de vis-
ta en el trabajo, y es sumamente conveniente para el responsable del re-
portc, conocer los nuevos atribulos personales del ejecutivo,

Los pasos indigados en la secuencia anterior pueden utilizarse para cual-
quicr actividad que caiga en un cnfoquz de la Ingenierfa d2 Sisiemnn, Si
aceptamon Ja aofinicion de sistema como "un conjuinlo integrado do cle-
moenlon, que o través de un juege de procodimionios, aclla onoun ombwen
te dado, para lograr un objelivo con una elicicacia maxima'; podomos -
destacar la importancia del objetivo, de! medic ambiente v de ia roiroali-
mentacidn,

0.- EJtMPLO

Esto pucde aplicarse a la organizacidn de un viaje, de una excursidn,
de un programa de educacidn y a manera de ejemplo literarioc a “"Don -

1S, -

O

O
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Guijoie de la Mancha™ en sus capiitvlos XLiL y XLIH, en lcs cusles
Do Quijole da recomandaciones o Sancho Panza, con el objeto de
que pucaa gobernar Baratlaria, esle es ¢l objelwo general; el objciivo
especilico cs proporcivnar los documenios en los cuales se indica co
mo adornar el alma y como adornar ¢l cuerpo.

Obstrvesc como desarroila Cervantes los dos capllulos, y que se tic
nc una introduccibn, cl desarrollo del documento para ambos objetivosg
y una conclusion en forma de un Gltimo consejo.




- madrugan, uegan, porff{an, v no aican

v LG antes de thiempo, contra la wy cel razonable discurso, le ves
premiado de tus deseos, Otros cohachan , wmportunan, solicitan, -

zan 1o gue vreteaden; y lle
ga otro, y sin saber chHmo, ni chindo no, se halla con el cargo y
oficio que otros muchos pretcndieron; vy aquf entra y encaja bien el
decir que hay buena y mala fortuna en las pretensiones. TG, que pa-
ra mf{ sin duda ailguna eres un porro, sin madrugar ni trasnochar y
sin hacer diligencia alguna, con sbdlo el aliento que te ha tocado
de la andante capcliierfa, sin wnds n1 més te ves gobernador de una
fnsula, como quizn no dice nada. Todo esio digo, joh, Sarncho!,
para que no alribuyas a tus merccinientos ta merced recibida, sino
que des ciaclas al cielo que dispone suavemente las cosas, y des-
puts las dards a la grandeza que en si encierra la profesi1dn de la
caballerfa aadante, .. que los oficing v grandes cargoss nNo $HN Oa
cosa suno un golio piofundo Jde confusiones,

Pranierameate, :oh, hiyjot, has de temer a Dios; porgue ch el temer
[ 7 L
le estd ia sabidurfa, v siendo sabio no podrés errar en naaa,

Lo scuurdo has de poner los 0jos en quien eres, procurando cosns-
certe a {1 mismo, guc es el mas dilfcil conocimiente que pucide 1=
maginarse, Del conocerte saldrd el no hincharte, como la rena Cuc
quiso igualarse con ci buey; que si este haces, vendrd a sor fess
pics e la rueda de tu locura la consideracidn de haber guardado -
pucrcos en tu tierra. Asf{ es verdad; por lo cual 1o que no son de
principics nobles deben acompaifiar la grevedad del cargo que ejer-
cilan con una blanda suavidad que, guiada por la prudencia, los
libre de la murmuracidn maliciosa, de quien no hay estado que se
escape,

Haz gaia, Sancho de la humildad de tu linaje, y no te desprecies
de decir que vienes de labradores; porque viendo que no te corres,
ninguno sc pondrd a correrte; y préciate més de ser humilde virtao
so, que pecador sobcetbio, Innumerablies son aquellos gue de baja
eslirpe nacidos han subido a la suma dignidad pontificia e unpsra-
toria; y desia verdad te pudiera traer tantos ejemplos, que te cen-
saran.

Si tomas por medio a la virlud, y le precias de hacer hechos vip-
tuosos, no hay para qué tener envidia a los que ios tienen prino
pes y sefiores: porgue la sangre se hereda. y la virtud se aquis:
y la virtud por sf sola lo que la sangre no vale,

ay

Que si acaso vinicre a verte cuando estSs en tu insula alguno de
tus parientes, no lo desecnes ni le afrentes, anies le has de aco-

8o
O
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ger, agasajar y regalar, que con esto satisfaras al cielo, gue gus
ta que nadie se desprecie de 1o que ¢l nhizo, y corresponderés a
lo que debes a la naturaleza bien concertada.

Si trujercs a tu mujer contigo (porque no es bien que los que asig
ten a qgobiernos, dco mucho tiempo cestén sin las promas), cnsClia-
la, doctrinata y desbdstala de su natural rudeza; porgue todo lo =
Gque sucle adquirir un gobernador discreto, suele perder y derramar
una mujer rastica y tonta.

Si acaso enviudares (cosa gque puede suceder), y con ¢l cargo imne
jorarcs do consorie, no la tomes tal que te sirva de anzuclo vy ac
calla -'¢ pescar ydel no quicro de tu captila; perque en verdad te

digo Gudo de todo aquello que la mujer del juez recibicre, ha de -
dar cuenla el manido en la residencia universal, donde pagaréd con
el cuairo tanto en la muerte las parlidas de que no se hubicre he-
cho caigo en la vida.

Nunca te gufes por la ley del encaje, que sucle tener mucha cabi~-
da, con los ignorantes que presumen d¢ agudos,

Ilallen en ti més compasion las lagrimas del pobre, pero no més -
justicia, que las informaciones del rico:; procura descubrir la ver-
dad por entre las promesas y dadivas del f1Co, como por entre los
sollozos ¢ importunidades del pobre.

Cuando pudicre y debicre tener lugar la cquidad, no cargues todo
cl nwgor de la ley al delincuente; que no es mejor la fama del jucz
riguroso que la del compasivo,

S1 acaso doblares la vara de la justicia,ndo sea con el peso de la
dadiva, sino con el de la miscricordia,

Cuando e sucediere juzgar algln pleito de algln cnemigo, aparta
fas micntes de tu injuna y ponlas en la vardad del caso. No e
cicguce la pasidn propia en la causae ajena; que los yerros quce en
eila hicicres las més veces serén sin remedio, y si le tuvieren,

scrd a costa de tu crédito y, aun de tu hacienda,

Si alguna mujer hermosa viniere a pedirte justicia, quita ios ojos
de sus idgrimas y tus oldos de sus gemides, vy considera ¢2 espa
cio la sustancia de lo que pide, si no quicres que se aneguc tu

razbn en su llanto y tu bondad en sus suspiros.




Al quo has de castigar con obras, no trates mal con palabras, -
vucs le busia al desdichade la pena del suplicio, sin la afladidu
ra de las maias razones,

Al cuipado que cavere debajo de tu junisdiccibn considérale hom-
bre miscrable, suicto o las condiciones de la depravada naturale

1

za nuoeslra v oen todo caanto fuera de 1o ucrte, sin hacer agravio
a la coniraria, mubstr te,le pladoso y ciemente; porque aunque -
los aiributos de Ios todos son igualaes, més resplandece Y cam-
DeR, a NUasiro var, cl de la misericordia que el de la justicia,
as reglas siquee, Sancho, serén lucngos
tus prennos colmados, wa {elicwdad
, tue nyos como quisieres, tftulos tcndrdn cllos
y tus metcs, vivirds en paz vy benepldciio de las gentes, v en -
los filitimos pasos de g vida io alcanzard el de 1a muerte ¢n ve-
jez suave y madura, v cecrarén tus ojos las tiernas y delicadas
manos de tus terccros netezuclos., Esto que hasta aguf te he ar
cho, son documentos que nhan de adornar tu alma: escucha ahora
los que han de scirvir para adorno del cuerpo:

SAPITULO )’]I 1

on lo que toca a cbmo has de gobernar tu persona vy casa,Sahcho,
o primerd que te encargo, €$ que seas limpio y que te cortes las
nnas, sin dejarlas crecer, como algunos hacen, a quienes su igno
rancia les ha dado a entender que las unas largas les hermoseas
las manos, como si aquel excremento y afiadidura gque se¢ dejan -
cortar, fuese ufa, siendo antes garra de cernfcalo lagartijeror puer
co y exiraordinario abuso,

No e&ndes, Sancho, desceidido v flojo; que el vestido descomouesio
da incicios de 8nimo desmazalado, si ya la descompostura v flojo-
dad no cae debajo de sccarronerfa, como se juzgd en la de Gilic -
César.

Toma con discrecidn el pulso a lo que pudiere valer tu oficie, v si
sufricres que des librea a tus criados, dascla honesta y provechosa,
mas que vistosa y bizaria, repariela entre tus criados vy los pobres:
quicio decir, gque si has de vestiu seis pajas, viste tres y oiros -
tres pobres, y as{ tendrés pajes en el cielo y para el suclo; vy cs-
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PN
n

O



-~

C

O.

Ande despacio; habla con reposo, pero no de mancra gue parczi s

3

te nucvoe modo de dar hibrea no le alcanzan los vanagloriosos.,

No comas ajos ni cebollas, pourgue no saguen por el olor tu vi-
lHaneria,

gue te oscuchas & bt mismo; que toda alectacifn es mala,

Coinn poco ¥ cena mas poco; que la salud de todo el cuerpo s -
rague on la nficing del estémago,
56 tomplado en el beber. considerando que 2! vino demasiado n.
guarnso roto ni cumple palavra.

147]
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Ten cuenta, Sancho, de no mascar a dos casr:llos, ni de erutzr
dclaniz de nadie.

Tamidn, Sancho, no has de mezcoiar on tus pléticas la muche-
dumbre de refranes que sucles: Gue puesio que los refranes son
scenlenciag breves, muchas-veces los lraes tan por los cabellos
quae més parccen disparaies gue senlencias.

Cuando subercs a caballo, no vayas cochande el cucrpo sobre el ’
arzbn posirers, ni lleves las piernas ticsas vy tiradas y desvia- |
das <o la barriga del cahallo, ni tampoco vavas tan {lojo, que

parczca qQue vas sobre el rnucio; ¢ue el andar a cabvallo, & unos

hace caballeros, a otros caballerizos,

Sca moderado tu sucic, que el que no madruga con ol sol, no -
goza del dfa; y advierie, joh Sanchol, que la diligencia es ma-
dre de la buena ventura; vy 1o percza, su contlrania, jemas llegs

al &rinino gue pide un bhugn cesceo,

Este Gltimo conse)o que ahora darte qaicro, puesto que no winve

paca adornd del cuerpo, guicro que lo lioves ruy on la memonia,
gde Creo gue no te scoréd de menodos pioveoro que los que nasta a-
quf (e he dado; v es, que jamds te pongas a disputar de linajos,
# 10 menos compar&ndolos entre sf, pues por fuerza, en los que
sc comparan, uno ha de ser el mejo., v del que abaticres s2cés
avorrecido, y dei que levantarcs, ¢on ninguna manera premiado.

[g]
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V.- INFORMES DE NEGOCTIOS

.~ GENERALIDADES:

Las Seccretarfas o Gorpomciones, son ministerios que se adminsg
iran por programas: irccuentemente sus funcionarios aeben hacer
aegociaciones con las gubernaturas U oiras wmsutuciones de 1os
Tsiados, con i1os Mumecipios y aln con los particulares, Por e-
rclulmos este upo de reporie.,

Lo mmé&s oréctico es averiguar el objetivo del informe, hacer un
esqQuoina Qe condazaca al formalo dol doocumento, y soabre todo -

procis=ar la pecsconahdad del destuinatario, Insistamos en los ires

H

conceplos: destinataerio, cobjetwo v documento,
~ DLSTINATARIO:

Satisface a las inicrrogaciones: ¢A quién estd dingido? ;Qué -
quiere? g Culndo lo gurere?

Us absolutamente necesario conocer la personalidad del que va a
recibir el informe. Quien asigna la tarea, definird claramente el
problema y lo que contendrd el reporte,

Ll autor debe rener en cuenta, de una manera exhaustiva, la per—-
sonalidad del destlinatario y las razones por las cuales quiere el
documento,

3.~ OBJETIVO:

4

Contesta las preguntas: ¢ Para qui y por qué?

Bl jefe y el subalterno se pondrén de uverdo en ¢!l propdsite del
documento, Si e¢s posible, el prmero d =be limtar el tema a un
rr\rlc‘l n determinads
les ca y necesita el informe y precisar la fecha en gque cspera
LG le ontregue

las razones por J_a: cua

(D

2, explicar ampliament

Se¢ escribird una exposicidn concisa y concreta, de las circunstian
ciayn Gue exigen la preparacidbn del ijevorie vy se incluird el propd-
sito, objetivo y las razones por las cuaies se requiere,

- DOCUMENTOS:

Satisface: ¢Qué?, ¢ Cuénic?, ;Dbdnde?
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‘anélisis, ce proouccmn,hmejo.as, )uouﬁcacwnes, ete’

" Con un {ndice, se hace un bosquejo, del \,ual se plancara, pro-

gramard y confeccionard el rcporte.

La persona que ordena el trabajo, indicaré el contenido y 51 dc—

- Sead. una sugercnua partlcular O und rocomendacm. .

;
R '\.r v ¥ . T B r

. ,
LANE L e s ey

El responsable del informe, establecerd el problema que scm .nn
vestigado; cscribiid al delalle cl documento, donde estaran cldrcz
mentoe indicadas la naturaleza y el propbsito del 1nforme, y veri-
ficaid que se satisfaga: cquén, qué, cuéndo, dénoe y por quﬁ"

~ . JEN R P P

Y. S S B

I,Fou ularé ana . lista ‘de prcguntds rque contestard 24 ‘ademas’ tra‘um
el plan que-se propone seguir én la mveutxgam\)n que se requie-
re, asf comd para la confeccidn del documenlo,

.

o

S.~ ClAS TPI(JACJION DE LOS INFORMES:

/

Eslos sc utilizan para dar a conocer o''analizar algo. Sec clasifj
can cn: ‘ R L ‘

-~ < R, B o, 2
, T R ¥ O

a) Mceramente mformatwwg o0 de rutina., - -
- b} Apalfticos.orespeciales. T R \

- '
R PN ._» : . e

(S Pl __}(g PR

Los primeros sc lldman también' oon{)_c_i_cgs ‘0° de antecuicntcx,s, -
presentangdatosvya intervalos regulares ‘, 'diarios', scmanale , mensua
les, anuales,; también exponen los res lt dos E&led unha verxfxc,dcibn o
investligaeion. .

~ e T s L WU LR
Los analfticos  suministran infornaci nes, y las inlmprclcm. Se. pre
paran a, pedido-expreso de dalguicn.: Su L»l)jO.LWu p:m(,xp\l s oxXa

minur condigioncs presentes’ yw’piwhdu'sl,f-con\ci pm,mmto dc dctc,‘—

_miinor un- future-curso de accibny 7 : .

El destinatario de este documentd; ‘encuentra todos 103 datos ya -

~analjzados en relacibn..con .un: problema- partwuidr, GOoDdéS QC leer

lo, decide. Se usan.en felacidn -con opéracionés:de nogocxor de
produccidn o construccidn, Se incluven mvectxgac.o es de mercado,

P

e N
)

'
5 o MR ,z,, DA

I‘ormc..j~ Dobe ser adecuadora las né ccsmadcs ‘dé 'la persona a quxen

esLd dlrlgldo' TR TN T o e LT V.

Pucsto que es para ella a quien sc esCribe, -sus requerimientos par~
ticulares deberén tener prioridad, tanto en l que respecta a la for-
ma, como a la esencia,

Olra clasificacibn consiste en:

ja]
(€]]




a) Informes ccrlos o simples.
b) lnformes largos o de fondo.

Se refieren a la exlension y al grado de importancia. Si lo que .

sc va a.redactar es breve, 'no mds Ge '3 6 4 péginas, se pueden
elegir 2 formatos: memoréndum 6 carta.

Memordndum:

Por lo gencral e¢s una comunicgcidn inerna, que conticne rnitina;
alGin cuando pucde cubrir cualguier op« racibn, debe referirse a un
solo leina.  Se usa para difcreinles piopdHsitos, entre otros:

~ Istrabucidn y cavio de estudios o nvestigaciones.,

- Oblencr constancia del envio de ininrmaciones.

~ Conflirmaciones por escrito de decisiones y acuerdos,

- Conastancia dc recomendaciones, dcecisiones 9 normas.

- Envio de informaci16n de inierds inmmediato,

— Envfo de¢ informacitn compleja: nombres diffciles o estadfsticas
complicadas.

- Poner en movimiento; trémites, estublecer normas de trabajo, a-
signar responsabilidades., Al mismd tiempo se consigue, esla-
blecer antecedentes y constancias,

- Analizar problemas particulares, recomendar soluciones y dar ra-
zones de apoyo a proposiciones.

Informes de Negocios con el EsqGuema de Cartas:

Los rclacionados con simples delalles de una investigacidn, se -
envfan como carias, su [actor determinante, es siempre la relaciin
provisicnal que existe entrz el remitente y el destinatario, el infor-
me-carta, 1o mismo que la carta comercial comin, se escriben en
papel con meinbrele, llevan la direccidn del destinatario, el salvdo
quc se practique y la firma de quien lo escribe,

Pucden referirse a la productividad de un Departamento y su func.o-
naimiento, a costos de operacibin o control de horas extra. También
justifican un cambio de polftica a seguir. Este documenic gencral-
mente es coirespondencia exlerna,

6.- LOCALIZACION DL DATOS E IDLAS:

Nigunas fucntes polenciales, son las siguientes:

A) La propia institucibdn es la m&s segura mata de las instruccionas



O

O

o noticias peruinentes, conviene leer iniorines anteriores, hojear -
contratos v cspecilicaciones, y examinar memoréndums y carias de
otros Dcpartamentos.,

B) I's necesario mantenerse al dfa en las Gltimas novedades y aciivi-
dades en el campo, en el cual se trabaja; eslar al cornente de los
Gitimos cstudios, leer hibros de actualidad, revistas profesionaies y
publieaciones acl gobierno,

C)Convience afiliarse a asociaciones comerciales v profesionales, par-
ticipar ¢n sus actividades, conscguir folielos, reunirse con personas
que lengan intereses sinasiares a los nuestiros, discutir temas impor=-
tantes y modernos en conferencias, convenciones de empresas y de -
negoc.os.,

Diaprovechar una de las més [ructiferas fucenles de informacidn, como
son las biohiotecas pablicas. En ellas se dispone de toda clasc de
antecedentes, datlos en libros, revistas, panfletos, [ollelos, direc-
torios y muchas otras colecciones de naterial impreso,

7.- LISTA DI CONTROL FINAL: Al terminar el documento, verificar si
se satisfacen las siguienles preguntas,

¢Hemos cumplido con los propbsitos,ob,etivos del informe ?

iSon relevantes todos los datos?

¢ Contestan preguntas significativas? €

¢Son las eviaencias que prescntamos, lo suficientemente recientes
para que resulten Gtiles al destinatarnio?

¢Son las fuentes que hemos consultado, confiakles, exnaustivos y
de reputacidn?

¢Hemos incluldo todos los detalles importantes?

;:'Phedo el destinatario llegar a conclusiones [bgicas, o tomar deci-
siones accrtadas, al utilizar los datos e instrucciones que le su-
ministramos?

¢ Prescenta la organizacidn de nuesiro informe un panorama completo
para su destinatanio?

- ¢Muntiene una secuencia l6gica o tOpicos ¢ ideas?

- Recordar quc cuando hay que tomur una decisidn de consecuencias

irrevocables, nada substituye al hecho escueto, impersonal, obje-

livo y comprobado,

{

8.~ MIMORANDITIS

Zric Waobster, indica que el mon o cndum es un superviviente dac las
chscu.as cdades 1ndustriales de (as plumas de ave, de los banqui-
ilos aitos, del personal de oficina mal remitnerado, de la ausencia
de teltfono, y del liempo ilimitads, Su cos.o incluye el tiempo y =
csfucrzo invertidos en pensar el mensajo acseado, dictarlo, trans-



cribirlo, turnarlo, lecrlo y disponer de &i.
Divide los propdsitos de [os memoranda cn varias categorf{as:

Aquellos deslinados para posponer el trabajo.

£l memoréndum para demostrar eficiencis.

El memoréndum militante.

Ll memor&dndum de acuse de recibo, disenado para el registro,
Ll memorénduin forjador de status,

El memordandum para que vean que intensamente trabajo.

Bl individuo mé&s danino de todos, c¢s el que hace memoranda con
copias, rcdactadas para una audiencia, pero dirigidas en realidad
a los receptlores invisibles.,

Con lodo lo anterior se obtience ¢l liamaco bloqueo de papel,

Sin embargo, un memordnd.; puedc cumplir un propdsito Gtil, en -
manos de quien lo hace su sirviente y no su amo, Una sencilla re-
gla: uuilizarlo tan poco como le sea posible.

Un memordnaum sirve para recordar, para aclarar, para confumar,
Pucde sci mejor gque una llamada telefénica, cuando necesitamos -
scntarnos en un escritorio y continuar recordando un asunto, 0 cuan
do sc lo enviamos a un grupo de personas diffciles de localizar, de
mancra que nos ahorre realmente, el tiempo que invertirfamos en e
teléfono., Pero recuerde: es una comunicacidn, en un sbdblo sentido,
En el teléfono obtenemos cuando menos una reaccibn,

De persona a persona, podemos intufr la respuesta.

Las instlituciones que utilizan mucho la memoranda, usualmente es-
t&dn llenas de errores de comprensidbn y de resentimiento.

No nay mancra més répida de que dos e)ecutivos se desconectien,
quc cada unc de elios se retire a la soledad de su oficina y comien
cc a cnviar notas al otro,

El control de memoranda, como el control de formalos, exige un in-
cnlario ocasional,

<

9.~ LJCMPLOS

A contlinuacibn citamos un ejemplo de carta comercial no rutinaria, -
quc bésicamente contiene cuatto concepios fundamentales:

a) Brevedad.- Diga tan sflo aguello que necesite decir, Use Gnica-
menie ias palabras precisas para decirlo. Escriba palabras corias,
frasecs cortas, pérrafos cortos,

O
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V.- INFORME TLCLCC

lo= CI\RACTL‘RISTICAS:

»

7 a) 131"lcxto no dene aCf m amlnguo, m mo lcxr mwrprctacxone.: -

Olf)l'lccio al lactor,

b) Ll mm‘mc debe expresar un pcnaamleﬁ “c objetivo vy iu'me.

c) L} =ontenido debe cer concreto y legible,
i vocobularnio adecuado. y sencillo,
D(Pbc cvitarse la compqudad de la e:-'prc i6n, :

d) chm ere el uso de un vocabulario corrc«,to y connr-nmcnto del -
lenguajo v de sus reglas,

¢) Un documentd claro vy ordenado, causa buena impresibn y rccono-
cimienio, le autoridad cn la matena, "

'

2.- C ]J\S“l "\CION
Los informes se dividen en: R 7 | ’
a) Cartas

b) Memoranouns
¢) Informes dc avance o progreso,

O . d) Informes {inales. ‘ , o
Cart_@ - Contlcn\,n datos Y hechos 1m')or»ant9 R oatos referentes a

—

un proyecto ch pdrtlculcr o} anC"Stl("aL,L()n que pueden servir para un

informe de avance o uno final,

R .
s %

M_gnlo_r_a_gd_gmo__.- GOnC’[n“ﬂCHLb se oucnben cn un “machote!" para ser
dlstnoufdoo dis muamemc cntn, c; pl,rsonal son b[CVbS y concisos,
prdctxcos para obicner rapldamertc la mformacx()n e-;pecfflca acerca

de un proycclo en parncular

¢, [ T
i [ . +

. ' \

Informc de. Mvance o_de Progreso.- . on més. evtcnsoo Y% formuleb,
sc hdcen cuando la rcaluacm()r de ua proyecuo llega a.una fase. par-
ticular, o a intervalos ngUldACa wrce:tablccmoo, por ejcmplo, en un
.proyecto a .largo Dlu?O de 2.6 3 anos de duraﬂlén, se elaborard un -

" informe de progreso al final de la wnvestigacién prchmmar, »y asf se
decidird si se continfta o no con el proyecto, Muchas veces se pre-
paran estos miowc,.s para prever glapas de yldncumon futura, o para
indicar rcsuliaaou admisibless man muo al Dire clor rcspon.soblc, al -
lanto ae las actividades que se desarrollan en ¢l Dgpartamento Tésnice.

.y

SN



nados con el provecto; requieren especial atencidn, ya que consiitu-
yen un registro pecsmanents; y las obscrvaciones, sugercncias y datos
gue contiencn, pucden usarse como icfgrencia en nuevas investigacioe-
nes o cstudios. Gencralmente las orgamizacicnes de ingeniercs y le-
nicos, usan ciertas modalidades, la cxperiencia demuestra gue el wnge=-
niero gquc realiza los trabajos, serd c¢l encargado de hacer este iafor-
mc, pucsto que c¢s el Nnice que conoce todous los dotalles,

Informes Finales.~ Detallan todos los hrchos sobresalientes, rciacio
.
t

3.- Dsquoma:

-

Depende del uso a que se destine, y la disciplina de eswudio de gue
sc¢ trata. Los {uturos lectores queirén saber de inmediato la inaleria
motivo de! informe, su alcance v la importancia dcl mismo documenio,
A veces se precede un resumen quo proporcici.e al leclor una fapida
comprension del contenido.  La validez de muchos documentos so basa
en su oxtensibn, precisidn y utiltidad., Un dicltamen Jque reeulia de un
estudio, investigacidn o experimento, debe plantear claramente el pro-
blema, dar una cxplicacion del mélodo emplzade pera resolverlo, indi-
car cl resultiado y las conclusiones.

Un esquema de informies parciales de ana invesligacidn, puede ser ¢l
siguiente:

a) Tftulo,- Debe sefialar el tema y ser lo mds descriptible que sca -
posible, la ceslumbre es dar un tftulo breve, compuesto de palabras
clave, a continuacibn un subtftulo més largo y méas descriplivo o ex-
plicito,

b) Indicc.- SGmainente Gtil en la técnica, para gue el lector locealice
répida y {&4cilmente las principales secciones y subsecciones, y se tzn
ga un panorama del conienido lotal., A veces en papcles relativamente
cortos, sucle suprimirse; no obstante, un {ndice bien preparado ¢s5 ¢
cial para la obtencién de un buen informe,

en

[4g

¢) Introduccion,- Serd un planteamiento bieve y clare del probleita o -
investigacién a realizar y bien meditado. ZAlgunos ingenicros, hacen - -
anotaciones en su bitdcora del proyecto, dque pueden serv: «omo introdug
cibn; con ésto, se eliminan errores respecio a los ohjetives especfiicos
del proyecto.

ia consulia de la bit&cora, sirve para ianer prezenie ei objetivo; asf{ -
mismo, cOmo se cmpieza a elaborar el trabajo,

~

a3
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O

d)

o)

{) Texto,.~- Ls la parie mads oxtensa y contendrd los pormenores de

Conclusiones.- Seguirdn a la introduccidn o u.c.n‘earm.,nto, en

.Sugerencias y Recomendaciones,.~ Dslas son la parte mds impor

“pan por este concopto no c>b:>mmc, casi.siempre ge. proyuitia

general, para ac.lc.rar lo que el ingcniero dedujo del pro‘)lema
planteado en la introduccion., No es necesario que las:con-
clusiones se ordenen numéricamente; sin cmbargo, deben sepa
rarse y distinguirse, .y cada una scrd especiiica y.afirmativa,

Y

tante de un dictdmen técnico, son afirmativas de aigo especiiy
cO parg realizarse, o un . procod'miento a seguir, Posibiemonie
incluiifan una cslitmacidn de costo,  Pocos téenicas se predcus

$ Cudl es el costo? Por la importancia que reviste éste coacep
to, es conveniente que en cada fasc del informe se anticipen
las prequntas concernientes a los gostos '

Tanto la introduc citn, como las conclusiones y las sugerencias,
es 1o mas diffcil de elaborar, .para la mayorfa de los profesio-
nales, ya que expresadas. enr leaguaje sencillo estdn destinadas
para que cl ejecutivo tome decisiones técnicas.,

la investigacidn, que serén:

-Ll texto en que se establecen todas las sugestxone., o suguen—
cias..

. . " *
3 . . . Y, . » . A 1 N

Ll tipo vy precisidn_ de los inslrumentos usados.

La prueba cstablecida y. los -broblemas encontrados en esla fase .
de trabajo.

La oxplicacibn detailada del procedimiento ‘de la prueba. -

La presentacidn de los datos obtenidos con una mterpretaubn Y

_andlisis de los mismos;

Las gmhc.x.,, fotografias, planos.y tabkas, mclufcas % arreglac.ns
en forma l6gica, , . -

Ll primer subtiftulo de un . informe, posiblemente sea, “Referencias
Hist6ricas", y "Antecedentes", A continuacibn, las instrucciones
o noticias. reunidas, se presentardn concretamente, y se evitarén
expresiones innecesarias. Recalcamos la aplicacin de Reglas -
Gramaticales y de Redaccidn, lo cual nz quiere decir que ¢l res-
ponsable sea un escritor experto, poro sl que conozea lo fundamen
lal de la gramética. La abundanciu de subtituios, sirve duca en-
lgnc.(-.jr el aspecto gceneral del trabajo, y tienden a intersumpir tox-
tos largos que {recuentemente son cansados y dificultaa la lectura.

'g) Referencias.- Consiste en 2 listas:

9
[ 921



thl

Publicaciones Peribdicas. Sc ciltaréa, ia casa ed.tora, y le fecha
de publicacidn,

Libros.- Se moncionardn el (fiulo, la casa edilora, la fccna de -
pubhicacion v las pdyinas doe referencia.,

mbas sc ordenaian por orden aifabltico.
Ambas sc ordenaid or orden fabllico

NOTA: Si se colocan alustraciones como: otograflfas, dibuios, gri
hicas, esguemas y lablas de datos, servicrdn pora oxplicer log as
pecios del texto,  Coao regia ceneral nos valdremos do lusua-

cioncan, 85lc para explicar wdeas 0 aspectdos ue a weC0a fusuitan
impiccisos por falia de claridad; serén de tamano adecuado y g1

son [owgraffas, reproducidas de modo que todos oo detatles ne-
cesanos sepn evidentes, algunas de ecllus s2 relocan paca aistine-
guir un area.

Las gddiicas que 1lustran log dalos técenicos, sardn precisas al -
tamafio de la pagina v los esquemas ¢ dibu)jos, a ta escata suli-
clenie paia moslrar ciaramente los detalles noegcosarnios.

a) De Informe breve:

La presente es para informarle que nd serd necesario gue ncs en-
vie su programa de construccidn de casas de los meses de octu-
bre y noviembre, en virtud de que, pare esa leccaa, cstaremos cum
pliendoe con los requisitos de la revisitn obligada ael coatrato co-
lectivo del personal obrero al scrvicio de esta Empresa.

Este informe puede escribirse as!:

No serd necesacio gue envien sa programa de construccidn de ca-
sas de oclubre y noviembre ya que estaremos revisando nuestro -
contrato colectivo,

Todavia se puede mejorar este nforme;

Es innecesario que envfen su programa de construccidn de oclubre
y noviembre ya que revisaremos vdcstro contrato coieCuLivo,

by A continuacidn, indicanos un oypemply de v infonne que sa a1zo
ol C, Subscceretario "A" del Raimo, aserca dge Iz posivle ovada o
la Asociacidn de Ingeneros on Acrondulica, pars adquicris o coo-

peiar en la adquisicidn de un tGnel de vionw, el cuai se prelen-

aia que era Gtil para la Secretaria de QObies Plblicas.
Tunel de Viento: {anexc
ZTunel de Viento: {anexo).

s
3
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NC. CARLOS OROONLY GARSIA

®

Croriaente dn la Asoctlacitn do

-

o

ingeniores on Acrondutica
Lpartaae Poswal 39-185
Mbxico, D.r.

Me seficro o6 escrilo que ega Asociacdn dingyd al O, Secreti.an dis

Ramo, el 8 de noviembre prdHximo pasado, relativo a la pooibi’.wod

de gue csia Secreiarfa utilhizara para osus estudios, el thnel ac odind
¥

mico gue se ha pensado instalar en la Escuele Superior do ingen:eria
Mecdanica del Insliiuto Politéenico Nacronal,

Sobre este particular, me permito comunicar o usted que se ha necho
un andlisis cuidadoso de su esciio y se na encontrado que el npe do
thnel propuesto no es Gril para huestros esiudios, Coms comoiemento,
adiunto ric permito enviar a usted el resameny de rosonawnienics que -
ra emitir esta opimédn, v al mismo u\mpu, £l iuvera ne-
ej agrado de invilarlo a cambiar impresionzs sobhre oste

se hicizoon pa
cesario, lenhgo
tema,

&

ING, FLIDERICO DOVALT RED

c.c.p.C. Subsecrestario "AY.- Presont
c.p.C. Secrotario Awudiar de agierdos, -~ En g
ciones 01/A) Asunic 10093 73"
{

c.c.p.C., Jele del Departamento de Instalacieres.~-D. LA =Prosenle,
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SUCILITARIA . .
(PN ® O
‘ 1. GLNERALIDADES

OORAS PUGHSJAY

Tonto los taneles ¢» viento como los de atua, se
~ - las lineas de cernente, y lucrzes S que so Lducides cw
Ci wuc‘wo un cuerho. ) -
Se clngifican et 2 grandes erupos: para prucbas de baja veloc
Y p‘-.ru prucas de gran veleo:dad., .
L.Os prim2ros correspsn
niphi), os decir, se censidora que le comprenibili
. vy son los que se usan fera pro;bs::os
h] A’
“

Un cjemplo szifa un tGinel de prezidn de retomo simple,
- WAT, cuves caracleriziicas con lal gigulontes:
Y

, ' POTENGiA: 2 030 HP

VLLOCADn._,ES: 402 k/h {2590 mph) a presifz standard .
. . 637 km/a (336 mpa) & presibs ©,23 eimisieras
- 233 n..,/n (145 maoh) a presidz 2.5 aunisicres
N ° o ~

TgORMA &

nden o velocidades infzricres a2 4 82, 7km/h (300
\ ! rcuaah,
un name

ccmo el dej-

l.e presidn menor,: lcanza cl nimeoro de Mach més a..o y la Tresida-

a b :
mavor, elcanze 2l namoro de Rovnolds més &ltlo,

11, TUXNEL PARS INSTRUCCION

-3

Tl tinel de viento recomendaZo para instrucalfn,
; *por 183 om?2 de Sfrea, reguicren dotse G2 20 a 23
161 Kan/h (100 mph) de veloadad.,

En &l se powf;n cjecutar las 815 Lontes pructas

Q ' 1. Celibract
3

[

6n
2. Balance del

da le veaioo:dad ¢ {lujo,

ahineamicto y alargamiento 22l

. 2 -
- e oW Y

scoifa de S om

P, pEra pic

pecfil ragdio-

OrCa0n
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. a) Coches.- Scmiden la estehilidad, la susteniaeiln vy el atrasice.

o* - : . PP D HIREN -y e
Las compoilas {uhricanstes cucnian con taneles a2 vierio, para
dar veloc.dades del oiden de’180 xm/h.

b} Ternacarsil.~ Se mide ¢l drensdo del aire.,

¢} Doicoc.~ S2omnide la {uerso dol af
<

a) liornos.,~ Para incremantar cficacia do comTustifn v minimizar-
crusibn de refr

) Calentemliento v Refrigorec:en dol Agua .~ Refrigeracitn do cea-
- g - ~ 5~ *
. troles 10onICas v Se rensiermalares,

¢} Alre Acoadicionaio en Cdificios.
Y .

. ) Pulverizaciones y Atomizociones,
rFd

¢} Caplure Aercdinémica on Parifculas,

o

. olicrometenrolnafa

S el comporiamienio de la

é ¢ra desde el'suclo iaste fes primg
o5 100 metros. Sce esiudiardi

o) Leonoiafa de agua en plaatan v predos,
- b) krosiétn del suecle.
¢) Nieve
d) Eveporacidn
Q c) Pulverizado de ecoscchas
f} Daios en zonas forrstales
. g} Solucidn cdel aire, por humos, eliminacién de niekla y coiirol da

inconzdics., g
T6en .
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VI.- INFORME TECN.CO I‘ORI\:/’AAL EATENSO

.- GENERALIDADLS

Ls muy probable que en cualguic, iastitucidn se presente el pro
blema de claborar un informe técnico formal exicenso que frenca-
mente ¢s5 una pubiicacion, un 1.0, Consignamas de una mane
ra oxhaustiva los conceptos que iendremos ¢in cucnta para desa-
crollarlo,  No os una repelicidn de los informes ya indicados.
Al scguir la misma secuencia sc tendrd el destinatario, el obje-
tivo y el documenio,

2.- DESTINATARIO

Los posibles lectores de estos informes scerdn los colegas téc-
nicos, los especialistas en actividades técnicas relacionadas,
los gerentes o jefes superiores quienes aprueban el informe; los
adminisiradores quienes descan hechos y un buen consejo; y par
Gltimo los profanos.

3.- OBJETIVO
Los informes tendrén-las siguiciates .lilizaciones:

A) Informar para uso inmediato.

B) Seivir como base para emprender apa accidin,

C) Eslablecer la prioridad sobie un descubrimiento,
D) BEstimular el interés

E) Reservarlo para uso futuro,

4,- DOCUMENTO

Se delimitar§d claramente el alcance del mismo informe y su rela-
cidn con respecto a otros ya sca porgue se forme una serie, ve
sea porque el informe sea parciai, ya sea porquce requiere suple-
mentos o revisiones,

Vale la pena pensar en los recursos de que se disponga para el in
forme como son: Dincre, tiempd y modios de elaboracidn.,

.~ COMPONLENTLS DEL DOCUNMENTO
Consignamos las componentes de un infocrme técmco formal exten

so, bdsicamente corresponden a lres grugos: la parie nicial, el
informe propiamente dicho y el matenal complementario.

o




S.

l.- COMPONENTLES 1INICIALES

Cubicrtas

Conlendré sufliciente informacién para que el lector iwdentifique
con oxactitud qué informe tiene en sus manos: tltulo, nombre
de la organizacidn, nfimero de serie, nGmero del cjemplar y cla
s.ficacidn, Distinguiremos cublerias para folletos tCcnicos y -
cubiertas para manuales.

b} Portada
Cortendrd el nombre del autor, fecha do publicacidn, el editor,
la poblacién o ciudad en que se reahizd la pablicam&ba, el ndne
ro de serie, el nombre del cliente y oiro matcrial diverso que de
pende (ge la Instilucidn,

Ista carta contienc la presentaciton del informe al cliente, cam-

pie con el mismo propdsito del prdlogo y si se usa aquella no es
nccesario éste. Il nombre qgue aparezca en esta carta, scré el -
de ia jersona responsable del contenido,

d) Drolegeo

Lstd redactado por una persona que s es el autor del informe, -

conteud:d comentarios sohre la calidod o anteccdentes del informe,
el ¢xito o habilidad del autor en su profesibn, las razones por las
cuales se ejecuid el trabajo, lapso en que se logrd y métogs se-

guido., Obviamente, las fechas, idertificaciones y relaciocnes con

otros informes.

Su estilo serd formal, sin tablas, ilusuwreciones o notas de pig de
plana. No se usaran pronombres personales y se rccomicnda no -
tratar de ser haaorista,

c) Prefacio

Lo cscrnbe ¢l autor e indica el motivo, ta iorma y para quién se
cscrib1d el inflormie; ¢Omo esperd que se ulilice y se ligue €coa o-
tros que se¢ havan desarrollado o se intente producicr.,  Lous recond
cim:entos pueden formar parie del prefsc.o, Serd recasitodo on oy
mers persona del singular, indicard el nombre al final, oo oo, dor
la civdad y eslaao donde sc elabord v i3 lecha en que se roanizd,

Aparece esla seccidn cspecial cuando alguana persona, organizecidn



.

O

o compaiifa, ha necho coatnibuciones meritorias., Serdn breves, -
sinceros, en forma scncilia y con d.gmidad. No se sobrecargard

1 -2

o lista con los nombres ni se excoederd en entasiasmo,

e U

O
~

Ixtracto

Tes diferente ol sumario, se mantendrd sumamoente corto, no més de
dosciontas palatias, pues sirve para las tarjetas de catdiogos de
biblintecas, se Limita a ia2 enunciacidn del problema v a propoicio-

ner logs hallazgos, resultades, o recomendaciones nis imporiantes,
ird separado o acompaisado al informe, No e usardn ilusttacionzs
ni harén referencias v oscera reahizado hasta terminar el inlorme,

hj Tabis do Materdas o Indice General
Es difrnrenie del incice, so Jocaliza al princwpio del nforme y pro-
porcicna al lector las scecciones principales on el ordea de su apa-
ricidn, Indica la culocacidn de ficuras vy tablas, vy proporciona el
esquelcte gstructural del informe,

U

5.2.- INITORME. Se compone del texto, tablas e ilustraciones.

Téngase en cuenta que puede contar con una SECCION INICIAL, que
en rcalidad es paite complementaria v que c¢ontiene lo mismo gue el
prologo; es posible que se repitan los mismos conceplos o que desa
parczca uno de los dogs., El propdsito de la Geccidn Inicial,, sirve
para reurir ol autor y &l lector en un coméGn denominador y facilitar
la comuncacidn, Ll pruacro establecerd cobre que tema escribe, -
por gue debe leerse el informe v lo que pueda esperarse de &1,

[

Se piopni

1

ropdsito del informe,
utorizacidn para ¢l irabaijc,
intecedentes histdricos,
jvicio critico de la teorla

Cs JLleluuu ones,

iimites del trabajo informado,
méiodo de liabajo,
deciaracidn de lus resuitados,
wiiode, de prescntacidn,

fo]]

debe ser equilibrado, pocas,ilustraciones, v cuidar estile v lenjuaje

Las olras componenties-del texto del nfommae son:

[N
(#4)
f




Y Introduccidn

; Aacec e loaies

¢) Matenales )
) Lauip

) Procoediia.ento

{} Denvaeciones

g) Resultados

L snformes sowse exporimentos, 2r.ebas H cuando se lrata de un -
cstiudio, se hace un resumen gue contiene couaaciados sencillos de

hechos que ofreczcan al alector el conocimientou e lo que se¢ ha des
cubicrto, Las explicaciones ¢ 1aie.pretaciones ¢ 10s resuliados se
consignan en la discusidn,

n) Valuacidn
Se calculan recursdos ya seail Nuinands, econdmicos o de tiempo,

i) Discusidn
Los hechos prescntados se discuten y se inlerpretan, sc propor-
cionan explicaciones y argumentos; de esta manera, el autor tie-
ne la oportunidad de guiar el pensamicnio de sus lectores.,

j) Sumario
Hemos dicho que es diferente al exiracto, es condensacibn dcl -
informe que incluye la forma cn que s2 hizo el ilrabajo, el equico @
0 procedimientos que se utilizaron y una breve discusibn de los -
resultados, Ei lugar que ocupa, puede ser ya sea al final del in
forme © al principio del mismo reporte, o después de la Secciln
Inicial, Puede contener alguna ilustracibn o alguna tabla.

C

k) Conclusiones
Ser&n tan directas y breves como sea posible, positivas; no se-
rén confusas. Normalmente se colocan al Gluimo de la Seccidn
Final,
Las conclusiones son "juicios criticos razonados" a los Gue se ha
llegado después de una cuidadosce consideracidn de log resultados
del csludio cncuesta o experimentos, Seré&n 1dgicas, claremente -
apoyadas y sencillamente enunciadas, a0 piden que se emgrenda -
ninguna accibdn,
Por ejemplo, se concluye que es mds econdmico el uso de iocora
toras Diesel, para el arrastre de carga sobre determinada seccifin
del ferrocarril, que el uso de locomotoras eléctricss.

1) Recomendaciones

Las recomendaciones s{ implican una accidbn, por ejemplo: se reco



mienda quec la Comnpalila Ferrocarrilera desconuinCe las li:)cx,znvto-
ras eléctricas y las reemplacce inmediatamente con les Dicsel.
\ Tdmbu,n sq_ coloca al ultlmo la Seccm“ lmok Pero tento Gs:os
O COMD las conclu.;.one{., y sch..,cl propéslto, ‘so coloc rén L.“a o
v amua QG estas omponentcs al pimcmxo del mforme e mn{«.,
tamcntc dquuCu ‘de 15" .,eccmn Lmucl en aond& Doud ser cncon
Lrado v lefuo fémlmc,mc\j por pergonas que po<1blemente no Ledn -
¢l informe coz;.pic‘w )

-

o
Clis

e
=, 3

., T LS . IS \
ODsCrveuv,q ) “mxoae tene.se una SLCCION FINAL donde e can
sxgnan la conglusiones, altemauvos y rect)me..oambues.’
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5.3.~- NIATERMI 'CONMPLTMENTARIO

LN M ' T

Ic_,uulmcnl sq agrupa sl Imcd dnl mf vrmo. vomprcnde. .. ‘

. ud‘:r Ced Buaralo SRS T LN o
. S B T TR 7o NN I BT R : Lo N g
a) Apéndices 7F b -

Se usan como complementos al informe propiamente dicho, Con-

tienc lo mismo qut, el informe, pero més dotallaou fo'ograffas

o iniorm amon da, interés a una p(,quc.‘a porcx()n de’ e ctores.
huf\ *u..

Tfplca.nome S\.sfcu_,,‘ pec1flcecwnos, hsta 'de numelos Ge Abups,
denvacxones matemaucas demllacas,_leaultaoos 1teratwos cc -
; :

A

" bruebas 'y tablag de datos. | e C
@ b) Nomenclatura o notacibn. o . , ;
‘ 2 , Py 4§ FR 24 )
A veccs se localiza al principio del informe,’

Complende los .L.fmbo los. emplcc.dus que. son: cursxvas mayﬁscu‘as,

Sheas

l8lras griegas, fndlz,es hte (x:lon,., Tludxéeq.superlores ngta!sh espe-
. FaRY 1o -

L
ciales. "
L.s rc‘com@ndablc atribufr un b lo glgmfxcado a caau afmbolo.,
Ve 0 . pu.’ 23 S A v [N S

[ P - . B . B [, . vy,
L b‘.."_ql eI 14 S ST F Y P C. L. NS ; C s

c) Glu,ano.

1‘ “r
.

Es Gn*diccionaris Baréisly si"sblo 'S6n unos cuantos t&érminos, me-
. hos de dlez quo r{c=gc Ltan E‘J{pll.CdCh ) no se justifxca° '
Sc D[derd al findls R s R
N FEF PR LPIN $5e SR TARIE S IPE SRR I T Tl v - (SR ST RN
RS TT LI i Wil L RN

d) Lista de Referencias.
Incluyg )lameme los,nombres oc lu' pubhcacmnos due s

_ cltan
Ty !

" en’ ol mforme Se colocan cn el o,ufnn en que se, enunuar “noen -
o el Lexto no en orde.[ a‘fdbétxco 'scxan lo més completos pqsﬁ)fe,’
e ya que “$irven para UUP el lccto.' lag adquiera,,cumaroe d‘emnlu“co_:l

‘*smnar rcfcroncxas dntlcuadas, ncor"netas dé relleno oscurwﬁ

2 puohcauloues propxas ‘del ‘dutor, pucsto Gue serla sxgno de v,an..u:ad.

-

~o—<:;

e) Bibliografla .
Difiere-dé 1a lista de" nefcreﬁcm,,, 5 .>r’qt1’é la bibliograf{a incluve -
O " tftulos de las publicaciones que sc j.iensa sean de interés para -
los lectores, se haga o no referenci. a ellas en el texto. Las.obras
s¢ coloecan cn ‘orden alfnbcnco, ya por autores, ya por titulos




f) Indice

Sc coloca el final del informe. No oroporciona ningGn dato rcla- Q
ciocnadd con la organizacidn del texto, indica al icclor las pégi-

nas cspeciiicas en las que s¢ proporciona determinado tdpico,

Ls mds detailado que el contenido v nan lleva tablas ni ilustracio

1¢S5,

G

Pucden usarse siglas, los nombres con Mce, O°, Von, de, oo se
acben interprelar como siglas,

Ademas se usaran referencias cruzadas como: Concielo, agregados
de, 0 agregaaos para concreid o ia indicacibdn 'ver!

Las letras guiegas que precedan palabras, ignorarlas y alfobelizar
las sicuientes letras a la primerd, Sc¢ celocard la palanra clave -
primoramente: Cascos {abricacida de, y no, "Fabricacida de Cas-

cos”,

g) Tarjclas Extractadas,
Constituyen herramientas Qtiles para el usuano del informe y los
bibliotecarios, Contendr§ toda ia iniormacion b hiogréfica necesa-
ria para una locahizacidn répida y f&cil del docuri-nlo y un exireg
to adecuado del reporie,

h) Lista de distribucibn, Q

En algunos panfletos se acostumbra indicar a quien se ha enviado,
0 quiencs deben tener copra del documento.

SLCCION FINAL.- La mavorfa de los informes guedan mejoradods ¢on -
una seccidn {inal, que resume los puntos principales tratados; se ha-
ce el cierre inediante esta repelicidn para que el lecipr los recuerde,

Desde un principio se planear& conclufr el iniorme coa una seccifbn -
final, se obtendrén conclusiones del trabajo, se condensarén los ha-
llazgos principales y se recomendard.

AGn cuando se coloque un sumario © una lisla de recomendaciones al
principio del informe, se colocaréd ai {i..ci del documento esta seccidn,
El sumario sirve para lectores gue disp: .en de poco tiempo, esta sec-
cidn es para aquellos que leerédn el ini..me del ;rincivio al fin; pero
exis.en oircs Gue iecran sdlo la seccibd. {inal para conocer 1o que el
autor tienc gue decir,

No se¢ introducicd ninguna idea nueva, Vv rara vez se usaidn tablas,

6) LiLnPLO O

Consignamos la obra monumental de Nicolas Magquiavelo "£L PRINCGIPLRY,
Obséivese la Introduccidn y el Indice.
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5:?. gran s(‘r.ca’au, lie’encerrado_cn un_corto volumen, que os, dirijo. ».

. - B e - < - G

Los que descan’ congraeiarse con un prmc:pe suelen preses steir- .
ele.con aqucHo que reputan por mds prcc:oso cntre o gic poscen, S
o con lo que juzpan mds La de agradarle; de ahi qu se vea que
;"ud as.veces, le son lrcw.iar’oc cabailes, armas,. 101(15 de oro, p.:qu
prcczo:us y pm’c’c;dos adornos dighos de su fra.nt.c'n Dc’serm(lo Jites!
preser: mrnm éuie -V uesiiMagaijicecu con ulgiin' testimonio de’ mi
:omci.’m icnto, no he cucontredo entre lo poco que posco nada que
ne sea mds .caro @ que tanlo. esiinie. cemo el conocimicnto de las, ¢
.m iones de les Im..orc.s (fac.mm(* fracias a una ’afga exper mmm
< de las cosas inodernas Y oa un u’ccmmc estiidiode ls. (m..';..m Acs
ciones que lucgo de examiinagr y mcduar durente mucho tiempo y con

Y aunque juzgo ecsta obra indigna de Vucsira, | .Jnm/xrcncm no .
por ¢se confio menos en que sabréis acc p.dr]’l, considerando” que’
na Iurrio haceros micjor recalo que poncros en condicion de po.'!('r
renfender, ex brevisinyo tiempo, stodo cuanto he aprendido.ent rwchos 7 <
afos ¥ a cosia de tanios sinsabores y polipros. No lie adori. <o ni
hinchado esta obra con cléusutus inicrnunebles, ni con palabro s am="
pulosas y magnificas, ni con u.uh'\qmcr (.1'dC11)’O‘“ 0 adortos eairin-
secos, “cudl niwchos_ suclen hiacer. con. sus mvrs: *opargite hiecquiericlo, 0
o cur nada la honre, 0 que sélo o varicdud de la materia v la giao-
veaad del fema lu hupmz grata. No quicro que se nire. como presittis .
cion ol que un hombre de himilde cuny se atreva'a examinary criticaf” *:
el gobierno dec los principes. Porquie ast como aquellos que dibujan
un_paisajc se-colocan ea ckilano. pard; apreciar amejor los montes .,y los
Im'arc’d ‘altos, ¥ para ap:eciar mejor el Hano esculan los ‘monles,? asi
para conocer bmn le neturdleza de los pueblos Liay oue ser principe,

S

¥ para conocer la de los principes ‘hay querperieriecer al. pueblol. " - <. s
/icoi.J pues, Yuestra Mapnificencia cste modesto obsequio con el
mismo dnimo con que vo lo hago; si lo lee y nmiclila con, atencidn, al e

~destubrird en' él uh’ vivisitio 'desco wiio: el de®que Viestra® Magnili-°
concin lepue @ la grandeza que el destino v sus virtudes le auguian,
Y si Vuestra Magnificencia, -@esde la cispide :de. su'-altura,, 'u.”h‘e*.“‘i L
alguna vez la vista hecia este lano, can.prum’cm cugn immerecida-
inente soporto una graudc y conslanlc mallgmuad ae Ia suerle,
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I.- Do las distintas clgses de T’rinchauos y de la forma en que se
adguieren, Q

il.- De los Principados hereditarios,
III.- Dc los principados mixtoes.,

.~ Pour qué el Reino de Darfo, ocupado por Alejancdro, nd se sublevd
conlrg log sucesores de &sie, después de su muerte,

V.= De qué modo hay que gobernar las ciudades o [Principados que, -
antes de ser ocupagos, se regfan por sus propias leyes.

Vi.- Dc los Principados nuevos gue se aoqmercn con las armas propias
y el talento personal,

VIl.~ De los Principadas nuevos que se adquicren con armas y foriana de
oiros,

VIII.~ Do los'quc llegaron al Principado mcdiante crimencs.
v~ Diel Principado civil.
X.- COHmo deben medirse las {uerzas de todos los Principados., ' O

Xl.- De los Principados eclesi8sticos.

. X1l.- De

o

las distintas clases de milicias y de los soidadas mercenarios.
XIIl.~- De los soldados auxillares, mixtos y propios.

XIV.~ Do los deberes d¢ up Principe paors con la milicla,
NV.- Do wquellas cosas por las cuales ios hombres y especle! acnie los
Priicipes, son alabados o censurados,

AVI.« Dg o prodicalidad y de la avaricia.
XVil,- Do la cpuelda y la clemencia; y si es mejor ser amada gue temico,
o sor temido que amado,
VIIL, - Mo cud modo los Principes deben cuwanlic sus promesas.

XN .= Do qudé modo doebe evilarse sor despreciado y adiado.

X.« Si las fortalezas, y muchas olras cosas que lps Principes noacen c:mC
{iccucagia son Gliles o no,



~ w = XXIL,- CbHmo-debe-comportarse un Brifncipe-para-ser estimado.
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XXIil.- COmo huir de los a_du_ladbres.

[V

. XXIV.=. Por qué los Principes de_Italia. perdieron_sus_Estados.

XXV~ Decl poder,_de la fortuna en. las. cosas humanas 'y de los medios
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VIi,-INFORMES NUML.uCOS

.- INTRODUCCION

In nuestiro curso, hemos querido incluir la elaboracidén de informes
tendentes a proporcionar datos costad{sticos, cortos pronbsticos, =
informes de¢ operaciones y cn gencral todo aquel documento quc tra
la datos numbéricos, CGeacraumente el ejecutivo desea conocer de que
orden andan los cifres, nacer una exploracidn de costos o simplemen
te Jugar con las matemdéiicas.

La morocaccian de la commputadora vy las téenlcas sofisticadas para -
cl analisis admanistrative, establecen la necesidad de posceer senti-
do numérico HEsICL ¢ sea un cierio scenddo coman en el mane)o de
cifras gue’ cualguier howbre de negocios o ejeculivo requiersz, va sea
al recibir informacidn o al proporcionarla.

En realidad nos estamos ocupando de una fase que se llama primer -
andiisis, que es aquclla que mancja de una manera informai los sfm-

boleos v que implica actividades taics como: la iniciacibn ael pernsa--
micnto, la seleccibn de rulas para la exploracion, la decisidn respec
tc a cuales son Jas ciiras que merecen nuestra atencidn y anélisis vy
la determinacitn de¢ las técnicas del andlisis formal que pudieran re-
suitar mas apropiacas.

Cono se comprende c¢sto tiene gran aplicacidn para ante-presupucsios,
Plancaciones, programaciones, etc.

A continuacidt/n enumeramos unha serie de estrategias y téecniicas ue -
corresponden al cnfoque que debe hacer, tanto quien clabora un infor
e como quien lo lee; luego se indicaréd un e)ercicio y pre ,muundro-
jog previamente las bases para huevas ordenaciones, las ca ,achn;h
cas de la mente y la naturaleza de los nGmeros.

.- OBJETIVO GENERAL O PROPOSITO DCLL INFORME

RNaestios catos numéricos puedenr servir de una manera ¢gosoral para
deducir informacidn o sacar noiicias; pero también para verificar o
coimprobar por ejemplo gastos por demcxones O mermacs, precios en
la nistloria de un producio, pronbsticos, elc,

3.~ SIMPLINICACLION

- Dusininucidn del nfimeso de datos y una simplificacidtn de la oexposi-
ciba misma de ellos, ayuda a la memoria,
T

-acer mucslredos es también su.iamente Gtil, Por ejempio, las sum

O



del total 6 jp.oomedio de cier Las ciiras, rcoundanc as,-~precio, .costo
total Y utilidades.

4,- CAMBIO 1)1.: NUMLI\OS S 0 L A
T LI AT R ST PO TCRS TS R & S
L1 mancio de 1os nGmeros imp‘lca o).ernar persistencia Y va.ricc. ds
N 5 1 R
es.. probable .que sérrequiora ‘establdavrLunags nuevay digpos ici? s de -

los «dutlos, yva sea por cambio ac aradades o por 1magmar cambm -
de los valores v anahaur cul,npucw”en ‘otras Cu.Fd , por! c;e.‘lpIO'

a) S8 700 000 kg cm es igual-a- :987=fon Ty iDL D
b) 900 unidades "desrendimicnto:- por me sﬁ*cquwmo,’n"'a‘ GG-Iumdaoes -
por hora o tnnmén g una -unidad’ cada 10 mmuios. "

c) Que sucederia si se duplicaran re.lmmlg,nms‘ “tjue” txa‘sccnu;ncxa
so tendrfa en las utilidaces.
d) Transferir conceptos de un nivel-dvotro, il

5.- OBJETIVO ESPLCIFICO, NECEIIDALLS L INTER ESES, o

- i, B . . . .‘,,i:'a-a ';'_‘ PR

-Pueden manejarse. cifras ‘absolawls 'y \tra'b'aj‘a'}' redondeando o ceros.
En el ejemplo ,:cita'do an lugar der 987004000 'J\g‘f'i'n" -1 000 ton m,

N A L TN S T TN ST

. .t PR P FAEAN IR SO

~-También pueden usarse cifras relativas y se trabaja con las dos o

tres cifras mas grandes. g

S oe e e st [P

-El manejo de nGmeros implica distinguir difercncias y semejanzas -
quc comprenden . comparaciones,- relaciories, porcéniajes, es en rea-
lidad hacer resaltar la magnuua del ntmero, cn orcdenty - la roldc16n.

b S A A BRI RN P DR V0 SRS PRLL AR
N . e
Para comparacmncs puede h,—m Noarse: 10"s1gu10”1t0' R
- L o R T A ¢ . ,

a) Resultados y:expectativas ,basada‘s’*en'f-proy‘ec'cion”es‘; mciag, ob-
servaciones, datos del pasado, consmtencms Yy conceptoa simila~-
4 *.1”“"‘_,_ I RS .

¢S, v . , ., .t s T s

noud

s ® ER
oy . R . "5‘1' /:«.anfl~ {,‘ -

b) "ventos o ‘esfuerzos similares a txdw,s de’run cleptosderiodo.
N N i A TR Tk S R

c) Ciiras anélogas o correspondient@s & -‘antmismol perfodo; tales co-
ho cifras de la competencia, ciiras comparables de productos di-
fcrentes, de Greas geogrélicas y ¢o diversas divisiongs opecrativas.

ot A

d) wambifén deben alenderse concopios-faltahles) par djemplo & qud -
e debo un aumento de horas exirae. SR '
Verificar inconsistencias, por o;om nlo los sub*o i@lss no son equi-

'
£

valentes al total. : R T AT

T Lo




6.~ OITrROS MLTODOS

Dchido a problemas de seméntica vy formato, no pucde asegurarse
una compirensifn completa de lo que las cifras pretenden signifi-
car, por lo que se considcrardn los siguientes enfoques:

~Visualizacidn gque corresponde a una verdadera materializacidn del
nGmncro,

- Examinar varias veces los dalos con difcrentes propdsitos:

[&]

a) Un aspeoclo general de las cosas.
b) A continuacidbn atender objelivos especificos.,
c) O también de pruncra wnlencidn resolver un probliema urgente.

3

d) Nuavos probicimas.

-Discutir las cifras con oiros técnicos,

-Redaciar el informe personalmenie, con &sto se logra mayor con-
fiabilidad,

-Examnar datos generalmente meonospreciados. Esto depende ce la
personalidad del técenicd vy gerente; si es técnico y atiende proble
mas administrativos o viceversa; si es Ingeniero Civil y coatrata
soluciones de ingenierfa mecénica se tiene tendencia a menospre-
ciar,

7.~ ACTITUDES CARACTERISTICAS

-Piecsuponer errores, hacer una comprobacibdn aleatoria y algupnos -
cGlculos,

-Tornarse especifico accrca de la manera como se caicularon las -~
ciiras y el significado de las mismas. Por ejemplo el sueldo pro-
medio por hora incluyc prestaciones margina les.

-Mantener conclusiones tentalivas. Analizar casualidad y causalidad.

En este pérralo. sc juega con los nGmeros, se efectlan hipdtesis, -
s¢ hacen explisoraciones y esto es lo que nos permite intericrizarnos
del probleme numérico.,

8.~ BASLS PARNY UNA ORDENACION

-Tamailo

~-Cronologla

~Cosimbre {v.g. Hombres anto. do mtjeres)

-Oiden aliabélico

-Ouaen numérico (v.g. maguinag No, 1 antes de maquina No.,2)

-Oraen natural (v.g. progresidn de un producto en desarrollo a tra-
vés de varios depariamenlos; 0 segmentos geogréficos de Iste a
Ceste)

O

O



L
-Conceptos dicotomos oc gs 1cn<ua (v 9., repelitivo y no repeiiti-
VO, controlablc c mcomroldble" o1rcuto e 1ncurec~o, ujo Y inoble)

B
- [ ».“':\\J . Pl=

' - PR e

. LL ; ” IR 1 ’ v

9.~ CARACTERISTICAS DE LA MENTE:,~
a) La unidad de procc}asa,m';gqtow_,‘dq;,laNm_ente liene severas -limitacio-
nes. ., IS S 1) 4,:.} e T ) Co ,l‘ )

;_:;:,_‘“’sﬂ o ny X T s

B - . N .

v PR -~ . N . A
LN . Fwrisl ias

1‘1‘ién‘é dificul ad con numorn de més de.- dos o tres ufgztos..,
$6lo puede iralar con: upos :cuantos . renglor .0» avla VEZ. . . .-
-No puede qbsorbcr dato., con \mur*navrapld z.‘;n o
~-Vacila cuando u'la caoena do rdzonamlcnto se vuelve dcmasumo lar-
ga. - TP I R R

s te ~
R T L £

.

b) La capacidad de almaccnamiento {(memoria) de la mente es enor-
me, pero el accesdo no es fécil y la regibn de la bGsqueda es bas
tanle limitada. La memoria parece operar en términos de relacio-
nes vinculadas o cadenas; pensar en una cosa conducc al pensa-
miento de otras cosas.

c) La mente (y también la percepci6n) funciona fuertemente en térru
nos de clasificaciones y estructuras,

d) La mente tiende a dcsarrollar vias y patrones de enfoque habitua
lcs.
En particular, el hébito tiende a {ormarse alrededor de lo que es

-Funiliar

~Tacil

-Placentero

-Lstrechamente relacionado

e) La mente encuentra mas facil operar’

-i'n términos de imégones

-bn t&rminos concrelos

~-Cuando algo sc sabe explicitamente

i) La mente se siente incbmoda c¢n la presencia de:

—incertidumbre o duda
~I'aita de paiurdn u orden

10.~- 1A NATURALLZA DL LOS NUMEROS

Los nGmeros son,..




-Artificiales - sencillamente una invencidn Giil.

-Abstraclos, y puceden ser aplicados a muchas entidades.
-Representativos; vy sdlo dc esta mancra ticnen significado.
~Condensados - un modo compacto de presentar informaciotn,

~Aproximados en cierto grado,

~Indeterninados denlro de ciertos Ifmites.

-Lspectficos y precisos en mayor grado que muchas otras formes
de comunicacién, aunque sean indcterminados dentro de cierios 1~
mies.,

a51Vos; Liencn gue s¢r activados.
~Recopilaciones cn cierto grado.,
~Parciales, y nunca pueden representar la situacibn entera.,
-DCnonsuinadGores comunes que facilitaa aucho la comparacidn.,

il.- LjoMPLO (e}
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CuUabiRo T, INFORMACION SOBRL SULIDOS ADMINISTRATIVOS ¥ DE OPL&ACTION, INCLEMLENTOS, S.A.

Grupo de la Companta

tes cn curso

Informe B, (redondeado al millar mas préximo)

Mes pasado

: - ..o ° Informe A. ENERE
- J:J A“J.;,.qu'u;m de la Com‘m;ua Mes on’ curso Les pasado Ao o Ja‘ fecha (6 meses)
‘“r'f:’le‘:, VR ‘ ‘r'; ‘ . ;
or . Egcutivo vy $11,156.03 $12,991.43 . $75,989.4)
, Grupo de Ventas Sur .2,663.22 AR - 172,101.26
o {ngenieria Mcgaaicvai g ::5.’,‘-;./"‘7.56 5,382.00 vgf,-;228.75
"R Nuevos Proddclos K van " 1,250.95 ';;;,325.05
Plancacion Cgrpo:‘ah-.;} U891.00 1,265.5% ‘6;941.‘26
. D lnvcsh;aciorﬁfﬁasiéa 2,195.74 £36.06 4,034.27
* Divisicn Tzchuelas "3,071.46 3,341.37 24,043.22
ingenietia de Proyecto 2,8660.50 3,475.65 14,246.53
Departamento de Operaciones 54,220 51 : 55,625.51 334,300.00
Deparlamento de Mercadeo 10.0.7.80 19,239.12 120,076.00
Contabilidad 10,733.00 10,005.64 62,598.57
Division 7ijeras 13,446.33 4,816.94 68,501.78
Duisién Jorndlos 86.01 170.77 2,657.41
Servicios Graficos 4,549.22 4,045.09 28,487.09'9
) TOTAL $127,398.21 $125,360.45 $795,530.60

Ano a la fecha (6 meses)

Ejeculivo $1) $13 $76
“Grupo de Ventas Sur I | 3 17
Ingenieria Mecdnica 2 5 24
Nicvos Productos 1 3 7
Planeecion Corporativa 1 i

luvestipacion Basica 2 3

Dwisién Tachuelas 3 3 24
ingenieriz de Proyecto 3 3 14
Departamento de Operaciones 55 56 334
Depantamento de Marcadeo V9 19 120
Contehilidad 1i 10 68
Dovisian Yyeras n 5 69
iwvisoa Tormitlos — — 3
Sewvicios Gralicos 5 4 28
1OlAL $127 $124 5795




CUADRG 11 DATOS SO0t ¢LDIDOS SUR. COPRODLCCION, EMica 0 v iUs, S.A.

vt de Tenee’zn e anerntane
1720102 e ile y trmiredes
Pictas FERNIS Picluecas SLE LA LIPETIICCID.
PRODULTO suftidas [ R comziviamente nes del chente
§r——————— - e e e e 4 b maeen = - - - —— - -
i “AE ! = ‘
i 10RKILLOS g 8,550 . 8,560 : 4,750 ; 3,810 ;
L TUERCAS ! 783 ' 740 . 725 | 15 {
f A i
! -~ t i H H T
| TAUDRDS , 3,570 : 3,576 2,242 ! 1124 '
R T : ‘ '? : :
{ TUERAS : 1,005 ? 1,010 i 237 : 7723 ‘
\ . ' i . | |
} TECLS ; 6,413 l 5,320 ; 5,160 160
| . . \ i
b TEREDGRE i 492 ' 490 ] 35 457 :
| 1 l i g
{ : ) J
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ESEMPLO (1} \ , L b
N . i .

Obﬁirvazé en ol sipgulonte artfouic do Lo He Rﬁ‘ s, Loo caractg
rinticas do la Ciudnd du Nnovu ‘(u‘":c gue ge Io Clhoren Looen
midad da in Ciudad, ol fondusno muodiol guoe reprosonti, - 1lous
habiteutes,. y voalkiva un byravoe Lgugivkw sobre ci nooyor: -
modice -

CLen chnce dihstrites de Lo chuderd sen, on roulldad, elnce grane
Qos chudndene Monhatina Shone cusi Toantew hobitantos come Fila-
delfing of Bronx, ipual que Los Angolosy ¢l distyriteo do Quoonts
se aprosie o ¥se peblactoncs weuniduu do %.nnﬁsgﬁon ¥y Sun Fran
cleoog Breokliyn exceede « Datioht i Hastcn Juntasy incluse wl pe
oo Richmend, ol sur de La buhia, ede hablav on ves Altﬂg w
tendonde cansi vartoe habita ntou‘cvmo ﬂu gfan hbmuiimd dei ¢ovado
do Virginia®,
Blen teclion de Nuovan Vork eubron ef 69 e toda Lo pebiucidn de
Eatados Unidosy suc calles bun wrfen vera Macor ush ecarrolore a
Lraviés del Continentey y Pegrenud asva whted ¢qi camino®,

.
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Neeve Verl ¢s Lo priosen cfudad Juliog Ia primerc irlandesngdia
2 4 4?3
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.ana y la nevena dlemsna—cn-ol-plancta. Te Un mailén do
11d6n ¢ pelacos y ua&l wedio milidn Go nogros. tig
- -

<

‘“El paererguliie msdio es persona ravenablerente cultng veinticun
LG Ge eadn 'uhrticinco raiey Reon ¥ oooeriblit, LEs bagtante respg
Yuene ven Foodey ¥ adlo os Caleitide una vod -

Caungue bemowes 196 000 policiane

Ll catpren oficsy

o o cue 2¢ roficrea o ou ralip ,uuy 1ee posiblliidades, Gon ous
tro coenfra cicte qo Jaue portunuuquanunm do Laso 2,800 4igp lﬁJ&&b
Y shiBur.pay auoe eglin ¢3peraids Calrly La blohvenida®,
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Cuano IV, NG VA ISP id 3N DL 0ATOS D VESNTAS PARA 1M 7 uy, SUAL

A PRINMLO INTORME LN FORLMA CONMNUNCIONAL

Numere e Tueicas Vendidas ftarso
ANO o a del ano
Vi o ttar Mayrso felitgro Tacmn fo lin Lrtedo
’ b R ! \l T
|
Poliatd U TR RTINS T S A
| | : i :
Leds 57 ¢ w32y, 96 a5
] i | | '
1] 1
Sayuoit 19 ; 29 17 { oS5 50 |
, b, . Lo
e 43 % 37 23 L2 | l
i !
o | ! - I
! Feineh 18 i 46 1109 ( 6 |
i ‘ i‘ §‘
KGN ! 0 i 15 i b 33 1 5 1
i ! !
1
BEAS 35 i 9 §2 50 } 57 i

B. VLNDUIDORES CLASITICADOS OR VOLUMEIN DL MARZO

Ventas
\’1.P5'f£'0' de mr; o
) P C. VINTAS DL MARZO VERSUS VFNTAS CON OTROS MESES
Lees : 57 thatzo
1
. .- Afo a 13 del ate
ere 43 i \Vendedor _} tearzo Fchrero Lnero fecha r=~§¢_y_o_1
a J
e - i |
nomies 3500 | Lees | o7 13 21 96 45
!
Sabail 19 | Fore P43 37 | 4 121, | 39
; T4 1 : | ;
Petneh 18 L Tnoras L35 g i 32 56 37
Pollard no ' Sayboit [oae 29 17 65 30
, . ] H
Knox 10 b Fernck [ 18 as ) 46 109 26
| ,
t Poliaig by 22 25 55 12
l Knox 10 15 8 33 5
i

D. VENIAS DUEL ARO A LA TECHA, YERSUS VINTAS DE MMARZO

Alto ocl ado
Vendodor a_le te-ha WMarzo __pasads
lees : 96 g 57 457 ]
i
Fiore , 121 E &3 | 39
{ }
Thomas i 56 i 35 37
i
Soy ok V63 e 33
i N i
! R DI g 26
! | \
b pollaic 58 11 12
i
‘ knoa L33 ) G 5
i i .
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~Curriculum Vitae" ‘ o o

I.- Datos Personales

VIll,- EJEMPLOS ESPLCIALES

.. Un 1morme sobre la personalidad. de; uno. mismo, lo constituye. el lla
“mado burnculum thac, es ta dlngldo a quien corru, »onda, o sea que

:>n muchos los dostmc,tazm.,, v debe provorcionar mformacmn intere

sante y plausible de la persona.qgue uno mas conodce; ¢n gene‘a‘, -
los datos que sc¢ cwns1gnarén serén los siguientes, ademas oc un re
trato de Gllima fecha. .

B

En oonde oebe u urar

Nombre

Lugar y fecha de nacumento\
Nacironalidad \
Sexo L L

Ldad oL
Peso '
Estatura
Estado Cavil
Direcciones y Teléfonos. = R . o
Cédulas Profesionales
Registiro Federal de Causantes
Namero de Regisiro de Perito, (si é&sle se tiene)

II.- Lscolaridad:

Primaria

Secundaris

Preparaloria

Profesional

Exaimnen Profesional

Oiros Dstudios., Que pueden ser: Cursos de Post-grado del tipo
de Maestrfa o Doctorado. ‘
Cursos de Especializacidn, )

Dominio de otros Idiomas: Inaicando si se traduce, habla y escri
be,

IIT. - Tunciones Dvcc:nltes:

Donde sc indics qué matenins y donde cudada, oo nan impartido
comd profesor 0 macsiro, '

IV.~ Traducciones, Ponencias, Publicaciones y Libros

V.~ Confercncias.

70.

24




VI.-‘ Representaciones: tanto nacicnales como cxtranjeras,

VIl.- Decsarrollo Profesional:
Ln donde se indican los diferentcs Lrabajos que sc han desempefa
do con duracidn de un aio, o as, Yy los sueldos de que se ha -
disfrutado.

VIIL- Distinciones que se hiayan otorgadio:
Sce debhen doeair fos molivors por los cuales seo obluvicron

IX.- Asociaciones o Colegios, a lon covles se poctencce.

X.- Duioes {amiliares:
Nonbres de los Padres, Lsposa (0), ¢ Hijos.

NOTA .~ Este cdocumento se preparurd «on tiempd, debidamente pensa-

do, no wnapovisado; se trata de un reporie que delata ia personalidad
del intercsado.

Se propone un formalo como el siguiente:
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2 .- lniroducciones

\

Consignamos de una manera exhaustiva los temas que deben tratarse

.en la introduccidn,: que puede llevar también. los t{tulos de prolugo,
orientacidn para, , ahtecedenles de,. la ;situacidn,  la neccesidad de lu

Compahra. De:limites fijados para Imal y alcance de, L .

‘‘‘‘‘ N Pt

. . - i ' v ¥
N {"‘Yn‘ N o ey 3

CTeomas *en la introduccidn, ; .

’ T A ST T TS5 I T S SNV T U
a)..Autorizacidn. y.presentacidn dela 1mormo.u1;3n;esta pér_:e se inc;uycﬁ
<‘,~.,.u~.ub objelivos- vrincipales y-.secundarios;:tla.-fecha y. forma ,dé«'ia, -

autorizacidn; los nombres, t{iulos y',‘dirc_qciones‘,de_l esc;igok'—, y. cel
lectlor, vy la fecha en que debe entregarse.

i Lea e - ; " . " - s . ¢

b) Eistoria do los c-.niccodcntosu <El conte“mo de oata pane cox..jren-
de cualcuier material que tenga que ver con la docisibn, extraldo
del historial financiero de la companfa; la fuerza que puso en mar-
cha la invesligacidn; cualesquier datos de la historia o actividades
de la indusina que sean relevantes para el esludio, y el planca-
-micnto o trabajo desarrollado en relacidn con &€l por la- compaiifa -
anteriormente,

¢) Alcance y Ifmites del an&lisis. La preparacidn del informe necesi-
ta la determinacidn de los productos, servicios, proyectos o pla-
nes que van a sor investigados; indicar los campos Gue van a e-
liminarse del estudi0; establecer los limites que deben tener los
procedimientdos aplicados, o la magnilud de las muestras selecti-
vas; las limitaciones geogréficas; las proporciones que debe tener
el mformc, el dinero que va a suponer, etcétera.

d} Deliniciébn y explicacion de los términos. Puede incluirse una sec
ci™on para definir los términos técnicos que no sean f{icilmente in-
teligibles por los distinios lactores, o explicar las palabras que
se empleen en una acepcidn diversa de la corriente. Esta parte pue
Ge omilirse cuando ¢l escritor del informe y sus ocstmatar.as estén
perfectamente impuestos en la materia; o también pueden incluirse -
les definiciones indispensables en la part\e C.

e) Iucntes y procedimientos. En esta parte descnbe el autor el inior-
me ¢l esquema de su investigacidn, cbdmo reco 16" los datos perii-
ncntes, los detalles de su plan experimental, la forma en Gue es-
teblecid los interrogatorios vy las muestras selectivas, ol anali sis de
ios beneficios, los fiules de las fuenles impresas principa l-“s Jd2 su
Jsludio, los mélodios espociales que :aaya adoptado para orgaalzar, -
oracnar o inlerpretar los datos. Este material pucde ser 1o suiicien-
temente extenso en algunos informes para merecer una seccxo apalie
ae nivel pnmero.




£)

0

h)

Las fimtaciones., Esla parte explica lo gue hay de bueno en ¢l in-
forme, la manera o maneras de mejorar su contenido, y las posidles
investigaciones futuras que acaso sean necesanas. Ll matenial ac -
csta seccidn puede combinarse con el de la C. segln sca el volu-
men del lexio que va a ocupar.

Los criterios principales para la valoracisdn de datos, Ll texto del
informe indicaréd los aspectos criticos de estudio o los criterios pa-
ra coalirmar las hindtesis provisionales, la justificacidn de las op-
ciones, y ¢l orden en que aparecen.

Ncticia previa del plan orgéaico. En esta parie se oricenta al lector
sobre el desarrollo ordenado del informe,

O



iX .~ PONENCIA

1.~ GENERALIDADES co “ B _’“ ’
En la’ Seccxén 8@. ‘de nues tro Caoft\,lo II htulado "Como rooucuar
en el inciso a) se han mmcad " log! resultudos de’ an. mvcstl au(m
) ~hémo s Cadverlido que Ia ostruc;ura c.n rc“dccwn c‘s und ehosc, per-
tcnocxmn.u a este qmpo sc tlcnen dov c*auc,*ptos qu_, muc‘ms veccs
sc confunden, va qué ‘fendh log "n..,mos, rot 1vos . 1ds mxsmas carac—
th[btl(,au, pero diferente aplicacidn;® uno es la™invest 1qac16n Cue go—'
nera uin do cumcnto, oel cual Proporclonamds las cuapas pdra lugrar-
Io, y otro ¢ 3 la nonomla LS la cual también proponu.xos su formauo'
Advertimos, ambas son documentos argumentativos o’c_xposxtxvos

s .

3

gue deben convencer. )

2,- DLTINICIONES ' 0

Investigacidon.~ Es el proceso disciplinado de bsqueda de hechos -
que conducen a una persona a descubrir ia verdad Jsobre algo.x" Lo
Tesis.- Esta verdad se eslabiece cono una tesis, se concluye como
un requltado de los hechos que la persona descubre y prucba de’ una’
manexa detcrmmame por los, hechos que se relacionan,

R R R AT\ A SVOD t‘:““‘ ISR *,',Wu‘ N APV E T I S N T [l .
Dodtimentode mv\,suguczbn. “Es uha prcsenmcxbn formal aé estos -
hcechos dcsc\szertog, provee la evidencia que el dutor necesztu para
defonuer !a opmwn oue se ho cx;}:mqadu en la Lesls " Se estamcce -
cémo y déndc se encomrarcm los ht.C.'lC)S. 81 *ueron tomados de 1o que
dle, otra’ gonLe o han escrlto otrus personc.s. En caso cze que fuaron .
dcscubxonos por ooservaubn dlrecta, se descnblrd la °>\pencnc1a.‘

< FEa LT

P - ¢
La "dpmib'n; “esto c.,, la tesxs cs sub;etw(,meutc prcsemada, los he-
chos que dan lo 'numos dc sopoxte son objcuvameme prescnlados,

cn el uuormc lécmc\.L

v o .. .
. v e - p . FeR ! L
o T e e, vl P A 4 R . i

- o

3.~ f}j'rA'.)As SARAEL DOSUMENTO DE NVESTIG:‘;C;QL\T_' .

a) Selcccxonar un tcgl . e e aedeid Coe
b) Lger un axtfculo cjcn{i,}'al y ogros en anOf o en E:Bfri'tra,,leer un‘ arcu»
' mano dehtrs” dél temar " e e R .. o
c) Pormular una tesis temporal y un osquema .omporal, ’ o
d) Prepa.ar la bxbhomaff profimine., . e N

e) Tomar ‘Rolas de fuc ates Lo .Lvaxt 38 o R ; ;
f) Itig-ciar tarjetes de nolas 'y’ rci/ isar el e»qupma co tr;baAJb.

a) I,:,c,umr el primer borrador,
h) Revisar el texto, escribir la introduccibn y la conclusidn.




Introducciding
1} Precisar la actualidad y el valor de la investigacidn.

—~— .

2) Definir upy tema abstracto 6 especial en su tesis,

3) Iixplicar porque sc ha tomado cste aspecto particular del tema,
4) Informar de otros aspectos del LOpico,

5) P:oparcionar una anécdota pertinente para abordar al topico,

6) Resumir comd se ha aproximado al tema.

Licaar las notas de pie dc p8gina en el borrador,
j) Poner cl papel en su {orma final

) Yormato

) P&gina para el titwio, nombre autor, institucidn y fecha.
) Dreiacio

)} Daguema

) Primera Pagina del texio

)

7)

8)

)

P
~

Notas de 'pie de pégina
Pagwnar

Clausulas

Bibliograffa

10) Revisidon inad

La ponencia es on realidad una tesis, Es llegar a una conclusibn con
ciceta originalhwead, resullado de investigaciones, pruebas, expoerimen=
tos, colc.,
Ll documento cumple con las clapas enunciadas en cl anterior inciso,
pero obodivese que debe argumentuarse. Se propone cste desacrolin, v
recudrdese nues:ra Seccibn de Introducciones en el cual exhaustiva-
mentc cc proporcionaron los conceptos quc debe feunir; cn el caso
de la ponencia, la introduccibn se descompone en las dos secciones:
antoondentes y proposicidn; con el objeto de que sc consigne cla-
fa Yy peocisamente la propucsta de la poneoncia,
La scacibdn de concentracidn cofresponde con el desarrollo del docu-
mente v o las conclusiones si es posible terminardn con el tftulo de la
poncencic; aqufl se tiene la estructura elfptica que se mencionaba al -
principio de este capftuio;

NTECLULNTES: Datos sobre el particular, a favor o en contra; leyes
que amparan o no, hasta la fecha de la ponencia; lectura de periddi-
Cos ¥y 1..708,

PRC?O3IC:iC.: El ponenie eatrega ia propues.a v la monva, no la de-
fzenae la refuerza, Yy counueinza a argumentaise.



v, !

-

dan‘argum.f—n\no; con cjemplos.y hecho§

CONCEINTRACION .- Con calor empieza a deiender la propuesic, se -

tangibles en. pro vy conlra.
CON\,J,USIQ\')S ~ Apoyanoo e en lo antcnorﬁse concmy e;. si, ew Posi-
blc con ol tftulo de la po'knc,m.
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