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160 ROOI:RTO ZAVALA RUIZ 

Las variaciones forman parte de su libro lA estrella Imbécil, publicado 
en 1986 en la colección Letras Mexicanas del Fondo de Cultura Económica. 

Acaso la mejor muestra de cómo la puntuación hace variar el significado 
de una fr.1sc sea la ingeniosa dL-cima citada de la Tcoria de la lectura de jo~ 
Mariano V;~llcjo por María Caso.' Se trata de un cuadrángulo amoroso rrazado 
por un caballero que coneja a lrcs hermanas sin hacer distingos en sus lances. 
las tres erJn jóvenes, de quince a veinte años, y rivalizaban también en 
formas y r.1sgos hermosos. 

Corno aq111.:l R;.~Un l.•s vhir .. h:.~ a m;.~ilana y nocht.•, bs doncellas y el 
p:H.Ire dl." t'!'oi;J'i l'lllJ)(!7...3TOn ~ ~•srx·char que l"ll'n:.unor.uJi¡o :mdaha t.:'ll busca 
de los amores de al~tma de las lrcs, por lo que le pidic.:ron -habría que 
pens::J.r: lc exigieron- m;.~nifcst;.~sc su prdcrcncia. 

El juven se <-'Ompromc.:lió a <.l.u respuesta pronta a la exigc.:ncia, y, como 
los improvisadores o rept.'nlbtas n·ro~cru7.:..&nus de hoy, k·s cnucgó es12 
décinu, a un licmpo brill:.mtc y oscuro~: 

Tre!t tx:lbs que hcll.•s son 
me h:1n cxigido l:ls lres 
(¡ue cligJ de c..·IIJs cu:íl es 
b c¡ue :-~m:~ mi COrJ7Ón 

si obedecer es rnón 
digo que :1mo a Solcd:HI 
no a Juli.l cuya bombd 
pcrson3 human;¡ no licnc 
no aspira mi amor a Irene 
que no es poca su bcltbd. 

Con la décima entregó lamhién su consenlimicnto par.1 que las 
hermanas la puntuasen seg(m se lo permitieran sus propias luces. 

Vale decir que el padre no pudo determinar ni a la tercera lecrura quién 
er.1 la cscoAi<.la, por In que ll:.~m6 :.1 kas ues y les rep:.U1ió sendas coplas para 
que resolviesen el asun1n. Sc?lcc..l:u..l :-.t.' ingt:nió p.ua ser ella la favorecida: 

Tres hcll;~s, CJUe belbs son, 
me h:m cxi~ido bs lres, 
que dig:~ de ellas cu:'il es 
1:.1 que ama mi cor::~zón. 

J /bid., pp. 178-180. 

·•· 

A ORillAS DE LA ESCRITURA 

Si Óbedecer es razón 
digo que amo a Soledad; 
no a Julia,' cuya bondad 
persona humana no tiene; 
no aspir.~ mi :imor a Irene, 
que no es poca su beldad. 

Julia, que tampoco era tonta, la plmruó romo sigue: 

Treo; hcii:Js, c¡ue hclbs son, 
me han exigido bs 1res, 
que diga de clbs cu51 es 
l:t c¡ue am:~ mi cor::~zón. 
Si obedecer es r:JZÓn 

digo CJUe, ¿amo a Solcc.bd? 
No A Juli:J, cuy:~ bond;l(J 
persona hum:ma no tiene; 
no aspira mi :m10r a Irene, 
que no es poc::• su beldad. 
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Y con esa puntuación resuhaba ser ella la elegida. PerO luego vino Irene 
y se valió ~e comas, puntos y signos de interrogación -que en eslo de 
amores y desamores hasra_la gram:\lica vale- para erigirse como la preferida: 

Tres bellas, que bclbs son, 
me h;~n exigido las 1rcs, 
que diga de elbs cu31 es 
la que ;1ma mi corazón. 
Si ohedecer es r:JZÓn 

digo que, ¿:1mo a Solctbd? 
No. ¿A juli:1, cuy:• honc.bd 
person:~ humana no liene? 
No. Aspira mi 01mor a Irene, 
CJUC no es poca su bcltbd. 

eo.mo la duda persistía suplic:Jron --.-hab~ q~•e decir: c~mpclieron-­
allngemoso caballero que puntuara él mismo la .d~cima y acabara por poner 
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DIARIO DE -ADAN 

LUNES,- Este animal nuevo, de larga cabellera, está resultando muy 

entremetido. Siempre merodea en torno mío y Rle sigue a donde yo voy. Esto 

me desagrada; no estoy acostumbrado a tener compañía. Debería quedarse con 

los demás animales. El día está nublado y sopla viento del Este; creo que· 

tendremos -lluvia. ¿Tendremos? ¿Noso,tros? ¿De dónde he sacado yo esto de no-

sobros? Ya caigo. Así es como habla el animal nuevo. 

MARTES,- Estuve contemplando la catarata grande. Para mí, es lo mejor 

que hay en esta finca. El animal nuevo la llama Cataratas del Niágara. No se 

me alcanza el porqué. Dice que da la impresión de ser las Cataratas del Niágara 

Esto no es una razón sino simple capricho y tontería. yo no tengo oportunidad 

de poner nombre a ninguna cosa. Sin darme tiempo a protestar, el animal nuevo 

va poniendo~nombre a cuanto se alza ante nosotros. Y siempre alega idéntica 

excusa, qu~da la impresión de que fuera esto. Pongamos el caso del gato. Ase­

gura que basta echarle la vista encima para darse cuenta de que da la impresión 

de un gat?. No me cabe duda de que tendrá que quedarse con ese nombre. Me re 

sulta molesto preocuparme de semejante cosa, sin contar con que nada se adelan­

taría. iDido! Da la misma impresión que yo de ser un gato . 

.. 
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EL DIARIO DE EVA 

DOM 1 NGO UNA SEMANA DESPUÉS.- Me he pasado la semana pegada a su huella, 

buscando modo de entablar relaciones. Tuve que ser yo la que hablase, porque es 

-huraño; pero no me importó. Me pareció que le complacía el tenerme a su alrede­

dor; yo empleé-muchas veces la palabra DDSOt~. porque parecía halagarle el verse 

incluido. 

M 1 ÉRCOLES.- Nos llevamos ya perfectamente bien, y cada vez nos vamos cono­

ciendo mejor. El ya no trata de esquivarme, lo cual constituye una buena señal, y 

demuestra que le gusta tenerme en su compañía. A mí esto me agrada, y estudio el 

modo de serle útil de cuantas maneras puedo, a fin de que me considere más y más. 

En estos dos últimos días le he aliviado del trabajo de poner nombres a todo, lo 

que ha const:ituido para el un gran alivio, porque carece de dotes al respecto·, y 

me está claramente muy agradecido. Es incapaz de pensar un nombre puesto en claro 

para ahorrarse trabajo, pero yo hago de manera que él no se percate de que me he 

fijado en que tiene ese defecto. En cuanto se nos pone delante un ser nuevo, yo 

le pongo nombre, sin dar tiempo a que él haga un mal papel callándose de una mane­

ra torpona. Lo libro así de muchos momentos embarazosos. Yo no tengo el defecto 

suyo. En el instante mismo en que pongo mis ojos en un animal, ya sé cuál es. No 

me hace falta pensarlo ni un instante; en el acto me brota el nombre exacto como si 

me lo inspirasen, 

nada sabía de él. 

e inspiración creo que es, porque medio minuto antes, de fijo que 

Yo diría que conozco, por su conformación y su modo de obrar, de 

qué animal se trata. 

Cuando se nos presentó el gato, él creyó que se trataba de un tigre montuno; 

lo leí en sus ojos. Le ahorré el tropezón. Y lo hice de manera de no lastimar su 

orgullo. Solté la frase con toda la naturalidad de quien·está-agradablemente sor­

prendida, y no como si soñase en proporcionarle un dato que él no conocía, y dije: 

"iVaya, o yo me equivoco o aquí tenemos al gato!" Sin que pareciese que daba expli­

caciones, le dí a entender cómo sabía yo que aquél era el gato, y aunque se me pasó 

por la cabeza la idea de que quizá le mortificaba un poco el que yo conociese al 

animal en cuestión, no conociéndolo él, estaba a la vista que me admiró. Esto me 

resultó por demás agradable, y pensé más de una vez en ello, satisfecha, antes de 

conciliar el sueño. iQué poco basta para hacernos felices cuando tenemos la sensa­

ción de haberlo merecido! 

·. ¡ 
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16Z RODERTO ZAVAL\ RUIZ 

en claro su decisión. Resbaladizo como todos los donjuanes, esquivó con 
signos ortográficos el compromiso y punluó sus versos como sigue: 

Tres bell.:~s, que bellas son, 
me han exigido las 1res, 
<1ue diga de ellas cu:U es 
la que ama mi corazón. 
Si obedecer es razón 
digo que, ¿:~mn a Sok·d:uP .. 
No (A Juli.r, C'Ufl horuLtl 
pt·r.on.J hum:m.J no lic·nc:? 
No tAo;pira mi amnr 3 I~J"K·~ 

¡QuC::·• ¡No! E.o; poca 511 ht:lt.Ld 

l>c m.mcr.1 que, nm10 en c.·l reatro, a ninguna de las rrc:s. Firmada 
MI cuádruple.: !'oC..'nlc.•ru-ia dejamos al t·ah.JIIcro anlc furias l.' indiHn;Kioncs 
y rc:gn.·:..amo.'i. a la punruadón y el :'oi~nillc..-ado. los <"orrc..Tinrt.~·s ~ divit•ncn 
nuu:ho nr.mtlo juegan nm la idl.':J d1..· t.k·jar pasar m:rlcnlt.:ndidos o frases 
OSC..'IIr.J!'o 4liL' ;.~)illlt.'lll:lfÍ.Jil d U(llimhmo Jc )os lt.•t.'IOU.'S, (X'rtl hien 1-o:JIX.'O que 
tk•j:ulo~ pasar t:s t•xponerse a reprimc.·nll.1s, na:.mdo no a pcnk·r u a ha jos. 
y c:s que no pon,~ au1o1es om.-.lnl)'c.•n fr.1se:-. de.• ~ig11ific•llo dudo:-.o, 11o JX'r 

d ordc.•n ~inWl'lico sino por los punlo ... y C'Omas fuc.-rJ de lu~:ar. Al~wms 
ejemplos romados de pcriót.Jicos, rcvisras y rnanualt:s nos har.ín rcOcxionar 
cuando t·oloqut:mos una coma: ¿!JC nt..'Ccsila o no?, ¿va aqui u alla? 

Si él la quisiera, mal podría perderla. 
Si él la 'IUÍ5iera mal, podría perderla. 

Por 13 palabra.pr:íclica enliendo el mélodo que sigue aquel que dirige bien, 
~administrador de inlereses públicos o privados. 

Por la palabra prát1ica enciendo el mélodo que sigue aquel que dirige, bien 
sea adminislr.l<lor de inlereses públicos o priv:ulos. 

La señora, de usled esper.1 ,el f:1llu. 
la señora de usled, espera el fallo. 

Desde 'lliC comenzaron a hacerse oír, por silhidos se les hizo Ciliar. 
Dcsc.Jc que comenz:uon a hacerse oír por silbidos, se les hizo c.·allar. 

,, 

A ORII.LAS OF. I.A fSCRn,JRA 

Los jóvenes que consiguieron 1r.~hajo, están muy conlenlos. 
Los jóvenes, 'lue consiRuicron lr.th:Jjo, cs~n muy contenros. 

A Juan se le cayó el pañucl~. y Ji'cdro lo lomó, y se lo llevó. 
A Juan se le cayó el parluclo, y Pedro lo lomó y se lo llevó. 

Ella no, lienc marido. 
l:lla no ricne m~uido. 

('.ans:ulos de lodo, le pt'M:•han. 
c~.n~:uluo,_. de loflo le pt·v,.dun. 
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No hace fa ha st.·~uir. Ba~lc con los ejemplos oanleriorcs po.~r.1 resallar la 
necesidad <.te conocer loo:; uso .. -; dt: los signos de punruaciún. Ya se vcrd que 
al respccro no hay ahsphuos sino más hicn ciertas normas que pueden 
oricnlar en d uso y prevc..·nir <·onlr.t d ahu:-.o de la le~ nmvt:ncioncs. 

¿Quien ~ahe J!rtlmÚIIt.'tl .'\alx• l':\t. rihir? 

Son mucho.o.; quienes piensan que si los g,r.uulco; esnilorcs dL·~<Jcrlan el 
estudio <.te la ~o;r.un;Jrica; y aun se hurlan de quic:nes la' c:swdian, carece de 
scnrido dedicar hor.1s scrnanalcs dumnre ;_¡ños ;_¡ conocer mejor nuestrd 
lengua. En primer lugar, debe adar.1rse que no I(Kios los buenos escrirores 
se expresan así de la gro~márica y los gro~máricos. En sc~un<Jo, t·omo bien 
observa José G. Moreno de Al ha, "los ~crdadcros hueno.ot cst·rirores son los 
que, quizá a su pesar, en hucna medida hacen la gro~málit·a, pues regulan, 
fijan la lengua, la lengua cscrila al' menos. Las gramáticas normarivas no 
hacen otra cosa que observar, ~malizar, <.lcc..hrdr rq.,:las, Jc conformi<.laJ con 
el uso que de la lengua ha<.·cn los buenos cscriiOrcs".-4 • 

Agrl·ga Moreno de Alha que los t'1>Critorcs sohrcs~tlk·nlcs, apoyados en 
su mayor o menor genialiUaU, han <.lcsarrolla<.lo su propia gro~miilica a panir 
llc la qtac, a Jccir Jc Noam Chc,msky, l(x..I()S trí.lcrnc,s c<m fl()S()Iros. El ejercicio 
pcrmancnlc de la escrinrr.1, el csllltJio tic o1ros autores par.t salvar los 
ob.o:;láculos que se les prcscnwn al escribir sus pr()pias '~hr.1s, nmstilllirían · 
sus len·ioncs U<.· gmmálica y c."tilí:-.tica. 

• 4 José (;_ Moreno de Alha, Minudfl.( df"ll,•n¡.:rlfl/(', Mé"ko, On~.mo, 19H7. p 120. 
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CURSO: REDACCION DE INFORMES TECNICOS • 
EL VERBO 

EL VERBO ES. EL NÚCLEO DEL PREDICADO. PRESENTA DIFICUL"FADES 
EN SU CONJUGACIÓN, LA CUAL FUE TRATADA MAGISTRALMENTE POR DON 
ANDRÉS BELLO, 

SE PROPORCIONAN LAS DESINENCIAS DE LOS VERBOS REGULARES MO­
DELO: AMAR. TEMER Y PARTIR, LUEGO SE RECORDARAN ALGUNOS VERBOS 
DIFÍCILES POR SUS IRREGULARIDADES O POR SER DEFECTIVOS: 

MODO INDICATIVO 

PRESENTE PRETERITO 

Yo amo Yo amé 
Yo temo Yo temí 
Yo parto 

~ 
Yo partí 

COPRETERITO POSPRETERITO 

Yo amaba Yo amaría 
Yo temía Yo temería 
Yo partía Yo partiría 

ANTE PRESENTE ANTEPRETERITO 

Yo he amado Yo hube amado 
Yo he temido Yo hube temido 
Yo he partido Yo hube partido 

ANTECOPRETERITO 

Yo había amado 
Yo había temido 
Yo había partido 

ANTEPOSPRETERITO 

Yo habría amado 
Yo habría temido 
Yo habría partido 

FUTURO 

Yo amaré 
Yo temeré 
Yo parteré 

ANTE FUTURO 

Yo habré amado 
Yo habré temido 
Yo habré partido. 

OBSÉRVESE QUE EL TIEMPO PRESENTE TIENE CIERTA.DURACIÓN Y QUE 
PUEDE USARSE COMO PRESENTE HISTÓRICO O COMO FUTURO; QUE EL ANTEPRE­
SENTE TIENE CIERTA RELACIÓN CON EL PRESENTE Y QUE EL PRETÉRITO SE 
REFIERE A ALGO QUE YA OCURRIÓ. POR EJEMPLO: S! DIGO AMO A MARIA, 
QU 1 ERO DEC 1 R QUE ACTUALMENTE LA QU 1 ERO; S f EXPRESO AMÉ A MARIA , 
SIGNIFICA QUE EN EL PRESENTE YA NO ME IMPORTA, MI CORAZÓN NO LATE 
MÁS POR ELLA; EN CAMBIO SÍ CONFIESO: YO HE AMADO A MARIA; INDICA. QUE 
A LA FECHA, AL VER A MAR!A,.MI CORAZQN TODAVÍA SIENTE UN VUELCO 
POR ELLA, 

S 
• 
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LA CORRESPONDENCIA EN LOS TIEMPOS DE LA RAE SON: 

PRET~RITO­
COPRETÉR ITO . -
POSPRET~RITO 

ANTE PRESENTE 
ANTEPRET~RITO -
ANTECOPRETÉRITO­
ANTEPOSPRETÉ RITO­
ANTEFUTURO 

PRESENTE 

Que yo ame 

Que yo tema~ 
Que yo parta 

ANTEPRESENTE 

Que yo haya amado 
Que yo haya temido 
Que yo haya partido 

PRETÉRITO PERFECTO SIMPLE 
PRETÉRITO IMPERFECTO 
CONDICIONAL O POTENCIAL S1MPLE 
PRETÉRITO PERFECTO COMPUESTO 
PRET~RITO ANTERIOR 
PRET~RITO PLUSCUAMPERFECTO 

• 

CONDICIONAL COMPUESTO O POTENCIAL COMPUESTO 
FUTURO PERFECTO, 

MODO SUBJUNTIVO 

PRETERITO FUTURO 

Que yo amara o amase Que yo amare 
Que yo temiera o temiese Que yo temiere 
Que yo partiera o partiese Que yo partiere 

ANTEPRETERITO ANTEFUTURO 

Que yo hubiera o hubiese amado Que yo hubiere amado. 
Que yo hubiera o hubiese temido Que yo hubiere temido 
Que yo hubiera o hubiese partido Que yo hubiere partido 

RECOMENDAMOS QUE SE OBSERVE: 

LA CONJUGACIÓN DEL VERBO SATISFACER ES IGUAL QUE HACER. 

t; 1 , 



358 PARTE CUARTA. EL DOCUMENTO 
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SELLO 
OFICIAL Caracteristicas: 

ASUNTO: 

Dependencia 
Núm. del oficio. 
Expediente. 

4 renglones 

j 10esp. Lugar y fecha. 

4 renglones 

Nombre y dirección del destinatario 

J 4 renglones 

C1ta de antecedentes 

20 espacios J Cuerpo del oficio. ¡ '""'"~ 

J 2 renglones 

Frases de conesia. 

Lema. 

Antefirma. J 2 renglones 

F!rma. J 2 o 4 renglones 
------~--------L-

Iniciales 

Fig. 18-2 =r 

• 
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INFORMES 
• 

Se consignan el poema de RUDYARD KIPLINócon el cual se··enseña a los 
periodistas para que aprendan a cubrir una noticia: 

.A SEIS HOMBRES SERVIDORES 

DEBO CUANTO SE 

SUS NOMBRES SON 

QUE COMO CUANDO 

DONDE QUIEN Y POR QUE. 
como ejercicio escribir su puntuación y su acentuación. 

sería: 

Con respecto a un INFORME TECNICO de diez páginas a lo sumo, el formato 

INTRODUCCION 
PARRAFOS DE LA DISCUSION 
CONCLUSIONES Y 
DESARROLLO 

La introducción se escribe cuando ya se terminó el trabajo y se procede 
a escribir el trabajo que no motivó el tema, debe hacerse notar, que las conclu 
sienes no mueven y serán categóricas; en cambio, las recomendaciones si muever~ 
y también son categóricas. 

El formato indicado seria el tradicional; no obstante se recomienda como 
informe eficaz el siguiente: 

INTRODUCCION 
CONCLUSIONES 
RECOMENDACIONES 
PARRAFOS DEL DESARROLLO O DISCUSION 
APENDICES 
BIBLIOGRAFIA 

A las mentes analíticas, se les antojaría que este INDICE está equivocado; 
pero sí se piensa en el destinatario: cliente, jefe o amigo, quién es el que 
toma las decisiones, se observará que el guión señalado ayuda al destinatario y 
no lo obliga a leer todo el informe. 

Otra manera de proceder sería redactar un RESUMEN y entregarlo en primer 
término y que precisamente debe contener: INTRODUCCION, CONCLUSIONES Y RECOMEN­
DACIONES. 

.,...., 
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ESTRUCTURA BASICA DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA 

l. PLANTEAMiENTO, 

, ANTECEDENTES Y OBJETIVOS. 

II. TEMARIO DEL ESTUDIO. 

I I l. ESPECIFICACIONES. 

IV. PRESUPUESTO DEL ESTUDIO. .. 
V. JPROGRAMA DE REALIZACIÓN DEL ESTUDIO 

VI. PROGRAMA DE INVERSIONES. 

VI l. SUPERVISIÓN. 

VII l. MODIFICACIONES 

IX. ANEXOS, 



• 

SECUENCIA DE UN PROGRAMA: 

! , IDENTIFICAR LA NECESIDAD DE ESTABLECER UN OBJETIVO TERMINAL. · 

!!. ANÁLISIS DE TAREAS CUYO CUMPLIMIENTO SIGNIFICA ALCANZAR UN 

·oBJETIVO TERMINAL, 

!!!. CONDUCTA DE EN-RADA, PREREQUISITOS Y NIVELACIÓN, 

!V. OBJETIVO ESPEC: 7 !CO, 

V. INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN, 

V!. SECUENCIAS, ORDENAMIENTO, PROGRAMACIÓN, 

VII. AMBI~NTE. 

VI!!. DESARROLLO, SELECCIÓN DE MATERIALES. 

!X. EVALUACIÓN FORMATIVA Y SUMATIVA, 

1 D 
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INFORME TEC~ICO • 

RESUMEN. 
l. INTRODUCCIÓN 
2. DESARROLLO 
3. CONCLUSIONES 
4. RECOMENDACIONES 
5. ANEXOS O SUPLEMENTOS, 
6. BIBLIOGRAFÍA, 

INFORME: FORMA RECOMENDADA: FORMA EFICAZ: 
l. INTRODUCCIÓN, l. INTRODUCCIÓN, CONCLUSIONES 
2. CONCLUSIONES, Y RECOMENDACIONES, 

3. RECOMENDACIONES 2. INTRODUCCIÓN, CONCLUSIONES 
~ 

4. DESARROLLO, Y RECOMENDACIONES DEL 
SIGUIENTE ASUNTO MÁS IMPOR 

5. ANEXOS O SUPLE- TANTE, 
MENTOS, 3. INTRODUCCIÓN, CONCLUSIONES 

6. BIBLIOGRAFÍA, Y RECOMENDACIONES DEL SI-
GUIENTE ASUNTO MAS IMPOR-
TANTE, 

1/ 
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• 
l. EJERCICIO. A continuación hallará 50 series de vocablos. En cada 1100 de 

· estos subraye el que considere correcto .. 

·l. a) IIDCÍÓn b) IIOSiÓn 

2. a) azafrán b) asafráo 

3. a) facinar b) fascinar 

4. a) decisión b) desición 

5. a) ciempiés b) cienpies e) cienpiés 

6. a) horfandad b) orfandad 

7. a) linial b) lineal 

8. a) escojer b) escoger 

9. a) verruga b) berruga 
~ 

10. a) través b) travez 

11. a) hemiplegía b) emiplejia e) hemiplejia 

12. a) lengüista b) lingüista 

13. a) zanaoria b) zanahoria 

14. a) caoba b) cahoba 

15. a) oz b) hoz 

16. a) magisterio b) rnajisterio 

17. a) excavar b) escavar 

18. a) inaugurasión b) inauguración e) ioaguración 

19. a) a''· ·'"e ~---!~ ... - b) ascención 

20. a) venir b) vener 

21. a) deletrear b) deletriar 

22. a) barajear b) barajar 

,, 
-~- a) reverberar b) reberverar 

24. a) hernia b) emia 

25. a) pujansa b) pujanza 

Págin:1 1 



26. a) tennis b) tenis • 

27. a) bulvo b)vulvo e) bulbo 

28. a) sabio b) savio 

.29. a) conspicuo b) cospicuo 

30. a) bamís b) barniz 

31. a) obio b) obvio 

32. a) vivesa b) viveza 

33. a) delgadez b) delgadés 

34. a) sanseacabó b) san se acabó e) sán se acabó 

35. a) mugido b) mujido 

36. a) descerción b) deserción 

~ 37. a) dentífrico b) dentrifico 

38. a) obceno b) obsceno 

39. a) enmohecer b) enmoec.~· 

40. a) caberian b) cabrian 

41. a) llesca b) vesca 

42. a) aguja b) ahuja ~> aúja 

43. a) libre pensador b) librepensador 

44. a) embargar b) envargar 

45. a) soliviantar b) solibiantar 

46. a) desonrar b) deshonrar 

47. a) compás b) compaz 

48. a) liz b) lis 

49. a) efigie b) etijie 

50. a) discernir b) disernir e) di cernir 



11. EJERCICIO. A continuación encontrará 50 palabras, Subraye las que consider¡ 

correctas y aquéUas que, según su opinión, - tengan algún error ortográfico, 

escnbalas bien. 

5 ~.- azuzar. 76. abdómen. 

52. ideosincracia. 77. yuxtaposición: 

53. iodo. 78. apriori. 

54. · complección. 79. desautorizar. 

55. rezagar. 80. preever. 

56. ex·combatiente. 81. husmerar. 

57. entrepiernas. 82. rompe hielos. 

58 .. beligerancia. 83. cenil. 

?9. posmeridiano. 84. costelación. 

-60. bacalada. 85. hermozo. 

61. ampoya. 86. ,.l,cución. 

62. cicatrización. 87. enbenmar. 

63. cans. 88. extrínseco. 

64. desahucio. 89. latrocinio. 

65. flacidez. 90. mounstruo. 

66. solazar. 91. innato. 

67. baquelita. 92. diabetis. 

68. · forceps. 93. uvre. 

69. geraneo. 94. espiciforme. 

70. heroína. 95. mitin. 

71. esplendidez. 96. expectorar. 

72. yerba. 97. cane. 

73. batraceo. 98. abalear. 

74. gu1sar. 99. fascismo. 

75. pediatra. 100. exhumación. 



Formas incorrectas 

váyamos 
metamórfosis 
polícromo 
záfiro 
cantábais 
hwda 
jes!Útico 
dolar 
fuíme 
comunmente 
buho 
memorandum 
estandar 
aquéUo 
asímismo 
engrerr 
oseo 
tí 
Angela 
fé 
bién 
tedeum 
prohibo 
exámen 
prohijas 
vigésitnoquinto 
centigrafo 
estense 
pentágrama 
• ~(;tl:atence 
dio me 
diomelo 
conesmente 
dá 
séamos 
laringoscopia 
alineo 
glorian 
ojala 
adecúa 
,;auco 

ERRORES DE ACENTUACIÓN 

Formas correctas 

vayamos 
metamorfosis 
policromo 
zafiro 
cantabais 
hwda 
jes!Útico 
dólar 
fuíme 
comúnmente 
búho 
memorándum 
estándar 
aqueUo 
asímismo 
engreír 
óseo 
ti 
Ángela 
fe 
bien 
tedéum 
prohibo 
examen 
prohijas 
\~gesimoquinto 

centigrafo 
estén se 
pentagrama 
riopiEtcnce 
dio me 
diómelo 
conésmente 
da 
seamos 
laringoscopia 
alineo 
glorian 
ojalá 
adecua 
sauco 

• 



EL CAMBIO DE LA PUNTUACIÓN ALTERA EL SENTIDO • 
Presentamos un ejemplo práctico del cambio de ·puntuación en el que se comprueba cónio 

puede alterarse el sentido de la expresión con tales cambios. Es una composición poéti~a de 

autor desconocido que suele ofrecerse en los libros de texto que tratan de la importante 

rama gramatical la ortografía. 

Antecedentes: ·"Soledad, Julia e Irene, tres hermanas lindas y jóvenes. eran visitadas con 

mucha frecuencia por un cabaUero muy culto, elegante y buen mozo. Era tan sabio este 

señor y tan simpático que conquistó el corazón de cada una de las tres hermanas: pero sin 

declararse nunca a ninguna de eUas. 

Llegó a tal grado el entusiasmo de las jóvenes hermosas que siempre estaban disputando 

sobre el mismo tema: a quién amaba el simpático joven. AqueUas discusiones amenazaban 

turbar la paz de la familia y convertir la casa en un infierno. 

Para salir de esta situación penosa, exigieron al joven que se declarase, y acosado y 
. . 

comprometido. ofiectó señalar y expresar en una décima a quien dedicaba su a .11ur: pero con 

la condición precisa de que la décima no estaría puntuada. y autorizaba a cada una de las tres 

hermanas. para que la puntuase a su manera e interpretación. 

Esta es la décima sin puntuación. 

Tres beUas que beUas son 

Me han exigido las tres 

Que dil!a de eUas cual es 

La que ama mi corazón 

Si obedecer es razón 

Digo que amo a Soledad 

No a Julia cuya bondad 

Persona humana no tiene 

No aspira mi amor a Irene 

Que no es poca su beldad 



.. 

• 
Soledad que abrió la carta. la leyó para sí y dijo _a sus hermanas: Hijas mías: la preferida soy 

yo, o si no, oíd, y leyó ia décima con la siguienté entonación y puntuación. 

Tres bellas, que bellas son, 
Me han exigido las tres, 
Que diga de ellas cuál es, 
La que ama mí corazón. 
Si obedecer es razón, 
Digo, que amo a Soledad; 
No a Julia cuya bondad 
Persona humana no tiene; 
N o aspira mí amor a Irene, 
Que no es poca su beldad. 

-Siento mucho desvanecer esa ilusión, hermana mía, dijo Julia; pero yo soy la preferida, y 

como prueba de ello, escuchad: 

Tres bellas, que bellas son, 
Me han exigido las tres. 
Que diga de ellas cuál es 
La que ama mí corazón. 
Si obedecer es razón. 
Digo que. ¿ amo a Soledad .. ? 
No. A Julia. cuya bondad 
Persona humana no tiene. 
No aspira mí amor a Irene. 
Que no es poca su beldad. 

-Las dos estáis engañadas. dijo Irene, y el amor propio es ofusca, porque es indudable que la 

que él ama. soy yo. Oigan. pues: 

Tres bellas que bellas son. 
Me han exigido las tres. 
Que diga de ellas cuál es 
La que ama mi corazón. 
Si obedecer es razón. 
Digo que .:,amo a Soledad? 
No. ¿A Julia. cuya bondad 
Persona humana no tiene .. ? 
No. Aspira mi amor a ·Irene 
Que no es poca su beldad. 



Quedaron_en la misma duda, en la misma confusión, y determinaron salir de la incerti~umbre 

exigiendo al joven ~a puntuación de la décima según- sus sentimientos. El joven, complaciente 

y astuto, les envió una copia puntuada de esta manera: 

Tres beUas que beUas son. 
Me han exigido las tn;s. · 
Que diga de eUas cuál es, 

. La que ama mi corazón 
Si obedecer es razón. 
Digo que, ¿ amo a Soledad.~ ? 
No. ¿ A Julia, cuya bondad 
Persona humana no tiene .. ? 
No. ¿ Aspira mi amor a Irene ~ 
¡ Que ... ! ¡ no .. !, es poca su beldad. 

Con eUo q~eda demostrado que el sentido de la expresión puede cambiarse notablemente 

con la alteración en la puntuación. 



• 
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EJEMPLO 

Entró el correo sudando y asustado, y sacando un pliego del seno lo puso en 

las manos del gobernador; y Sancho le puso en las del mayordomo, a quien 

mandó leyese el sobrescrito, que decía así: . 

"A don Sancho Panza, gobernador de la ínsula Barataria, en su propia mano 

o en las de su secretario". 

A mi noticia ha Uegado, señor don Sancho Panza. que unos enemigos mios y 

desa ·ínsula la han de dar :.:: asalto furioso, no sé qué noche: conviene velar y 

estar alerta. porque no le tomen desapercibido. Sé también por espías 

verdaderas que han entrado en ese lugar cuatro personas disfrazadas para 

quitaros la vida. porque se temen de vuestro ingenio: abrid el ojo y mirad 

quién llega a hablaros y no comáis de cosa que os presentaren. Yo tendré 

cuidado de socorreros si os viéredes en trabajo. y en todo haréis como se 

espe~2 de vuestro entendimiento. Oeste lugar. a diez y seis d"' agosto a las 

cuatro de la mañana. Vuestro amigo. 

El duque. 

Pá~ina S 



[.JEI\IPLO ll[ REI>AC('IÓN TRAIUCIONAL . ' 

Sr Profr José Pérez Corral 
D1rector del l'nsutut'o X X 
Mé"co, D F 

D1sting.uido Profesor· 

Por medio de la presente, me permito suplicarle que se sir-· 
va de tener a b1en d1stnbuir entre los Profesores de las especia- -
hdades que se mencionan a conlinuación, los pannetos"' que le­
estarnos en~iando en forma adJunta, al través de los cuales pue- -
den tomar conocinuento de nuestros actuales planes de mtercam- -
l>•o docente con cole¡;as de las especialidades : Fisicoquimica,­
F1SIC01113temátlcas y Física Nuclear, mismas que esran Siendo obj~ 
to de rcv1sión. en sus respectivos programas. y al respecto de-­
las cuales se ~intercambiarán ideas y materiales audio-VIsuales­
con nuestros Profesores 

Ag.radeciéndole su atención y quedando de Usled como su 
atento y seguro st!rvidor. le reitero la consideración más distinguida-

ATENTAMENTE 

.. POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITlJ' · 
Cd Universitana. a J de Mayo de 1 '181-

El Coordina~or de X X 

1 

ING JUAN ANDRÉS GARCÍA CORVALÁN 

,. 

* l'.1111h.1n no\..., -.,m•tlllll" de fnlh.111 '-""' IUI sali..:i-.Jnu u-.ad•II.Jl luga~ Jd ca...Zi;u lihcln) 
"l¡.:lllli,.-,¡ ··L""'-111•• l.ll o¡w:-..: d~oJllgJ:I" ml:un:• ,JflL'hUJa~ 111.:11"a~ · 
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[.f[I\1PLO 0[ REDACCIÓN ACTUALIZADA 

Ciudad Umvemtana, 3 de Mayo de 1983 

Sr Director del Instituto X X . 
Prof. José Pérez Corral 
México, D F. 

Tengo el agrado de dirigirme a usted para hacerle un 
pedido muy especial. Por tratarse de algo beneficioso 
para la actividad docente, confío en que contaré con su 
colaborac•ón, la cual agradezco anticipadamente. 

El Departamento X X de esta Facultad ha editado 
unos folletos explicativos sobre nuestros planes de 
actualización docente, en los que se incluye la revisión 
de los programas de fisicoquimica. fistcomatematica y 
física nuclear Deseamos que los profesmes de esas 
especialidades partiéipen en reuniones para 
intercambiar ideas y material audmvisual con los 
nuestros ¿Sería usted tan amable de entregar los 
eJemplares adjuntos, a los de este Instituto?. 

1 Muchas gracias! Con muy cordiales saludos, quedo a 
su disposición. 

lng Juan Andrés Garcia Corvalan 
Coordinador de X X 

"POR MI RAZA HABLARÁ EL ESPÍRITU" 

• Nótese la supresión del corte de palabras y del uso de los 
interfercntes "guiones estéticos" ( o "antrestéticos". _ ) 



• 

EXTRACTOS DEL DIARIO DE ADAN 

Lunes.- Este animal nuevo, de larga 
cabellera, está resultando muy entremetido. 
Siempre merodea en torno mío y me sigue a 
donde yo voy. Esto me desagrada; no estoy 
acostumbrado a . tener compañía. Debería 
quedarse con los demás animales. El día 
está nublado y sopla el viento del Este; creo 
que . tendremos lluvia. ¿Tendremos? 
¿Nosorrosr¿oe dónde he sacado yo esto 
de nosotros? Y a caigo. Así es como habla 
el animal nuevo. 

Martes.- Estuve contemplando la 
catarata grande. Para mí, es lo mejor que 
hay en esta finca. El animal nuevo la llama 
Cataratas dei Niágara. No se me alcanza el 
porqué. Dice- que da la impresión de ser las 
Catarata~ del Niágara. Esto no es una razón 
sino simple capricho y tontería. ·Yo no 
tengo oportunidad de poner nombre a 
ninguna cosa. Sin darme tiempo a protestar, 
ei animal nuevo va poniendo nombre a 
cuanto se alza ante nosotros. Y siempre 
alega idéntica excusa, que da la impresión 
de que fuera eso. Pongamos el caso del 
gato. Asegura que basta echarle la vista 
encima para darse cuenta de que da la 
impres1Ó11 de 1111 gato. No me cabe duda de 
que tendrá que quedarse con ese nombre. 
Me resulta molesto preocuparme de 
semejante cosa, sin contar con que nada se 
adelantaría. ¡Dido! Da la misma impresión 
que yo de ser un gato. 

Miércoles.- Me construí un cobijo para 
defenderme de la lluvia. pero no hubo 
modo de que lo disfrutase yo solo y en paz. 
Se metió el animal nuevo. y ante mis 
intentos de expulsarlo de allí. empezó a 
derramar agua por los agujeros que le 

• 

·sirven para míi-ar, y luego se los secó con el 
revés de sus g31TaS, y dejó oír lll! -~do 
semejante al que hacen los demás animales 
cuando sufren. ¡Si no hablase!. Porque 
siempre está hablando. Esto suena a 
menosprecio de este pobre animal; a 
difamación; pero mí intención no es ésa. 
Hasta ahora no había oído yo la voz 
humana, y ·cualquier sonido nuevo y 
extraño que rompe el silencio de estas 
ensoñadoras soledades me hiere el oído y 
me suena como una díscordancia. Además, 
este sonido nuevo suena muy próximo a mí; 
junto a mí mismo hombro, junto a mi oreja 
misma, tan pronto a un lado como al otro, y 
yo estoy acostumbrado urucamente a 

·sonidos más o menos alejados de mí. 

V1emes.- A pesar de todo cuanto yo hago. 
sigue el desatinado poner nombres a las 
cosas. Y o tenia pensado para esta finca un 
nombre muy apropiado, que suena bien y es 
bonito: Jardín ·del Edén. Para mis adentros 
sigo Jamándolo así, pero no en público. El 
animal nuevo afirma que todo él está 
compuesto de bosques. rocas y paisajes. no 
pareciendo a: en nada a un jardin. Dice que 
da la impresión de un parque, y que 
únicamente de un parque. Y por eso, sin 
consultar conmigo, le ha puesto nuevo 
nombre: Parque de las Cataratas del 
Niágara. Yo creo que es una arbitrariedad. 
Y ostenta ya un cartelón: 

PROHIBIDO ENTRAR EN 
EL CESPED 

La felicidad de mí vida ya no es la que era. 

Página 10 ~ 



EXTRACTOS DEL DIARIO DE EVA 

andanzas al otro experimento. por si me 
era posible adivinar para qué servía. No lo 
conseguí. Creo que es un hombre. Yo no 
había visto aún a un hombre, pero me lo. 
pareció. y tengo la ceneza de que lo es, en 
efect9. Compruebo que experimento hacia 
él mucha más curiosidad que hacia 
cualquiera de los demás reptiles. Esto, en 
el caso de-que sea un reptil como yo 
supongo; porque tiene el cabello 
enmarañado y los ojos azules, 
produciendo la impresión de un reptil. No 
tiene caderas: es ahusado como una 
zanahoria; cuando está en pie se ensancha 
por debajo como una torre de grúa; por 
eso creo que es un reptil aunque bien 
pudiera ser ~rquitecrura. 

Al princ1p1o le tuve miedo. y en 
cuantO éi se daba media \Uelta. yo echaua 
a correr. creyendo que me perseguiría: 
poco a poco descubrí que él trataba 
solamente de alejarse de mi: después de 
eso perdí la timidez y le seguí la pista 
durante varias horas. caminando a unas 
veinte varas detrás de d. cosa que le puso 
nervioso y fastidiado. Acabó por sentirse 
molestísimo. y trepó a un árbol. Yo me 
quedé W1 buen rato esperando: por ultimo. 
me di por ¡vencida y regresé a mi casa. 

Hoy se ha repetido la misma 
historia. Le obligue otra vez a subirse al 
árbol. 

Oomi11go.- Sigue en lo alto. En apariencia. 
descansando. pero eso es un subterfugio: 
no es el domingo día de descansar: el 
señalado con ese ohjeto es el sábado. Me 
produce la impresion de w1 animal más 
inclinado al descanso 4uc a cualquier otra 
cosa. A mi me .:ansana tanto descanso. 
Sólo· el cstanne semada· mirando al árbol 

• 

me fatiga. ¿Para qué servirá? Nunca lo 
veo hacer nada. 

Anoche nos devolvieron la luna. 
¡Cuánto me alegré! Creo que se han 
ponado con gran honradez los que tal 
hicieron. Volvió a deslizarse hacia abajo y 
se cayó de nuevo, pero no me afligí. ¿Para 
qué afligirse cuando una tiene convecinos 
tan cariñosos? Y a volverán a ponerla en 
su sitio. Ya me gustaria poder hacer algo 
para .demostrarles mi agradecimiento. ¡Si 
pudiera enviarles algunas estrellas! Porque 
nosotros no sabemos qué hacer con tantas 
como son. Quiero decir que no sé yo, no 
que no sabemos nosotros. Está a la vista 
que al reptil le tienen sin cuidado estas 
cosas. 

Tiene gustos ordinarios, y no es 
nada cariñoso. Ayer, ni anochecer, cuando 
me acerqué hasta allí, se había deslizado 
del árbol a tierra. y estaba esforzándose 
por atrapar los pececillos moteados que 
juguetean en el estanque: tuve que tirarle 
tenones para obligarle a subirse al árbol 
otra vez y a que los dejase en paz. ¿Estará 
hecho para eso? ¿Será que no tiene 
corazón? ¿No se compadecerá de estos 
animalitos? ¿Es posible que lo hayan 
planeado y fabricado para tareas tan poco 
amables? Así lo parece. Uno de los 
terrones le pegó detrás de una oreja. y él 
entonces habló. Me estremecí. porque era 
aquélla la primera vez que ya oia hablar. 
salvo a mí misma. No entendí sus 
palabras. pero me dieron la sensación de 
que eran e~;presivas. 

Al descubrir que sabia hablar. 
despenóse en mí w1 nuevo interés por d. 
porque me gusta la charla: ya no dejo de 
hablar en todo el día: hablo hasta en mis 
sue1ios. y resulta muy interesante: pero lo 



sería doblemente si tuviese otro a quien 
poder hablar; sería capaz de estarme dale 
que dale sin acabar n!mca, si así me lo 
pedían. 

Si este reptil es un hombre, no 
puedo referínrie al mismo sino con el 
pronombre personal: ¿verdad que no? Iría 

· contra la gramática; ¿no es así? Creo que 
hay que. declinado de este modo: 
·nominativo, él: ·dativo, para él: posesivo, 
suyo. Buen(). pues. me haré a la idea de 
que es un hombre y lo trataré así. mientras 
no resulte que es otra cosa. Será más 
cómodo que andarme con tantas 
perplejidades. 

Domingo una semana después.­
Me he pasado la semana pegada a su 
hueUa. bu~cando modo de entablar 
relaciones. Tuve que ser yo la que hablase. · 
porque es lluraño; pero no me imponó. 
Me pare~ió que le complacía el tenerme a 
su alrededor: yo empleé muchas vect"s las 
palabras nosotros, porque parecía 
halagarle el verso incluido. 

M1ércoles.- Nos Uevamos ya 
perfectamente bien. y cada vez nos vamos 
conociendo mejor. El ya no trata de 
esquivarme. lo cual constituye una buena 
señal. y demuestra que le gusta tenerme en 
su compañía. A mi esto me agrada. y 
estudio el modo de serie útil de cuantas 
maneras puedo. a fin de que me considere 
más y rmis. En estos dos últimos días le he 
aliviado del trabajo de poner nombres a 
todo. lo que ha constituido para él un gra~ 
alivio. porque carece de dotes al respecto. 
y me está claramente muy agradecido. Es 
incapaz de pensar un nombre puesto en 
claro para ahorrarse trabajo. pero yo hago 
de manera que él no se percate que me he 
fijado en que tiene ese defecto. En cuanto 
se nos pone delante un ser nuevo. yo le 
pongo nombre. sin dar tiempo a que él 

haga un mal papel callándose de una 
manera torpona. Lo libro así de ~uchos 

. momentos embarazosos. Yo .!lo tengo el 
defecto suyo. En el instante mismo en que 
pongo mis ojos en un anima~- ya. sé_ cuál 
es. No me hace falta pensarlo ni un 
instante; en el acto me brota el nombre 
exacto como si me lo inspirasen, e 
inspiración creo que es, porque medío 
minuto antes, de fijo que nada sabía de él. 
Y o diría que conozco, por su 
conformación y su modo de obrar, de qué 
animal se trata. 

Cuando se nos presentó el gato, él 
creyó que se trataba de un tigre monruno; 
lo leí en sus ojos. Le ahorré el tropezón. Y 
lo hice de manera de no lastimar su 
orgullo. Solté la frase con toda la 
naruralidad de quien está agradablemente 

. sorprendida, y no como si soñase en 
proporcionarle un dato que él no conocía. 
y díje: « ¡Vaya, o yo me equivoco o aquí 
tenemos al gato! » Sin que pareciese que 
daba explicaciones, le dí a entender cómo 
sabía yo que aquél era el gato, y aunque se 
me pasó por la cabeza la idea de que quizá 
re monificaba un poco el que yo conociese 
al animal en cuestión. no conociéndolo él. 
estaba a la vista que me admiró. Esto me 
resultó por demás agradable. y pensé más 
de una vez en eUo, satisfecha. ames de 
conciliar el sueño. ¡Qué poco basta para 
hacemos felices cuando tenemos la 
sensación de haberlo merecido!. 

Jueves.- Mi primera aflicción. Ayer 
esquivó mi encuentro. y pareció desear 
que no le dirigiese la palabra. Me resistí a 
creerlo. y pensé que se 



DESARROLLO 

A) TIPOS DE ORACIONES PARTICVLAES: 

EJEMPLOS, D...USTRACIONES:.- Cada una es un ejemplo. 

HECHOS, ESTADÍSTICAS, DATOS.- Cada una es un hecho o dato. 

UN INCIDENTE: Cada una dice una pane del suceso. 

• 

RAZONES ( cuando la principal pregunta es ¿POR QUÉ? ). Se explica con razones. 

COMPARACIÓN O CONTRASTE.- Similitudes y diferencias, comparar una idea 
o cosa con algo que se parece o contrastar una idea o cosa con algo que difiere. 

AN1LISIS.- Descomponer una idea o cosa en sus panes lógicas. 

PASOS EN UN PROCESO.- Analizar de una manera especial se utiliza para dar . . 
instrucciones. 

DETALLES DESCRIYfiVOS.- Expresar cómo algo luce. huele. provoca 
sensación. suena. da sabor, para transmitir esa vivencia al lector. 

DEFINICIÓN.- Explicar el significado de un terna imponante. 

FRASE CÉLEBRE.- Repetir palabra por palabra lo que una persona sabia en 
respaldo a nuestra oración general. 

8) ORDEN DE LAS ORACIONES PARTICULARES. 

TIEi\1 PO O SECUENCIA.- Del primero al último. de principio a fin. del más 
recieme al más tardado. 

1!\IPORT..\NCIA.- Del menos al más. o al revés. 
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EJEMPLO DE REDACCIÓN NUMÉRICA :. 

Obsérvese en el siguiente anículo de L. H. Robins,· las características de -
la Ciudad de Nueva York, que se refieren a la enormidad de la ciudad, al 
fenómeno mundial que representa, y a los habitantes, y realiza un breve 
análisis sobre el neoyorquino medio. 

"Los cinco distritos de la ciudad son. t:11 realidad, cinco grandes 
ciud_!ldes, Manhanan tiene casi tantos habitantes como Filadelfia; el 
Bronx igual que los Angeles; el Distrito de Queen · s se aproxima a las 
poblaciones reunidas de Washington y s·an Francisco; Brooklin excede a 
Detroit y Boston juntas: incluso el pequeño Richmond, al sur de la 
Bahía. puede hablar en voz alta. teniendo casi tantos habitantes como su 
gran homónima del estado de Virginia"-

"Los techos de Nueva York cubren el 6% de toda la población de 
Esta~os Unidos: sus calles bastarían para hacer una carretera a través del 
Continente. y regresar basta mitad del camino. 

Y así enumera !illómetros . de muelles v de alcantarillas, cientos de 
escuelas. de parques. de hoteles etcétera 

"Nueva York es la primera ciudad judia. la primera irlandesa, la segunda 
italiana y la novena alemana en el planeta. Un millón de rusos, medio 
millón de polacos y casi medio millón de negros tienen aquí su bogar". 

"El neoyorquino medio es persona razonablemente culta: veinticuatro de 
cada veinticinco saben leer y escribir. Es bastante respetuoso con la ley y 
sólo es detenido una vez cada catorce años. aunque tenemos 19 000 
policías." 

Por lo que se refiere a su religión. las posibilidades. son cuatro contra 
siete de que penenezca a una de las 2 800 iglesias y sinagogas que están 
esperando darle la bienvenida .. _ 
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EJEMPLO 
• 

Consignamos la obra monumenta~ "EL PRINCIPE". que Nicolás Maquiavelo 

dirigió al magnífico Lorenzo de Médicis. 

ObsérVese la Introducción y el Indice. En la primera, señala el objetivo 

genera~ el específico y descubra por qué es un ejemplo de Informe. 

En el segundo, agrupe o disgregue los capítulos en los que usted considere. 

<<Los que desean congraciarse con un príncipe suelen presentársele con aquello 

que reputan por más precioso entre lo que poseen. o con lo que juzgan más ha 

de agradarle; de abí que se vea que muchas veces le son regalados caballos. 

a~s. telas de oro, piedras preciosas y parecidos adornos· dignos de su 

gramleza. De,seando. pues. presentarme ante Vuestra Magníficencia con algún 

testimonio de mi sometimiento. no he encontrado en• : lo poco que poseo 

nada que me sea más caro o que tanto estime como el conocimiento de las 

acciones de los hombres, adquirido gracias a una larga experiencia de las cosas 

modernas y a un incesante estudio de las antiguas. ( 1) Acciones que luego de 

examinar y meditar durante mucho tiempo y con gran seriedad. he encerrado 

en un cono volumen. que os dirijo. 

Y aunque juzgo esta obra indigna de Vuestra Magnificencia. no por eso confio 

ltl?nos en que sabréis aceptarla. considerando que no p•1erle haceros mejor 

regalo que poneros en condición de poder entender. en brevísimo tiempo. todo 

cuanto he aprendido en muchos años y a costa de tantos sinsabores y peligros. 

No adornado ni hinchado esta obra con cláusulas interminables. m con 

palabras ampulosas y magníficas. ni con cualquier atractivo o adorno 

imrinsecos. cual muchos suelen hacer con sus cosas: (2) por que he querido. o 

que nada la honre. o que sólo la variedad de la materia y la gravedad del tema 

la hagan grata. No quiero que se mire como jJresw1ción el que un hombre de 

P:ígina 1 ~ 



• 

humilde cuna se atreva a examinar y criticar el gobierno de los príncipes . 
• 

Porque así como aqueUos que dibujan un paisaje se colocan en el Uano para 

apreciar mejor los montes y los lugal"es-·altos, y para apreciar mejor el Uano 

escalan los montes, (3) así para conocer bien la- naturaleza de los pueblos hay­

que ser príncipe y para conocer la de los príncipes hay que_ penenecer al 

pueblo. 

Acoja. pues, Vuestra Magnificencia este modesto obsequio con el IDISmo 

ánimo con que yo lo hago; si lo lee y medita con atención, descubrirá en él un 

vivísimo deseo mío; el de que Vuestra Magnificencia Uegue a la grandeza que 

el destino y sus virtudes le auguran. Y si Vuestra Magnificencia, desde la 

cúspide de su altura, vuelve alguna vez la vista hacia este Uano, comprenderá 

cuán_. inmerecidamente sopono una grande y constante malignidad de la 

suerte.» 
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J. INTRODUCCIONES 
• 

Por ser de capital imporiancia consignamos los probables 
temas que se tratan en una introducción. la cual p!,lede 
llevar también los títulos de "Prólogo", "Orientación para''. 
"Antecedentes de", "La situación", "La necesidad de la 
Compañía", "Límites fijados para", "Final y alcance de" : 

1.01 

1.02 

.. 

Temas en la Introducción.-

Autorización y presentación del informe.- En esta parte se incluyen 
sus objetivos principales y secundarios; la fecha y forma de la 
autorización; los nombres, títulos y direcciones del escritor y del lector, 
y la fecha en que debe entregarse. 

Historia de los antecedentes.- Extraído del historial financiero de la 
compañía, comprende cualquier material que tenga que ver con la 
decisión. la fuerza que puso en marcha la investigación; cualesquiera 
datos de la historia o actividades de la industria que sean relevantes 

- para el estudio. y el planeamiento o trabajo desarrollado por la 
compañía anteriormente en relación con el tema. 

1.03 Alcance y límites del análisis.- La preparación del informe necesita la 
determinación de los productos, servicios. proyectos o planes que van 
a ser investigados: indicar los campos que van a eliminarse del estudio: 
establecer los límites que deben tener los procedimientos aplicados. o 
la magnitud de las muestras selectivas: las limitaciones geográficas: las 
proporciones y el dinero que va a suponer. etc. 

1.04 Defi~ición y explicación de los términos.- Incluir una sección para 
definir los términos técnicos que no sean facilmente inteligibles por los 
distintos lectores. o explicar las palabras que se empleen en una 
acepción diversa de la corriente. Esta parte se omitini cuando el 
escritor del informe y sus destinatarios están perfectamente impuestos 
en la materia: o también pueden incluirse las definiciones indispensables 
en la parte 3. 

1.05 Fuentes )' procedimientos.- En esta parte describe el autor del 
informe el esquema de su investigación. cómo recogió los datos 
pertinentes. los detalles de su plan experimental. la forma en que 
estableció los datos interrogatorios y las muestras selectivas. ·el análisis 
de los beneficios. los títulos de las principales fuentes impresas de su 
estudio. los métodos especiales que haya adoptado para orgamar. 
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ordenar o interpretar los datos. Este material es lo suficientemente 
extenso en algunos informes para merecer una sección aparte de nivef> 
primero. -

1.06 Las limitaciones.- Explica lo que hay de interesante en el inform7, la_ 
manera ·o maneras de mejorar su contenido, y las posibilidades de 
investigaciones futuras que acaso sean necesarias. El material de esta 
sección puede combinarse con el de la Vlll.3.3., según sea el volumen 
del texto que va a ocupar. 

1.07 Criterios principales para la· valoración de datos.- El texto del 
- informe indicará los aspectos criticos de estudio o los criterios para 

confirmar las hipótesis provisionales, la justificación de las opciones y 
el orden en que aparecen. 

LOS Noticias previas del plan orgánico.- Se orienta al lector sobre el 
desarrollo ordenado del informe. 

D. "' INFORMES ACERCA DE UNA PERSONA 

0.01 

0.02 

Proporcionamos una . serie de sustantivos que pueden -·· calificados _ 
con los adjetivos indicados en la derecha. 

Como ejercicio. describa a su Jefe, a su secretaria o a un subordinado. 
Se sugieren las siguientes caracteristicas. Seleccione sus adjetivos: 

VIVACIDAD. 

HABILIDAD 
ANALÍTICA. 

Activa, discreta, impresionante. apática. floja. 
indiferente, · perceptivo, prudente, sensitivo. 
falto de espiritu, sin respuesta. 

Segura, explicita, matemática. metódica. 
meticulosa. ordenada, penetrante. prectsa. 
científica, complicada, dispersa. errónea. 
definida. inexacta, oscura, marginal sin sitema. 
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