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CAPITULO 2

SIGNOS DE PUNTUACION

2.1. NECESIDAD. DE PUNTUAR

¢

Si queremos ‘distinguir, él valor 'prbsvédico de las palabras 4y el senti
do de las oracionhe's y de ¢adé uno de sus miembroé';' si deséam_os qué_ -
nuestros escritos epres'en con claridad el mensaje que ‘en ellos enfreéa-.—-
mos; si pr.etendelmos que las oraciones principales se distmgan devlas su
bordinadas establec1endo la obligada prelac16n en las aflrmaciones que el
éscrito contienev;v si nuestra injcencion es' facilitar el eimpleo de inci§o§ que
ayuden a la lectura en forma vcorrect;a, debemos utilizar -adecuadamente los
signos de puntua;ﬁién', pues son tan _precisqs' y necesarios como las ";eﬁg_'
fles de trénsifo" de Lmé gran ciudad, y no sélo cumplep la finalidad‘ de =
evitar el desorden'ylla aﬁarquia, sino que “estén al se‘rvicio.delv orden y
‘lai claridad y'.son‘ eiemenfos ﬁnicos'para.,.conseguh}.lo, yaﬂ qﬁe qor;.stituy;an

: la marca exterior y visible del pensamiento ordenado.

No se puede escribir sin puntuacién ni tam‘poco utilizar los sign_vé's-
sin conocer el valor y la significac16n de ellos, pues indican las paradas

obligatorias, 'lals dlscrec1onales, la prloridad “detuna Hase” sobre otra, el

s O USUSSE B o

HE

ntonac16n el sentido de
i S R "

}(r; P ETy ,

vambio de direccién de una idea,' ' marcan

1.\-“&» =
A

lo” que se es ribe, fe cualquier otro matlz particular dé” lo “que” semexpresa.

P R
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: Lzbcw que los signos de puntuacidn son figuritas decorativas, capri=

chos de gramdtico, elementos de importancia secundaria, es aceptar de .ap .

temano la pobreza, la obscuridad y el caos o la confusién del pensamien=

to por expresar, Hay ‘que convencerse .de-que no se puede escribir sin ==

utilizar correctamente i‘los signos de p_untuécién, ya que son médula de to=

da axpre

sidn ordenada; clara, -precisa y. eficaz,’

Pasemos al examen de cada ung de elloss

2.2, LA COMA

Este es el signo gue representa la pausa mas breve, pero tz}mbién el -

que se usa con mas frecuencia; por tal motivo, su uso es el que requiere

més atencibn, Se usa:

a)

B

»

“Para separar elementos andlogos de una- serie,, (Palabras de una-=
“misma clase v fraseg y oraciones breves o)

‘Para 'separarv palabra. frases n oraciones que tienen carécter in=
cidental dentro de Ia. orac,léne ' '

- Para separar el vocativo del resto de "la oracién,

Para separar elementos antepuestos al quetoe

Ante la comuncién “y” o

Para separar elemen‘tos en 3@051@16@0."15

En las ~oraciones elfpticas, " '

Para separar el quetc del verbo prrin,ci.palu

tém 33 comien

bﬁ
o
o
®
G}
24

Para separar palabms o, «Wr TBg i@n@e @nfatic,a
zo de la frage. .. i SRR ‘

Para cambiea' una oracida ativa” o vice=

]335(’19
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Otros usos de la coma,

Para separar palabras, frases, u oraciones de una serie, (Pala=--

\

‘bras de una misma clase y frases y oraciones breves,)

Ejemplos:

Antonio, Pedro, Juan, Ramén 'y,_:Arturo. _
- Salf, entré, volvi, lo busqué y no lo encontré.

Compré lapices, cuadernos, gomas, tinta, regla y gises para -
mis - hijos.

Margarita iba elegante, bien vestida, perfumada y muy contenta,
. Ella, tq, él y yo debemos diverti_rn‘os._"
Antonio es bueno, laborioso', amable, discreto e inteligénte'.

___Jbvenes y mayores, pobres y ricos, intelectuales Yy negocmntes,_

todos. necesitan expresarse bien.
Ni tG lo crees, ni yo lo creo, ni nadie lo cree,

Mar de fondo, fr&gil quilla, largo viaje, playa ignota...

2,2,2, Para separar palabras, frases,u ora’c_:i'ones‘_ que tienen cardcter inci=

dental dentro de la oracidn, (Son‘elementds";inéidentale's toda . palabra, -

frase u oracién explicativa —en tipo cursivo en. los e'j'emplos-.;-- que, supri=

midas, no alterarfan el sentido genérico de la orabién.)

Ejemplos:

—r

gl i

Colén, gue era genovés, descubrié el nuevo. mundo,
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.= Psdro, si_se lo propone, lo consigue.

- 88, por desgracia, que no soy ‘muy hébil

= Dlgo,, por si ne 10 sabes, que llega hOYs

- - 'E} c;ro, metal precmso, es codiciado por todo Pl mundo.

= Creo, como ya te lo he dlcho, que no ha de venir,

o

~

2.2,3, Para separar_el vocative (en tipe cursivo-en los diemplos) del resto

de la oracidn,

= - 1 Dios_mfo, “escfichame !

- Amigos, cuenien cdn nosotrog
- Cueitten con nosotros, amigo . .
s Jorge, “dilo ‘de una vez,

- Soldados del 500‘, Regimien;o,, ‘gyo soy. vuestro Emp@radoriy

= _Aprovechen, camgesmos, la oportumdad que les brinda el gobler<
C nog

(Obsérvese que si el vocativo estd al principio’ de la oracién se pons una

[

~goma después de él, si est§ intercaladd se coloca entre comas, y si estd
“al final se coloca una coma antes de &l,)

En ocasiones, . suprimiendo la coma_ del vocativo se cambia: el sentido;
pues no es lo mismo decir:

= Juan entra enseguida,

It Ak =
g :.;»,i.‘;-!!
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“" En el primer caso se afirma (oracién enunciativa -afirmativa) qué Juan
entra; en la ségunda, llamamos a Juan —vocativo— diciéndole que entre = -

~ (oracién exhortativa o imperativa),

2.2.4., Para separar elementos antepuestos al sujeto.

a)_ -Cuando antecede al sujeto un sf aflrmatlvo, un no enfdtico, o =«
‘una 1nterje0016n, la coma es obligatorla. '

Ejemplos:

Si, esfoy de acuérdo.

-~ No, no .iré aunque te empefies.

'SI, estoy convencido de sué _aptitudes.

jOh,, yo le conozco sus amorios.

iAy, - que dolor por tu ausencia, amada mfa %

- [Ah-., entonces, todavia tengo tiempo,
- No, no me convencers, por mds que te empefies.

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

del sujeto por medio de coma.

Ejemplos:

Mientras més conozco a los hombres, més qu1ero a mi perroa

- - Para hacer mal, poco tiempo basta. (Séneca,,)

Cuando llegaron al final del cammo, todos se sintieron con=-=
tentos,

Cuando terminen los exémenes, sabremos quiénes fueron aprobaw
dos. o
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« (das las &xposiciane el jura.do dicté su fallo.

2.2.5. la coma ante la conjuncibn v.

b

aj En caso en que pudiera haber confusién,

Ejemplos:

R

I& Manuel: le gus a el wabajo, v &l cclo 1o consideraba ag
surdo. L AN A |

= Sobre los barcos lloraba
toda la marinerfa,
v las mé&s bellas mujeres,
anlutadas vy afligidas,
lo iban liorando también - ,
por el limonar arriba (Garcfa Lorca,)

{En ai primer jemplo, si se suprime la coma paze\,eria que "y Ma-w
,

nual le gustaba el trabajo y el ocio"s en3 el segundo,' pare‘ceria que "so=

bre los barcos lloraba toda la marinerfa y las mé&s bellas mujeres“.)

bj Cu'an‘db dos: oraciones coordinadas por la conjuncién '“y"" sean =
‘perfectamente separables (é:o_n sujeto y verbos distintos),
}z?ije'mpl.ps: |
- Pedro arrancé su coche, y yo me quedé-sorprendgdos
- Juan llegé Yy th fui tel al'cineo o : » RO

= Ahora qu1ero contarle al ﬁltim@ mndo, v el mtmo f@nd@ @b =
_.-que_ el hombre.que sea hombrea“ (Una.mun@ )

"¢} Cuando una de las oreciones sea a i,rmwivax v la otra neg ativa,
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N\

»

Ejemplos:
- El llegd, y no pudo encontrarte,
- Llamé enérgicamente, y no me respondieron.

- Lo estudib toda la noche, y no lio"comprendié.

d) En ocasmnes, cuando la "y" va seguida de un elemento interca
lado, para no poner dos comas tan cercanas, se suprime la que
le precede.. :

Ejemplos:

- No hablé més, y, por razones obvias, tampoco nosotros.
(No hablé més y, por razones obvias, tampoco nosotros.)

~ "

‘ ‘ - Ella est& muy grave, y, aunque quiera,- no puedo ocultarloo
(Ella est& muy grave Y aunque quiera,. no puedo Goultacio,)

2.2.6. _Para separar elementos en aposicién (¥) .

Ejemplos:

- Don- Juan de Castilla, caballero de la orden de Calatrava, =
Marqués de Valle Santo, Conde de la Villa del Aguila, Capi- -
t&n de Dragones de la Reina, triunfador de la expedicién a -
las Indias, ha sido designado por su MaJestad para ocupar -
el alto puesto de... ' :

Madrid, capital de Espafia, -

Juérez, patriota mex1cano, fue hombre de profunda Viblén Doif
tica,

Andrés Bello, el célebre gramético venezolano, vivié v muri

‘ - en Chile, ‘ ‘ L A .

-~

(*) Efecto de poner consecutivamente sin con;unmén, dos o més Qus?aqfl‘ o8
que denoten una misma persona o cosa,
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2.2.7, Ep las oracionées ellpticas., (BEn estas oraciones hay que poner una ‘

coma en el lugar del verbo omitido,)

Hiemplos :
=~ Arturo era simpético; Pecirc{i, .ahjtipético._s -
~ Yo amo a Mél?fa; t4, a Elofsa,
= TG, tranguilo (= t0 mantente *i:xa_nquilo) o
~ Ynos hablaron ds megocioa: otros, de deporte
= Te prometo que nuestro hogar serd hermoso; nuastros hij@éa.; =

iguales que nosotros; nuestro amor, firme y slempre armonico;
v nuestra felicidad, permanente. "

2.2.8., Pare separar gl suietn del verbo principal, (La coma sbélo debe = e

usarse cuando el sujeto sea de alguna extensién,)

-
fiemplos:

- El tener que huir de enémigos que ‘atentan contra su propia =
vida, debe de ser muy desagradable,"

- La multitud inquieta e incontrolable qu.e tanto nos preocupd, ‘
dio, ‘al fin, muestras de cordura Yy pudimos dialogar con ewa@
dentro’ de la [azén v-la jugmciua Fo

2.2,9. Para gseparar palabras o expresiones enfiticas que estén al comien

zo de ia frase.

Ejemploss

=~ Clerto, no podiamos-pedir més.

- He aquf, gue me he hecho meter en el saco,



)
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Adibs, no creo que lo veré més.

Caramba, llueve desde hace un mes,

2.2.10. ‘Para ca@l_giar una oraciédn "determinativa" en "explicativa" o --

viceversa.

Ejemplos:

a)

que estaba mareado,)

El piloto mareado no pudo dominar el avién. (Oracibn determi

nativa ‘puesto que precisa cull era el piloto que no pudo do-
minar el avién.)

El piloto, mareado, no pudo dominar el avién, (Oracién en =
la que explicamos que el piloto no pudo dominar el av16n por

«\\_1'

Los nn’ios, que estaban en el. patio, echaron a correr, (Ora--
cién explicativa que nos dice dénde estaban los nifios que . -

~echaron a correr.)

Los ni'ﬁos que estaban en el patio echaron a correr. (Ora--

. cién determinativa porque afirma que solamente echaron a co=-

rrer los nifios que estaban en el patio.)

Los soldados que igndraban la orden. cayeron en la trampa, -
(Oracién determinativa en la que se afirma que sélo aquellos
que ignoraban la orden cayeron -en la trampa., )

Los soldados, que ignoraban la orden, cayeron en la trampa,
(Oracién explicativa ‘que nos dice que. todos los soldados por
ignorar la orden, cayeron en la trampa.)

2.2.11, Otros usos de la coma,

Al comienzo de una carta para separar el nombre de una c1udad
del de su Estado, Provincia o Pais. -:
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Ejemplos:

~ México, D. F,

- Campeche, Camp.
.""-"‘":"TOIuc'a,‘ Mé’xl." o

- lLa Habana, Cuba.

- Bogota, Colombia,
b) ‘Para | separar el ,'ﬁembre- de una obra, del de su autor.

A P

Ejemplos: |

e -'Romeo y ]ulleta, de Wllllam Shakespeare, se ha representado
en todos los 1dlomaso :

= Un agénico espafiol, de Ma, Dolores Pérez-Lucas, es una e
© magnifica biograffa de Miguel de. Unamuno, -

) Cuands sé "Cambla el orden sintactico de--una oracién o de las ora
" - “ciones’ dentro de un pérrafo, es decir, cuando se -adelanta lo que
deberia ir después,

Ejem p_‘lo's‘:

- Con la’ bandera envolv1éndole su cuerpo, el cadete se lanzé -
alvacfo. RN

3 R T P : . . e . d ‘i'.

Ly
o

= Cuando llega la prlmavera,_los campos floreceno
Si ambos eJemplos los expresamos en su orden sintéctico no habré, ne-
cesidad de emplear la coma: "El cadete se ,‘l_gpze -al vaq;q.' con 'l@_bangera'feg

wolviéndole su cuerpo", “"Los campos florecen cuando la primavera llega®,

d Se usa la coma para ‘aislar las - éxpresiones: ef'sto"“es';”f‘es decir, =
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‘
i

-

. sin embargo, por consiguiente, por tanto, no obstante y otras -
paremdas . :

Ejemplos: .
- Todos, en efeéto, estudiaron la cuestién,
- Los acuerdos, por tanto, pueden considerarse satisfactorios.

- Te"d'iré, sin embargo, que es imposible lo que pides.

| Cuando estas lbcucioﬁes se ubiquen en .p‘rincipio de frase, la coma -
se pondr& después de ellas. Cuando la 'e#présién que les éntecedé, den==
tro -de la oracién, es de cierta extensién .se pondrd punto y coma antes de
ellas y qéma despu’és. (Véase,‘ el us‘o‘ del punf;o y comas,) |

!

e) Se usa la coma para separar una pregunta (o} exclama016n 1n101a—-
da dentro de la“ orac16n.

Ejemplos: " - . S ’ _

G g Yo estaba,, [claro estd |, confuso y sorprendido.

. Des_pués de la aclaracién, ¢ por qué habrfa de pre'bcuparme?
- Caminando a ciegas, ¢cbmo habfa de saber dbénde me “encon-

traba?

f) Se usa la coma para separar térmmos que dernotan alternativa en-
lazados por la conjuncién "o"; y se evita si los términos son si
nénimos. :

Ejemplos:

- En el drama estrenado ayer, el protagonista o actor principal
muere tr&gicamente. (Une smémmos ) :

- El Instituto de la Comunic_acién y Ventas fue inaugurado‘" por el
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A

B )

»mestro o} Secretario de Educacién. (Up.e, sinénimos.) L ‘
No recuerdo si era sordo, o mudo, (Enlaza alternativas.)

No sé si en el accidente mur16 el padre, o el hijo.. - (Enlaza
altematlvas ) - : ’

g) Se usa 1a coma ante la conjuncién ni cuando los términos que
_‘enlaza son inconciliables o contrarios; pero se. suprime cuando
10.‘: términos son conciliables,

Ejemplos:

- En la actualidad, la ciudad de Nueva Yark o garantiza ‘nl or-

den ni seguridad (Concils.ables )

Manuel no come 16 ni robo ni fraude, (Conciliable.,)

Ni la de;a en paz,, ni la compxrende° (thtrax’rioso) , e

I\/ii jefe es muy terco, no dlré ni que si, ni que no. (Contra==

- rios.)

2,2.12. [Frases cuyo significado depende del lugar gue ocupa la coma,

" Para que el 'ieCtdr valorice la inipbrt‘a’fici.a de es'té"s.igno de puntuacién,

Incluimos: a’ continuacién ‘algunos. eJemplos cuyo significaao depende sélo del

lugar que ocupa la coma, y que fueron tomados del libro 20 Lecciones de =

" "Espafiol,"de la Dra. Marfa Caso.

1)

- la)

Tuve una entrevista con é&l, ééio para explorar su énifnbg

_Tuve una entrevista con . él solo, para explorar gu &nimo.

Si &l la- quisz,era, mal ‘podria perderla, I .

Si-é&l1 la . quisiera-mal, podria p@rderlae,"
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 4.a)

5)

Sa)_'
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'Dejo mi hacienda a mi h1]o,vy a mi esposa el usufructo para su

mantencién,

Dejo mi ha01enda a mi hijoy a mi esposa, el usufructo para su
mantencién.

{ Sefior, muerto’esfé, tarde llegaremos .
[Sefior muerto, esta tarde llegarémos .
La sefiora, de usted eSpera el fallo.

La sefiora de usted, espera el fallo. -

"EJ ERCICTI O S

En los parrafos siguientes se ha omitido _Ala coma, Coloque esfe sig

‘ no donde crea que deba ir. Los demés signos de puntuaciédn son correctos.
1) Las fuentes la entretienen los prados la consuelan’ los drboles la
. desenojan y las flores la alegran. (Cervantes)

2) El viento la lluvia y el frio causaron serios dafios a los bosques
a los sembrados y a la poblacién urbana,

3) El oro se prueba con el fuego; la mujer con el oro; y el hombre -
con la mujer. (Quilén. ) : :

4) Se quitdé frente al tocador el sombrero de fieltro negro que seguIa
haciendo un buen papel a pesar de tener dos temporadas y cambi®
ripidamente su traJe de chaqueta negra por un vestido de casa..

5) Compaifieros tengo que comunicarles una noticm agradable. .

6) . Llora mujer y vencerés. °

7) - Enséfiame viejo puente ‘a ‘dejar pasar el rio. (Manuel de Cabral )

" Todos entraron algunos se cuedaron en la sala 10s demas pasaron
al comedor. '
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;. Usar pues la venganza con el supermr es locura, con el igual
" peligroso; con el inferior vileza,’

10) Conquist6 y gobem6 el PerG Francisco PJ.zanroo _

11 Se acogié al remedio a que otros muchos peroudos en aquella c&u
- .dad se acogian que es pasarse a las Indias refugio.y amparo de
los desesperados de Espafia iglesia de los alzados' salvoconducto

de los homicidas etca (Cervantes ) :

12} 1Ay qué traba_;;o me cuesta quererte como te quiero o

13) Ne dufmitivamente no 1@ acepto.

- 14) Desde antiguo fue el ml itar ‘quien pos eyb la tlerra v siwi@,;para, ’
premiar actos de heroismo. o

- .' . . -
15} Diremos finalmente que los acontecimientos se precipitaron v en
: efecto el desenlace sobrevino répidamente.,

7.2, EL PUNTO Y COMA.

Este.signo -sirve -para. sefialar una anéa' ma‘ydr que la 'c';ufe' denota la =

coma, y se empleas

-2,3,1, Para separar frasés relacionadas entre sf, pero _no unidds por una-=

conjuncidn o una preposicién,

-Ej emplos:

- = Consiguid un gran triunfo; casualmghté yo estaba alli,
- Estaba muy ocupaga; me prometi’é, -aCudir al.di’a sigui@mé,e

= En cuanto a cambiar desenlace no me era posible; no soy yo =

' quien ha dado vida a Don’ Avito, a Marina, Apolodoro, sinc son
elios. los que han prendido vida en. mf después de haber andaa@ .
errantes por .ic»s limbos de la existencia (Ummun@ )



. 2/15. .

‘ 2.3.2., Para separar los elementos compuestos de una serie; v también -

oraciones entre cuyos sentidos 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 cosas diferentes: trabajé como agricultor -
en su juventud; realizé estudios en la escuela y en la univer
sidad; ejercité la profesién de abogado; en fin, fue un ciu

- dadano ejemplar.,

Vinieron los aquilones de noviembre, glaciales y recios; arre-
bataron sus hojas a los &rboles, llevandolas, ya rodando por
la tierra, ya volando entre las nubes de grueso polvo; se ~-
guarecié el rabaddn en su cabafia, y el labrador en su alque-
rfa; la nieve, descendiendo espesa sobre el monte y ‘el valle,
borrd los caminos, llend las barrancas y cubrié con su triste
blancura todos los matices del suelo, toda.la variedad riqufsi

‘ma de la naturaleza., (Esbozo de una nueva Gramética de la
‘Lengua Espafiola,) S

La obra Conversar es vender, de Antonio Miguel Saad, es un
texto &gil y moderno; de clara y. sencilla exposicién; de gran
valor como instrumento de trabajo para el vendedor, pues su
método es realista y objetivo. '

2.3.3. Para separar las conjunciones de aguellas oraciones gue tienen --

cierta extensién; conjunciones taleés como: pero, por. consiguiente, ‘mMmas ==

aunque, por tanto, empero, porque, sin embargo,'etc. (Véase el apartado V

2.2,11 d.)

o
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¥

En dura y penosa’ caminata habiamos atravesado el desierto, -
tenfamos una sed abrasadora; pero nuestro jefe 1mpusu su ="
criterio y nos obligé a continuar,

" Nosotros estdbamos dispuestos a cump}.ir nuestras promesas; .
' pero después de io ocurndo, ya no es-posible,

o

s

N
it
]

waiifo con gu@sfj y per eccmn todas 1&3 tareas,, aumque sa=
ma que no. ibdn & ser gddasc-,.

= Los pasqaros del”%tamc"no se habfan percatado del p@ll«—«
gro; andaban alegres y @espreacupadesg ‘felices de habar po-
' dido realizar la travasfa: de pronto, &l CQIOQO enorme a@ hi@
o, los qri‘toa d@ angusuag el silencioo :

/

2o30da . _ggwda ‘“oniendc c,crmaﬁ uria oirdc16n o un pez’iodo pueden resultar

(Védce el apartado z 7 )

Bismplos: |

;.-=  La, -primera' parte de la obra era mteresant@, m qegundaﬁ s
pida; la tercera, francamente aburridac ' ‘

‘= Ustedes compran al contado; nosotros piazmm

= La -‘_t'rj_ége_c_vl'i.c‘_x‘_de,lga‘ vida es la."muerte; el_-anhelm' la’ ilus:i;én' de
amar, _

Z,%.5, Cuando, después de varios incisos separados por coma, hayainos =

ge ermplear una oracidn que se rcflera a ios mismos congceptos ¢ _los abaru

que v ccrrmrmnda todos,

)
~
“
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El incensante trénsito de coches, la notable afluencia de == .
gente, -el ruido y el griterfo de las calles, la desusada ani-
macién de la ciudad; todo me hace creer que se da hoy la -
primera corrida.

N
]

Para hacernos cargo, pues, de lo que es nuestra técnica, con
viene de intento destacar su peculiar silueta sobre el fondo -
de todo el pasado técnico del hombre; en suma, conviene di~ -
bujar. .. (Ortega_y Gasset,)

‘Sus antecedentes personales, las' referencias que de él dieron, .

su - aspecto bondadoso, todo nos hizo suponer que seitrataba =

: de una buena persona.

2.3.6., Cuando en los miembros que forman la cldusula se repite el pro=-

‘nombre, gue hace veces de sujeto, representado este @ltimo por el relativo

que, qﬁien .

Ejemplos:

El hbmbre de estado que gufa por buen sendero a su:patria; =

_que la gobierna con justicia y con celo; que procura jenaltecer

la con la rectitud de sus costumbres; que gustoso otorga su =
vida en bien de la misma patria, ése vivir& siempre en el co=-
razdén de todos los hombres de bien., (Marfa Caso.) .

Un nifio a quien nunca se prodigaron caricias; a quien no se =
le' instruyé moralmente; a quien se le dieron malos ejemplos;
a quien se le suprimfan toda clase de diversiones y golosinas,

- no puede culparse hoy, ‘que ha sido condenado por la justlclao

(Maria Caso.)

2,3.7. Antes de la conjuncién y*,;__.c_lespué‘s de una oracién en gue se esia

particular al mismo concepto,

blece un principio general, y se afiade otra en la gque se da .aplicacién ==
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T Pero nada basté para desalo;ar al enemigo, hasta que se abre

- vid el asalto por el. camino que abrid la artillerfa; y se obser
‘vé que uno sblo, de tantos como fueron deshechos en este =
adoratono, se rindid a la merced de los espaxnole.m (Solls, =
Histona de Nueva Espaﬁd, TII.) - : ;

= El buen penodista debe paﬁlulpar de las cuahdades de todo -

ser pensante; pero ha de contenerlas en sumo grado; ha de -
menester, si iera ser auténtico informador y orientador, ser
de pasta duru, .cammar sin caer dentro dsl amplio barrance del
’ JL orno: v agachar las orelas, como lo hace el asne, cuando

ZuUmba éan darreq@ d}.\eﬁ 5 el gmotm

\

EJERCICIOS

.ﬂ? '

-

Fn los pérrafes siguientes se han omitido las comas y los puntos y comas,

Gelogque estos signos donde creea que deban Ir.

1)

J—\mmese a escrlbir sobre cualquier acunto por- egemplo so%x‘e l@%‘

‘ .benefics.os de la estxhstmue-

2)

H

Si trujeras a tu mujer contigo ensénala doctrfnala y desbéstala =
de su natural rudeza porque todo lo que. suele "adquirir un g@b@sma

"~ dor discreto suele perder y derramar una mujer; rﬁstica ¥ tcmtao =

3)

4)

La, .i.clea es ,buena: la».rea'liza.cién medi,@cm,el. resultado -pésimgo o .

(Curvantes )
Urgidos para crear no para destruir,

Como yo también he pasado por esa situacidn comprendo pef’febm
tamente bien su estado de &nimo pero no. pueﬂo auﬁt@mzéﬂe pc»r =

‘no tener facultades para elle le que ahora ‘me . pide.

No sblo de pan vive el hombre vive de id«eas de méximas de. = =
creencias ds esplritualidad,
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7) -Conforme .al uso de los caballaros andantes Don Quijote elige a
su dama en honor de la cual ha de realizar Sus proezas y la --
‘llama Dulcinea del Toboso porque su 1magina01<5n la concibe co-.
mo princesa la que en realidad era una labradora llamada Aldon-
za Lorenzo. ‘ :

8) El hombre. débil terri_e la muerte el desgraciado la llama el valen
' tén la provoca y el hombre sensato la espera,

9) Riego y Avifleta afirxrmron que no habfa tal que existia el contag
‘ to entre Espafia y el resto de Europa que as{ se habfa podido -
 dar en Espafia antes que en otra nacién europea unas Cortes como
las de Cadiz. : :

o 10) | ‘Al capitalismo no se le puede negar haber sido con todas sus ta
a ras el promotor del progreso en que viven las naciones sin él --
, . no cabe pensar en mejoras que sélo la ambicién es capaz de --- -
- o crear, :

11) Y hubo situaciones y resoluciones para colmar las aspiraciones - .

- de los mds escépticos: quiéfl prefiri6 seguir apegado al patrén --

dinero - quiéh eligié otro trabajo mds grato qui&n se encaminé are

- cibir un trato agradable qulé“ preferfa luz Yy limpieza en el -ta- -
ller en vez de obscuridad Yy suciedad.

2.4, EL PUNTO

, Aunqu'e debemos distinguir. el punto y aparte (punto aparte) de! punto
Yy seguido (punto seguido), no entrafia ninguna dificultad su seleccién y -
uso. El prlmero denota una pausa mayor que el segundo ‘puesto que se

usa para cerrar un panafo: y ambos, a la vez, precisan una pausa mayor

que la de lds otros signos estudiados,

Puesto que el pdrrafo es el conjunto de oraciones, coordinadas q"' -— -
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¢

des, con que sé expresa una idea distinta o un aspecto distinto

5

' 3
e

~de la ides, todo és'cz'“‘itb"o' dbcﬁméﬁto_ debe -integrafse con uno o més parra .

‘Be para ‘"otahzar el asunto o pensamlento gue se qulere transmitir En =

e,

seda ¢B3o ha de colocarﬂe un punto apa.rte, y cada nuevo pérrafo deberé =
SOmMENnzarse con mayﬁscula, més a.dentro de los otros renglones y das ==
{Este margen iZQuierdQ mayor que en los ;»otms r_qulone‘s“'se

<|:9

Se . aconseja i uso por razones 'psicm@glcas,, ya que. ha=

N

ce descanser al lector y la lectura se hace més legible,)

- "ja expresién de la belleza en sus formas mé&s elevadas, a
través del temperamento de un artista o de un genio, es lo ‘
que puede conceptuarse como arte, De esto se desprende -

.que el arte no es otra cosa que el método superior y exqu1—=4
sitc de modelar o crear algo,._ ‘

“’”Cuand:s ) ‘h@mbfe a’plica su i:éx‘iteﬁdi:m'iénto a crear volun
tariamente belleza o emocién estétlca, lo que realiza recibe
el nombre de arte,

"Séneca afirmaba gue todo arte es imitacién de la:Natu= .
raleza, cuando &sta es contemplada con intencién estética pa
ra producir el paisaje. Sin embargo, la Naturaleza no se =
considera como. obra artlstlca, porque no- es una creacidn. hu==_
mana@

' “wE] artista crea la belleza en unos casos y la descubrs
.en otros, La crea-cuando es producto de la imaginacibn yla
descubrp cuande hace de ella un modelo pam su obm db ar=e

(Iullo de la. Canal ) 5o . :

2,5, EL PUNTO SEGUIDO

%.8.4.  ksie signo se colocs después de las abreviaturas,. (Se escluyen -
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los sfmbolos que representan una voz correspondiente a la ciencia o a la
técnica, los cuales sblo llevar&n puntuacién de acuerdo a su ubiqacién -

e n 1a oracién., (Véase el Apéndice A,)

Ejemplos:
- Art. (artfculo), Cap. (capit&n), Gral,. (general), Sr., Sra.,
'Srta., (sefior, sefiora, seforita), Afmo. (afect{simo)," Attd.”'

(atento), etc. (etcétera). -

'2.5.2.~ Se usa punto sequido cuando las oraciones o cliusulas tienen.-

estrecha relacién entre si; o bien, cuando terminamos un_concepto y _se- .

guimos razonando sobre el mismo tema,

Ej emplos:

. = El carécter no es el resultado de la casualidad, sino el resul
“tado de la solucién del alma y su grado de potencialidad., Re
presenta la lfnea del pensamiento que ha 51do seguido por ella
en su desarrollo. (Ramacharaka )

- El verdadero bien del hombre esté siempre en la parte que di-
- fiere de las bestias. - . Conviene, por tanto, que esta parte sea
halle bien asistida y fortificada, y que las virtudes sean sus
centinelas, para rechazar mejor al enemigo, y vivir con toda =
seguridad, ‘exento de temeores. (Eplctela )

- Vanidad de vanidades y todo vanidad, dlce el sabio., Vi tocdo
lo que se hace bajo del sol, y todo era venidad. Con razdn
este mundo, en la Escritura, es ‘llamado hipécrita, pues tenien

- do buena aparlencia, es de dentro lleno de corrupcién y vamu
dad :

- (Tamblén se puede observar ‘el uso’ correcto del punto seguido
en los cuatro pa&rrafos del eJemplo relativo al punto aparte )
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ds@ﬁmmwesd@m@s ati vas,, los édjetivoa démostrativogp lés =

pmzﬁ@mbm;} BOS givos v personales se opon,en en forma genérica al inicio =
da plrraio; s obre todo los pronombres demostrativos qﬁe »siempre 1mpondrén'
la duda en el lector, ya que designan lo que est§ cerca de la persona 'qﬁ@

hatla, o seflalan lo que se acaba de mencionar, La duda del lector 'serd

ov zi ewisten dos o mé&s pérrafos anteriores,

\H

= "Pray Luiz de Ledn sos @@clara que su arte era r@iribmvg Yo
maditado, ar“ﬂ‘e da seleccidén cuidadosa de pal labras y, arte de
medida en la disposicidn de las frases; arte esmerado que ==
nos ofrace la lengua castellana con los mejores @lememcs =
. Q{)étl 0F v musicales de " que es’ capaz. Su empefio fue po=
ner e el naﬁbia del vulrvo abundancia@ entona@ién v a.rmomfac ,
" Pocas vece Ca€ooo"

“E> roahsmo es mdepend;ente de las escuelas ],:Ltezrariase Se
trata aquf del verdadsro realismo, el de los maestros, desde
‘Homero hasta los clésicos de-hoy. Este noble realismo; ==
pm@cupacién eterna del arte, se podrfa definir diciendo que =
ez un método de escribir dando a las cosas la ilusién de vi=

‘da verd.a,derag con la ayuda de la obsewaci@n moral v plés‘iri==
(‘d" R O, _ . .

. Lot [
B

- "Llegaban muy cansadesg agoblados por un largo y fatigoso =

© 7 taminar,: El grupo se cgmponfa de hombmw_ mujeres y nifios,
- Estos tenian, marcadas &n . sus facciones,, las hueil]las de va ==
' rios dfas de ayuno“ o

el

2.6, LOS DOB PUNTOS -~ =~~~ %

-~

; 2igno también-indica una pausa y-anuncia algc. ~ Se emplea:

2,8.1. Después de toda frase gue.anubcia una cita textualy!




. Ejemplos:

2/23,

Bollvar leO' A la sombra del misterio no trabaja sino el cri=
men",

En su lecho de muerte, Disraell corregia las pruebas de su @l
timo discurso que habia pronunéiado en el Parlamento y dijo:

“"No. quiero pasar a la posterldad hablando con incorreccibn gra
matical”,

| Cicerbén en sus Oficios dice a este propbsito lo siguiente: ==

"Nq" hay cosa que tanto degrade al hombre como la envidiaf'.

Con relacién a la lectura, dice Balmes: "Se ha de leer mu--

" cho, pero no muchos libros; esta es una regla excélente. La

lectura es como el alimento:. el provecho no estd en propor--»
016n de lo que se come, sino de lo que se digiere",

2.6.2. Cuando tras ellos viene una enumeracién de elementos incluidos -

. enn la primera frase,

Ejemplos:

Estos hombres son sagrados: Bolivar, de Venezuela; San Mar=
tin, del Rio de la Plata; Hidalgo, de México. (José Mart{.)

Los hombres han abusado de todas las cosas: de los veQetalesa
para sacar veneno; del hierro, para asesinar; del oro, para com
prar iniquidades; de las artes, para multiplicar los medios de -
su destruccién; de la bruJula, para ir a esclavizar a sus seme~=
jantes. - (Capmany.)

Don Miguel de. Unamuno ha escrito numerosas obras: C{jmo se
hace una novela, La agonia del cristiano, Del sentimientg =~

. trlqgico de: la vida en los hombres”y en_los pueblos, etc.

® .2.6.50

Para abrir paso a una aclaracién, un resumen o una justificacién; o

R FRN

bien, cuando la primera oracién tiene su consécuencia en la seqﬁnda,' (Cb=
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‘/

fuzina de esta- construcceién,)

a No. pudé venir: -e‘stéba ausente de la ‘ciudad,
.= Wadie ha estludiado: todos fueron reprobados,
= 1o 86 mé pueds condenar por lo que he. dicho: la verdad leal

mente expresada no puede ser delito. (B, Monteagudo.)

]

@azr:i@mté@g suplicd a sus amigos, removid cielo
ro todo fue inGtils nadle lo compadscia, '

a.4, Despuds de una salutacidn o tratamiento.,

. - )
~. N
.

'

= Distinguido sefior Secretario:

= Respetable seficra:

= Estimado amigo:
= (Compafieros:
=  Asociados: .. _ L s

[T

==

2,6.5, Después de los términos: a saber,.decreto, ordenc y mando, certi
fioe,  verblgracia, por ejemplo, o palabras -semejantes que den a entender=

una gran precisién en lo que se va a exponer,

Lo B )
S e T Momie oL ‘ L e . S . .

e damayoria dé las terminaciones en’allo, illo; illa, se escriben
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con ll vy no con_y; verbigracia: ladrillo, chiquilla, _homillé, -
palillo, valle, perilla, hebilla, manecilla, palomilla, e7/:. En
cambio, se escriben con y las que siguen: ensave, sosl ayo,

desmayo, explaye, rayo, etc.

- El suscrito, con dOHllClliO en..., ante usted- comparece y ex=
pone: g
lo. Que...
20. Que...
- Para ocasiones como: ésta hay varias flores que se consideran

apropiadas, por eJemplo las rosas, los claveles y las orquf-
deas, : :

= Hay varios tipos de verbos, a saber regulares, irregulares,
1mpersona1es, defectivos, " etc, -

2.6.6. Después de interrogacién que cierra, cuando la respuesta la da el

/4
!

‘mismo que interroga.

Ejemplo:

- ¢Qué es la vida?: un frenesi;.
- - ¢qué es la vida?: una ilusién,
' Una sombra, una ficcibn, - |
-~ Y el mayor bien es pequefio; .
‘‘que toda la vida es suefio,
y los sueﬁos... sueﬁos son,

(Calderén de la Barca)

it

2.7, LOS PUNTOS SUSPENSIVOS -

' Los -puntos suspensivos -(nunca més de tre’s) 'representan para laz lec=

' tura una pausa en la que el tono de voz quéda_jindeciso. Se usan:
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ail :s~r1‘t@r dejar la fc:r’axc;ucjn{riJLmcf:mlple’gg#l omitisn=

« Yo oreo qua pintan by l@np- -PEros e o

= o quiero ofr méds.,. ‘Espero que me comprendan. Es- justo,
EjefOo oe . ' ! T ’

]
.
P
&
72
@
-
o
[
St
=
[y
&
o
=
£
sl

=
= PP T
XA ‘J‘G\é GO0

3 % 0

Hod ok

e e

se hace una paysas parg expresar temor, duda ] algo §p;r=ﬂ=

= Abef

la puema'yrcm jHorror, 00 Un espectéculo dant:es,coo

= Qjala lo ignore sxempreg porque serfa capalzOM serfa capaz
de matarla, : : .

= Todo era calma,., dé repente un ruid.o @ns@rd@cedoro“vum
sacudimiento.., y la tragedia se mostré en toda su cmdezav
muertos y hemdos tap‘nzaban las aceras y c&xﬂeso «

Cuando se transcribe en forma incompleta una frase, oracién o perio

ZC?!_‘)\;’"O .

tle otro autor,

= Asf dice Cervantes: ".,. y mucha gente de la casa
B Q;ﬂ‘—sf@ﬂ ‘ . : ‘ .

L
:\
}
'




¢
1 .
B

Ejemplos.}. o
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- El famoso Don Quijote asf comienza: "En un lugar de la Man
cha, de cuyo nombre no quiero acordarme... :

:  2". 7 ;',:4'.  Cﬁ_ando se qu.ier_é' prov'ocar‘ el recuerdo’ de algo gue se ha olvidado.,

Te acuerdas de aquella muchacha alta y morena... (,Cémo se
llamaba...?. ¢ Margarita, .. ? ¢Alicia...? ' ‘

- El paisaje era de una belleza sin par... ¢ Cudl era el lugar...?
¢Te acuerdas...? ,

27.5Los puntos sugpénsivos y el etcétera, Hay quienes afi}man que, -

“a vedes, los puntos suspensivos equivalen al et'cétera', Yy que éste, por po

co elegante debe sustituirée por aquellos., No compartimos este criterio, -

porque consideramos que se trata de dos recursos completamente diferentes:

/

pues, cuando empleamos puntos, quienes rios;-leen deben adivinar qué clase

o de palabras dejamos de afiadir a las precedentes.

Ej emplo:

- El hotel era viejo, incédmodo, sombrfo...'

Se intuye o se adivina que'los puntos susperisivos sustituyen a otros

adjetivos que armonizan con los anferiores: "hGimedo, triste, obscurq,' - -

~ maloliente..."; en cambio, cuando empleamos etcétera," quienes nos leen de

ben saber qué clase de palabras dejamos de afiadir a las anteriores,
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= Todas las Secretarfas de Estado: =—Haclenda y Crédito P&blh'

-~ oo, Gobernacién, Comercio, Asentamientos Humanos y Obras
. PGblicas, etc.—= -ser@n reorganizadas antes del préximo sep
tismbre.,

stcétera suple al resto de las Secrstarfas de Estado.)

S
U \):f:l

LOB SIGHOS DE INTERROCACION ¥ DE EXCLAMACION

inoe de interrogacidn v de exclamacién (i- ctamunte Mmmaw'

R

&
&

racién®”, porque no *&:@das 11 s e}zclama@wn% la @xpresan) . @ir ,

iy w‘mdnmr matices dle entondmon y de intensida.d qLe caracterizan

18 r%a Pl e siéﬁ

ngue estos signos sirven de punto final, no excluyen el uso de

otros_siognos de puntuacidn,

~ ;Dbénde has esmdo é,qué has hecho en tantos dfas?, g
mo no te puals*e en Cammo# asif que recﬂmst@ m# carta 2+

- | ECUdntC) engaﬁcp o Cuéma perfidza o [[Qué impmei@ncita o,

= 'H‘de@ del Lamonai dlw“«scurso,,, g,qué es el h@mb > sino uwns =
- criatura desvalida,- nfari@r & log brutos? ' o

7.8.2., Sucade a veces gue cierta _C’lét ulas son interrogativas v @m'@ la=

ATSRE oL A

&
e
i’ﬁ

n 25t0s_Cascs se i@g@ﬁf_é_pgmer el signo de interrogacidn al‘: ok

e
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»

cipio v el de exclamacibén al final, o viceversa,

Ejemplos: ,
- |Qué esté negado al hombre saber culndo seré la hora de su
muerte ? » '

~ ¢Qué persecucibn es ésta, Dios mio

- Dios mfo, qué ocurre aqui?

|Qué clase de broma es ésta, sefiores?

2,9 LOS GUIONES Y PARENTESIS.

Hay que distinguir dos ‘tipos de guiones: el guién menor (-) y el -~

guién mayor o raya (=), . El primero tiene tres usos:

2.9.1. Cuando al final de un renglédn no cabe un vocablo entero, se escri-

be sblo una parte de éste, la cual siempre ha de formar sflaba cabal,

Ejemplos: ' E : ' , ;

- Con-ca-vi-dad, pro-tes-ta, sub-si-guien-te, re-vo-lu-cibén,

2.9.2. Para_indicar oposicién o contraste entre los elementos componentes,
Ljemplos:
- Franco-prusiano, germano=-soviético, hispano-americano, hispa

no-briténico,

' En cambio, cuando los dos gentilicios se fusionan para formar una =~
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v . L . N FETOTE RO

a una tercera entidad geogréfica polftica -

In gu2 g¢ han fu wdido los caracteres de ambos pueblos o territorios, .

Hiﬂpamoam@zrmamd franeoprusians, germanosoviético, hispa=

= -~
'yf‘fa«m(n\,

= Pulmos & vwna reunibn téon i.u)ma\mimis ativa,
= ILas lecciones tadric ==p15c:tica,s *esul*arcm _n‘@*@resanmsimaso

= Acaba de apéré sF un bole‘tfn muy interesame cienti’ﬁco==ge0=
gré&fico, o

= Estudios logiceanaliticos

ue el primer &leman t@ de éstos vocabl% conservan invaria

G
cr
&
ez}
(D\
KQ

terminacidn masculina singular,, mientras que @JL segundo con=

cugrde, sn género -y nﬁmerog ‘con el’ sustantivo a qm& ca 11"-? an, Nétege = .
) J:éﬁ gue en la fusién de los dos adjetivos el prim@m plerde su acenss

tuacide wrtogréfica.) E

A 2‘) [ I y
4. d- (\JU’@\W A A2

ayor se empiles e log &
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\\ .
. Ejemplo: -

- Entusiasmado el Gerente de la Empresa por la solucién cjue

- dio un empleado a un serio problema,; lo mandd venir a su
presencia y le dijo: o

—~  ¢Cbmo te llamas?

— Andrés Gutiérrez, —contestd el jéven, -

— ¢ Desde cuéndo trabajas en la Empresa? |

— Desde hace tres afios.

— ¢En qué Departamento?

— En el de Embarques y Distribucién.

‘ 2.9.5. Se usa también,' como la coma, para separar elementos intercala=-

dos, ‘incidentales o complementarios dentro de la oracién principal; pero

indican un grado mayor de separacién con la idea genérica que se expre=

-sa_en la oracién principal,

Ejemplos:

~ Hombres, muJeres y nifios, apelotonados dentro del autobus,
parecfan sardinas en . lata.

- Hombres, mujeres y nifios —los habIa para todos los gustos—-«
se apelotonaban dentro del autobis, ~

2.9.6, Los paréntesis sirven para separar, dentro de una oracibén, aguella

“ . misma especie de elementos incidentales con mayor grado de separacibén -

que el indicado por las rayas o guiones mayores,




Cuando empieza la temporada de la‘vendiinié"(la vid es el
cultivo de mayor importancia econdémica en la regién de ==
Oporto), se celebran fiestas durante varics dfas, -

Acostados todos en un género de ?@chos ogue rodeaban la =
mesa (pues los romancs comfan tendidos y soslayado el ==
cuerpo sobre el codo izguierdo), empezé a echarles en ca=
re la’ tibleza de su feo - : | ' )

Py
ot

P steur se iaterasd profundamente por. el estudio de la rabia,
snfes "neaad que cada afio cobraba centenares de vidas. ... {(Por
innec oria,, omitimos una larga explicacién sobre el asunt@ ),

'E.ﬂ carécter (manem de ser, ‘actuar y pensar, mclusive Su ==
transformacién v sus condiciones) de los persenajes prmcfpam
les de la obra, si los hubiera; as{ COMO...

Los primeros ferrocarriles pGblicos se abrieron en el norte de
Inglaterra (el ferrccarril de Stockton a Darlington en el aﬁa e
1825)0 regién que carecfa de canaleso

La UNAM (Universidad Naci.@nal Autdnoma de México) seréd -

siempre un baluarte de la. cultura, aungue TI@@ fallsgs astudian
tes se empenen en desprestlgiarlao ‘ '

0

2l mejor maneio v_seleccibn de los comas, 13s ravas v lus

3

85is. an la separacién de element% imemela;do@ inmd@ntales O _coin

A
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plementarios, dentro de una oracidén principal, téngase presente la siguien

a)

Ejemplo:

c)

‘te recomendacibn:

Si la frase incidental es corta y tiene fntima relacién con la =
idea genérica expresada por la oracién principal, bastan las cg
maS. |

Si la frase incidental es bastante larga que pueda aceptar pun=
tuacién u otra incidental, Gsense los guiones mayores; aunque
exista proximidad con la oracién principal,

- Los antibiéticos —usados hoy contra la tuberculosis, auténti
ca plaga en otros tiempos, y contra muchas enfermedades in
fecciosas— salvan cada dfa millares de vidas,

A

Adéptense los paréntesis para elementos que tengan mayor grado
de separacién respecto la idea encerrada en la oracibén principal,

2,10 LAS COMILIAS

Las comillas se emplean en los siguientes casos:

2,10,.1

‘ plemente,

Para destacar una palabra o frase, déndole cierto énfasis o, 'sim=

un sentido irénico,.

Ejemplo:

- Pedro Fernéndez "Chlcote" es un gran cbmico,
- Lo compramos en "El Bazar" de los sébados.

- Nunca recibf un ataque tan "caballeroso“, como el que acaba
de hacerme tan "ilustre" contrmcante.
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2.10,%.  Cuandy hanemog una olte texiual, va sea de alaGn autor, o de

s e nosotros havamos dicho en otea ocasién, (Cuatido se transcriben

2
‘v;f’
o
&
z
i
b
)]
in

08 del mismg autor, basta colocar las comillas. al comienzo
s. cade uno de ellos; y cerrarlas, -al finalizar el Gltimo,) (V8ase el ==

ajwmpio del parrafo 2,.4.)

’
Jeste dljo: "Ama a tu préfimo como a tl mlsmo®,

- “”“‘c:pdc se ha perdids menos el honor”, dijo Luis XIV,
= ¥ yo le dije: ®jOaramba i jBstée desconocids §

= g3 lovan inutos, les expon .

O : 3 . . . - . y ‘\
dré la :_a.ziea”a ' e - @

Z.10.3,  DPara sefalar voses Buevas [neologismos o barbarismos), titulos

ibros v algunos vocablos poco conocidos -=tal ‘es el caso de una pa-

mropia de una determinada jerga profesional

Liemploss

= El es un verdadsro "gantleman®,

= Con la compra de un ””Tf»ngr Play” se @bsaqv la un "postar” del
artista "Z", B

-~ El desarrollo °“orgam?a@iomai“° ‘es una nueva téenlca,

.= El ciclista espav’ml bacm 91 “re«i:@rd“‘e
- .r,sto de los “c{wm«; w ~y de k:w “’pmtos"' no acabo de entasns= .
.‘derlo bien, - =~ - - ' S '

= Jorge lgsaac ey autor de "Marfa®,
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- Estas vacaciones lef "Crimen y Castigo".

- EJERCICIOS GENERALES
Pongalla' puntuacién correcta en las cldusulas y pérrafos siguientes:

1) Vamos compafieros apuren la rnarché.
2) Dios poderoso a vos acudo en mi dolor vehemeﬁte.
3) Animo é&nimo hijas mfas acuérdense que no da Dios a ningﬁno més
trabajo que los que puede sufrir y que estc’i su Majestad con los
atribulados., (Teresa de Jesis.)
N - 4) "~ Oh'lo que me gustan. .

o 5) Ella es atenta correcta fina delicada sociable y afectuosa.

6) Andrés Bello el célebre gramético venezolano viv16 y murié en Chi.
le, ' '

7) Rubén Darfo quien eSCI'lb16 excelentes poesfas fue distingu:ldo d1-
plomético. ,

8) Pero mujer no compares ahora estin aquf José Marfa Salomé y Mi
guel para hacerme compaiiia,

""9) Como has decidido irte nada p\iedo decir que te lo impida. .
170) O Pedro va a casa o tendré que ir yo.

11)  Hablemos del presente de esta vida nuestra rapida moderna efi--
ciente ustedes hablen de un pasado muerto sin vigencia.

12) La sangre de los buenos dijo MartI-'no, se Vierte nunca en vano,

. 13) Este verano he lefdo Esclavo del deét‘ino.‘

14) Voy hablarles francamente yo creo que Pulano de Tal es un sin--
‘ vergtlenza,



15) |

16)

17)

' 19)

‘a perc1bidos . ’
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S{ amigo mfo he ahf lo que os haré desdichado para toda la
vida, _

Sabidurfa s{ pero cémo llegards a alcanzar la sabidurfa.

Los supuestos por mi subrayados hasta aqui no son ciertamen
te los Gnicos pero son los més radicales por lo mismo los .—
més ocultos y en covmsecuencia los que suelen pasar més des

PR
.
!

En el preémbulo de la Constitucién de la UNESCO véase pagi

na 46 se dice puesto que las guerras nacen en la mente de =

los hombres es en'la mente de los hombr@s d@nde deben eri= .

girse los baluartes de la pa.zo

El hombre tiene una misién de claridad sobre la tierra affrma
Ortega y Gasset la lleva dentro de s1’ es la rafz misma de su

- constitucidn,

.




. ' . CAPITULO 3
IA ORACION Y SU ESTRUCTURA SINTACTICA.

SIGNIFICACION DE LOS TIEMPOS VERBALES,

3.1. GENERALIDADES -

Para lograr la prresio'n correcta en;.-cuaiquier documento, es indi:spe’g
sable aplicar la méxima atencién a los elementos que lo integran.  Un docu-
ménto, cuélquiera _ciue sea su intencibén o Iﬁdole, est4 integrado por pérrafos; -
por ello e‘as.necesario conocer l'a estructéré de éstos. En tOdO‘l(.J* que se és;-~

ctibe, la 'buena redaccién de los parrafos conduce, naturalmente, a la correc-

e~——-1:—'a—ex-ppe_s»ién.,_.que_es_eLpr.incipal*objs_afciy:oﬁde quien pretende convencer o con=

mover a través de la palabra escrita,

De lo anterior se desprende que el p&rafo constituye la unidad o ele
‘mento basico de todo documento; .porque, .a_demés de integrarlo, sélo puede —-——
contener una idea distinta, o un aspecfo distinto de la Am.isma idea;. 'é'_sta és Ia
caracterfstica' esencial del parrafo. Asimismo, en todo escrito sdlo hayi uni—-
dad en el bropésito cuando en é’l se _tfata ﬁnicémente, hasta 'su total integra=
cién, un asunto o periéamienté generador, eje y lazo de unién de, cada péfraf’o

0 parte,

~

Para que el p&rafo sustente la unidad que se le exige, es necesario



3

£t
q:

[

las rwacicnes que lo componen estén correctamente estructuradas, e;s: de
cir guve no presenten ambigtiedades ni anfibologfas, sino estfucturacién siriw:
tduiica, o 16gica-péicolégica, ,en virtud de la cual se logre expresar c:on:pr‘_e%
oiaidn v claridad aquello que se intenta .tzransrri:ltir0 Sin este requisito y sin
la coherencia enire las oraciones no podrd haber unidad en el | parrafo y tam

a

puoo en al todo, (%)

“
e

#5%, 1A ORACION

o

Tey

S.8.1. Sus elementos v Jormacién, Ta Real Academia Espafiola de la Lengua

define la oracidn como :a palabra o conjunto de palabras con quée se expresa e

un concepto cabal; @s decir, que es la menor unidad del habla con sentido ~
completo, puesto que con una sola palabra podemos emitir un juicio, concep
to o sentido completo, siempre y cuando contenga los dos elementos esencia

les: el suieto, que representa la persoma, animal o cosa de lo que se dice =

algo, vy el _predicado, que es lo expresado referente .al sujeto, En efecto, si

decimoss
Canto‘: | Esté imél‘i’citdlel, v.sujeto. YO,
Caminas;: : Estd implfcito el sujeto td. ‘
Trabajamos: Estéd implfcifo el sujeto nosotros;]

Con cada uno de estos vocablos estamos indicando lo que hacen sus

ED. e TSRS TG €3

(3

(*) Zan el Capftulo hablaremos de.todos los requisitos que deben satlsfa-
cerse en el pérrafo. Agquf sblo trataremos lo relative a las oraciones,
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respectivos sujetos (yo, tfi, nosotros); por tanto, representamos un sentido
completo y, por lo mismo, enunciamos una oracién en cada caso, ya que
contienen sus dos elementos esenciales.(sujeto y predicado) para emitir un

juicio cabal, Si, en cambio, decimos:

Los antiguos castillos
Entre bastidores
El libro de pasta negra,

expresamos una significacién pero sin sentido completo (no obstante que =~

reunimos varias palabras eh cada caéo), puesto que les falta el predicado
ciue es el que dice algo referente al éuf‘éto;_ es Qeéir, en cada una de las
Q expresiones falta el V_erbo, con el qué se decléra,\ se pregunta,' se ménda o
se expresa el deseo de algo. Claramente se ve qﬁe eslpreciso "'conexio-F'
nér'.', .mediante un ve.rbo_,' paLra'aumentc';ul~ y dar sentido completo a 1'as frases'

y convertirlas as{ en oraciones.

-~ Los antiguos castillos tienen historia,

- Entre bastidores hay peligro.

-~ El libro de pasta negra es interesantf{simo,

Ahora estas expresiones s{ tienen sentido completo, puesto que con el verbo,

‘ como nfcleo del predicado, se relacionan los elementos esenciales (sujel:o Yy

predicado). En la primera afirmamos que los castillos antiquos (sujeto) tienen

. historia (predicado); en la segunda se advierte, en forma 'impersonal,- del peli

gro que hay entre basticdores (predicadb) vy en la tercera decimos que el libro
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dé. pasta pagss (sujein) tlene como cualidad ser {nteresantfsimo (predicado). =

De esio se desprende que tocdo lo que decimos del sujeto estd en el predica=

do.

3,3, CLASIFICACION DE IAS ORACIONES

5.8,1, De acuerdo con la actittd del qu2 habla, o segln la calidad psicold

gica dal julcio, las craciones se clasificen ens

= Em-umciativé=afirxnativaz Jes(is fue el Mértir del Gélgq‘t;o

= Enunclativa~n-gativa: - La pexiicilﬁna no es panacea uﬁiversalo

= Interrogativa: A g,Tiexie;:;’ ;isté el informe? %
~ Exclamativa=désiderativas jQuién pudiera viajar'. |

- Imperativa; Tréigame unas flores,
Imperativas

o 4 Mandato: Camine adelante.

Exhortativas

Ruego: Por favor, atienda mi peticidn,

3.3.2, De acuerdo a la naturaleza del predicado las oraciones se clasifican ent

a) Intransitivas, d) Reflex:!_.\}ase
5) Transitivas, &) Rec{procas,
" ¢) Pasivas, f). Impersonales. _ - e

a) Intransitivas son aquellas oraciéness en las que el verbo es el ==



@

- Ejemplos:
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predicado completo, porque dice todo lo que queremos afirmar -
del sujeto, : '

Ejemplos: - ,
~ Pedro murid,

- El caballo salta,

Bl alumno ha’ estudia'dogrv

-~ El gobierno decreta,

Esto equivale a decir que las oraciones que no llevan complemento:

directo (en el que recae directa o inmediatamente la accibén del verbo), se

llaman intransitivas,

.

b) Transitivas, las que llevan complémento directo.,

°

Ejemplos:
- FEl alumno ha estudlado lg lecg 16n,

" = La casa tiene jardfn,

- El libro tiene capitulos interesa_nt_es,

- El nifio escribe su tarea,

c) Pasivas, aquellas en las que el intfarés--principal del quev habla -
estd en el objeto de la accién y no en -el sujeto; es decir, aque
llas en las que el sujeto recibe la accién del verbo en vez de -

eJercerla, como -en las oraciones: actlvas. ' ]

- Iuan es respetado por todos.

_,_‘ Pedro es amado por Marfa.

- El autor ha sido aplaudido por el pGblico.
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~ El problema fue resuelto por Arturo.

d) Reflexivas, aquellas en las que el sujeto, adem&s de ejercer la
accibébn la recibe al través de las foermas pronominales me, te, -
.8e, nos y gs. Es decir, que en ellas, el sujeto es a  1a vez -
complemento de la accién verbal que ejecuta.

Ejemplos:
- Yo me visto,
.= FEllos gs peinan.,
- Tﬁ. ga_ lavas.
- El ge conforma,

- Vosotros gg alimentéis.

-~ Nosotros nos lavamos.
: ' -

e) Reciprocas, ‘son ‘aqﬁ'ellas oraciones en las que dos o més sujetos
ejecutan la accién y .a la vez la reciben al través de las varian-

tes pronommales nos, g9s v se.

Ejemplos: - _ ,
- Iosé y Pedro se alaban uno al otro,
- .Carlos y Marfa se aman,
- Mi primo Iuan Y Yo nos saludamos.
- las comadres dfceng,_e_ las verdades, - -
- Vosotros os odidis,
—
f) Impersonales, son aquellas que no llevan sujeto expreso, ya sea .

porque éste -es indeterminado o porque no existe,
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Ejemplos: : _
= Llaman a la puerta.
- Anunéian un ciclén,
- Llueve a céntaros,
- Hay mucho frio,
- Est8 relampagueando. -
- Hubo fiestas.
- Ha habido varias detenci.o:nes.
- Se di_cé que habrév huelga. .
"= Se vive bien aqui,
3.'4._ VERBO

3.4.1., Lo asentado y los ejemplos varios. precisan la impor,tar'lcia‘ Ide} ver

bo, puesto qﬁe con &l se declara,: se pregunta‘, se manda o se expresa el

vdéseo de alg’o'p.ara que la vexpresiénv-. adquiera ser;tidocabal; por ello, ade -
m&s .de su definicién, profundizaremos en la 'sigjnificaciéﬁ de sus .accidenv—

tes gramaticales,

Muchas son las definiciones con que se intenta connotar el verdade

i

ro concepto del verbo, pero todas son coincidentes en lo esencial,

La Real Academia Espafiola de la Lengua lo define como ia parte de

la oracién que designa estado, accién o pasibén, f
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aghr Refael Secw, el verbo es la palabra por excelencia que expre
ar =1 juicio mental incluyendo sus dos términos esenciales: el predicado =

y el sujeto,

Para Luis-_Mirarida Podadera, es la parte variable de la oracién que
degigna estado, esencia, existencia, accibébn o pasidén, con formas distintas

rara ios cifereptes tiempos, némeros v personas.

Como pueds apreclarse, la dz3flaicibn dada por la Academia es la =

mds condensada, pero no por slio lmprecisa, puesto que estado, accibén o

- 133566, Involucran cuziquler julcio mental que se’ quiera externar. élaro-=
que ‘Rafael Seco nos da ana glefinfi.cién quizé més bcompleta.'en cuanto .a que
nos habla de que &l verbo incluye al prédiéado y al sujeto, partes esencia
les de .‘toda oracién, Por Gltimo, Miranda Podadera extiende la definicién -

de iaﬂAcademia iritroduciendo otros conceptos, que en realidad est&n conte-

" nidos en los vocablos estado, accién o pasién; sin embargo, nos habla de
ias distintas formas que va adquiriendo el verbo segfin el tiempo de la ac-

cién v el nfimero o persona que la ejerce o la recibe,

3.4.2. Accidente del verbo, El verbo, para poder cumplir con su '»iz?jqug;
~ tante misién, cuenta con las m&s ricas variaciones de formas o accidentes
gramaticales. Al conjunto de estas variaciones se les llama conjugacién v

ccomprande:- la_ persona, el nGmero, el tiempo, el modo v la voz,

o

:.4.2,4, La pergona v el nimere, WNimero, en el verbo, es el que indica

‘



3o

si la accién se refiere a una persona, animal o cosa (singular) o a varias

(plural), Persona es el indicador de la forma que toma el verbo en coinci -

dencia con el sujeto., (Yo, td, él, en singular; nosotros, vosotros, ellcs,
en. plural.) ‘ | |
| Ejemplo:
- Yo am-g9
- T4 am-as -singular
-~ El am=-a
.= Nosotros am-amos
- Vo‘sotros am=-8ig_ ' plural

- Ellos am-é_rl

Las terminaciones o, as, a, amos, &is.y an, constituyen las desi-

nencias verbales y son indicadores del sujeto que ejerce la accién, La =

 parte invariable am, llamada radical, siempre queda c'onstituida por las le

tras que preceden a la terminacién ar, er o ir del infinitivo.

Ejemplos:
~ De cantar: cant (o-as-a-amos-&is-an),

- De comer: . ¢co (o~es-—e=-emos=-&is=en),

De partir: part (o-es-e-imog=-{s=-en).

3.4.2,2, los tiempos son los;écc_'identes' verbales que ncs indican si lo

que expresa la accién del verbo ocurre en el momento actual (presente), en

el pasado (pretérito) o en el porve'n'i,r‘ (futuro) .



: ‘Ejemplos: . :
. = Yo tengo autorizacién. (Presente.)

Yo tuve ocasién de verlo, (Pretéfito.)

Yo tendré valor para enfrentarme. (Futuro.)

- Para expresar con' precisién el momento en que se ejecufa la acciébn
dél vérbd nd bastan los tres t‘ie_mpos coﬁocidos ya mencionados, sino que
‘dentro de ellos hay diversos gradbs o matic_;es que corresponden a formas =
distintas, unas simples y otras compuestas. Esto ha dado origen a un com '
pli.c:ado sistlema de tiémpos verbales, prindipallnente para el pretérito: Pre-

" térito perfecto simple, pretérito imperfecto, preutéfito perfecto compuesto, pre

térito pluscuamperfecto, pretérito anterior, j

'3.4‘.2.3.' " Los rﬁodos. Los modos significan las disi:inta_s maneras que e€i -
hablante tiene de considerar o encarar la accién del verbo., Estos modos ==

son.

INDICATIVO: Se presenta el hecho como real: "Todo tiene remedio";
"tengo veinte pesos"; “tenfa deseos de comer"; "tuve
ocasibébn de asistir; "tendré oportunidad de verlo"f.,"" En

~ cualquier caso, el que habla encara la accién como ==
real. . o ' ‘ S

POTENCIAL: Se presenta ell hecho como posible: “Tendria entonces
‘ 20 aflos"; "ya habrfa terminado el libro". -

IMPERATIVO: Se presenta el hecho .como un mandato; consejo, rue-=
s T gO. O peticién: ' I'Ten..=; "ven"; upasau° .

‘SUBJUNTIVO: Se presenta el hecho 'cc')mo'z'un deseo: "Ojalé pudiera -
S venir”; "si aceptara tendr& muchas oportunidades de -
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progresar". . Este modo. es el de la subordinacién; ==
pues siempre se junta a otro verbo para tener signifi.
cacién cabal,

3.4.2.4, Las voces, Este accidente indica si la significacién del verbo
es producida o reqibida por el sujeto, Si es producida se llama voz activa

(yo réspefo), si es recibida se llama voz pasjva (soy respetado).

3.4.2.5. En resumen y con el propbsito de co.ncentrar'la atencién en la =~
importancia de este elemento de la oracién, podemos afirmar que verbo es =

la palabra oracional por excelencis, ya que:

hS
-

lo. Es el nficleo del predicado y centro de todos los complemen--
tos. (%)

‘ 20. Expresa la actitud enunciativa, desiderativa o imperativa del =~
_ - que habla, con lo cual establece la unidad de pensamiento en
la oracién,

3o. Con sus desinencias repite la persona gramatical del sujeto y
as{ une sintlcticamente las dos partes: sujeto y predicado,

40, Con sus tiempos sitGa no sblo su significado, sino el de toda
la oracién en el presente, en el-pasado o en el porvenir,

50. Con sus modos proporciona la manera de considerar o encarar
su accibén,

6o, Con sus voces ubica al sujeto eJe*cutando o rec1biendo su ac-
cién.,

r— — am— —

(*) Complemento: palabra o conjunto de palabrag en las que se perfecciona
la significacién del predicado, asunto del cual hablaremos en el aparta- :
do 3.6. (Pég. )e
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3¢5, CLSNFISACION DE LOS TIEMPOS.

,.% i, Conocer el correcto significado de los tiempos verbales =s estar
=n posibilidad de selecclonarlos adecuadamente para externar las ideas =
ido pusibles equivocos; por ello, siguieﬁdo a Rafael Seco, explicaremos =

G

sus significados, ayudéndonos con representaciones gréficas.

2.5.0. Presenta, Expresa que la zculdn del verbo ocurre en la época mig
ms on gue se habla; es decir que cosxiste con el acto de la palabra: "no
emmz®; "tengo 20 aflos”; “la Luna es un satélite de la Tierra®. = De estos

sjzmples se desprende -ue el momento presente no debe entenderse como un

ipstants fugsz, sino com» un tlaze mds o menos largo, en el cual estd ==

comprendido «l .«omento en que se habla,

- 3.5.2,1. Como variantes y con precisa significacién contamos. con el:

.

Presente actual, Considera la accién como realizéndose en el mo==

mento en que se habla,

Ejemplos:;
: = Estamos en casa,

- El viene hacia la casa.

- Ella llama a Pedro ahora mismo,

 fresente habitual, FExpresa que la significacién del verbo ocurre =

nahitualmente o con repericidn ragular,
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“ Ejemplos: _ .
= Yo estudio de noche.

- El ;Prési‘dente.,de Méx'ico‘ durafen-_s'u mandato- seis afios.

.= Maria baila en algunas, temporadas.

En esta clase 4de presente se incluYen los que, en vez de la repeti-
cién habitual expresan una cualidad del sujeto; o bien, que identifican €l =

hébito y la cualidad.

Ejemplos:

- Los gamos saltan mucho, -

=~ .. Los camellos. aguantan mucho &in beber, -

- El Qefro es fiel.

Presente histéricd;“'édr:l é'ste: bfeseLnté,‘ f‘orm‘:a:favorita del estilo de
la historia, nuestro espfritu se identifica_ un inStahte imaginativamepte con
el tiempo ‘reél"dle'.lb‘s 'héchécs:, puesfb ‘éﬁé sus.tﬂitt.nrej al tienripo .plretér'ito Y da .
al relato es pécial vivacidad, | o -
Ejemplos: : .
- "Decidido a atacar Roma, Am’bal re(ine su ejército, asa —-—

los‘Pirineas, vadea el Rédano, escala los Alpes y cae co=
mo un castlgo sobre las llanuras 1talianas"o

o

- Colén descubre Amérlca en el afio de 1492

- algo de mi casa e inmedlatamente me dir 10 a ‘su oficina,
no- lo ‘encuéntro-‘en” ella, y entonces.," :

5 - En-'cada uno de- estos’ eJemplos, los Qresente “sirven para mdivar he
chos pretéritos, que nada tienen de . actuahdad
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Presente por futuro, Con .esta forma del presente, de uso frecuen-

tf{simo, no sblo antiéipamos imaginativamenfe los hechos -del futuro al pre
sente, sino que con ella aftiadimos una resolucibén, o conviccibén, o sequri
dad actual de que el hecho ocurriré,

Ejemplos: ‘
' - - Marfa se casa (por se casard).

~ El martes embarcamos pﬁra Europa (por nos embarcaremds)‘,

-~ El afio entrante me voy a Buenos Aires.. (Ademé&s, doy se-
guridad de que iré.) '

- Marfiana mismo-me pongo a estudiar, (Asimismo, doy segu-
ridad de que estudiaré,) '

- - El préximo mes me _inicio en nueva actividad, (Expreso tam .
bién la seguridad de que lo haré.)

Futuro, Significa la accién venidera independiente de otra accidn: ==

“"iré"; "vendremos"; "afnaneceré". En sentido figurado expresa probabilidad o

duda (futuro hipotético o de probabilidad)."

Ejemplos: , -
- Estard en su casa. (Supongo que estd.)

'Estaré enfermo., (Supongo que eétoy enfermo,)

Serén las diez, (Estimo que son las diez,)

Vendr&n mafiana. (Supongo que vendrén.) o

Este importante tiempo de ‘nues_.trgg,conjugagién estd a punto de perder

‘ se, desplazado por el presehte de indicativo del auxiliar "haber", seguidc -
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~.‘

== ‘'de la preposicién "de" y del infinitivo cérrespondiente.

Quienes no se preocupan por la preciéién del lenguajé y repiten =

sin reflexién, dicen con caricter dubitativo o de suposicién:

~ Han de ser las diez;

hemos de llegar mafana;

-  he de dominar el idioma inglés;
cuando en correcto espaiiol tiénen auténtico.. matiz de obligatoriedad o de re
gularizacién a la cual se somete el suje‘tde .Quien asi procede,,. a més de
émpobrecer el idipma, desplaza una forma sanci.onac-ia, para’ introducir otra

‘ que a su vez plerde su auténtica significacién,

3.5.3, Tiempos del~ pasado, Del paéado es de dqnde tomamos méxima ex
periencia; por ello, para expfesar sus. distintas significaciones, existen va=
riadas formas. La 'h‘omenclatura aétual, segﬁn el ':Esbozo de una nueva gra
mética de la lehgua espafiola", es: Pretérito pe‘rfectb simple, pretérito im--
perfecto, ’pretérito perfecto compuesto, pretéritb' pluscuamperfecto y preféri-
to anterior.' '(Para ayudar al lector daremos también la nomenclatura propues A

ta por Andrés Bello.)

I

Pretérito perfecto simple. ~(Bello: Pretérito.) Se considera como un

B tiempo perfecto, puesto que da la accién como terminada‘; o bien indica un
‘ pasado remoto con relacién al momento en que se habla o escribe, En la fi

gura 1, se representa gr&ficamente su significacién,
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g . i
s preférile —xte- presenie »ﬁia_ tudure ‘-ea{

L/<$a/z‘@'

C = En fuerts atagus, cavd Italia.

“an A

c= fBalté de gozo cuandn ia vi.

=  Quise mucho a laria,

-  El abrid la ventana.

Iratérite impsiicsto, (Bello: Copraetérite). La accidn que expresa=-=

mos con este pretérito nos interesa sblo en su duracidén, vy ne en su prin=

io ui en su término, &1 digo llovia sin parar, no me lmporta cuando c¢g

s <
a, ni que haya dejado o no de liover, Indica también una =

ion pasada que no se muestra como terminada (nevaba, llovia, trabajzba
mucho),  Asimismo, indica que un hecho estd ocumriendo ea el pasado, © -

omo un presente en el pasado,

}""'Pf@?éfi?@ Am%-}m @f@s@n@@ -=}<>‘ fuiure M_p;:

o
fee
4]
=
9]

Hegaste

N
d
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Ejemplos: A :
.~  Estaba todo tan tranquilo,

= Ella l,o‘ guerfa mucho,

=. El campesino descansaba toda la'tarde,

Bello llamé ‘a este tiempo copretérito porque es “Liln.’. tiempo relativo,
ya que su accién no termihéda cc?incide con.ot,r.é' ~lvau'y.t’é.er;lor: .e"s" decﬁ“ gue ==
parficipan dos bretéritds para completar lg,expreéién~.“ |
Ejemplos: i L
| - Ella refa cuando ta ha_lglabés, |
- Pedro ‘txjaba]‘aba'mientras su eéposa dormia,

- Cuando llegaste, nevaba,

- Cuando entraste, llovia,

La gréfica de la Fig. 2 muestra la'coincidenlcia o simultaneidad de =
las acciones nevaba (pretérito imperfecto) y llegaste (pretérito perfecto sim

ple).

De los cuatro Gltimos ejemplos. .anotados puede decirse que el preté-

rito imperfecto equivale a un gerundio durativo,

!

Ejemplos: : ,
- Ella refa cuando, t@. hablabas (o estabas hablando).

~  Pedro trabajaba mientras ella dormfa (o estaba‘dunni'endq).

- Cﬁandp llegaste, nevaba (o estaba nevando).

- ._Cuando antraste, llovia (o estaba lloviendo).
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7

<

Pretérito perfecto compuesto. Bello: Antépresente. (*) Expresa u-ri he-
chb que se. acaba de‘ réalizar en el momento en que hablamos, o bien, un -
hecho cuyas circunstancias o co‘nsecuencias tienen en cierto modo reiacién
con el presente, ‘Asf, por ejemplo: hel dicho (_==acabo de decir): he vigita=~

- do hoy a tu hermano. - Es como un pasado visto desde el presents. (Fig. 3)

r—-%prefe’rifq ~+—"presenfe »l«- futuro —»i

l'\_'l ] "“J

Fig. 3

Ejemplos: S . o -
- Ha sucedido lo que esperaba.

Esta mafiana me he levantado a las ocho,

Este afio ha habido buenas cosechas.

.Puede ‘observarse que, en cualquiera de estos ejemplos, los hechos «

enunciados han terminado dentro del momento. presente,

Por la misma significacién de este tiempo, cuando hechos pasados y

(*¥) Bello antepuso la particula ante a todos los tiémpos compuestos porque~5
expresan la significacién del verbo como hechos ocurridos antes del tiem
po correspondiente a la forma del. auxiliar, :



' Ejemplos: ™
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remotos ‘siguen con vigencia en el presente podemos decir: "Los griegos

nos han dejado el arquetipo de la tragedia antigué"; puesto que seguimos

recogiendo los frutos resultantes de este hecho. Sin embargo, hay quie~:

nes mal interpretando la significacién de este tiempo, dicen: "El afio pa

sado he comprado una casa"; en vez de: "Me compré una casa ‘el afio pa

sado"; "“Salié hoy" , en vez de: "Ha salido hoy".

Pretézjito pluscuamperfecto, (Bello: Antecopretérito), Expresa un -

hecho que es'pqsado c_oh respecto a otro que. es también pasado; ese he- -

cho se anun01a como ya terminado.

I—-—preter:to —-t-— presente -—}- futuro -«-’

hab/a neveaoo

".:Cuando t llegaste,'; ya habfa nevado, (Es decir que el ne-~
- var estaba acabado antes de venir tG.)

- Yo habfa salido, cuando tf vllamabas, (Es decir que el salir
. estaba realizado antes de tu llegada.) . o

En'la representacién gféfica de la Fig; 4,'» el nevar aparece ac_abado‘

“en el "p'unité '"B"‘, anterior ai punté "A" en que acabd el llegar.

' ~Pretérito_anterior, (Bello:~ Antepretérito.) 'Exp.resa un hecho como in-

rhediatamente anterior a otro pasado,
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hubo terminado . . | 4
g , | - , B O

/eyanz‘o

Fig. 5

- Ejemplos: : , S o
- Apenas hubo terminado se levanté

= Cuando hubo_amanecido salf

- Cuando hubieron comido emprendieron el viaje,

En la gré&fica de la Fig. 5 el levantar ocurrié en un tiempo evidenteg
.mente pasado, localizado en el puhto: "A"; ¥ el terminar fue inmediatamente

antes, en "B",

Por fortuna este tiemp’ojha dejado de ‘us_arse en la lengua hablada y
poco se usa en la literaria, desplazado por el pretérito pluscuamperfecto -

(antecopretérito) — si bien éste es inéapaz de expresar exactamente &i matiz

_del pretérito anterior_(antepretérito). - Ademé&s, este tiempo, sblo se usa ==
precedido de palabras o frases como: apenas, cuando, luego que, asi que,’
" ro bien, tan pronto como, en seguida que, etc,

Ejemplos:

~-' Después que hubo dado las gracias se senté. (Después que
. habfa dado.las gracias' se. sentb.)

- Apenas hubo terminadg de informar se marché. (Apenas ha=

"bfa informado. se marché )

3.5.4. Futuro perfecto. {(Bello: Antefuturo,) Tiempo verbal que enuncia una

®
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T accién Venid"era,"'pe'fo, due'se da ya por acabada para cuando ocurra otra -

también venidera,

I.._.prete'rito -}<- presente +— futuro —.-1

habre preparadZO)\ o

Vengas

Fig. 6

Ejemplos: =
- Cuando vengas ya habré preparado el equipaje.

-~  Ya habré terminado el libro cuando td vengas,

+

- Cuando llequéis habremos cehad'oj,

En la gréfica de la Fig.' 6 puede apreciarse la 'situacibn relativa,
en B, del yerbo preparar respecto de la situacién, en A, del verbo m
Estq mismo sucede coﬁ los otrog dos eje'mplos'; la accibén de terminar eé ‘-
" anterior a tu venida, y 1§ de cenar anterioi‘ a vuestra llegada,
Este tiempo puede éxpresar también ,lé proi)abilidad o p,osibilida’c_i. dg.
un hech;a gue se supone pasado_perfecto, a dife'réncia del futuro (hipotéti-
co) simple que _expresa .lé probabilidad en jel preéente. |

Ejemplos: o . '
-  Habrén dado las 10. (Supongo que han dado.)

‘ o . - No habré sabido explicarme., "_(Es_";.;')robable que no haya sa-
' ’ bido.) R |
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‘

Ya habra empezad_g la- misa, (Supongo que haya empezado.,)

5,5.5. Tiembos del modo potencial, Recordamos que este modo presenta un

no como real, sino como p@sible: "waminarfa"; “"escucha-

3! slmple, Actuaimente la Aeade mi& mﬂ 2 este tiemng = =

g

con @l nombre de Condisional.  (Bellos E’o.g'pzr@tériﬁ:@o} Expreasa:

) Una acco uﬁsm future en relacidn con el pae ado guie L» stve de pun
te de part

A

. i‘. P 1 L G JrS o e @ 5 A S . \_.? oo ok ) ‘e
\ - prefeérao -l presente o future -

e s Gue verdrion

a?"}'efp/)

Eiemplos: >
=  Dijeron que vendrfan a la reunién.,

-~  Han dicho que volverfan,

-~  Confirmaron que asistirfan al banquete.

Vendrian, volverfan vy asistivian eran actos futuros cuando dijeron, <
. i \:—va‘m":.?jv.‘

dicho ¥ gonfirmaron, respectivamente,  La representacién griflca "'z:,c;

" ®

preciza la signifi ciéno . R S

b  1nma posibilidad que cabs en c;mi,qui@r &poca,
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‘Ejemplos: , _
- Tendrfa entonces 30 afios,

~ Serfa bueno multiplicar las escuelas de artes y oficios.

- Los muchachos estudiarfan en condiciones favorables,

Potencial compuesto, Actualmente la Academia designa este tiempo

con el nombre de.Condicional co_mpuesto, (Bello. Antepospretérite,) - Coln
cide con el condicional Simple en expresar una accién futura enre;aci{)n
con un pasado que le sirve de punto de partida, pero se diferencza en que

el Condlc1ona1 comJguesto enuncia el hecho como terminade o perfectou

l-—-preferno e presente —ﬁ'["— futuro —=
o ' ' . ve para la semana
.\ que p prdxima a\
< S L \ o ' | ; i

- ya hobria venido

Fig. 8
Ejemplos: : ,,
- Yo habria cambiado de bando.
~  Vosotros habrfais triunfado.
.= Yo no habrIa dicho tal cosa,
- Supuse que en aquel momento ya habrfa lefdo la carta,” ..
- '\/Ie dijo que para la semana préxima ya habria vemdo,
J\\' . . . ¢
. o De acuerdo con el Gltimo ejemplo, este tiempo tamblén expresa.una

accldn pasada con respecto a otro momento futuro;” pues el venir es futuro
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al momento en que me dijo, pero pasado con relacibn a la se=

s wkux:'f“f‘ {:E‘igg B)o

" 3.5.6, Tismoo del modo. submntw% -Por ser este madca el de la subordina=

jeen

sationl, v gus pars Lenor ‘iqmifimdom «*aba] se junta a otro verbo,

. . [ ~ sl R v e 5‘ o cy ot . T
= §i thgwe necozaris, s¢ hard. = 81 es necessrio, se hard,

- Bi vinicce, héblenle, = Si'_vieneﬂ héblenle.

gt Lo Rt h ’ -
. ~.
¢

< Temfa perder 2l dominio qu hasta entonces gonservara,= Tg
mina z::em@r el dominic qua,hasta\ent@mes habfa conservado,

frmet
Lt
@
ot
o
t

sustituciones y del valor exacto de ellas se desprends que eg

e

tiznda a desaparscer de las cxpresiones del redactor para ser ezwig

sivo a9 los 28critores casticistas,

3.5.7. Infinitivo, {Palabra gque deriva del latin infinitivt@s gue ignﬁfica iy

mi‘;i&ﬁ@-; indeterminado; indefinidc,} hs u’*ﬁ mﬂdg V };@? qua da nom!

o
L2
e
e
.&\

L . A, e . ‘ - i s . " w 54
» carece de' los accidentes de nlmero, personal, tlempo, y voz, Bl infi-

nitivoe es un szustantivo verbal masculino; por ello es el nombra dal varbo,

Come sustantive, pueds ser sujets o somi
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\.

Ejemplos: , ‘ o
-  Sujeto: El COMER mucho hace daiio,

- Complemento del Ny ‘
sujeto: - _Ya es hora de IR,

- Complemento di- P
recto: - . Juan no quiere VENIR.-

- Goniplemento in- o .
" directo: Leo para APRENDER

- Complemento cir ' _
cunstancial: De TRABAJAR tanto cayd enfermo.
3.{5. ESTRUCTURA SINTACTICA DE LA ORACION ACTNA,

‘\ 3.6.1., Dar estructura sintdctica a la oracién es organizarla de modo que

siempre tenga el siguiente ordenamiento:

Elementos_esenciales Elementos c'omplementariog
: - : El complemento directo recibe la accién
" VERBO o Cc.D. . del verbo directamente; o bien, es don~-
A (acusativo) - de recae directamente la accién del verbo,
Lo ~ Puede desempeﬂar este oficio un nombre,
SUJETO N " , un pronombre o cualquier parte sustan=
(nominativo) | - _ 1:1va.da°
El SUJETO realiza la - C.I. El complemento indirecto recibe indirec-
accién del verbo. Pue (dativo) tamente la accién del verbo; o bien, es
de desempefiar este - ™ donde termina dicha accién, - Desempe-
fian este oficio las mismas partes indi

oficio un sustantivo, ‘
un pronombre o una ' cadas en el complemento directo,

El complemento circunstancial indlca -

. frase sustantivada.
S o C.C. unapir_cunStancia del verbo: tiempo, lu -
. (ablativo) gar, causa, modo, etc. Se expresa ==
' ' — - ‘por’un nombre, pronombre o parte sus-

tantiva_da,,o por un adverbio.
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: a
, @

_.Nﬂ {genitive) , por ser complememo del sug,

el varbo, pusde ocupar cualquier lugar, formando parte del =

do los complementos o de ambos,

Cuslguler oracién puede llevar o no complememosw pero i los llg

su ordan sintéctice slsmpre que ellos se ublquen en el orden’

73
3
4} Qg_:jg Inde  gatreqd ecda f*u f@numa para el Hospital X

5y El wofssor de mi escuela es muy comusisnie
T & ©

wJ

t; Los nifios *iﬂl ﬁcsl&qi@ re! resentamn un juguste cémico
o . &/

AT i

an e,i salén de actos “del Avuniamisnto,’

JL.‘

7 Iuan- escribid . & sus padres,

o @

En todos estos ejemplos, que analizaremos, se respeta el orden slne=

{=}. o8 dentro del clreulo indicamos los diferentes oficios aue ejar

Ept) b o conjuntos de palabras sn la o-**aci%ne Rslz (
nmwﬁf??« agaitn dal verbo; ‘“ complemante dirscto ’gf-‘:.«;
& ; Hracto dwi\m)a ( j uwmiememg r*irr*ummng
rsnte determinative (@gni‘riv@ U) VOCativo .

v



n
®

3/27

3.6.2. Estudio sintdctico de las oraciones, El estudic sintictico de las

oraciones es indi'spensak;le para imponernos una disciplina metodizada de

su construccién; por ello définiremos lds distintos oficios que el susfantivo,

el pronombre que lo.sustituye, o la frase sustantivada desempeﬁa en la ora

cibén; asimismo darembs las preguntas con las que pueden descubrirse:

Sujeto: -

Complementos;

Complemento
~ directo

‘Persona, animal o cosa de qulen se afirma o se niega al

go; o bien, quien ejerce o recibe la accién del verbo, -
Si la ejerce, la oracién es activa (amo a Marfa); si la -
recibe, la oracién es pasiva (Marfa es amada por mi),
Se averigua, haciendo al verbo las preguntas mentales -
iquién? quiénes? o ¢qué? :

Ejemplos:- El perro ladra,

@]

accién del verbo: ladra @ R
. ¢quién ladra?- Respuesta: el perro {sujeto} Q)

Yo canto
oNoN

accién del verbo: canto,
fquién canta? Respuesta: yo (sujeto)@

- &4

2
t

~La casa es grande,
accién del verbo: es @

lqué es? Respuesta: la casa (sujetb)@

" En cuanto a su funcidén sintéctica, son palabras o frases

que sirven para determinar y precisar la significacién del

predicado, o la del sujeto o de otros complementos cuan

do es determinativo, - Se clasifican en: directo, indirec-
to, circunstancial Yy determinativo,

Representa el objeto de la 'accién del verbo; o bien, es el
vocablo o conjunto de ellos a:que pasa directamente la ag
cién’ (transita) del verbo transitivo; o sea la persona o co-

sa en que recae directamente la accién del verbo,
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Por sxcepcidn lleva la vartfcula & esto es, sl se trats

[y'e &
Ga persond, animal © cosa versonificads, Para descu=

brirlo, preguntamos mentalmente al través de la accibén
varbal; es decir, anteponiéndcla a las preguntas: ja =
quidn, iqué? squé cosa? :

Ejemplos
' = fa gasa tiene balcones
B} 1 23 R
= Fernande ocmguﬁ Sﬂ;é g@__ﬁng‘lla; _
1 2 a !

= o ouise vem.zhe
53 Q

ES L%

Procotamoss

tlena, gqué? Respuesta: balcones {(C.D,)

2, Conquiztd, 28 quifn? Raspuesta: a Ssvilla {C, D)

Lot

3. Admiro, ja guién? Respuesta: & los artistas (C, D)

4, WNWo guiso, joud? Respuesta: wvendr (O, 1)

Expresa ol objeto final de la asccibn dal verbo, recibidndg
lo directamente con la preposicibn & o ls ""ﬁ@p@gﬂc,ﬁéﬂ =
para. Pusde deoirse que o8 ol vocablo upe de slios
en los que terming la sccibn del warbo,
preguntas: ga quién?, para guién?,
qué?, hechas por la accidn del verbo o dssp

CEjemplos:
= Escribf una- carta
-2 o ‘3
- a Idaele,

s
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.
( 2

Ejemplos:

- 3. Hablo, ¢a quién? Respuestai a mis hermanos, . -

3/29

~ Juan .tam® para sf,..

© ®© @

Prequntamos:

1. Hice, ¢para qué? Respuesta: para la casa (C.I.)

A2'. - Escribf, ¢a quién? Respuesta: a mis padreé {C.I.).

- 3. Envié, ¢a quién? Respuesta: a Marfa (C.I,)'

4, Toms, ¢para quién? Respuesta: pafa si (C,I;).‘

i

Conviene sefialar la duda que puede surgir entre el -

~complemento indirecto y el complemento directo, cuando =~

éste lleva la preposicién By Ya que ambos responden a la
pregunta ¢ a quién? - ' '

- Escribo a mis padres,

- Llamé a mié émigos.

- Yo hablo a mis hermanos,

- San Fernando conquisté a Sevilla,

- Preguntamos:

1. Escribo, a quién? Réspuesta:j a mis padres, -

2, Llamé&, ja quién? Respuesta: -a mis amigos. -

ol
Ly

4, Congquistd, ¢a quién? Respuesté:.‘a Sevilla,

- Para despejar esta incdgnita, basta con pasar a pasiva
la oracién activa, Ser& C.D. si puede pasar a sujeto pa

" ciente, y el sujeto agente a complemento agente precedi=

do siempre de la preposicién por, A reserva de un estu=~
dio posterior més exhaustivo s%re la estructura de la ora
cién pasiva, consideramos de gran ayuda el esquema ex=
plicativo siguiente: : C
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_conquistd a Sevilla
VERBO EN ACTIVA COMPL, DIRECTO
: (Acusativo)

COMPL, AGENTE
- {ablativo)

fue conquis?;ada por San Fernando -

Mo misme podemos hacer con el ejamplo doe: "iis ami
gos fueron llamados por m{"; pero no podremos degir; ==
"Mis padres fueren escritos por mi”; y esto es natural,
porque la asccifn de sscribirrecas directamente en carta,
nots, etc., y termina en mis padres; lo mismo sucede =
con “Mis hermancs son hablados por mi"; pues esto es
impousinie: ademés no debe cé@usarn@s.s:@rpresag ya que =
2] verbo hablar es intransitive,

BEs vocablo o grupo de vocablos gque ‘modifican la. siqq_
ficac 6n del verbo, ya que le afiaden una idea de:

1. Tiempo: Llegaré tarde,
2, Lugar: Esté en Buencs Alres,
3, Modos Trabaja con icﬁ;ﬁajgg
4, Procedencia: Vengo de mi@ﬁ;;f:’a
5, Direccibn: Voy glacia la cludad,
6, Compafnifa; Anda con su hi 19,
7. Instrumentos lo m@té con a.ug:az) de’ fbﬂf‘@r
‘ 5

8. Etcétera,
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Complemento de==
terminativo o nomi

nalh,' _
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~ Este complemento puede ir precedido de todas las =
preposiciones porque, como hemos dicho, afade al ~=
verbo numerosas ideas o circunstancias; pero, signifi -
cando tiempo, se construye también sin ninguna: "Pe
dro ayuna los viernes"; "Llegd ayer tarde". Por tap

- to, responde a la accidén del verbo con las preguntas:

¢cuando?, ¢dbénde?, g¢con qué?, gpor qué?, ==
¢para qué?, scbmo?, ¢ cuénto?, ¢con quién?,etc,

Es complemento del sustantivo, por elio puede ocupar

cualquier lugar, formando parte del sujeto o de los ==
complementos. Indica posesién, propiedad, pertenen-~

cia o materia, y siempre va precedida de la preposi~=

ciébn de, Como es complemento del sustantivo respon
de a €l y no al verbo;. pues cuando responde al verbo
es complemento circunstancial,

- De posesién: el caballo de guang .

Ejemplos:

Ejemplo:

- De propiedad; la virtud de los humiides,

®

-~ De pertenencia: el bolsillo del abrigec,

~ De materia; .. mesa de mrmol

®:

libro de gramética,

Siempre responderd al sustantivo con las preguntas: -
¢De quién?, ¢de qué?.

~ El carpintero de lé fabrica de mi padre ha=-
‘ce muebles “para sus hijos con madera de ~
caoba, ‘ ' '

accién . verbal = hace,

" sujeto = el carpintero de la f&brica de mi
- padre (xuién hace?)

C.D. = muebles; " hace, ¢qué?)

C.I, = para sus hijos; (hace, ¢para quiénes?)
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../
hS

—

C.C. = con madera de caoba: (hace, gcon
qué?) ‘

C.del =de la fabrica: (carpintero, ¢de qué?)
“sujeto = de mi padre; (fdbrica, jde quién?)

‘
1

Q..
@
[
i

G de caoba: (muebles, gde qué?)
C.C.

- Como ayuda para el lector incluimos un cuadm sinbpti=-
co da todo cuanto hemos sxpusgto, en el gue adiciona=

mos les casws gramaticales corraspondientes a los ofi=’
cios de cada elemento oraclonal.

rue el lactor pueda aplicar en su totalidad el cuadro anterior,

inciuvimes asiete sjemplos gefalando al vccdtwoo

1) shplica: jlos mio, concédeme esta gracia
2} Mandatos  |Mé&rchate al instante, Juan !
3 Invocacibn: jOh, casa de mis pcgdz@s,, uéntog recuerdos =

traes a mf ¢

4y pJuan, ven ach | , .
o Para recopdar al lasctor que &l =

vocativo debe sepdmr@@ siempre

L‘por comas, :

[aa]
e’

iTe digo, Juan, que vengas }-

B {Yen ach, Juan

. ,
3’

Como préctica general, a centinuacibn analizarsnss los sjemplos =

el
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CUADRO SINOPTICO DE LOS CASOS o
o OFICIO QUE .| PREPOSICION RESPONDE A IAS
CASOS * ‘ b SIGNIFICADO - ‘
5 DESEMPENA - QUE LIEVA PREGUNTAS
Nominativo Sujeto Agénte del verbo Nihguna gQuién? ¢Qué?:
: ¢ Qué cosa? -
(Antes del verbo.)
S _ - En quien recae di | Por excepcibn ¢A quién? aQﬁ_é?
Acusativo Complemento rectamente la ac- - oMt o0 | ¢Qué cosa? '
) ; ,;.‘__ilreCtP cién. del verbo. (rersona o cosa -'| (Hechas después del
' ) N S «personificada) verbo.,)
P c 1 o En quien termina A quiéni?, o ¢para quién?
Dativo - '%rfxp emento la accién del -- "a" o "para" (A qué?, o ¢para qué?
indirecto verbo. : ‘(Hechas después del ver-
VO.)
' Complemento._ Tiempo, lugar, ','T?d.as las prepo- aaCuéndb??gDénde?
Ablativo - circunstancial causa, modo, - ‘siciones "'g,Con qué?, ;Para qué?,
S : S -etc. S : etc, (Hechas después -
T del verbo.)
T e 1 S e Posésién; . propie - -|- : . ¢De quién? ' .
SR “ Complemento N ~ia D e . Pa . (112
Cenitive " 3 tep e _dad, pertenencia’ Hgen ¢De qué? :
T eterminallvo y- materia ; : (Responde al sustantivo.)
. . 6 " Saplica, alegrfé, Lleva el signo de excla-
Vocativo . Excl‘amam. n  sorpresa, etc. ‘Ninguna macién o esté sobrenten—-

dido,

* Ll&mase caso al accidente gramatical que indica el OflClO que

sustantives o lo'» p’*ono*nbrem

desempeﬁan en la oracidn los
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s Quién canta? Yo @

¢Quién estudia? El niflo

_ Estudia, ¢qué? Su leccibn .

Mi pedre regalé gus lbros ¢ Quién regalbé? Ml padre @Z ,
(?) éés Ragald, ¢qué? Sus libros

: Regalé gpam quéx‘ Para la biblioteca ‘

JOuign entregd?  Don Luls @

Entregd, jqud? Toda su fort \j}
Entragd, ¢ para qué? Para sl “I@spﬁtag X (ﬁ
Batregd,  joudndo? Poco antes de su.

. T k muerté @

{Quién es? El profesor ds mi escuela@ B

Es, g@ué‘? ™~ -No hay respuesta

Fs, ¢a o para qué? No hay respuesta
Es, ¢cbmo? Muy cum@etente'®
'measor.gde qué? e mil escuela @

¢ Quiénes represpntamn? los niflos del

2 Colegio (1) . :
( o ’ enﬁ%l Representaron, ¢ qué? Un juguste @@mﬁco
Q\;‘;ﬁ" } @: ‘
s tos ‘dal A (:;5} =~  Representaron, &8 0 para qué? No hay -
pa2iin e actog de Y(uén} amieato A . . respusgta

Repragentaron, §dén sl salén de

qat@s del Ayuntamiento i:)
Nifiles gde qué'«" Del ¢ oievi@@
Saldén de acf@sg dde qué?  Del Awm@u

misnto ‘;1;@

adres, _g,@‘uién esarimé?‘ Juan @}
4 Escribid, ga quiGnes? A sus padreg@

Céro existe la duda, la despe sjamos @s< .
biendo en pasive la @zm,i@m asfs

fusron escritos Cosa gue ey imposlibls; por r&nt@ Y& sus
- padres”  eg CW,
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EJERCICIOS GENERALES

Determinar, en las siguientes oraciones, la éccién del verbo, el su-

y los complementos. En caso de duda recurra a la oracién pasiva, '

1)

2)

3)

4)

5)

6

7)

8

9)

10)

 11)

12)

13)

Ceryantes 'escribié El Quijote“:

No querfa a sus hermano_s.' .

Ibs maniféstantes tiraron .pie'dras'.
Llegué tempfano para mereh;iar.
Voy a ia gscuela con ella,

Se qu‘e‘mé la casa de madera ..ci‘e. mi tfq.

Mi padre tiene una biblioteca,..

oo H

El hombre sabe bastantes cosas.

Compré veneno para las ratas.
Vend{ mi casa en varios miles de pesos.
La campana de bronce,

Me dio el pééame.

© Piensan en ella,
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o
i

ez
[y
e
et
%]
o

- Juan alimenta muy bien a su perro,

14}

ruldo aturde a los oventas,

]
=3
g s
el
443
e
LR

te ruldo gusta a los oyentes, . .. S T

gug casag de campo,

3] By

“ ¢
date plan, scioras, orovorcionard a todos grandes beneficlos. -

Py

El edificic de la zsquina sz construyb en 10 meses,

¥y

is sacretaria escribe a maquina,

[
Gad
s S

sacretarla escribe el informe.

[y [ T
oo al norte,



30)

31)

32)
33)
34)
35)

36)
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Algunos llegaron con dos horas de retraso,
Su cartera, sefior, estd en la mesa,

No esperaré ‘mas tiémpo la llegada de mis amigos,

—

Los médicos no han hecho atn el reconocimiento del enfermo.

En toda la regién nevé copiosamente tres dfas consecutivos. '

Eduardo, ella llegaré& hoy de Buenos Alres.,
P : '

‘TG, tG, Inés eres la culpable.

- Vea soluciones en la pdgina






CAPITULO 4

EL ADJETIVO Y EL ADVERBIO

'4.1. EL ADJETIVO

'4.1.1, Su funcidén como *"actualizador"., El adjetivo, como el articulo, es

un adjunto ‘riafuraldel sustantivo y cvlevse\mp‘eﬁa el papél dé "actualizadorﬂ"- (),
porque ..precis:a 1_a Sighifigcaciéh del nomb;”e ai agregar a éste diversas dnguni
tanci;:\s_ ‘y.matice's. Coman;;aétualizador" . se antepone al sustantilvo,'llclglte_ahf‘j
gue no todos lbs 'adjetivos tengan esta éaracferfstica.. Muchés de elios se

unen a un nombre que ya esta actualizado (bien porque lleva "actualizador"

~ bien porque es ‘nombre propio) para. completar la imagen del ser o del obje-

to, expresando Aalguna particularidad.

Ejemplos (adjetivb's corﬁ‘o "actualiz‘adores").:
- E_QE casa es demésiado .l_uJ;osa para ellos.
- Sus padres .asi lo quisieron.
- Ciertas personas son negativas para la. er'nprc;,sa°
- Dos testigos se rehusaronrectificar sus declaraciones.
Ejemplos. (arti‘cﬁlos. co;no "actualiz_adofes"): -

- La ciudad vieja estd sobre colinas.

- Un lujoso coche se detuvo frente a nuestra casa.

(*) El sustantivo castellane correspondiente es actualizacién que signiﬁca,
para este caso particular, proceso por el cual los elementos virtuales -
del lenguaje consiguen su significado y ‘una funcién real en la frase: =
aquella mesa; esta silla, etc. : :




- La ropa blanca no es conveniente para los nifios.

- El Gnico inconveniente de la lavadora mecédnica es su precio. ‘

- La mesa redonda es bonita y barata.

Como se ve, a diferencia del art'fcﬁlo, que sbélo puedé ir delvant‘:e -

del nombre, muchos adjetivos pueden ir colocados antes o después. K

4,1.2. Califica y determina al sustantivo. El adjetivo, por su papel “actua

“lizador® y de acompafiante del sustantivo, tiene como funcién bésica califi- -
" carlo y determinarlo, concordando con él en género y ndmero. De ahf que

"el adjetivo se ,'d_efin.aAcomo'la .palabra variable de la oracién que acompaifia

- al sustantivo (0 a una expresién sustantivada) para calificarlo o determinarlo.

Bien sabemos que el nombre sustantivo designa persona, animal o co-

sa, pero sin precisar sus cualidades o las circunstancias en que se encuen
tran. Si decimos: hombre nos referimos en forma genérica a la especie; pe

ro, si decimos:

- _E_:é_tg_ hombre;
- ’hombre blanco;
- _aﬂl_e_L hombre;
- g_p_ hombre;

- hombre alto;

- hombre ijubio;

estamos dando a hombre una nueva significacién, determindndolo con los
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adjetivos: este, aquel, un, y calificdndolo con los adjetivos: blanco, al-.

to, rubio; es decir que constrefiimos la idea virtual a una realidad partiduf
‘lar. Esto nos precisa que los adjetivos son verdaderos fnodificadores, '
como tales han de ubicarse en toda expresién, para que la _idea en ella -

externada llegue a la mente del destinatario',/ o interlocutor con la inten--

cién deseada.

4.1.3. Colocacicn del adjetivo. Contrario a lo qgue sucede en las lenguas

germdnicas que anteponen el adjetivo al sustantivo (una redonda mesa, un
alazdn caballo, en vez de una mesa redonda, un caballo alazén); en nues
tro idioma, el adjetiyo puede ir antes o d"espués del sustantivo, deperidieg

do del objetivo por lograr:

4.1.‘4., Antepuesto, o pospuesto al sustantivo sin modificar la idea.
Ejemplos:

- Bello paisaje y paisaje bello.

L]

- Hermosa mujer y mujer hermosa.

- Espléndida noche y noche espléndida.
)

Esta libertad permite al redactor atraer la atencidén del lector sobre
la cualidad o-sobre el objeto, segin esté el adjetivo antes o después -

del sustantivo,
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4'.,1.5.. El adjetivo gque nos dice cémQ'es el objeto para distinguirld de

btfo‘,é, s6lo puede ubicarse después 'del :sustantivo.

Ejemplos:

-  Caballo alazdn, . -

@

- Mesa redonda. .

- Cielo azul,

- Escritorio cuadrado .

{

‘ 416 Antepuesto,l o pospuesto al sustantivo modificando la idea.

Ejemplos: | .
- Un pobre hombre y un hombre pobre.

= - Un gran hombre y un hombre grande.
- Cierta noticia y notiéia ciérta. '

- Viejo castillo y castillo viejo.

El lector facilmente puede apreciar la diferencia entre cada par-de
. v
frases, cuyas significaciones son completamente distintas; y sélo, por

la ubicacién de cierto tipo de adjetivos.

4.1.7. Concordancia del adjetivo. Se dencmina concordancia a la conformi
dad de accidentes gramaticales,' entre dos o méas palabfas .Variables. En

el caso .particular, por' ser el a_d_jeti&o parte de la oracibén variabl'e, debe

concordar ‘con los accidentes del sustantivo al que acompafian.
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Ejemplos:
- Nifio bueno; nifia buena.

=~ Nifios buenos; nifias buepas.
- qubre laborioso; mujer laboriosa, .
- La profesora estudiosa; e_l‘y profesor estudioso,
La identidad de género y nGmero que debe existir entre el sustanti-

vo y el adjetivo puede. ocurrir:

4,1,8, Cuando un adjetivo califica a varios sustantivos de diferente gé-

nero v nﬁmeroJ En este caso el adjetivo debe ir en plural y en género -

masculinb, si alguno de los nombres fuese masculino,

Ejemplos:
- Pedro, su mujer e hija son amables.

- Juana, su tfa y madre son buenas.
~

- La zorra y el lobo son astutos,

- Las alumnas y alumnos son atentos,

4,1,9, Cuando se emplean sustantivos en singular y plural, vy de diferen

te género, el adjetivo se usa en masculino plural,
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Ejemplos: ' .
' - Todos los capitulos y paginas del libro son bellfsimos, g

- Los alimentos y las telas estén caros.,
- La mesa, las sillas y la vajilla eran finfsimas.

- La libreta, el libro, los l&pices y los cuadernos eran ‘nue-"

VoS, :

4,1,10., Cuando la idea expregada por un sustantivo en plural estd mo=-

dificada por uno o varios adjetivos ordinales, éstos permanecen en singu

“lat;

Ejemplos: : ; : ' . .
- Las lecciones tercera, guinta y sexta son muy interesantes. <e

- los libros, . "Rosa de la infancia", segundo y cuarto tienen
hermosos trozos para los nifios. ‘ -

- Las semanas primera y tercera de cada mes las destinaré -
para viajar, '

4,1.11., Cuando los sustantivos son sindénimos, o van unidos con la con-

juncién disyuntiva "o, "u", el adjetivo s6lo concuerda con el ltimo.

Ejemplos: :
. - En el examen, a que fue sometido, Manuel demostré tener -
' una habilidad o competencia inaudita, S

t

= El negocio o trafico de drogas es lucrativo, pero nocivo para 'u,,

la humanidad, = :.. ..~
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4,1,12, Cuando precede a varios sustantivos, el adjetivo concierta en

_singular con el més préximo,

Ejemplos: :
: - Su maravillosa imaginacién y talento.

-  Su extraordinaria labor, esfﬁerzo y fe lo llevaron al éxito,

4,1,13, Cuando un nombre se halle unido a otro por medio de la_ prepo=

sicién "de", el adjeti\}o debe concordar con el sustantivo al que se apli-

ca,

Ejemplos: . ’
- Libros de medicina( baratos.

- Zapatos de gamuza, finf{simos.,

- Escuela de Economfa, prestigiosa,

4.,1.14, Cuando un nombre es calificado por un _adjetivo compuesto, la =
concordancia se realiza entre el nombre y el segundo elemento del compueg
to, puesto que el primero estar& siempre en masculino y singular, (\Iéase. -
el apartado 2.9.3.)
Ejemplos:

- Velada histérico-romana.

-  Reuniones tecnicoadministrativas,

- Los estudios tedrico-pricticos.
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~

4.1.15. RECOMENDACIONES ~ - | o ~ o Q

a) Procure no caer en la facilidad que ofrece el iﬁagotable mate~-
rial de los adjetivos, pues demostrard con ello un vocabulario
muy precario. ' '

b) Tenga presente lo que dice Marouzeau: "La multiplicacién de
los epﬂ;etos raramente sirven para reforzar una impresién. Di=-
cha multiplicacién, a menudo, dispersa y cansa la atencién, -
Es decir, que resulta contraproducente, pues la figura que as{

* se intenta dibujar se pierde, se esfuma, entre la nebulosa de
adjetivos que, como los &rboles, no nos dejan ver el bosque",

c) Procure evitar la aglomeracién innecesaria de adjetivos de ané-
. ."'loga significacién: "Notorio y manifiesto";"ilustre y preclaro";
~ "bello y hermoso"; etc. Esto sélo confirma rebuscamientos que
. son criticados por los lectores. ‘ '

d) Recuerde con el poeta chileno Vicente Hidrobo,quien dice: "...
el adjetivo, cuando no da vida, mata".

e) Evite "encarifiarse" con algfin_adjetivo que resulte cémodo y del a
que se abusa sin medida; pues no es raro encontrar -personas == "e '
para las que todo es "estupendo" o "maravilloso" o "magnifico",.

Este es un vicio que conviene’vencer, sobre todo al escribir,

f) Evite los adjetivos inexpresivos que no indican nada nuevo, que
pueden ser aplicados a cualquier cosa o hecho: "Una tarde ma-
ravillosa (“extraordinaria, excelente, admirable)". "Un espectécu
lo lindo (hermoso, bello, apacible y grato a la vista)".

g)  Evite la progijpidad .de adjetivos, pues indican esterilidad de pen=-
samiento; sobre todo cuando se acumulan en forma inmoderada,

Como resumen puede afirmarse que las principales virtudes de la ad-.

jetivaciéh son: la variedad, la propiedad y la riqﬁezg, ¥y sus vicios:! la mo

notonfa, la vaguedad y la pobreza,
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EJERICTIOCTIO'S

I. Subraye, en las siguientes expresiones, todas las palabras em=

~pleadas como adjetivos, y sefiale con una flecha (/ ‘g) (o} (\\,ﬂ)

el sustantivo a que acompaiian:

1.

Buscaba el maximo de rendimiento con el minimo de esfuerzo,

2. En las dos competencias recibié- el primer puesto,
3. Este cocinero, ademé&s de rdpido, hace buenas comidas,
4,  Una multitud irrumpié de pronto por las estrechas calles dél pe
quefio pueblo, |
5. La vieja bicicleta, mohbsa'y muy usada, se partid por el cuadro
cuando el hombre gordo. dejé caer sobre los delgados hierros su
corpulenta humanidad.
6. A peticién del exigente pﬁblico se cerraron las puertas del lujo-
so restaurante, '
II. De la lista de adjetivos siguientes:
a) estupendo e) delicado i) milagroso
b) atractivo D). Drudénte ' j) w
- €) excelente g) habil ' k) momenté&neo
d) encantador . h) magnifico . ‘ 1) lujoso

seleccione el mds adecuado, segﬁn su. significacién, y pbngalo en el lu=--

gar marcado con la raya, Si es necesario, varfe el género y el namero:
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La tarta ofrecia : aspecto

He pensa'do ;‘ilgo __ para la hora del recreo, -

B

Pedro viaja en __. -automébdvil,

Aquel amanecer ...~ _"jam&s se borrar& de mi mente.

La sefiora del juez era e
» - La actitud ___ del joven cautivd a la gente 'que admiraba
su figura, :

El resplandor _______de los cuerpos deleité a todo el pG-=

blico congregado.

III. Escriba en cada espacib un adjetivo, de modo que la fra.s'e E%g.

~quiera sentido completo.

].o.i

: dfa realizaba' _______ trabajo, pero lo efectuaba
con alegrfa. ‘ ' - :

rumores sobre ___ - -particular son indudablemen

te _ .
La situacién .+ .- - . entrafaba un _ riesgo para
gente, S o o
- ‘B&sicamente tiene la ©_ . estructura que las oraciones.,

__.iransitivas

504

El dfa de - santo-envié a - mujer un
regalo. '




6. Se han eliminado
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las complicaciones gracias a

contar con un

director,

7. El coche més , el'de la carroceria . ©es nés

4.2. EL ADVERBIO

que el coche N o

Es la parte invariable de la oracién que califica o determina al -

\_ad'jetivo con respecto al nombre,

"Ejemplos:

AN
! - Comié bien -

- Descansd aguf

AN
- Llegé ayer

. . ol
- La calle es muy anche

- El esté& mpymal

-  Exageradamente alto |

A >.

.Li(erbo, al adjetivo o a otro adverbio, Es decir, el adverbio cumple, con

respecto al verbo, al adjetivo y a otro adverbio, la misma funcién que el

bieh califica a la accibén verbal co=
id.

3

aguf determina el lugar en qué se ==

“realiza la accibn de descansar.

ayer determina 'el tiempo en que se -~
realiza la accidén del verbo llegar, -

muy determina la extensidén o cant_idad.
en que debemos entender la cualidad -
expresada por el adjetivo ancha,

I3

muy, en este caso determina al adver-

- bio mal, y ambos determinan la accién

del verbo estar,

exageradamente da al adjetivo alto una
nueva dimensidn, '

- M4&s alld de aquel crucero més da nueva ublicacién‘al adverbio. ==

N——"

all4, y ambos' ubican al adjetivo égugl.,
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.'4.2,1. o Normas para su ubicacién;- --Dado que el adverbio puede calificar ‘ g
ff'fi"f}'r':fdéter_rninar a un verbo, a un adjetivo y a otro adverbio, para evitar con -
fusiones ha de ubicarse lo més cerca posible de la palabra a que modifi-

Cd,

Ejemplos:

-  Merece un descanso, pues HARTO ha trabajado,
: ~—_

- El pescador contemplé CALIADAMENTE su barca avefiada... '

DESPUES desaparecié RAPIDA Y SILENCIOSAMENTE,
.= . Caminaba DE PUNTILIAS'péra no hacer ruido,
-~ Canté HORRIBLEMENTE mal, por-lo que el ptblico salié MUY
disqustado, . ‘ } ) o~
< < e

- El sefior Ramfrez ha llamado NUEVAMENTE péra recordar que
> T .

se le envife DEFINITIVAMENTE el libro solicitado.

4,2,2. Adverbios terminados en "mente", Se forman con los adjetivos en

" terminacién femenina o en la Gnica que tienen, s{ son de una sola forma,

agfegéndoles "mente", Son fonéticamente palabras de dos acentos: fuerte=-

mente, pi'ofun‘d'amente’, rép’idamente,"cortésr_nente, excesivamente, hébilmen~

_tg, silenciosamente,,,.. (Nétese que si el adjetivo'del cual deriva lleva ==

*' ‘acento ortogréfico, lo C_onservé'f'alé':‘g‘_:\éregérsele la terminacién "mente",

’,-.

+- "“Esta facilfsima forma de';fra’r‘i:s'fprmar adjetivos " én adverbios tiene el - '
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grave inconveniente de la cacofonfa y de la monotonI;, producida peor el
abuso del sufijo "mente", Para evitar este peligro, cuando los adverbics
modales de este tipo son consecutiv'ols, se aplica la terminacién en ’_”_;rg_e__r_.;;_:
te" sélo al Gltimo,
Ejemplo:

-  Viviamos tranquila, cbmoda y holgadamente,

- = Me lo dijo lisa y llanameptee'
- Hablé sincéra, clara y _bellamente.,

- Se vistié sencilla, pulcra y elegantemente,

Para evitar el defecto sefialado, que motivan los adverbios termina-
//\ . N . o
.? dos en ."mente, procuremos, siempre que sea posible, descomponerlo me-

diante una preposicién y un sustantivo, o bien, en otra forma.

Ejemplos:

- Responde révpidamente = Responde con rapidez,

- Pronuncia claramente = Pronuncia claro = Pronuncia con clari-
dad. '

- Se expresa muy oscuramente = Se expresa de un modo muy =
oscuro.

- Trabaja afanosamente = Trabaja con afén.

E'JT ERCTICTI O S
' I. Subraye las palabras empleadas como adverbios e indique con una

7

flecha( m ) o ( & - ) el 'vocablo al qué califican o def.ermim

nan, . . |
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1. 'Para &l fueron demasiadas preocupaciones, pues no siempre le Q
daban la colaboracién suficiente,
2, Nunca pensé‘-que aquel rIQ fuera tan caudaloso.
3. No soy un parroguiano asiduo, sbélo vengo de vez en cuando,
4, Estaba la perra, en el umbral, mirando dulcemente a su amo,. ‘
5. La lluvia abundante nos hizo regresar pronto; todos quedamos =-
con deseo de repetir la excursibén,
II, De los adverbios y modos adverbiales listadcsa continuacién:
a) sobre_todo f) en realidad k) de repente.: | {g
b) encima g) bastante’ 1) después de
c) a menudo h) de memoria m) ‘nunca més
d) convenientemente - i) de vez en cuando n) suficientemente
e) demasiado j) _mucho . o) muy
p) mucho més ’ q tan

seleccione el més apropiadb y coléique__lo en el lugar de las rayas, de ==

acuerdo con cada una de las siguientes frases:

1,

2.

El suele ir al "Palacio de Hierro o

, si se lo propone -triunfard porque es hombre

N

-

inteligente, | o 2 Q
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3. 'El autobtGs llegd ___ temprano que el tren,

4, Que el verdugo seleccione una cuerda . resistente,

S. El conferenciante expuso répidamente como puda,

su tesis,

6. del desayuno saldré para Monterrey.

7. Si es usted sensato tenga cuidado con la intoxicacitn;

con el mondéxido de carbono,

8, se atreva a repetir ' : expresio=

nes que no entienda. .

III, En las frases siguientes falta uno de los adverbios o modos ad=~

verbiales que se listan:

;1) al fin e) mucho i) .silenci_gfin_u_@Lé
b) también f) adrede ' ) fastuosamente

c) a 'ciegas‘ S o)) .excelentem.erg; k) clandestinamente
d) tranquilamente o h) .maravillosame'nte 1) Vescase;'mente

l. Ella se ha encarifiado con su nueva casa.

2, Se decide a emprender el recorrido al trav_és' de la abrupta serra=-
nia, ' : S L

3. Los nifios bajaron a la sala para escuchar a los mayores.

4; Lefa su periédico en cébmodo sillén. ‘.

5. Tenga cuidado; en esta ‘ciudad hay mucho trénsito,

6. Es uno de los tantos millonarios que viven en lujosos palacetes.




10.

11,

12,
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La pandilla se componia de cinco.. mozalbetes, g

Los ejemplares de la revista "Hojas libres", eran introducidos

~en Espafia.

Caminar por la vi'da',' sin ihtencién firme, es retrasar el éxito

personal,

El nifio se porté mal; tird la piedra,
Es un experto, resolvié el problema del transporte,

El conferencianté combind sus palabras y nos dejbé complacidos.

Sol’udién en la- Pagina ...eeeean
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CAPITULO 6

EL GERUNDIO: SUS USOS CORR.ECTO E INCORRECTO

6.1. EL GERUNDIO

6.1.1. Definidién, Se define como la. forma verbal invariable del modo
infinitivo, y denota la idea del verbo e'n.f-’abstzjacto sin importar tier,npc,-
género y ntimero, segfin la frase en que participa; v.gr.: "Estoy, estgye,

estaré leyendo"; "volando la tértola". :

Se le considera también como el adverbio verbal, por ser una forma

no.peréonal o abstracta del verbo (*), por cuanto modifica la significa=-
L . :

‘ ~cibén del verbo .eJEpresando modo, ‘condiciéh, motivo o circunstancia; = -~

v.gr.: "Vino corriendo"; "hablando 'se entiende la gente".

6.1.2, El gerundio es de usb diffcil v su empleo constituye una verdgde-—

ra dificultad., Sobre el;particular Gonzélez Ruiz escribe: "El gerundid "
se emplea mﬁchas veces mal. Tan hoﬁda es la convi¢cién de este hecho,
qué ha llegado a producir‘ot’ro:‘el gue muchos realicen de‘nodlados esfuer-—
ZOs para eludir.él gerundio &}:l éscribir, como .quien se eng:ontrase ante un
paraje peligroso y prefiriera dar un rodeo con tal de no transitar por él,

Pero el rodeo no es nunca buen procedimiento de escribir, Se puede -

(*) Las otras dos formas son: El infinitivo que hace de sustantivo y el par
ticipio de adjetivo. : - ‘



‘6/2

‘O
\

1

ﬁfavl‘e'gar perfectamente entre escollos conociendo cuéles\ son y dénde estén".

6.2. EMPLEO CORRECTO DEL GERUNDIO,

Consideramos que el lector puede minimizar o evitar la dificultad deri- '

vada del empleo Qel'g'erundio, si observa y sigue las normas y los ejem==

plos dados a continuacién.

6.2.1. Coincidencia con el verbo, El gerundio tiene dos formas, la ==

simple ("cantando") y la compuesta ("habiendo c':ahtado“)', Ambos casos ex

presan coincidencia temporal ‘o anterioridad, pero jaméas posterioridad, a la

del verbo:priricipal al que gueda ‘supeditado. De aqui que su empleo ‘serd
correcto si la -accién expresada por él, es simultdnea con el verbo a que =

se refiere, o también si es anterior,

| vﬁjéfﬁﬁlds: . ﬂlegé av su-casa cantando. (Accién simulténeao)_,

-~  Acercandose a mi{, me habldé en voz baja., (Accién anterior.)

-  Habiendo estudiado la proposicidén, la considerd _buena y la
~aceptd.: (Accién anterior,) . I ‘

Sin embargo, .cabe emplear el gerundio para expresar actos posteriores

al verbo principal, cuando las dos acciones son tan inmediatas que se ==

funden en la representacién con apariencia de simultaneidad,

Ejemplos: =~ Salié de la estancia dando un fuerte portazo.

-  Entrd dirigiéhdose a su despachoj sin saludar, |
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B ‘ Es indudable que el portazo se produjo déspués de salir'; pero los =~
dos actos obedecen a un sblo impulsovdel sujeto, y pueden ser sentidos
éorr;o simultdneos. En el mismo caso se hallarfa el ejemplo segundo, r
-pués el hablante puede fundir ambos actos inmediatos en una sola‘re.prge~ :
sentacién que justifica el einpléo del . gerundio, Estos casos son muy =
particulares y pﬁ_eden confundir al h;ablante o al escribiente, por ello es
mejor alejarse ,de téda construccién donde el gerundi'o exprese 'posterio.ri—
dad, aunque ésta sea muy proéxima a la accién indicada por el verbo prin
cipal. Por ejemplo, las frases anteriores '.pueden redactarse asi: |

- Saliendo de la estancia dio un fuerte‘ portazo, (Accién anr-
terior.) - _

~  Entré, y sin saludar ‘ée dirigié a su despacho., (Sin em=~
pleo del gerundio.)

6.2,2, El gerundio como adv»erbio,' I_..é funcién més general del geruqdjo -
es la de modificar al verbe como un adverbio de modo.,
| Ejemplos: v
- Hablaban gritando,
- Contestd sonriendo.
- Pasan corriendo,
- Réspondié. llorando,

- Viene volando,

En estas frases, gritando, sonriendo, corriendo, llorando y volando -~
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re;ép“resanla ‘manera de .producirse la accién verbal a que se refieren. -
Au;nque{ el gerundio se coloca generélr’nente después del verbo, puede ir
del_ant»e;‘_qon-.el objeto de f*jar més la.atencién en la manera éue en. lé;
gg‘ciéq_;indi_'c_:a,dav- por el verbo. En este caso el gerundio adqﬁiere un re-
liey.e. est_ilfgticé parecido al del adjetivo calificativo antepuesto al sustan
tivo. |

.'-Ejem‘pvlds: :
- . Gritando hab_laba_m

- Sonriendo contesté.
= Corriendo pasan,
- Llorando respondid.

- Volando viene,

6.2.3. Su funcién como participio activo, En ocasiones, cuando no hay

-verboprincipal, el gerundio adquiere el carécter de participio -activo del
sujeto; por ejemplo, al p'ie“de grabados y fotografias o en tftulos de rela-

tos y descripciones es frecuente leer:

~  Anibal pasando los Alpes.

El Cordobés toreando de muleta,
- La actriz "X" recibiendo los aplausos del pablico,

- El pueblo de Paris tomandd la bastilla,

En casos como éstos se alude a la accidén en transcurso, .es decir, -

i

K [N
!\«
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' mientras o cuando se producia, As{ se explica también el gerundio inde-

pendiente en -oraciones exclamativas, como las siguientes:

- | Mi hijo, muriendo !
- 1Y siempre fastidiando,

\

- - 1El negocio prosperando

Sin carécter exclamativo .se usa también el gerundio en frases narrati-
vas independientes.,
Ejemplos: :
- Pasando el rato,
= El nifio ‘durmiendo,

- Obreros trabajando.

- Bebiendo un trago.

[

6.2.,4. Como_adjetivo, Los gerundios axjdiendo e hirviendo se han converti
do en adjetivos autorizados por el uso antiguo y moderno y pueden referir-
se también a un complem’ento circunstancial.
Ejemplos:

- Agua hirviendo,

= Un horno ardiendo.

-~ Echd a su hijo en_un horno ardiendo.

. ﬁ;’.,"//'él'/dya
- La mezcla se disuelve. -en agua .ardiendo.-
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625 Como_explicativo, Cuando el gerundio se refiere al sujeto tiene A Q;;
car&cter exialicatixfo.
Ejemplos: -

- El capitén, viendo que el barco se hundia, mandé prepa-

rar las lanchas de salvamento,

- Se puso a contemplar la fotografia, dejando a un lado sus
preocupaciones.,

- Cazando en los bosques del sureste, vi lo més lmdo que
~ puedes imaginarte, . !

~  Después de vender los .cuadernos corri hacia mi casa, ==
deseando descansar de fnmediato. '
En los cuatro ejemplos anteriores &l gerundio enuncia una accién se-~ .
cundaria del sujeto, con la cual expliéa la ac‘cién del verbo. subordinante. 4 ?,\
]

6.2.6. Gerundio referido al complemento direct?hj. El sujeto del gerundio

©.

- puede ser complemento directo del verbo principal; pero esto sblo es posi=

ble cu_ando lo_s verbos principales significan percepcién sensible o intelec-

tual (ver, mirar, ofr, sentir, notar, observar, contemplar, distinquir, recor

A

dar, hallar, etc,) o representaciones (dibujar, pintar, grabar, describir, ‘=

representar, remedar, etc.)

Ejem_plos:
- Encontré a tu padre escribiendo,

- Reconocimos a lo lejos la bandera esganola ondeando en la _
popa. del buque.-- : @ o ‘

- Vi a uha muchacha cogiendo manzanas.
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. B
~ Observé a Juan contemplando aquella remota perspectiva,

, Ti; padre, bandera espafiola, una muchacha y Juan, son complemen-=

tos directos de las acciones verbales encontré, reconocimos, vi y obser-

ve, al mismo tiempo que sujetos de escribiendo, ondeando, cogiendo y con

templando, En estos casos la accién éxpresada por el verbo principal‘vcoinci-v

N .

de terhporalmente con la del gerundio, yé que éste expresa accidén durativa,

- 6.2.7. Gerundio en frases absolutas, El empleo del gerundio es correcto en

este tipo de construcciones; es decir, en las que el gerundio tiene su propio

sujeto; éste va siempre después de aquévl.

Ejemplos: - AEstando yo presente, no se a»treveré a cometer ninguna fal= -
t—__—a. , _ ‘ o

- Maﬁana, permitiéndolo Dios, saldremos de viaje, |

- Habiendo entradp el Director, se pusieron a trabajar,

Yo, Dios y Director, son los sujetos de estando, permitiéndolo y ha’-,f

biendo entrado. En construcciones de este tipo, el gerundio, ademés de r

expresar una accién que coincidé temporalmente con la del verbo principal
o es inmediatamente anterior a ella, puede tener los siguientes significa=
dos:

a) Modal: - Llegd cantando o silbando,

- Enviéndole el paquete por correo ‘aéreo, lo recibird
en pocos dias. :

b) Causal: - Conociendo su manera de ser, no puedo creerlo}._
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fTemporal: | - V1 a Iuan paseando, _
o - Estando en la base llegd la orden de partir.

d) _Condicio~ - Habléndolo ordenado el rnando, hay que obedecer°
- .- :nal:

- Procediendo con precaucién, lo lograrés. o . -

Siendo tan féml el problema, pocos lo han resuel-

- @)  Concesivos:
’ to al prlmer intento,

. =  Protest&ndole. amor, la traicionaba.,

. 6.2,8, Gerundio y preposiciones, La Gnica preposicién que puede acompa

fiar al gerundio es en., Con ella se expresa anterioridad inmediata: . o

Ejemplos: .. . . - |
= En acabando de comer, saldré a pasear contigo. : -

- En termin_ando el invierno, retornaré a la capital, 9
R , : 8

——

6.2,9. Préctica para.el lector, Como sintesis de todo lo asentado, lista

mos una serie de oraciones correctas: para que el lector las ubique dentro

de las:reglas '© normas relativas:
~ Leyendo y fumando esper6 a su novia.

- ”Encontrarés a tu padre jugando en el casmo. E
- Paseando por el parque v1 pasar un av16n supersénico.

L En, dlC'l_endO las verdades, se p1erden las arnlstades. (R réq),

.Y hablendo buscado a alguien que me expllcase blen la pln-
tura, compuse estos cuatro libros. (7. Valera, )

e Al pasaban el rato, charlando por lo bajo, leyendo novelas,
' "dibujando’ carlcaturas o) soplandose reciprocamente la leccibn
+ +.cuando’ él. catedrético les- preguntaba. (Pérez Galdds.)

-~ Las ranas pidiendo rey;' : ' : - ‘

- =" “Comiendo de prisa, se asfixié,



6/9

-~  En terminando de estudiar el expediente, dictaré seatencia,
- Lloviendo a céntaros, irfa a tu casa,

=~ El perro huyé aullando,
-~ Bajando el terraplén se lastimd el tobillo,

- Habiéndolo ordenado el.jefe, tenemos que partir,
- Desde el portal de su casa veia jugando a sus hijos. .
~ El satélite Telstar girando en torno a la Tierra,

- Se puso a contemplar el paisaje, dejando a ur lado sus =
preocupaciones.

" - Abriendo la puerta lo dejé entrar,

" - Hablandome suave y pausadamente me hizo comprender sus
propbsitos,

- . Levantando la mano me amenazd pegarme si no guardaba «
compostura, '

- Me insultaron corriendo.
- Pintaban cantando.

- Cantando saltaban,

- |El proceso continuando |

- El perro vigilando.

= La multitud destruyendo la Embajada "X".

~  Pedro, presintiendo lo que ocurrirfa, se alejé del lugar,

- Encontré a algunos estudiantes ensimlsmados contemplando
la catedral de Colonia, '

- Corria por la calle pidiendo auxilio.

6.3. EMPLEO INCORRECTO DEL GERUNDIO

6.3.1., Cuéndo es incorrecto, De lo expuesto hasta aq’uI‘se deduce que el

empleo del gerundio seré incorrecto cuando su accién no sea coincidente_ 0

‘anterior a la del verbo que lo acompafia; aun cuando lleven expresiones de

‘tiempo como: después, méas tarde, pronto, etc. Asf no puede ni debe =~




escribirse:
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Los obreros tfabajaroln‘toc;ia la semana teniendo que cobrar
el s&bado. (Lo correcto: ...semana, y cobraron el séba-~
do.) ‘

Maté de una estocada dando la vuelta al ruedo. (Imposi-
ble matar dando la vuelta al ruedo. Lo correcto: ...esto-

‘" cada y dio una vuelta al ruedo )

Decidi . cultivar, claveles, exportando-a Parfs los de mejor -
calidad, (Lo correcto: ...claveles y exportar a,..:; o bien,
.os Claveles y exporté a.,.)

‘= .+ Unamuno nacié en Bilbao, muriendo en Salamanca, (La ag

cién de morir es posterior a la de nacer. ‘Lo correcto: .—-
«o.Bilbao y murid en Salamanca.). . = . " -

Recibf una carta, leyéndola en seguida, (La accién de leer )
es posterior a la de recibir una carta; por lo tanto, lo co- . ‘
recto es: ...carta y_en seguida la lef,).

Marché al parque, senténdome en un banco. (La accién de
sentarse es posterior a la de marchar, Lo correcto: ...par
que v_me senté en un banco.) : :

Fuimos a la ‘fiesta, oz)éndo un concierto. (La accién de -

ofr un concierto es -posterior a la de ir .a la fiesta. (Lo co-

recto: ...fiesta y ofmog un concierto.)

El avibén se estrelld, siendo encontrado... (Incozjrecto por—

que la accién indicada por el gerundio no puede ser poste

rior a la del verbo principal. Lo correcto es escribir: El
avién se estrelldé y fue encontrado posteriormente,..)

El agresor huyd, giendo detenido, (Imposible, si fue dete~
nido no pudo hulr. Lo correcto. El agresor huyé v fue de=

P

R B . . R e

‘ 6.3.2, ;Iricor;ecto. como -adjetivo, . Cuando- el gérundio pierde-'su cardcter’=-

v



verbal para convertirse en adejtivo, su empleo es incorrecto; tal sucede
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cuando tratamos de particularizar o especificar al sujeto, Asi; : 4 ' ‘

Decreto nombrando director. (...que nombra director,)

Ley regulando los créditos. (. s .que regula los créditog,)

Ley reformando las tarifas aduaneras. (s gque reforman las
tarifas aduaneras., ) ‘

Oficio remitiendo el expédientea (Oficio que remite el ex-.
pediente,) ‘

'Una caja contemendo.,. (Se trata de un tipicc galicismo;

traduccién literal de la expresién francesa: "Une boite r

contenant...” Lo correcto en espafiol: Una_caja_gue con
tiene, .. En los boletines oficiales, es comtn leer: "Or=

den disponiendo,..", cuando, en realidad debe decirse;
«+. que dispone,)

6.3.3. Incofrecto como atributo, Por igual razén, es contrario a la natura
leza del gerundio espafiol su uso como atributo; por lo tanto, seré&n inco-=

rrectas frases como las siguientes:

Era un hombre robusto, alto y gozando de buena salud, -
(Lo correcto: ,..alto vy gue gozaba de buena salud,)

Vivia en aquel pueblo un hidalgo rico y viejo, teniendo her
mosas fincas. (Lo correcto: ...viejo, que tenia hermosasm
fincas; o bien, ...viejo gue era propietario de hermosas fm
cas ‘

El rey ha declarado nulas las resoluciones adoptadas por log
diputados... como siendo ilegales e inconstitucionales, (L,O

~correcto: ...pPOraue Son O eraN,..)

Vi un &rbol floreciendo, (No puede admitirse floreciendo, -
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porque, como ya asentamos, el gerundio no debe expréesar
cualidad. Ademé&s, tampoco se refleja aquf el matiz de’ -
contemporaneidad, ya que es imposible que yo vea el flo=
recimiento de un &rbol, mientras se produce, a menss que
se trate de una pelicula de dibujos animados, o gracias a
un procedimiento especial cinematogréfico, capaz de cap-—
tar el florecer de un &rbol mientras se va produciendo. Lo
correcto: Vi un &rbol floreciente, o en proceso de floreci

miento.’)

EJERCICIOS GENERALES

De las oraciones que se listan diga cuéles son correctas y cudles -

incorrectas., Esc_:riba en forma correcta estas Gltimas, sustituyendo el ge

rundio por la expresidén que connote la idea que se intentaba comunicar,

Discutieron comiendo. (Incorrecto,) Discutieron mientras comfan

. Acabo de leer un reportaje -.cle‘sicribiendo el incendio,

9

(Correcto)

Iba delante un guifa conociendo el pais.

El autor describe a Don Quijote acometiendo a los molinos de -
viento,

‘Cazando- en Lésbos,‘ vi lo mé&s lindo que vi jamas.

- Hébiendo:descubierto el truc-o{ perdié interés por el juego,

Decidi publicar un libro, enviando a América la edicién.,




10,
11,
12,

13.

14,

15,

16.

17,

18,
19,
20.

21,
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Vi a Manuel volando sobre el mar,

Se pasa el dfa cantando,
Los atletas corrieron velozmente, perdiéndose de vista,
Bombardearon la posicién enemiga, destruyendo tres fabricas,’

Sufrié un grave accidente, muriendo poco después,

‘Estaba cogiendo flores,

La ley prohibiendo la importacién de aparatos eléctricos es de fe=
Cha..l N : ’

Se cayb del andamio, rompiéndose las piernas.,

Se ha publicado un decreto, modificando las cuotas prediales. .
Abriendo la ventana se'dejé acariciar por la brisa.

El cohete fue disparado ayer, entrando felizmente en la &rbita- pre=
vista. : :

El alpinista resbalé arrastrando a los demé&s encordados.
El pintor trabaja silbando,

El rio bajaba muy crecido arrastrando troncos y ramajes,

-Era una.familia compuesta de cinco personas viviendo en una sola

pieza,



22,

230

24,
25,

26,

27,

28,

29,

30.
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Comiendo pescado, se tragd una espina,

Descansando tantas horas, no alcanzards el éxito,

P;o'cediendo con m‘és.cuilc‘le.tdo,. quizé lo habrfas logrado.:
Estaba disparando un tiro',. h

Estaba disgarar;do tiros,

Se hiﬁé, muriendo horas después.

Proceda usted a hacer la gestlc')n de que se trata, dando c,uenta’
del resultado a esta Direccién.

Lo comunico a usted para su conocimiento, reiterdndole mi aten
ta consideracién,

Me estoy pefmitiendo enviarle, ..

.--Soluciones en la pé&gina
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9, 1.1 -Definiciones. -Segun-el Diccionario .de-la;Lengua E nga‘ﬁ?l.a,

-~ Asft:

CAPITULO 9

SIGLAS Y PALABRAS CONTRACTAS

REGLAS PRACTICAS PARA SU-USO,

1. SIGLAS 'Y PALABRAS CONTRACTAS.

L

'si-

gla" es‘lailetraiinicial quese-emplea, como abreviatura y.también el -

conjunto de letras.iniciales de:cada:una-de:las, palabras que forman una

razén:social o-nombre. de.una-institucién. Asi:

' UNAM_ o= ,Uni»versidada-Nécion'al'-Auténomai de "México.

- -iSA:-H'OP = Secretana de.. Asentamlentos Humanos y Oblas
“'Pubhcas : e

- F RISA - = Fr.:ag:_c1o,namic,_e_‘rgt.,os:;:-, &»e‘si_ig‘epﬂgci;g_l_es{;_ e Indu;s,tri‘al_eé,
E.-A:-. S L ¥ AT »gxg I .

- ECSA S = _}__E_d1f1cac1ones y Clmemamones S A

"Palabra’ contracta' es: el vocablo:que.-.se-forma con las. silabas iniciales
de ‘cada-una dé las.palabras de-una denominacién cualquiera; o pieﬁ, el -

vocablo® que se:integra .coh_s,ig‘lasl yg_swﬂrakgas'.

'-.' Nagi»qna;.- :Ein.anciqra,— S_._. A,._ (*‘)

-+ :NAFINSA =
- *"SEPAFIN . = Secretarla del Parrimonio y. Fomento IndUSLHaL

aagsoe [y -

e -
ST i
.«_v» RSN

( )I\otese que. para dograr-eufonia, se toman. 1etras de otra- sﬂaba



. INFONAVIT = Instltuto del Fopdo Nacional de la V1V1enda pa-
Ta los TrabaJadores . .
- CONACYT = '%%“Sejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

9.1.2. Elementos de separacién e incomprension. Aunque las siglas y

las palabras contractas no constituyen a}utéqtiééé escollos; si, son obstécg_
J ios, para una facil cofnprensién en la comunicécién, tanto éral como eSm:i_
ta, ‘p‘ués él oyenté o el 1éctor no éstém' ‘obligado's a conocer ni adivinar =-
sus sigﬁificédos, si n_b se ubican en el mismo medio o dentro del mismo
canjpo de accion del h.ablante o dei ‘escribienté; o bien, sino se traducén;l

* cuando menos una vez, dentro del contexto o informacién que se otorga.’

—

Tanto las siglas como las palabras contractas —también considera— g
das erréneamente com-c.)v siglas —, son elem_,entos' de separacién e incom-- )
' prens_iénA en-tre pueblos de una misma lenguaqﬁe se comunican por la - -
prensa y el hbro puesto que no son mds que artificios mecinicos que se
quieren convertir en vocablos de seca personahdad ‘'sin tener una precisa
| y ‘L’]‘nlica significacién. Desde luego\t.enemos que acevptar que s_u'utilidéd’
.ves innegable y que poco a poco se incorpora_m.al @diqma, en forma inexv—‘_',:""

tirpable, . dentro del cual debemos soportarlos, pero sin asimilarlos.

Desde el punto de vista de la redaccidn, el probléma que se plantea

no es por el uso de las siglas, sino por su abuso.
' s

. T N 1 3 ‘ .'

9.1.3. Siglismo. Podemos decir que estamos en la época del "siglismo', )
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pues hoy raro es el escrito periddfstico? Cienti’ficob simpleme nte info,f;,
mativo eﬁ el que no se encuentre uné 0 varias siglas y/o palabras coﬁ- -
tractas con intencién de formar un vocablo independiente, Se procede -
asi por economia de tiempo 'y espacio, pero no se tiene en cuenta .'a'l»s,u_.
frido.oyeh'te o lector, quien mucﬁas veces no co‘mprende cabalmente - la
comunicacion porqu_e desconoce el significado de las siglas o de las pala
bras contractas (qué Iﬁﬁede intérpretar de diversas maneras) y, lo gue.’
€s. peor, porque n(; Vtie'ne una fuente de consulta a la cual récurrir" para

traducir dichas voces.

Se abusa tanto de estos elementos, que al abrir un periédico en-
contramos noticias como éstas:

- Se ha CODCGd.ldO un crechto de 360 millones de ddlares para - -
COSIDESA. :

- Se ha modlflcado de comun acuerdo entre las partes, el corivg
nio ONCEDE. :

- NAFICASA ha otorgado un crédito para llevar a cabo nuevas --
obras de meJoramlento en el puerto de Acapulco T

Seguramente el lector_ no ha podido descifrar ‘ningunalde estas palabras -

contractas; pero no se aflija, la'mayoria de las veces tendrd el mismo

problema; ello justifica lo que hemos asentado de que estos barbarismos

necesarios estan, por hoy, cumpliendo con su papel de dificultar la com-

prensién cuando no se manejan con atencién hacia el lector.

Abrir hoy un periddico o revista de cualquier tipo es enfrentarse
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~ con todo un panorama de ;siélé_ié y palabras contractas: | » ; ;“_; , .
BIC | =--'_ Bx%t'igada de Inve\stiga’c'iéin Criminal,
CNIC =~ = Cémafa Nacibn;ﬂvde la"Industria de la Cdnstruccic_’jq.
© UNAM = Universidad Nacion;ﬂ‘Auténoma de México. |
U‘ANL = Uhive’rsidad Auténpmé de Nuevo Ledn.
INPUR = \Instimfd de Pla’neac:ic’m~ Urbana.
BAC o= Biblioteca de Autores Cristianos.
'FONAFE = Fondo Nacional de Fomento Ejidal.
SELA = Sistema Econbmlco para Latmoamerlca
_UNPASA_ = Umon Nacmnal de ProducLores de Azucar S A: :
FONACAOT‘ =  Fondo Nacional de Consu’mc; para el Trabajador._ ) |
' FOVISTE .= Fondo de la Vivienda‘_vdel' ISSSTE. SR H o
| ISSSTE - --In’stjifu'to cie Seguridad y ServviciOS'Soci‘alesi, ’pa_ra Tra} |
' bajadores del Estado. : :
DIF | = Désarfollo de la Integfacién vFamiliar
| CORETT = Corhlslon para la Regulanzacmn de la Tenenma de
: ‘ la Tlerra ‘
ASA - '; Aeropuertos. y_S'ervicio;f: Auxilliares‘
SEDENA = Secretaria de la Defensa Nacional
__ICQNSA = Ingenieros Constructores, S. A.
'ICO.CAONAI_,‘ = . Compania Contratista Nacional
IASA = Ingénieros y Arquitéctos,'_' S.A.

CANACINTRA = Camara Nacional de l‘a. Industria de Transformacion.

'CONCAMIN = Confederacién Nacional de Cdmaras Industriales. -~



CONCANACO

FINASA
HYLSA
IMCE
FIDEPAL
CENAPRO
FBI
FIFA

RAU

PRI

FROC

CROC

ONU -

OMS

Los ejemplos citados son indicadores .de este cada vez méas amplio

il [T i ) " il i M

]
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Confederacidon de Cédmaras Nacionales de :Co--

mercio.
‘Financiera Nacional Azucarera, S.A.

Hierro y Lédmina, S. A.

Instituto Mexicano del Comercio Exterior. -

. Fideicomiso de la Palma.

Centro Nacional de -Productividad.

" Federal Bureau of Investigations.

Federacién Internacional ‘de Futbol Asociacidn.

Republica Arabe Unida. -

Partido Revolucionario Institucional.

Federacion Revolucionaria de Obreros y Campe

sinos.-

Confederacién Revolucionaria de Obreros y
pesinos.

Organizacién de las Naciones Unidas.

Organizacion Mundial para la Salud.

_Cam

!

‘fendmeno lingliistico de nuestra época; y si no se frena, términaremosen

un nuevo idioma, incomprensible para la mayoria de los hispanohablantes.

9.1.4. Millares de Siglas. Sobre el uso y ‘abuso de las siglas, DOI’.l‘EI]‘

~

. rique Blanchs,de la Academia argentina de Letras, en su ponencia presen

tada en el 1I Congreso de Academias de la _Lengﬁé Espafiola, celebrado -
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en Madrid en el abo'de 1956, expreséf

1)

2)

3)

4)

5)

"El empleo de las siglas se propaga en todos los estratos so-
ciales y tiende a constituirse en un léxico clave, complementa
rio del lenguaje corriente.

"De la cuenta que he llevado durante menos de un mes de las’
siglas contenidas en noticias y anuncios de un periddico, creo.
permitido calcular que corren- cerca de dos millares de ellas

en los paises de habla hispana (¥).

...La mayona de las 51g1as se. emplean solo dentro de un peus '

y carecen de significado fuera de é€l. De tal suerte que, asi -
ininteligibles, estas siglas nacionales o regionales, cada vez -
méas numerosas, son un elemento de separacién y de incom--—-
prensmn entre pueblos de una misma lengua que se comumcan,
por la prensa y el libro.

"Reparese en la peculiarlsima condicion de estos vocablos. An

te todo han dejado de ser siglas, en su uso, idénticos a los --
nombres propios. Estdn comprendidas en las normas de la -
clasificacién gramatical, 'mas no pocas las eluden, resistiéndo’
se, por ejemplo, a la castellanizacién del accidente dé mime-
ro. Son neologismos y no lo son, porque un neologismo no -

salta de la nada: tiene alguna raiz etimoldgica siquiera en len
gua extrafia. No corresponden a la indole de ningin idioma vy,
no obstante, conviven con los de todos, al punto de que no pue
den ser tachados de barbarismos, ylo son, brutalmente¢, en -
su aspecto: No son términos técnicos. Los crea un dia, re-
pentinamente, la inventiva 1nd1v1dual y al dia s1gu1ente comien
zan a ser 1nd1spensab1es

"Las 81glas converndas en vocablos, con su seca 1mpersona11
dad, no son més que un artificio mecénico de expresién. Pe-.
ro es innegable su utilidad.. Y como son ya, al parecer, -
inextirpables, debe el 1d10ma soportarlas, como un mal nece-

. sario, sin ammllarselas

9.1.5. Las siglas como sustantivos. Quienes usan indiscretamente estos

"barbarismos necesarios', pretenden convertirlos en sustantivos; y _asf.- '

(*) Es de aceptarse q'ue' ‘de.1956 a 1978, el nimero de siglas y palabras
contractas utilizadas ha aumentado considerablemente. :
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ofmos y leemos: de ONU, onuista; de CGT, cegetista; de CTM, cetemis

ta; de PAN, panista; de PRI, priista; de FROC, froquista; de CNT,cene-

tista, etc. Sobre este particular, Gonzalo Martin Vivaldi (¥*) dice: "Con

lo cual la sigla, que en la mayoria de los casos no es méds que una de-
nominacién circunstancialmente histérica, no sélo se yergue con la' pre-
tensién de vocablo, sino que genera otros vocablos de efimera vida y --

significacién circunscrita a un breve periodo histérico"

9.2. REGLAS PRACTICAS PARA EL USO.

9.2.1. Recomendaciones. Puesto que el uso de las siglas y de las pala

bras contractas se generaliza cada dia mé&s, conviene, cuando se usen,

valorar su popularidad;" es decir, pensar sies neqesario O no traducir-}—‘
las para que sean comprendidas, pu_és hay siglas int.ernacionales que son
del dominio piblico y que no requ1eren de traducc1on tales como ONU,
FLFA BID, etc., ya que cualqu1er persona de medlana cultura sabe que
con éstas siglas nos,re'fe_nrnos respectwamente a la Orgamzacmn dL -
las Naciones Unidas, a.lalf Federacion Intern‘acional de Futbol y al Ba.g;o
Interamericano. de Desaf?ollo. En cambio, pocés peisoﬁas saben l_o‘ qu‘f':.
quiere indicarse con l'as';“siglas OCDE, OMS{y RENFE. En estos éésos .
es obligacién del redactor, escribir entre parente51s —siquiera una vez

en el texto— lo que indica la sigla o la palabra contracta utilizada. -

(*) G. Manm Vivaldi en_su obra Curso de redaccmn Editorial Paraninfq,
(1970) \ K
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Asi, péra OCDE (Organiz_acjéﬁ de’ Cooperacién y Desarrollo ECOn'é"mi.c_Q); ‘
para :OMS (Or_ganizécién Mundial de la Salud); para RENFE (Red Nacio-
nal de Ferrocarriles). o | S

- Es indiscutible que el valor significativo de la sigla depenée del —-
circulo de lectores a vlds que nosdiri;gimos;‘ de ahi que a medida qﬁetv—_.‘_
-é"ste se amplie, mAis obligado estd el redéctor a traducirla. Cuando;
'él cfréulo és reducido o especializado, la obligacién es menor, por(jué
se supone conocida por el lector. | | .

La regla o recomendacién bdsica, que puede considerarse de elemen

tal educacién, es traducir, por lo menos una vez toda sigla o palapra --

contracta que usemos en cualquier escrito; sobre todo cuando salimos al
extranjero o simplemente a la provincia de nuestro propio pais. Actuan
do asi ayudamos a la comprension de nuestro objetivo y no hacemos su-

frir al lector. .

9.3. SIGLAS DE USO FRECUENTE.

9.3.1. Fuente de consulta. Para que el lector tenga dénde consultar so

. bre siglas de uso frecuente, listamos una serie de ellas, usadas en es-

pafiol y en :inglés:
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A

AA
AAA

AAAA

AAR

" ABC

AC

-~ ACI

ACLA
ACLC
ACM

. ACNUR

'ADELA

ADI

- ADP

ADR

- AEC
“AELC

AELPALALC

AEMPALALC

i

AGAC
AHMSA
AICPA

AID
AIDE |
AIEE
AIEM
AIF

AILA
AILAFIR

- AIME

AIP
AIPI
AIR
AISI

AL

ALAF

ALAFACE
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. "'Amerlcan A1r11nes (USA)

American Accounting Assocmﬁon (USA)

“~AmeFican Association of . Advertlsmg Agenc1ee (USA)
. Association. of Amerlcan Railroads  (USA
" American Broadcasting. Corporatlon (USA)

Asociaciéon Civil ... .
American. Concrete Inst1tute (USA)

LASOCIaCIOIl Comermal Latino Americana

Asociacién Caribeiia | de Libre Comercio

~ Asociacion Catélica Mexicana. . - :
) -'"Of1c1na del Alto Com131onado de las Nacmnes Umdas

para los Refug1ados (ONU).

. Comunldad Atléntica para el Desarrollo de Latino

Amerlca (Luxemburgo)

 Agencia’ para el Desarrollo Internacmnal (EUA) . Ing AL.,?

Automatic Data Processmg :
American Deposu:ary Rece1pt (En EUA cert1f1caaos que
‘representan valores depositados en el extran;exo)

__.Atomic Energy Commission (USA)
" Asociacion EurOpea de Libre Comercio - Ing. EFTA

Asociacion de Empresanos Latino Amerlcanos Parncl—
‘pantes en. la ALALC :

: Asomacmn de Empresarms Mexicanos partmlpantes en

la ALALC -
Amerlcan Federation-of. Labor (USA) actualmente - -
AFL-CIO E
Acuerdo General . sobre Aranceles y Comercm - Inf»'r GATT

- . Altos Hornos de’ Mex1co, SoA, .
" American Inst1tute of Certlfled Pubhc Accountants (USA)

" antes AIA"

Agency for Interhamonal Development (USA) - Esp. ADI

Asoc1ac1on Interamerlcana de Educacién

C _Arnerlcan Institute of :Electrical Engineers (USA). -
" - Asociacién ‘de Industriales del Estado de México
"Asocidcién Internacional de Fomento (ONU) - Ing. IDA
o Asoc1a01on de. Industnales de Latino Ameérica (ALALC)
' Asoc1ac1on de. Instltucmnes Latmoamerlcanas de Fman-

ciamiento Rural

. American Institute .of Mmmg Englneers (USA)

As001ac1on Interamerlcana de Prensa.
Asociacién. Interamericana de la Propiedad Industnal

:,Asoc1ac1on Interamerlcana de Radiodifusion
’Amerlcan [ron; and Steel Inst1tute (USA)
~ América Latma e

Asoc1ac1on Latmo Amencana de Ferrocarrlles

4 Asoc1ac1on Latmo Amer1cana de Fabricantes de Cerveza

( ALALC)
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ALAFATA

ALAFLETES

ALAIC

ALAINEE

 ALALC

ALAMAR

ALAICA
ALIDE

'ALIPLAST
ALAPV
ALATAC

ALITALIA
ALMA

ALPAE

ALPRO
AMA
AMA
AMA
AMAC
AMAV
AMCD
AMEC
AMH
AMIA
AMIME

AMPAC
AMT

ANA
ANAM
ANDA
ANDA
ANDSA
ANIERM -

ANIQ
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Asoc1a01on de Fabncantes de Tableros de F1bra de -
- Madera y Similares (ALALC) - '
Agenc1a Latino Americana Internac1ona1 de Correta]es
de Fletes (ALALC)

- Asociacién Latino’ Amerléana de Industrlales del Cuero,

‘(ALALC)

Asociacién Latino Amencana dell_a Industrla Electrlca -

"y Electrédnica (ALALC) .
Asociacién Latino Arnencana de lere Cornercm, -,f#
Ing. LAFTA -
Asociacion Latino Amerlcana de Armadores (ALALC)
Asoc1ac1on Latino Americana de la Industria de Con--
" servas Alimentadoras (ALALC) ‘
Asociacién Latino Americana de Instituciones Fmanme—
- ras de Desarrollo (ALALC)

: Asomacmn Latino Amencana de la Industrla del Plast1—'

co (ALALC) '

Asociacién Latino Amencana de Productores del V1dr10
(ALALC)

Asociacién Latino Americana de Transporte Automotor
por Carreteras (ALALC)

Lineas Aéreas [talianas -

Asociacién Latino Americana de M1nor1stas de la Ali--

. mentacién y Artlculos ‘de uso y consumo habitual

(ALALC)

Asoc1ac1on de L1cenc1ados y Pasantes en Adm1mstrac1on ’

- de Empresas .
Alianza para el Progreso '
Asociacién Mexicana Automovilistica A. C
American Management Association (USA)
American Medical Association (USA)

~ Asociacién Mexicana de Administracién Cientifica

Asoci_acic‘m Mexicana de Agencias-de Viajes

Asociacién Mexicana de Cronistas Deportivos

Asociacién Mexicana de Ejecutivos de Compras

Asociacién Mexicana de Hoteles - )

Asociacién Mexicana de la Industria Automotriz -

Asociacion Mexicana'de Ingemeros Mecamcos y Elec-
tricistas :

Asociacién Mexicana de Penodlstas A.C.

Asociacién Mexicana de Turismo-

Asociacién Nacional Automovilista .

Asociacion Nacional de Anunciantes de México

Asociacién Nacional de Dlstnbuldores de Automov1les

Asociacidén Nacional de Actores.

Almacenes Nacionales de Depdsito
Asociacién Nacional de Importadores y. Exportadores de :

la’ Repablica Mexicana * :
Asomacmn Nacmna; de la Industna Qu1m1ca A
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APA .
API
ARC
ASA

ASCE

ASME .-
ASPA
ASTA
ASTM

B
. BAE

BANAMEX .. .-
BANCOMER

BANCOMEXT
BBC
BENELUX
BID

BIRF

B/L

BLS st
BLYMSA
BNHUOP

BUO
~BYM -

<
CA
CA
CAA
CAAAREM

CAB AT
CAD
CADI

CEAE

..~ -Bureau:of.:.L.abor. .Statuties. (USA)‘f

' Banco-de. Liondres :y: México,. St
,. :Banco Namonal I—hp@tecarm Urbano’y de Obras Pubhr”as
BOAC RS SR I 2 e

H(*entr”(w) Amerlca A e
~ w7 CharteredsAccountant. (Grarr Bretana) Esp CPT

i+, Givik-Aeronautics: Boand-i(JSA): o
Cash; Against Documents ! ESP’."&;CCD)
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Asomacmn Nac1ona1 de Pubhc1dad

- Associated Press. .. :
., American_ Protective: Assoc1at10n (USA) '
" American Petroleum Institute’ (USA)
- .American.Red Cross (USA)
- American. Standards. Ass001at1on (USA)

American Sociéty .of Civil. Engineers (USA)

- American Society of Mechanical Ingineers (USA) -
. -:Asociacién. Sindical:de Pilotos Aviadores de México - .
.. American Society-of Travel. Agents (USA) L
-~ American-Society for- Testing. Materials (USA)
.:_Asoc1a01on de Tecmcos en Ahmentos de México, A C

L - N
I ol "

) 'Bureja\ti -.oﬁf"Agrlc'l'iltu:'E.é‘l Eéohomiés (SUA)
. Banco :Nacional. de: Mex1co, S A,

Banco de Comercio,. S.Ax: :-;=r=;!";~f""

Banco Nac1ona1 .de- Comercm Exterlor S.A.

British Broadcastmg Corporatlon Le -
Belglca,ﬂHolanda,: Tuxemburgo- (Asocmcmn Aduanerd)

:Banco..Interamericang de:BPesarrollo’ (OEA) e’ng IDB

Banco Internacional .de: Reconstruccioén y Fomento e
(Banco Mundial.-=: ONU)3:L Ing 2IBRD
Bill of l.ading(Esp.. .Cy/R)nsD fxi s

N [T
R S
/ N
¥ ot H
- Aw v IRANE
u’

: Bloque de Umdad Obrera = EACIISTE SO
«. 5o~ Bolsa de.Valores.de: Mexu:o sElaiol R

N
R LRy ot s
«.‘(.-71 - et

Civil Aerenautics Admmlstratlon (USA)

de la ,Repubhca Mex1cana t C

Comisién';Asesora de. Desarrollo Industnal (ALALG)

;;Cobrar -al: Entregar Ing; »C@D ST | Py
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CAE
CA]
CAM
CAME

CAN
CANACINTRA

CANACO
CANAME
CAQO
CAO

CAP
CAPC
CAPFCE

CAT
CB
CE
CECI
CBS
CC
C/C

- CCC

CCD

- CCFC
CCI .

. CCI
CCPM
CDM
CECA
CECS
CECHISA
CEE
CEMLA
CENTO
CEP -
CEPAL

CES

. CF.

CFE
CFF
CFI
.CGA
CIA
-CIAP
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Comision Asesora de Estadistica (ALALC)

C_omisién Asesora de Asuntos Juridicos (ALALC)

Comision Asesora de Asuntos Monetarios (ALALC)

Consejo de Ayuda Mutua Econdmica (del area Sov1et1ca)
también COMECON

Comisién Asesora de Nomenclatura (ALALC) -

Cdmara Nacional de la Industria de Transformacmn --
(También CNIT)

Cdmara Nacional de Comercio de la Ciudad de México

Céamara Nacional de Manufacturas Eléctricas

Centro de Adiestramiento de Operadores (CIP)

Comisién Asesora de Origen (ALALC)

Comisién Asesora de Asuntos Agropecuarios (ALALC) X

Comisién Asesora de Politica Comercial (ALALC)

Comité Administrador del Programa Federal de Cons--
truccién de Escuelas :

Comisién Asesora de Transportes (ALALC)

Entrega al Costado del Buque - Ing. FAS

Consejo de Europa

Centro de Especializacién del Comercio Internacional

Columbia Broadcasting System

Camién Completo - Ing. T/L

Carta de crédito - Ing. L/C

‘Comercial -Credit Corporation (USA) ST T e

Cobrar Contra Documentos - Ing. CAD

Carro Completo de F.C. - Ing. C/L

Camara de Comercio Internacional

Central Campesina Independiente

Colegio de Contadores Piblicos de México, A.C.
Confederacién Deportiva Mexicana

Comisién Econémica Centro Americana

'~ Comisién Especial de Consulta sobre Seguridad (OEA)

Celulosa de Chihuahua, S.A.

Comunidad Econdémica Europea (MERCOMUN) - Ing. ECE
Centro de Estudios Monetarios Latino Americanos -
Central Treaty Organization (Gran Bretaiia)

Comité Ejecutivo Permanente (ALALC)

- Comisién Econdémica Para Amenca Latina (ONU)-

Ing. ECLA
Consejo Econdico Social (ONU) - Ing. ECOSOC
Costo y Flete - Ing. C & F

. Cpm1s1on Federal de Electricidad
- Codigo Fiscal de la Federacion

Corporacién Financiera Internacional (ONU) - Ing. IFC
Compressed Gas Association (USA)

Central Inteligence Agency (USA)

Comité Interamericano de la Alianza para el Progreso
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CICYP

CICR
CIDOSA
CIDA
CIDH
CIEA
CIECC. ... .

. CIEN
CIES

“CiEss T

. CIF‘ EIRETEE S

CIM
CIMALALC.
co
CIP

. G/L

- CMA

CNBS

CNC = . ..
oNg
. CNIT

- CNOP

CNP
CNT

CNT
CNUD
CNV
COBOL
COD
CODISUPQ
COFA

"“COMECON

_ CONACYT
"CONAFE"~
CONASUPO
CONCAMIN""
CONCANACD
COPARMEX, -
COPROMEX

COVE . .
COVEPE ™ *
-CP
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Consejo Interamericano de Comercm y Producc1on
(ALALC) ‘ :

Comlte Internacional dex la, Cruz Roja .

Cfa. Industrial de Orizaba, S.A.

Comité Interamericano de Desartollo Agricola -

Cormision .Interamericana .de Derechos Humanos (OEA)

Centro de JInvestigacién y de Estudios Avanzadods (IPN)

ConseJo Interamericano para la Educac1on la Clcnc:la
.y la Cultura (OEA) .

Com1s1on Interamericana- de | Energla Nuclear (OEA)

~ Consejo Interamericano Econdémico y Social (OEA)

Centro Interamericano de. Estudlos de Segurldad Socwl
- (México, D.F.) « v

Const Insurance and. Frelght - Esp CSF

Comisién Interamericana..de-Mujeres (OEA)

 Comité Intersecretarial Mexicano :de la ‘ALALC

" Congreso of Industrial Organizations (USA) ver AFL

Centro Industrial de Productividad

Carload - Esp. CCFC ,

Compafifa Mexicana de Aviacién, S.A.

Comisioén Nacional Bancaria y de Seguros

. Confederacion Nacional: Campesma

Confederac1on Nacional:Ganadera - :

Camara Nacional de la’ Industrla de Transformn cxoq
También CANACINTRA '

.Confederacién Nacional ‘de Orgamzacmnes Populares

COI‘ISG_]O Nacional de la: Pub11c1dad

Consejo Nacional de Turismo :

Central Nacional de Trabajadores

~ Junta de Comercio y Desarrollo (ONU)

Comisidén Nacional de Valores

Common Business Qriented Language

Cash on Delivery - Esp. CAE

. Cia. Distribuidora de-Subsistencids Populares

Comisién de Operacmn y Fomento de Act1v1dades /\cade
micas. TR INETON s BEP oSt (TN o

P

pa

)ConseJo de Interayuda Economlca =i(del drea Sov1e 1r-a)

ConseJo Nacmnal -de Ciencia y: Tecnologla

" Consejo Nacional de Fomento: Educativo

Compaiifa Nacional de ‘Subsistencias: Populareb'

Confederacion. de Camaras Industriales '~

Confederac1on _de..Cdmaras:Nacionales de Come:rcio-

Confederamon Patronal.dela: -Repiblica Mexicana '-""—}"’-f"‘

COmISIOH para la- Proteccmn del Cornercm Exterlor de
.. México - . : o

Cooperatlva de Vestuarlo V.- Equ1po SR

Corporacmn Venezolana de: Petroleo

.Contador Pdblico - Ing. CPA.o CA .
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cp
C/p
CPA
CPA
CpPC
CPM
CRT
CSC
CSF
CTIL
CTM
CUCI

cU
- CV
CYDSA

1O

DAAC
DAFF
DF
~DGN-~ -
'DGPT
DINA
DO

—~ Direccion General de Normas o
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Caballo de Potencia - También CV~- Ing. HP
Carta de Porte - Ing. B/L

Certified Public Accountant (USA) - CPT
Canadian Pacific Airlines

Card Programmed Calculator

Critical Path Method (Ruta Critica) .
Confederacion Revolucionaria de Trabajadores
Civil Service Commission (USA)

Costo, Seguro y Flete - Ing. CIF

Comisién Técnica para la Integracién Latino Amencana

Confederacion de Traba]adores Mexicanos

Clasificacién Uniforme para el Comercio Internacmnal
(aranceles)

Ciudad Universitaria

Caballo de Vapor - También CP - Ing HP

- Celulosa y Derivados, S.A.

Departamento de Asuntos Agrarios y Colonizacidn
Direccion de Auditoria Fiscal Federal
Distrito Federal

Direccién General de Policia y Transito
Diesel Nacional, S.A.
Diario Oficial

Eastern Airlines

Economic Commission for Africa (ONU)

Economic Commission for Asia and the .Far East (ONU)
Economic Commission for Europe (ONU)

.Economic Commission for Latin America (ONU) - Esp.

CEPAL
Economic and Social Council (ONU) - Bsp. CES
Electronic Data Processing :
Electronic Discrete Variable Computer
European Economic Community - Esp. CEE
European Free Trade Association - Esp. AELC
Electronic Industries Association (USA)
Electronic Numerical Integrator and Computer
Escuela Nacional de Economia (UNAM)
Ente Nazionale Idrocarburi (Petrdleos Italianos)
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EPTA

ERA
ERMA
ESCA
ESIA
ESIME

ESIQUIE
EUA =
EURATOM
EXF
'EXIMBANK

E

- FAA

FAM
FAO
FAS
FBI
FCA
FCA
FCC
FCDA
FCE
FDA
FDIC

FEDECAME

FELABAN

- FERRONALES

FHA
FIA:

FIAV

FIFA

FIFARMA

FIFQ
FIDIEL

FIRME
FLA
Bkl
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‘Expanded Program of Technical Assistance (ONU) -

Programa ampliado para Asistencia Técnica -
Emergency Relief Administration .
Electronic Recording Machine Accounting '
Escuela Superior de Comercio y Administracion (LPN)'
Escuela Superior de Ingenlerla y Arquitectura (IPN) .
Escuela Superior de Ingenlerla Mecénica y Eléctrica

(IPN)

Escuela Superior de Ingenieria Qu1mlca e Industnas
- Extractivas -

“Estados Unidos de América

Comunidad Europea de la Energia Atémica
Ex - fabrica - Ing. Ex factory
Export - Import Bank (USA)

-Federal Aviation Agency (USA)

Fuerza Aérea Mexicana v

Food and Agriculture Organization (ONU) - Orgamzacmn
para Alimentacién y Agricultura. :

Free Alongside Ship - Esp. CB

Federal Bureau of Investigations (USA)

Facultad de Comercio y Administracion (UNAM)

Farm Credit Administration (USA)

Federal Communication Commission (USA)

Federal Civil Defense Administration (USA)

Fondo de Cultura Econdmica

Food and Drug Administration (USA)

Federal Deposit Insurance Corporation (USA)
Federacién Cafetalera de Centroamenba México y el
Caribe : :

Federacidn lLatino Americana de Bancos (ALALC)

Ferrocarriles Nacionales de México - También FNM

Federal Housing Administration (USA)

Fraternidad Ibero Americana

Federacion Internacional de Agencias de Viajes

Federacion Internacional de Futbol Asociacion '

Federacién Interamericana de la Industria Qulmlca -
Farmacéutica (ALALC)

First-In First-Qut - Esp. PEPS -

Federacion Iberoamericana de Instituciones Edltorlales
y del Libro

"Fondo de Inversiones Rentables Mex1canas S.A.
Federal Loan Agency (USA)

Frecuencia Modulada (Radio)
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FMI
FNM
FOB
FOGA

FOMOCO
FOVI

FPA
FPAAC
FPAEC
FPC
FRB

FSTSE

FTC

G

GATT
GESAMEX
GE

- GMC™
GMT

GNP

GOP

GPO

H

HP

I

IACE

IADB
IAEA
[ASI
IATA
IBRD

BM
ICA
ICAITI

ICAO

~~ General Motors Corporation (USA)
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Fondo Monetario Internacional (ONU) - Ing. IMF

Ferrocarriles Nacionales de México

Free - on - Board - Esp. LAB ‘

Fondo de Garantia y Apoyo a los Créditos para la
vivienda

Ford Motor Company :

Fondo de Operaciones y Descuento Bancario para la
Vivienda

Free of Particular Average - (en Seguro Marltlmo)

Free of Particular Average - American Conditions .

Free of Particular Average- English Conditions

Federal Power Commission (USA)

Federal Reserve Board (USA)

Federacioén de Sindicatos de Trabajadores al Serv101o
del Estado '

Federal Trade Commission (USA)

' General Agreement on Tariffs and Trade - Esp. AGAC

General Electric S.A. de México
General Electric Corporation (USA)

Greenwich Mean Time - Esp. TMG S ’P
Gross National Product --Esp. PNB - I
Grand Old Party - (Partido Repubhcano de EUA)

General Post Office (USA)

Horse Power - Esp. CP o CV | ' o

Instituto de Administracién Cientifica de las Empresas
(COPARMEX) '

Inter - American Defence Board

International Atomic Energy Agency (ONU) - Esp. OIEA

Instituto Interamericano de Estadistica (OEA)

International Air Transport Association o

International Bank for Reconstrution and Development,
- (World Bank - ONU) - Esp. BIRF

International Business Machines Corp (USA)

Ingenieros Civiles Asociados ' e

Instituto Centro Americano de Investigaciones y Tecnolo- ‘
gia Industrial

International Civil Aviation Organization - Esp. OACI
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o

- IIN

ICC
ICI
IC]
IDA
IDA
IDB
IDP
IEI
IEM

IEC

IFAL

- IFC
IFPINU.

HI
HCA
TIGE

ILAFA

ILCE
IL.O
ILPES

IMAN
IMAN
IMC
IMCE
IMCO

IMCP
IME

IMI

IMIT
IMPA
IMSS

IN

- INAH

INBA
INDETEL
INFONAVIT

INI

INPI

INS

INTYF
INTERPOL
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Interstate Commerce Commission (USA)

Imperial Chemical Industries Ltd. (Inglaterra)
International Court of Justice (ONU)

Industrial de Abastos S.A. de C.V. y P.E. Mex1c0, D.F.
International Development Association (ONU) - Esp.. AIF
Interamerican Development Bank (OEA)- Esp. BID

- Integrated Data Processing

Instituto de Entrenamiento Industrial

Industria Eléctrica de México, S.A.

International Electrotechnical Commission

Instituto Francés de América Latina

International Finance Corporation YONU) - Esp. CFI

Instituto.de Formacidn Profesional e Investigaciones de
las Naciones Unidas (ONU)

Instituto Indigenista Interamericano (OEA)

Instituto Interamericano de Ciend as Agricolas (OEA)

o Impuesto. al Ingreso Global de las Empresas..

Instituto Interamericano del Nifio (OEA)

Instituto Latino Americano del Flerro y del Acexo
(ALALC)

Instituto Latino Americano de Cmematogrdﬁa Educativa

International Labor Organization (ONU) - Esp. OIT -

Instituto Latino Americano de Planeacién Econdmica y
Social (Santiago de Chile) '

Instituto Mexicano de Administraciéon de Negocios, 'S.A.

Instituto Mexicano de Asistencia a la Nifiez

Instituto Mexicano de Cultura

Instituto Mexicano -de Comercio Exterior -

Intergovernmental Maritime Consultatlve Orgam7at10n
(ONU)

'Instltuto Mexicano de Contadores PUbllCOS

International Monetary Fund (ONU) - Esp. FMI

Instituto Mobiliare Italiano :
Instituto Mexicano de Invest1gac1ones Tecnolégicas
Instituto para el Mejoramiento de la Produccidn de Azucar
Instituto Mexicano del Seguro Social ,

Ingyeso Nacional - Ing. National Income {(NI)

Instituto Nacional de Antropologia e Historia

Instituto Nacional de Bellas Artes

Industria de Telecomunicacidén, S.A.

Instituto del Fondo Nac1ona1 de la ‘Vivienda -para los Tra-=
bajadores ‘

Instituto Nacional Indlgenlsta

Instituto Nacional de Proteccidon a la Infancia

Inter‘xational News Service

Industrias Tubulares y de Forja, S.A.

~ International Police (Comision Internauonal «de Policia de

Investigacién Criminal)
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IP

IPGH -
IPH
IPN

IQ

IRI
IRS
ISIM
ISO
ISPT
ISR
. ISSSTE

ITAM
ITESM

ITO

ITT
ITU

JAL
" JETRO

JID

KKK
KD
KLM

KMH

It

LA,
LAB
LACSA
LAFTA
L/C
LE
_LFT

IPADE " *.
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Interés Puablico (sociedades de ) -

Instituto Panamericano de Alta Direccidn de Empresas ‘

Instituto Panamericano de Geograﬁa e Historia (OEA)

Impresiones Por Hora

Instituto Politécnico Nacional

Inteligence Quotient (Coeficiente de Inteligencia)

Instituto per la Recostruzione Industriale (Italia)

Internal Revenue Service (Depto. de Impuestos de EUA)

Impuesto sobre Ingresos Mercantiles

International Organization for Standardization

Impuesto Sobre Productos del Trabajo

Impuesto Sobre la Renta

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Traba-
jadores del Estado

Instituto Tecnoldgico Auténomo de México

Instituto Tecndldgico y de Estudios Superiores de Monte-
rrey :

International Trade QOrganization (UNCTAD)

International Telephone and Telegraph Corporation (USA)

International Telecommunication Union (ONU) - Esp. UIT

Japan Air Lmes i .

Japan External Trade Orgamzatlon (Org. ]aponesa de
Comercio Exterior)
Junta Interamericana de Defensa (OEA)

Kukuxklan (Organizacién Racial de EUA)
Knocked-Down (Articulo que se entrega desarmado)

- Koninklike Luchtvaart Maatshappij « Cia. Real Holande-

sa de Aviacién
Kilédmetros por Hora

Latino América

Libre a Bordo - Ing. FOB

Lineas Aéreas Costarricenses, S.A.
Latin American Free Trade Association - Esp ALALC
Letter of Credit - Esp. C/C < ‘
Luis Echeverria Alvarez - Presidente de México. 1970 1976

Ley Federal del TrabaJo
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LGIC
LGN

LGSM
LGTC

. LHDF

LIFO
LISIM
LISR
LPI
LSS
LTL
- LVGC

M

MCC

- -MCC

MCFC
MCP
MEDIA
MICR
MINSA

MIRACODE

MIS

MIT
MORESA
MP

.‘,.

N

NAA

NAB
NABALAC

NACA
NAFIN
NASA
NATO
NAUCA
 NBC
NBS
NCR
NEMA
NFPA
NLRB
NOMA
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Ley General de Instituciones de Crédito

Ley General de Normas y de Pesas y Medidas
Ley General de Sociedades Mercantiles

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
Ley de Hacienda del D.F. :
Last - In First - Out - Esp. UEPS.

Ley del Impuesto Sobre Ingresos Mercantiles
Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley de la Propiedad Industrial

Ley del Seguro Social

Less than Truckload - Esp. MCC

Ley de Vias Generales de Comunicacién

Mercado Comun Centroamericano
Menos de Camién Completo - Ing. LTL
Menos de Carro de F.C., - Ing. LCL
Master Control Program

Magnavox Electronic Data Image Apparatus
Mangnetic Ink Character Recognition

Maiz Industrializado S, A.

Microfilm Information Retrieval Access Code
Management Information Systems
Massachussets Institute of Technology
Motores y Refacciones, S.A.

Ministerio Publico

National Automobile Association (USA)
Nomenclatura Arancelaria de Bruselas

. Nomenclatura Arancelana de Bruselas adaptada para la

ALAIC

~National Association of Cost Accountants (USA)

Nacional Financiera, S.A.

National Aeronautics and Space Administration (USA)
North Atlantic Treaty Organization - Esp. OTAN
Nomenclatura Arancelaria Uniforme Centro Americana
National Broadcasting Corporation (USA)

, gational Bureau of Standars (USA

ational Cash Register Corporation (USA)
National Electrical Manufactures Association (USA)
National Fire Protection Association (USA).
National Labor Relations Board (USA)
National Office Manufacturers Association (USA)
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NCS
NSF

- NY
NYSE

1O

OACI
OAS
OCDE

OCMI'

 ODECA
OEA
OECD

'QECE
OEP
OIEA

OIT
OLAVU
OMM
OMS
ONU
ONUDI

- 00PS

OPEP
OPS
ORIT
OTAN
OTASO
OUA

ks

PAA
PAN
PARM
PASA
PAU
PAWA
PE

‘Organizacién de Cooperamon para-el -Desarrollo Econo-

Organizacién Latino Americana del Vino y de la Uva
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National Security Council (USA) - . -
National Science Foundation (USA) S ‘
New York

New York Stock Exchange

Organizacién de Aviacién Civil Internacional - Ing. iCAO
Organization of American States - Esp. OEA

‘mico - (Paris) - Ing. OECD

- Organizaciéon Consultiva Maritima Internacional (ONU)

Ing. IMCO .
Organizacién de Estudios Centro Americanos
Organizacion de Estados Americanos - Ing. OAS

Organization for Economic Cooperatmn and DPvplnpmem

. - (Paris) Esp. OCDE
Organizacion Econémica de Colaboracién Europea
Office of Emergency Planning (USA)
Organismo Internacional de Energla Atdmica (ONU)
Ing. IAEA
Organizacién Internacional del Trabajo (ONU) - Ing. ILO .

Organizacion Meteoroldégica Mundial (ONU) - Ing. WMO
Organizacién Mundial de ‘la Salud -(ONU) - Ing. WHO
Organizacién de las Naciones ‘Unidas - Ing.. UNO
Organizacién de las Naciones Unidas para el Desarrollo
Industrial (ONU)
Organismo de Obras Publicas y Socorro para los Refu--
giados de Palestina en el Cercano Oriente
Organizacién de Paises Exportadores de Petrdleo
Organizacion Panamericana de la Salud (OEA)
Organizacidén Regional Interamericana de Trabajadores
Organizacién del Tratado del Atldntico Norte - Ing. NATO
Organizacion del Tratado de Asia Sudoriental - Ing. SEATQO
Organ1zac1on de Unidad Africana :

| ‘PanAmerican Airways (USA)

Partido Accion Nacional

- Partido Auténtico de la Revoluciéon Mexicana

Petroquimica Argentina, S, A,

Pan: - American Union - Esp. UPA
Pan - American World Airways (USA)
Participacion Estatal - (Sociedades - )
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PEMEX
PEPS

PERT
PETROBRAS
'PIB

PIPSA

PMA

PNB

PNUD

PPS

PRI
PRONAF
PSI |
PROCINEMEX

R&D
RAF
RAMAC
RAU

'RCA
RFC

'RISR
RMN
RNV
RP

" RPM

S

———

S&L
SAE
SAG
SAS
SBA
SBIC

. SCT
- SDT

SDN
SEATO

'sEc

- .SEP
 SEPANAL
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Petroleos Mex1canos

‘Primera Entrada Primera Sahda - Ing. FIFO (Costos)

Program -Evaluation Review Technlque
Petrdleo Brasileiro S.A.

Producto Interno Bruto

Productora e Importadora de Papel S.A.
Production and Marketing Administration (USA)

- Producto Nacional Bruto- - GNP

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (ONU)
Partido Popular Socialista

Partido Revolucionario Institucional

Programa Nacional Fronterizo

Pounds per Square Ich - (Libras por pulgada cuadra,da)
Promotora del Cine Mexicano :

Research and Development (Investigacién y De’sarmll’é) _
Royal Force - (Inglaterra

Random Access Method of Accounting and Control
Repiblica Arabe Unida - Ing. UAR

Radio Corporation of America (USA)

Registro Federal de Causantes

Reglamento del Impuesto Sobre la Renta

Richard Milhaus Nixon - Presidente de EUA - 1969
Registro Nacional de Valores

Relaciones Publicas

Revoluciones por Minuto

Savings - and L.oan Associations (USA)

Society of Automotive Engineers (USA)

Secretaria de Agricultura y Ganaderia

Scandinavian Airlines System -

Small Business Administration (USA)

Small Business Investment Company (USA)

Secretaria de Comunicaciones y Transportes

Scientific Distribution Technique

Secretaria de la Defensa Nacional:

South East Asia Collective Defence Treaty Orgamzatxorg
-Esp. OTASO ‘

Securltles and Exchange Commlssmn - (Comlslon de Va»
“lores en EUA) ' L v

Secretaria de Educacién Pubhca e

Secretaria del Patrimonio Nacional
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SHAPE Supreme Headquarters Allied Powers in Europe . .
. SHy CP Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico :
SIC ‘ Secretaria de Industria y. Comercio
SICLA Semana Internacional de Computacmn para Latino Arne-
c rica
- SIDENA . Siderdirgica Nacional, S. A, - (Antes Toyoda)
SIECA ' Secretaria de Integracion Econdmica Centro Americana
- SIP Sociedad Interamericana de Prensa :
L ISKE Svenska Kullager Fabriken - (Suecia) ,
SMCE Sociedad Mexicana de Computaciéon Electrdnica AC
SME Sindicato Mexicano ‘de Electricistas
SMN Servicio Militar Nacional ~
SNTE Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacidn
- SNTSA Sindicato Nacional de TrabaJadores de Salubrldad y Asis-
tencia
SOMEX - Sociedad Mexicana de Crédito Industrial, S.A.
SOP : Secretaria de QObras Publicas ‘ ‘
SPA System and Procedures Association (USA)
+8RH. Secretaria de Recursos Hidréulicos
SSA : Secretaria ‘de Salubridad y Asistencia
SSS . Selective Service System
STC " Sistema de Transporte Colectivo (Metro DF) .
STERM Sindicato de Trabajadores Electricistas de la Rep. ‘Mex.
STEUNAM Sindicato de Trabajadores y Empleados de la UNAM"
STIC " Sindicato de Trabajadores de la Industria Cinematogréfica -
STFRM Sindicato de Trabajadores Ferrocarrileros de la Rep.Mex.
STPRM Sindicato de Trabajadores Petroleros de la Rep. Mex,
SYR _ Salinas y Rocha, S.A. .
I
TAMSA ‘ Tubos de Acero de México, S.A.
TAPPI - Technical Association of Paper and Pulp Industry (USA)
TATSA Transportes Aéreos Terrestres, S.A. 4 )
TELMEX Teléfonos de México, S.A.
T/L Truckloacd - Esp. CC
™G Tiempo Medio de Greenwich - Ing, GMT
TWA B Trans World Airlines (USA)
UAR Unu:ed Arab Republic - Esp. RAU
UEO ' Unién Européa Occidental - Ing. WEU . _ :
SUEPS - Ultima Entrada Primera Salida (Costos) Ing. LIFO A
UFIA '~ Unién Femenina Ibero Americana ‘
UIA Universidad Ibero Americana ‘ ~ :
UIT Uni6n Internacional de Telecomunicaciones (ONU) - Ing.
ITU : .
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UK
UN
UNAM
UNECF

UNESCO

UNIAPAC ..

UNICEF .

_UNIVAC

UNPASA
UNPCASA
UNRWA
UNO

UNS

-UP

UPA

- UPAE

UPI
UPU

URSS
USA
USAF -
USEM
USIA
USN
Uso
USP
USS
USSR
USTC
UTEHA

v

VAM
VARIG
VIASA
VW

WA
WA

 WEU

WHO
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United Kingdom (Gran Bretaia)

United Nations - también UNO - Esp. ONU

Universidad Nacional Auténoma de México

Unién Nacional de Ejidos y Comunidades Forestales:
(CNC) ' '

United Nations Educational, Scientific and Cultural
Organization (ONU) - Organizacién de las Naciones -
Unidas para la Educacién, la Ciencia y la Cultura

Unién Internacional Cristiana de Dirigentes de Empresas

United Nations Children's Fund (ONU) - Fondo para Nmos

Universal Automatic Computer ™

Unién Nacional de Productores de Azicar S.A.

Unién Nacional de Productores de Cafla de Azicar S. A,

United Nations Relief and Works Agency (ONU)

United Nations Organization - Esp. ONU

Unidén Nacional Sinarquista

United Press (USA)

Unién Panamericana - Ing. PAU

Unién Postal de las Américas y Espafia

United Press International (USA)

Unién Postal Universal (ONU) - Ing. Universal Poswl
Union

Unidén de las Repuiblicas Soviéticas Socialistas

United States of America -~ Esp. EUA

United States Air Force

Unidén Social de Empresarios Mexicanos

US Information Agency )

US Navy

United Service Organization (USA)

US Pharmacology - (Farmacologia Norteamerlcana)

US Steel Corporation

Union of Soviet Socialist Repubhcs - Esp. URSS

US Tariff Commission

Unién Tipografica Editorial Hispano Americana

Vehiculos Automotores Mexicanos

Viacao - Aérea Rio Granadense (Brasil)
Venezolana Internacional de Aviacidon, S.A.
Volkswagen (marca alemana de automévil)

With Average - (en Seguro Maritimo)
Western Airlines (USA)

Western European Union - Esp. UEO

World Health Organization (ONU) - Esp. OMS
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WMO
- WPA
WS]J

e YMCA -

YWCA
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World Meteorologlcal Organization (ONU) - Esp. OMM
With Particular Average - (en Seguro Maritimo) :
Wall Street Journal (USA)

Young Men's Christian Assoc1at1on - (Asociacién Crls-
tiana de J6venes).

Young Women's Christian Ass001at10n - (Asociacién Cr1s
tiana Femenma) :



CAPITULO.,IO
MAYUSCULAS Y MINUSCULAS

LA MAYUSCULA DIACRITICA.

10.1. MAYUSCULAS.

10.1.1. El problema de las mayusculas. EIl uéo correcto de las ma;;
:yﬁsculas es tema dificil y erizado de excepciones; borque unas veces,
por simple ornato, se abusa de ellas, y otras, por apreciécjones persc
nales, se escriben con mindsculas pélabras que debén escribirse con ma
yﬂsculas El abuso de las mayusculas parece derivar de la creencia —--
—alimentada en los afios escolares — de que estas ]ELras confieren algo
asi como cierta dignidad, cosa que es absurda y falsa; y la ausencia de
‘mayisculas por apreciaciones personales se toma ala ligera sin hacer - -
hincapié en la significacién que puede adquiri; el vocablo por llevar o _.-

no la letra mayidscula inicial (mayuscula diacritica).

10.1.2. Reglas para el uso de las mayidsculas. Para el uso de las ma--

yisculas no podemos hacer otra cosa que ‘transcribir las reglas que da -

~la Academia de la Lengua en su Ortografia (*).

a) En los manuscritos no suelen escribirse con letra mayidscula -
palabras o frases enteras.

b)  En las portadas de los libros, en los titulos de sus divisiones

(*) Nuevas normas declaradas de aplicacién preceptiva desdeAel 10 de -
enero de 1959.



Ejemplos:

10.1.3.

1)

Ejemplo: )

2)

Ejemplos:

10,2

y en las inscripciones monumentales, lo mas comun es usar -
todas mayusculas, generalmente de igual tamafio. Los nom--
bres propios, titulos de obras, direccidén y. aun cldusulas que
se quieran hacer resaltar, pueden escribirse con todas sus le
tras mayisculas; pero en cualquier voz en que se haya de em
plear letra maylscula con una o con diferentes minidsculas, -
aquélla ha de ser la inicial o primera de la diccién.

-  TRATADO DE BIOLOGIA.

- ORTOGRAFIA CASTELLANA.

- CAPITULO Iv. EMPLEO DE LAS MAYUSCULAD-.
- CENTRO- COMERCIAL "AURRERA"

- "COMERCIAL MEXICANA, S.A."

- ESCUELA COMERCIAL Y BANCARIA.

Se escriben con letra inicial maytiscula:

La primera palabra 'de un escrito y la que vaya después dé pun-
to. .

- ."Por un momento piensa en el revuelo que su decision de
organizar la Universidad ha desencadenado. [No esperaba
menos ., pero por encima de comentarios y protestas, €s
taba su deber de rector, el cual le obligaba a poner un .-
poco de orden en tanto desbarajuste como habia. Lo me-
‘nos que podia exigir a los catedraticos -era una plena dedj
cacién a la céatedra, no mas de lo que el rn.smo hacia"

Todo nombre propio.

" Jehovah, ]Jesus, Luzbel Platén, Pedro, Maria, Alvarez, -
Apolo, Ramén, Rodriguez, Arellano, Caucaso, Hlmalaya -
Adriatico, Bucefalo Rocinante, etc.




i

3)

Ejemplos:

4)

I.os
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dad.

atributos divinos, asi como'los titulos y nomhres de dighi-

Creador (o Criador), - Redentor, Dios, Sumo Pontifice, Dugue

-~ dé Usuna, Marqués de Villena, Divino Maestro, Divina Pro-

-videncia, Sagrado Corazdn, etc. (Dios soélo se escribe con

minuscula cuando es sustantivo comun, referido a divinida-
des de las religiones politeistas: 'los dioses del Olimpo'.)

L.os nombres y apodos con que se designa a determinadas per-

sonas. (Sobrenombres célebres).

Ejerﬁ'pibs’:'

5)

Ejemplos:

6)

Ejemplos:

””como lo estd el pordlosero

Los

el Nigromante, el Gran Capitan, - Alfonso el Sabio, Garcia
el Trémulo, Pedro el Cruel, el Padre de la Independencia,
etc.; y particularmente los dictados generales de jerar- -
quia o cargo importante cuando e€quivalgan a nombres pro
pios. Asi, en las respectivas historias de Paulo V, Feli-
pe lIl y D. Pedro Téllez Girén, v.gr.: se escribirdn con
mayuscula el Papa, el Rey y el Duque cuantas veces fue-
ren nombrados en esta forma aquellos personajes; pero -
se deberad usar minuscula, por ejemplo' en la vulgar sen-
tencia: El papa, el rey y el duque estan sujetos a rmorir,

tratamientos,y especialmente si estan en abreviatura.

Excmo. (Excelentfsimo), Sr., Sra., Srta., (sefior, sefio-
ra, seflorita), Ilmo. (Ilustrisimo), Emmo. (Emmentlslrno
Lic. (licenciado), Ing. (ingeniero), Pbro. (presbitero),

(Su Excelencia), S. M. (Su Majestad), etc.

Ciertos nombres colectivos.

el Reino representé a S.M. contra tales desérdenes.

el Clero io ‘habia hecho antes.
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7) l.os sustantivos y adjetivos que compongan el nombre de una-
. institucién, de un cuerpo o establecimiento.

Ejemplos:

- el Supremo Tribunal de Justicia; el Museo de Bellas Ar--
tes; el Colegio Naval; la Real Academia de la Historia; --
la Camara de Dipurados; etc. (si se pluralizan se escribi
ran con minuscula.) : '

8) I.as voces con que se indican entidades pﬁblibas, dignidad o -

cargos importantes.

Ejempios: ,

' - Estado, - Ayuntamiento, Municipio, Secretaria de Obras Pu-
blicas, Secretario de Estado, Subsecretario, etc. (S1 se -
pluralizan se escnblran con minuscula.) - ‘

9) l.os nombres y adJeuvos que entran en el mtulo de cualqmer -
obra. -
"Ejemplos:
-  Tratado de Esgnma Ortograﬁa Castellana Hlstona de los
Vandalos etc.
No se observa esta regla cuando el titulo es largo, v.gT.:
Del rey abajo, ningin, y labrador méas honrado, de Garcia
de Castanar. (*)
10) La numeracién romana:

a) Para 51gnlf1car el nimero con que se dlstmguen personas
del mismo nombre - . N S

Ejemplos: Pio V,_" Fema-ndo IH, = Lééﬁ X111, etc." .

b) Para el niimero (‘ie“‘ca.da siglo.

Ejrernplo_:. ASiglo XX de la Era cristiana. B v 23 REhe

| c) Para distinguir parte de un todo. _
Ejemplos: Tomo I, Capf_tulo I1, .- Canto IV, Libro.V,_ etc.

(*) Recuerdese que en la portada de los 11bros es comtn escnblr los ti- .
ru]os con puras mayutsculas.
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11) Después de dos puntos que se colocan en ce1t1f1cac1on°s C tra-
tamientos en cartas. : »

Ejemplos:

- Certifico: Que el sefior...

- Expongo: Que los motivos. ..
-  Estimado amigo:...
- Distinguido sefior ingeniero: ...

12) La palabra que inicia cada estrofa de una poseia, no asi el co
mienzo de cada verso.

COPO DE NIEVE

Para endulzar un poco tus desvios
fijas en mi tu angelical mirada, 3
y ‘hundes tus dedos péalidos y frios
en mi oscura melena alborotada.

Ejemplo:

(@)

iPero en vano, mujer. No me consuelas.
-,Estamos separados por un mundo !

(Por qué, si eres la nieve, no me hielas?
(Por qué; si soy el fuego no te fundo? (*)

19}

i

Tu mano espiritual y transparente,
cuando acaricia mi cabeza esclava,
es el copo glacial sobre el ardiente
volcéan cubierto de cenizas y lava.

Diaz Mirén.

(*) Por seguir a punto o signos que tal indican, hay Versos que se inician
con mayusculas.




13)

Ejempllos;

14)

Ejemplos:

15)

Ejemplos:
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Al trasladar alguna cita completa. : {

- Dijo Jesds: "En verdad os digo..."

- Roémulo Gallegos ha escrito numerosas novelas: Dofia Bar-
bara, Canaima, Pobre Negro, etc. -

‘Después de signos de interrogacién y de exclamacion, siempre

que no intervengan otros signos de puntuacion (,) ().

- jFue! "Nada resta ya.
- ¢/No ves? Al esta.

- (Ente de ficcién? jEnte de reali¢zd? De realidad de fic-
cién, que es ficcién de realidad. ‘

- iPero, mujer, no comprendes ., ahora estan alli José Ma- ‘
ria, Salomé y Miguelin... s

Después de puntos suspensivos, siempre que se considere cerra

il

da la oracion.

- Yo le dije que haria... Pero no hablemos ‘de eso

- Fue terrible... espantoso. Cayékfulmina‘do.

- . Juan dijo que... Bueno, no vale la peha.

10.1.4. Se escriben con inicial minuscula:

‘ 1)

lL.os nombres de los dias, meses y estaciones del afio, por ser

nombres comunes, salvo el caso de fechas historicas o desta—

cables por algun motivo, o de personificaciones, en que reco--

bran su valor de nombres propios. : : ~



”_ Ejemplos:

Ejemplos:

2)

Ejemplos:

3)

4)

Ejemplos:

]O/‘7

- 13 de junio; miércoles 3 de noviembre; el lunes pasado;
el 21 de marzo comienza la primavera en el hemisferio
norte y el otofio en €l sur; en los palses nordw:os el in-~
vierno es muy crudo, etc.

En cambio: T

- Son fechas histéricas para los mexicanos: el 5 de Febre-
ro, el 5 de Mayo, el 16 de Septiembre y el 20 de Noviem
bre.” El lo. de Mayo es dia mundial de los trabajadores.
El Viernes Santo biblico. -La Reina de la Primavera, etc.

Los nombres de los vientos:

- aliseos, monzon, bdreas, etc.

Los nombres de monedas:

- una peseta, cinco ddélares, un luis, tres escudos, etc.

Los nombres de objetos que han rec1b1do su_nombre comup -

del nombre del autor:

- Un mauser (fusil mauser).

- Un bunsen (mechero bunsen).

- Un goya (un cuadro de Goya *),

- Un miura (un toro de la ganaderia Miura).

- Soy duefio de un ford. (Soy duefio de-un coche marca Ford.)

- Un stradivarius (un violin construido por Stradivarius).

-(*) Cuando se hace referencia al nombre propio, éste debe escribirse con
mayuscula inicial. :
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5) Los nombres de los sistemas de gobierno, siempre y cuando
no se refieran a €épocas concretas:

Ejemplos:
- La monarquia, la repiblica, etc.,

En cambio,

¥

durante la Monarquia,

en la época de la Tirania,

- en el tiempo de la Restauracidén, etc.

6) Los gentilicios:

Ejemplos:

mexicano, argentino, espafiol, francés, inglés, etc..

[

7) Los nombres de las religiones y los nombres de sus miem--
bros: '

Ejemplos:

- catolicismo y catdlico.

- budismo y budista’

- . protestantismo y protestante.

8) Los nombres de ciencias, técnicas, disciplinas de estudios, -
etc., en tanto no entren @ formar parte de una determinada de
nomindcidn que exija mayuscula:

Ejemplos: - . o I , o A . B
la astronomia, parte de la fisica, estudio del derecho com-
parado, investigar sobre prehistoria, la quimica se divide -
en orginica e inorganica. e

El .seflor Antonio Martinez fue nombrado Profesor de Fisi
ca. : o

—
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- Escuela de Medicina.

- Conservatorio Nacional de Musica.

9) Los nombres de las oraciones:

Ejemplos:

- el padrenuestro, un avemaria, un credo, el angelus, etc.

10.2. M AYUSCULA DIACRITICA.

10.2.1. Definicién y objeto. Se llama diacritica ala letra ma)f},iSCLlla‘*-

‘que sirve para distinguir un nombre propioc de un nombre cornun.

Ejemplos: _

- Por primera vez se abre la puerta del panteén pra que --
‘Mirabeau repose alli toda la eternidad. (Asi escrito, el
lector se preguntard cual es ese determinado pantedn que
se abre por primera vez. En cambio, si el autor de la -
oracidén hubiere escrito Pantedn, la P mayiscula nos habria
indicado que se trataba de un nombre propio, que designa
un monumento. En efecto, se trata del célebre edificio --
que durante la Revolucidn francesa se destmo a pameon de
los hombres ilustres de esa época.)

- La ley se discutié durante dos dias en el parlamento, v su
parlamento resulté arido y pesado. (Es evidente que en el
primer caso debe llevar letra inicial mayuscula (Parlamen--

to), por tratarse del recinto; en cambio, en el segundo caso

se refiere a la accidon deliberariva., )
- Al emanciparse los artistas de la iglesia, se emanciparon
también de la rrutologla y de la historia para lanzarse en

brazos de la naturaleza. (En este caso, Iglesia, Historia

y Naturaleza deben distinguirse con mayusculas, porqgue -

estan empleados en sentido absoluto, o sea queel au-

~ tor se refiere, respectivamente, al conjunto de --




10/10

la organizacion eclesiastica, a la historia en general y al ]
todo de las cosas existentes. En cuanto a mitologia, por
tener un sélo sentido, se escribe siempre con minuscula.) -

10.2.2. Lista de voces dudosas en las que interviene la mayuscula para

precisar su significado: (*)

Ejemplos:

- Academia. Se escribe con mayiscula cuando se refiere

- a una institucion o -corporacién: Real Acade-

mia Espanola, Academia de las Bellas Artes; =
en los demds casos se escribe con mi- --
niiscula: en Semana Santa no hay academia -
(junta o reunién de académicos), hoy voy a,

‘la academia, etc. ’

- Acta. Cuando designa un documento o el titulo de -
—_— ' un libro se escribe con mayuscula: Acta dela
- Asamblea Constituyente, Acta de los Apostoles,
etc. - |

- Acuerdo. - Se escribe con mayiscula cuando denomina --
- un docurrento o tratado: el Acueldo de Paris,
los Acuerdos de Yalta, .etcC.; en cambio, elL
acuerdo de hoy no tuvo consecuenmas

- Administracién. Se escribe con mayﬁscula cuando equivale 4 -
Gobierno: la Administracién (Gobierno) me Xxi
cano, la Admlmstracmn socnahsta etc. -

Ballet. Cuando forma parte del nombre de una corrfpa,
- fifa: el Ballet Moiseiev, el Ballet Folclérico —

" de Amalia Hernindez; en otros casos seesc
be con mindscula: me encanta el ballet ano--

che fui al ballet S

Banco. .Sélo se escribe con mayiscula cuando forma -

k(") El lector podrad consultar el l1bro de José Martinez de Sousa, 'Dudas y

errores del lenguaje, Ed. Bruguera en el que encontrara una lista mu
cho mas complera.




Basilica.

Batallon.

Camara.

Capilla.

Carretera.

Carta.

"Colegio.

Ejército.
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parte de la denominacién de una entidad: --
Banco de México, Banco Central, Banco de —
Londres y México, ertc.

Siempre se escribird con mindscula: la basi-

lica de Guadalupe, la basilica de San Pedro, —

‘etc.

Cuando se refiere a una corporacién se escri
be con mayiscula: el 50 Batallén de infanteria;
en cambio, seis batallones de infanteria, un -
batallén de esquiadores.

Con mayiscula cuando forma parte de la deno
minacién de un organismo: la Cdmara Alta, ~
la Camara de Diputados, la Camara des los -
Comunes, etc.; con mindscula: la cdmara --
mortuoria, una cdmara fotogréfica, etc.

Se escribe con mayiscula en los siguientes -
casos: la Capilla Sixtina, la Capilla Real, -
la Capilla Paulina; pero con minuscula: la ca
pilla mayor, la capilla de Maria, la capilla~
de los Apéstoles, etc.

S¢lo se escribe con. mayuscula cuando se usa
como nombre propio: la Carretera Nacional,
la Carretera del Sol, etc.

Como denominacién de un documento se escii

- be con mayuiscula: la Carta de los Derechos —

Humanos, la Carta Magna, la Carta de las -~
Naciones Unidas, etc.

En cuanto nombre de una entidad. 6 corpora--
cion se escribe con mayiscula: el Colegio-
de Ingenieros, el Colegio de Arquitectos; pe-
ro con mindscula: colegio mayor, un colegio,
mi hijo va al colegio, etc. T

En sentido genérico se escribe con minuscula:
el ejército, el ejército mexicano, un ejército,
——rT T . e . T ——
el ejercito japonés atacd Pearl Harbor; pero -
cuando se usa la palabra como unidad dentro
del ejército, y tratandose de uno concreto, se
escribe con mayiscula: el 2o0. Ejército de Ar



Facultad.

Fundacion,

Juegos.

Junta.

Luna.

Madre. .

10,12

tilleria; ademas, en los casos siguientes: el
Ejército de Tierra, Mar y Aire, el Ejército
del Norte, etc.; también cuando nos referi-- =
mos a €l como institucién: una representa- -
‘cién de nuestro Ejército visitara Francia.

Se escribe con mayuscula en casos como la

Facultad de Ingenieria, la Facultad de Dere-
cho; pero con minuscula una facultad universi
taria, elegir una facultad, tiene facultad para
disernir facilmente, etc.

Se escribe con maylscula cuando forma parte
del titulo de una entidad o institucién: la Fun-

dacién Dondé, la Fundacion Ford, etc.

Se escribe con mayiscula cuando forma parte
de denominaciones de competiciones mundiales
o regionales: los Juegos Olimpicos, los Juegos
Panamericanos, los Juegos Centroamericanocs,

etc. . '
Se escriben con mayuscula cuando forman par-
te de la denominacién de una institucién, orga-
nismo, etc.: las Juntas Federales de Obras --
Materiales, la Junta ta Central, la Junta de Defen
sa Nacional, la ]uma de Energia Nuclear, etc.

pero con mindiscula en los demds casos: cele—-
brar juntas, junta general ordinaria, ]unta de

gobierno de la Universidad X, etc.

Se escribe con mintdscula: la ley Electoral, la
ley de Autores, la ley de Newton, la ley del -
talion; pero con mayuscula en los.siguientes -

casos: la Ley y los profetas, los hbros de la

Ley, ]as tablas de la Ley

Se escnbe con mayus‘cula cuando claramente -
se refiere al astro como tal: la Luna gira en -
torno- a la Tierra, la Luna es satélite de la --
Tierra, la Luna recibe la luz del Sol, llegara,
la Luna; pero en los demds casos con minuscu
la: a Ia luz de la luna, mirar a la luna, luna -
nueva, etc.

Aplicado a las religiosas se escribe con minus
cula: la madre superiora, la madre Mercedes;



Mayor.

Parque.

Plan.

Programa.

Puerta.

Puntos Cardipales.

|
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sb6lo se escribe con mayuscula cuando se re-
fiere a la Virgen: la Madre de Dios.

En el sentido de jefe de comunidad o cuerpo
se escribe con minuscula: el mayor Pérez, el
sargento mayor, un> mayor del ejército,- el ma
yor, etc.; pero se escribe con mayuscula en
casos. como Osa Mayor, .Santiago el Mayor, -
Estado Mayor (por cierto, que la Academia, -
en este ultimo caso, loescribe con minidscula,
no obstante ser una institucidn tan.importante
dentro de todo el ejército.

Se escribe con mayiscula cuando designa uno
concreto: €l Parque Espana, el. Parque de Ma-
ria Luisa (en Sevilla), el Parque del Retiro, -

-(en Madrid) , etc.

__Se escribe con mayiscula—cuando se refiere a

uno determinado: EI Plan Marshall, el 1II Plan
de Desarrollo, etc.; pero con mindscula: ‘el -

plan de Marshall, un plan de desarrollo.

Se escribe con mayuscula cuando se refiere a

uno concreto: el Programa Apolo; pero con --
mindscula: el.programa, un programa:

Se escribe con mayiscula cuando se refiere a
un monumento o al nombre de un lugar: la-
Puerta del Sol, la Puerta de Alcala, la Puerta
de Carmona; pero en los demdas casos se L&(-l'l
be con mindscula: la puerra mayor de la cate-
dral de Santa Cecilia, una puerta, etc.

" Los nombres de los puntos cardinales se escri
" ben, en general, con mindscula, pues se trata

de nombres genéricos: direccién norte, ir - -
hacia el norte, el sol se oculta por el pomam:e'
sin embargo, cuando se aplican como depormna_
cién de- algo se convierten en nombres propios
y, por consiguiente, hay que escribirlos con -
mayuscula: El Ejército del Norte, Flota del -
Norte; América del Norte, Ameérica del Sur,

el Este o el Oeste (como porcién del mundo,

equivalente a Oriente y Occidente).



Reforma.

Revolucion.

Semana. -
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Se escribe con mayiscula cuando se refiere al
movimiento religioso llevado al cabo por Lute-
ro, Calvino y otros: las Leyes de Reforma,
la Reforma, la guerra de la Reforma, etc.

Se escribe con mayuscula: la Revolucidn fran
cesa, la Revolucién rusa, la Revolucién mexi
cana, la Revolucidén de octubre; pero se escri
be con minuscula.en los.casos -co mo--€stos: --
la revolucioén proletaria, la revolucion inglesa
de 1642, 1a revolucién rusa de 1917, etc.

Se escribe con mindscula: el rey de Bélgica,
el rey Balduino; pero con maydscula cuando se
usa como sobrenombre de un rey: el Rey Sol,
el Rey Sabio, el Rey Prudente, los Reyes Ca-
tolicos, la Reina Gobernmadora.

Se escribe con mayiscula cuando forma parte
del titulo de una exposicidon: el Salén de la Fa
ma, el Salén del Automévil, el Salén de la In
dependencia, el Salén de Otofio; perc con mi-
niscula: el saldn principal, el salén particular,
el salén. de baile, ‘ o

‘Se escribe con mayiscula cuando forma parte

de un titulo de una exposicion, congreso, fies

‘ta, etc.: la Semana Santa, la Semana Nacio-
nal del Congreso, la Semana del Libro.

-

P
y‘




LECCION DECIMA

SEGUNDA PARTE

II.- CLARIDAD Y ORDEN :

_ Estudiadas ya las "Cuestiones Gramaticales" mas importantes - desde
el punto de vista practico -, abcrdaremos en esta parte los problemas funda
mentales de la oracién, partiendo del orden sintdctico 'y légico. Nos empe
flaremos en seralar, mediante ejemplos, la importancia que el orden fiene -
para la claridad de un escrito cualquiera._

- La disciplina es fundamental en-todo acto y en toda accién; por 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 & @;1
ta parte, de agotar el tema; sbélo nos asomaremos a los puntos esenciales;o
sean, aquellos escollos que constituyen los tropiezos més frecuentes.

El orden légico de las ideas, y el ordén'de las ‘palébras supeditadas

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

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

t

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 nifios rubios compran caramelos " ("rubio, elemento modifi
’ cador del sujeto)

"Los nifios compran aqui caramelos " (*aqui", elemento modi
' ficador del verbo.)

" Los nifios compran caramelos de menta" - ("de menta", modifica~-
dor de caramelos.)



Veamos ahora la estructura de una oracidén o frase completa con algu ‘.
nos de sus ‘posibles elementos modlflcadores-

-

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

SUJELO veevevrrerooanenennseesss Las mujeres
Complemento del sujeto .........de nuestro pueblo
Verbo..ovvetviiniiicioiocesess COYER

Complementos: ’
DireCtO o c. e % ¢ 0 9 s @ 8 0 0 -' 8 0 ® e 0048 000 leﬁa
IndireCto .c.veeveeseeoeoeeasss Para sus casas

Circunstanc‘:iali (de lugar) .c..... 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.

EJTERCICIOS.
A ).- En las frases siguiente‘s hay elementos modificadores. Subrayelos.

1.- Las abejas de nuestras colmenas liban néctar de la jara y del ro-
mero para la fabricacién de la miel.

. . . . . \l
2, Unos hombres fornidos levantaron las v1guetas de hlerro con sus— ‘
poderosos brazos., : : ’

3.- El Canciller Adenauer, enérgico, activo y de clara visién politica,
triunid plename'nte en. las elecciones alemanas de septiembre de 1957,

4, - Nubes'algodo‘.n'osas cubrfan aqufi vy alls 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", 8Si 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 e escribimos '

Ejemplos: "Llegaron las mujeres que estaban cansadas".

"Llegaron las mujeres, que estaban cansadas". .

En el primer caso, sin coma, la frase modificadora "que estaban can

sadas", especifica qué mujeres eran las que llegaron: las que estaban can-
sadas, determina y no lleva coma.
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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 esoO se separa.por una coma.
EJERCICIOS.

B ).~ A continuacién se dan una serie de frases modificadoras, unas
explicativas y otras especificativas. Subrdyelas y diga si son =

explicativas o especificativas.

. " El hombre que estaba sentado se asustd ",
" El hombre, que estaba sentado, se asustd ".

1.~ Los honfi,.u;; que ‘han partido la lefia reclaman su jornal.
2,- Los alumnos, que vivian ,le,jos-, -llegaron tarde a.-:‘l-a escuela,
3.~ Comimos la fruta que estéba médura,. |

4‘.- La sefiora queAtel presenté ayef ha estado en casa.

5.- Juan, que habia quedado vencedor en la prueba anterior, llegd
’ el tercero.

6.~ La sefiora, que escribe versos, dice que ella no soportaria a
los nifios. ' '

7.- El corredor que tiene la camiseta amarilla llegé el cuarto,

_8.;-~Vendimos la fruta, que estaba madura, en media hora,
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LECCION DECIMOPRIMERA.

ORDEN DE TAS PALABRAS Y CONSTRUCCION
DE LAS FRASES

Qrden_sintactico;

Para construir una frase hay que tener en cuenta los principios sin
tdcticos, el orden légico y el sentido armonioso. Pero en castellano, por
fortuna, la construccidén de la frase no estd sometida a reglas fijas, sino
que goza de libertad y holgura; pero libertad no quiere decir libertinaje, ni
la holgura indica desconexién arbitraria entre los elementos de la fras. Es
ta libertad y holgura légica quedan obligadas por el interés sicolégico del
Gue escribe o habla. De hecho, nadie escribe pensando en las reglas sin
tacticas, como nadie, al pensar, t%ene en cuenta las reglas de los silogis.
mos ., -

El escritor que produce sus ideas de un modo intimo y vital y. redag-
t& poer instinto o por reflexidén, fabrica las frases a tenor de sus fenbémenos:
mentales, cambiahdo, a veces, la distribucién directa de los vocablos para
dar mas valor expresivo o ritmo a determinadas formas de lenguaje.

Pzro, @ pesar-de todo, debe conocerse la construccién sintdctica, pa
ra facilitar la labor del alumno en los momentos de duda al redactar. '

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

lo. el sujeto
20, el verbo , ~ .
30..el atributo o los compleme'n}tos (directo, indirecto o circunstancial).

Es decir: Sujeto y predicado,

.‘5“1..ajetc:> ceeesasssansssssenseo. Isabel II, Reina de Inglaterra,
VA0  ciieenireresesnaneseess. concedid
Complemento directo ......... la independencia

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

Complemento circunstancial ... no hace mucho tiempo

CEJERCICIOS

iJrdénese sintdcticamente las frases que se ‘escriben a continuacién, cuyos -
elementos fundamentales van separados con guiones para facilitar la labor del
qtumno, (Las frases de estos ejercicios se ordenardn sintdcticamente, sdlo -
agara ejerc'itar al alumno; y ello a conciencia de que este tipo de construccién

’ Lhocard a veces con la ldgica o con la belieza de la frase).



. JEMPLO:

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

-O:'e2namiento sintictico;

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

Crd, Sint:

’

2.~ ‘Contra un &rbol de la carretera - chocd - el coche de mi hermano -
violentamente.

b

J.- En un escenario giratorio -~ las bailarinas de la Compafia X = "El Amor
Brujo', De Falla - interpretaron.

Ord, Sint:

4.~ E] vampiro de Francfort - con su estilete - puntiagudo - asesinaba a
las mujeres, ’

Qrd, Sint.:

"I:AR_DEL VERBO EN LA FRASE:

‘El verbo, que normalmente se coloca entre el sujeto y el complemen-
t, puvede cambiarse de lugar, precediendo al elemento de mayor interés, pero
nunca al final de la frase.. ' ‘ ' : :
. Veamos algunas posibles combinaciones.

1.~ Luis compré una bicicleta ( orden sintdctico )

2.~ Luis una bicicleta comprdé ( incorrecta )




-3 -

3.~ Comprd una bicicleta Luis ( interrogativa ) '
4.~ Comprd Luis una bicicleta (interrogafiva )
5.~ Uha bicicleta comprd Luis

6.- Una bicicleta Luis comprd ( incorrecta )

En realidad, la colocacién al principio de la frase depende de lo que
se quiera destacar, aquéllo sobre lo que deseamos fijar la atencidén que, en
.los ejemplos propuestos, podra ser "Luis*, "o el hecho de comprar”, o *"la
bicicleta™. ' : ' '

EJERCICTIOS
Escriba las combinaciones de. las siguientes frases. Indique las incorrectas.

A).- Tu hermanc llegard tarde ( ord. sintactico )

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

Cr.~ La pelicula era estupenda ( ord. sint.)







LECCION DECIMOSEGUNDA:

CONSTRUCCION LOGICA:

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

Ya dijimos que el orden sintdctico (sujeto, verbo, complemento) sbélo
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 distribucién 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 secaerfa enun libertinaje o en una desconexién arbitraria en-
tre los elementos de la frase.

Unas cuantas reglas practicas y normativas podrian ser las siguientes:

’

) ¢
a).~ "Conviene ligar las ideas entre dos o més frases"..

kY.~ "Deben presentarse las ideas segin su importancia”.

c).- "Es necesario evitar las faltas de sentido que resultan de no respetar

el orden ldégico-sicolégico de nuestro pensamiento”,

Lo anterior puede resumirse en el siguiente principio légico:

"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 construccidn ldgica: '

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

L

Ej’emglo:

"Mi primo Juan, Ingeniero de Caminos, regalé todos sus libros a mi padre
poco antes de morir”, ' -

e acuerdo con las reglas indicadas, si en una frase precedente a la del
siemplo se hablé ya de "la biblioteca de mi primo", se puede continuar =

-

as8i; ’
“Jodos estos libros los regalé mi.primo, poco antes de morir, a mi padre”,

;i se quiere destacar la idea de tiempo, escribimos:

"o antes de morir, miprimo, el Ingeniero de Caminos, regalé todos sus
libros a mi padre”. ' '
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Consideramos otro ejemplo: _ : '

"Debemos contraer el habito de trabajar desde la juventud™.
Lsta, frase estd ordenada sintacticamente;

.
lo.- Sujeto: nosotros (implicito en el verbo "debemos™).

1

20,~ Verbo: debemos;

da.- Complemento directo: contraer el habito de trabajar.

do.~ Complemento circunstancial de tiempo: desde la juventid.

Sin embarge, si lo que nosotros queriamos resaltar al escribir - el
interés sicolégico o idea dominante - radica en la idea del tiempo desde
12 juventud, entonces el orden sintactico de las palabras se somete al =
ordon "légico-sicaldgico” vy escribimos: '

“Debemos contraer, desde la juventud, el hébito de trabajar".

O mejor aln;

"Doesde la juventud, dehemos contraer el habito de trabajar”.

EJERCICI1OS
A.- "Los alumnos aprenden f&cilmente la pronunciacién inglesa con los -
discos "Linguaphorne" \ '

Redactar ahora - segin log principios expuestos -~ cuatro frases dis
intas, culocando al principio de cada una de ellas el concepto gue se =
guiera destacar, y yue serd en cada caso: el aprender, la facilidad, la =
pronunciacion v los diguos "Linguaphone®, Como es natural, en algunos ~
cascs las frases han de sufrir ligeras variaciones, ‘
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E.- "El automdvil pequefio, de tipo popular, es la gran 2reocupacién de -
los fabricantes de coches de todos los paises europeos".

(R(—rta ~tese dos frases-siguiendo las normas expuestas~destacando; en una
la Lrﬁoc_ggacloxl' y, en otra, el lugar donde se produce dicha preocupa-
cmr\ : i

1, - i
RN

C.~ ™"Los sistemas audiovisuales ocupan en la actualidad un lugar prepon-
derante en la ensefianza de las lenguas vivas”.

(Redicteze otras dos frases destacando: la 1dea de tlempo en una; y la ma-
teria de la enseflanza, en otra), '

solucitn:

io.- En las siguientes frases hay cierto desorden desde el punto de vig ,tu
1Ogico. Escribanse de nuevo, sometiendo el orden de las frases al de -
las ideas. '

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

ciden 16gico:

i .- Bl critico de arte hacla una serie de apreciaciones acerca de los cua
- 40$ expuestos, con un criterio completamente arbitrario.



orden dgico:

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

orden logico:

c). - Providencia de los pobres, todo el pueblo -amaba a la sefiora de Mar-
pinez. ’

orden 1dgico:

)

¢}.~ Lus grandes hombres. también tienen defectos cenfsurablés en su caragc

crden 1égico:

fy.~ Bl delantero centro hizo una serie -de fintas sobre el césped con gran
habilidad, ' , ‘ -

craon 1Syico

LA COHESION EN EL PARRAFO Y LAS FRASES DEbORDENADAS

1

La cohesién: El orden ldgico ( interés sicolégico ) marca o precisa su impor
tancia, no en la frase unitaria sino en el parrafo o periodo. Lo expuesto en
las iecc:‘-onev inmediata anteriores girve de antecedente a la 51gu19nte, regla -
de copziruceion logica:

"Para conseguir la debida cohesién en un parrafo o periodo, debe procurarse
I1gm la idea inicial de una frase a la idea final de la idea precedent o a
la "idea gencral- clumumnte«do cdicho pnndfo"

Fiemplo: FEl edificio incendiado era un chalét de iujo. Fuerte viento reinan
te avivaba las llamas y les daba una espantosa intensidad.

;Cuél de las dos frases siguien"tes liga mejor con la expuesta?

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

by . .« kEn medio de este brasero ardiente, tuvo que hacerse el salva-
menio de los habitantes del chalet.



T

-5 -

. 8in duda alguna, la segunda frase "En medio de este brasero ... liga me=
;'.“— . Jjor, mds logicamente, con la “"espantosa intensidad de las llamas".

EJERCICTIOS

De acuerdo con lo expuesto, ordene légicamente los siguientes pérréfos (FL
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 lus tuberias de la casa se produjo una gran confu-
sidn entre los vecinos. El agua corrfa por todas partes; las habitacio-
nes estaban convertidas en pequefias lagunas. Todos gritaban y daban-
drdenes; pero nadie se entendia. '

Selucidn:

2.~ El ladrén corria por las calles, blandiendo una enorme navaja y sem-

. brando el pdnico entre.los transeintes. La policia corria tras él y, va
rias veces, estuvo a punto de darle alcance. La gente se apartaba al
paso del enfurecido y peligroso delincuente. "Hubo algunas personas que
se sumaron a la policia en esta accidentada persecucidn.

- Solucidn: . :




_ v Y
3.~ Pasamos una aleygre maflana de campo: comimos, reimos y cantamos. ‘
e mronto, nos llegd una mala noticia que turbd nuestra alegria. Nues-
iro- sano holgerio no iba a durar mucho, '

sSolucion:

[,

4.~ kra un paisaje de una desolacién profunda. Fernando se detuvo alli y
quedd pensativo, absorto, la respiracidén contenida. No se veia un arbol,
ni una persona, ni siquiera un perro.

C‘xﬂ.-(« vy
i 2 UC IO
ol Avl et

6.~ Tue anocheciendo. Se lavantd un vientecillo agradable y fresco. Par
padearon las primeras estrellas. Las luces del creptGsculo se fueron ex-
tinguiendo, apagandose, ' '

b e e 0 ot s e e pnns e % i e s gt ey = e [P—

.~ A la mafana siguiente; se comentaba el asesinato en toda la ciudad.
id poivda po descansaba en la bisgqueda del asesino. . La Guardia Civil®
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" ayudaba a las pésquisas. La gente se asombraba de que'al‘guien-hubiera
' sido capaz de matar a'un nifio 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 -
pae%enfa el problema de las frases desordenadas.

Ejemplo: El maestro obligd a todos los alumnos a someterse al examen mé-
.' - dico, de orden de’'la superioridad.
En reahdad debid escrlblrse- De orden de la super1or1dad el maestro ob11
gbd 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.

Mejor escrito: Cuando mataron al comandante Lépez y al capitdn Garcia, el
' teniente' Martinez tuvo que tomar el mando del batalldn,

NOTA; En realidad, y téngase ello muy en cuenta, estas reglas son un =
-~ tanto eldsticas. No es preciso seguirlas siempre. A veces, la -
construccidén lbégica debe ceder ante la sintdctica o la armoniosa.
Por consiguiente, en 'los ejercicios que van a continuacién, el alum
no volverd a ordenar s6lo 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 decir. Si es asi, escriba las
frases lo méas légicamente posible.

® L EJERCICIOS

(.- il nlmero de cuartillas que tenia que escribir eran unas cincuenta, se
i calculé después. : : '



Solucidn:

et .

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.

Soiucidn:

3.~ Luis estuvo en_Granada a la vuelta de un largo viaje por el Sur de -
Espafa. ' "

Solucidn:

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

Soiucidng




XiT

7 N :
‘ 5.~ FEl Barcelona puede ganar el campeonato de nga si no tiene bajas 1mpor

tantes en su actual alineacién.

\
»,

Solucidn:

6.~ Hubo muchos heridos; algunas mujeres'.qi_ledaron magulladas y dos nifios

fueron pisoteados cuando se incendid el 'autobus.

Soluc 1on‘

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

7= 1Lr€
mientras espevra'ba la llegada de los bomberos.

su chuzo,"-

Solucidn:

.Las aguas potablesAﬂuoradas'disminu"yen la caries dental, dicen los -

expertos de la OMS, segin recientes datos estadisticos,
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, : ' ‘ L)
9.~ Luis hizo muy bien en presentar la dimisién de su cargo, tal es mi - ‘

opiniéri, si lo que se cuenta es verdad.

" Solucidn:

10.- Una zorra entrdé en el gallinero, se comidé dos pollitos y matd a tres
- gallinas, mientras dormiamos. '

Solucidn:

EL RELATIVO "QUE" Y SU ANTECEDENTE:

Como complemento de lo estudiado en los temas anteriores acerca de la =~
construccién légica, debe tenerse en cuenta la siguiente regla:

‘1 pronombre relativo debe colocarse ‘cerca de su antecedente":
Ejemplo;

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

Lscribase, mejor:

Seralaré en este libro un capitulo que me parece muy interesante. : ‘

A veces no resulta fécil colocar el relativo- inmediatamente
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“syo", etc., fuese causa de equlvoco se ‘recomienda sustituirlo por "el -

cual", "del cual”, etc,., o bien ‘se repite el antecedente o, simplemente,-
se da otro giro a la frase

Al decir, "Hay una edicién de este libro que resulta muy agradable por su
impresién", si queremos colocar el relativo gque inmediatamente después del
antecedente "edicién', tendriamos que escribir:

“"Hay-una edicidén que ‘resulta muy agradable por su‘imp:resién de este libro"

En este caso, el remedio ha sido peor que la enferrnedad - como suele de-
cirse~., Por tanto, podrlamos escribir: '

"De este libro hay una edicién -que resu'l_ta ‘'muy agradable por su impresién",

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

"Hay una edicién de este libro, muy gratamente impresa". Hemos -
suprimido el relativo Tque y asi hemos salido del atrolladero mas -
facilmente.

" EJERCICIOS

De acuerdo con lo ‘expuesto, redacte de nuevo las siguientes frases, cold~
cando” el relative "que* en el lugar que debe ocupar; o bien sustitiyalo por

"el cual”, "del cual®", "la cual", etc.; repita el antecedente o dé otro giro
a la frase: ' : : s

1.~ El arbitro sale en este momento al ccampo que da la sefial de empezar’

7.~ Tengo un trabajo-para entregar al Director, que me tiene muy preocu-
mMClO ) " ' -
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. |
3.~ Estoy haciendo un proyecto de libro para la Academia en que trabajo, e
que me ocupa todo el dia. '

Solucidn: o ’ . ' —~

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

Solucidn:

r

§.- Compré hace 'un afio una casa, con un hermoso jardin, que pienso ven

der ahora,
Solucidn: .
6.- Hay una escena en esta pelicula que emociona a los espectadores.
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f‘ 7.- Traigo unos caramelos a los nifios, cuyo ‘sabor es agradabilisimo.

‘Solucidn:

8.~ Surgidé un hombre entre la multitud que empezbd a dar gritos estentdreos.
Solucidn :

o5

‘, 9.~ Se trata de un estudio acerca de Cervantes, cuya lectura os recomien

do. : . . .
Solucidn:

i

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

golucion;







LECCION DECIMOTERCERA

LA COLObACION DE MODIFICATIVOS Y LA CLARIDAD DE LA FRASE.~ UNIDAD
DE PROPOSITO, O LA COHERE'\TCIA ENTRE LA IDEA PRINCIPAL Y LAS IDEAS -

SECUNDARIAS. = o ;

A).= La colocacién de modificativos y la clarli'dald de la frase; .

Los "modificativos® son aquellos vocablos o frases breves que'alteran
-modifican- de algin modo el sentido del pensamiento. La mayona de ellos
scn adverbios o frases adverbiales, tales como: apenas, entonces, lu2go, =
casi, en seguida, solamente, después, etc.; y .su dificultad estriba en su -
exacta colocacidn; es decir, lo mds cerca posible de la palabra o frase que mg
difican, ' E

Anallcemos las siguientes frases:

1.~ "Apenas unas cincuenta personas del tendido 7, de pie, pudieron
var bien la faena" _ i

2.~ "UUnas rincuenta personas del tendido 7 de pie, apenas si pudiemn
ver ¥a Faena" :

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

En cambio, en la segunda, se dice casi lo contrario; que, entre los eg

‘*dore del tendido 7, hubo unos cincuenta que casi no vieron la faena.

upcnhe ue el resto de los espectadores del tendido 7, la yieron‘bien;

%

g

<

el

oy
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m ¥

EJERCICIOS.
ale= A cdntinuacibn se dan una serle de frases en las que hay "modificati=

vs- mal colocados. Subréyelos y escriba las frases corréctas.

3!0- “El jefe dijo que &l habfa dado la orden para salir a su debldo =,
tiempo "' :

"El jéfe dijo que, a ‘éufdebido tiempo;’,' él habfa dado la orden pa-

ia salir®, a

i

1.- En este establecim‘iento se venden3camas para' nifios de hierrol.
2.~ Cuando ‘el profesor expuco la leucién, entonces el alumno la -
comprendlo. . -g

3:~ El buen comerciante solamente quiere saber lo que el pubuco
desea, no demrle lo que debe comprar. :

A
/



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

5.4 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.

Liemploy "El doctor dijo a mi hermana frecuentemente que humedeciese la
' venda".

Jodificativo mal colocado, pues si la idea es la de mantener la venda ha
mada; la frase correcta es: '

"Ll doctor dijo a mi hermana que humedec1ese frecuentemente la ven-
ddll‘

A continuacién se dan una serie de frases, precedidas de un modificativc,
‘Sehale con una X el sitio que corresponda ocupar a dicho modificativo,

Lismplo: Agregue el modificativo SIN DECIR UNA PALABRA, a la frase:

“Tais observé cémo el ratén se escapabd .por el -comedor":

“Sin decir una palabra, Luis observd..."
}.- ABada el modificativo adverbial APENAS:

"Pedro despertaba en aquellos momentos de los efectos de la droga;
parecia poder comprender las pregundas del medxco"

Afiada el adverbio de modo -modificativo- SOLAMENTE:

“Luis compré el libro de texto de matemdticas; tuvo que pedir presta’
dos los otros",

Agregue la expresién modificativa EN SU. MENIFESTACION AL TRIBUNAL.

“rl acusado f1rm6 que él nunca habia ‘prestadoe ayuda al doctor Marti~
L z‘ll
|




4.~ Coloque la expresién adverbial modificativa CON FRECUENCIA;

"Cuando el capitdn nog envié el "Ieép", nos previno que. comprobdse
mos el .aceite”. S : _

s

5.~ Coloque en su sitio la expresién modificativa- CON CIERTA FRIALDAD:

“l,os sefiores de Gélvez'llegaron un poco tarde a la comida y fueron
recibidos por la sefiora de la casa, quien ya no esperaba que 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 poco oscuras,

Efemplo; "El seﬁor Dlrector dijo a SU nuevo c*f='c:re\‘.au'1o que contestase el -
teléfono en cuanto sonara rapldamente“ :

"El seifor Director dijo a su nuevo secretario que contestase répi
damente en cuanto sonara el teléfono".

.~ "Martinez al fin consiguié permiso para volar”.

t

st

2.~ "El marinero pudo arreglar por fin la averia con una herramienta que Il
presté un amigo, bastante atil®.

3.=- "El mno miraba al enorme perro danes que 1ba detrds de su duefio con
- la moca abierta”, ' -

1
W

4.~ “La noticia de que se habfa hundido una casa, dada por la radio, alar
.no a los vecinos"

|
“El teniente Lépez tiene un permiso por enf'ermo de dos semanas”.

gt.- lUnidad de propdésito, o 1a coherencia. entre la idea pr1nc1pall las
' -w_secunddnas'

Unidad de propésito (o "smgularldad de. propdsito”, segin varios =
significa  que "en todo parrafo 6 periodo -formado por una serie -
s encadenadas~ tiene que haber cierta coherencia entre .la idea prin
»presada (la idea matriz) y las ideas complementarias ¥o) secundanas.



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 relacién 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 o que apenas si tienen rela
4n con la idea principal: :

Ejem plo

I (“add dia resulta mas dificil en Madrid el problema de la circulacmn -
rodada. -

2.- Las paginas de sucesos de los dlanos son ﬁel reflejo de la triste rea
J.Ldad :

- Por clerto que estas pdginas de sucesos son las que suelen contar con
un mayor contingente de lectores,

4,~- Una prueba de ello es el éxito de periédicbs tales como "El caso", - ;
por e€jemplo. G . . Q

e

: . ' vt '4’.-"":'3 .
-~ Cada dia hay més coches por Madnd 12 cada d1a tamblen mas conflic=-
tos circulatorios. R

&,~ Los peatones se lanzan alegremente a cruzar las calles sin precaucién,

~

.~ Los conductores nuevos son otra de las principales causas de acciden

.

EREN BN
%
Ho olvidemos las motocicletas, lanzadas a todo . gas por las calles, -
uorteando coches, ejecutando verdaderos éjercicios de circo.

~ Pero en realidad, la causa pr1nc1pal de tanto “suceso" es que no se
shadecen los preceptos del Cdodigo de C1rcu1a01on.-

l
i

Soiucién;  Sobran las frases nimeros 3 y 4.
g B .

TAREA GENERAL PARA RESOLVER EN CASA

- Cada dia hay més jugadores extranjeros en los equipos. de tutbol.

2.~ Ei Real Madrid tiene un delantero hingaro.’
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3.- Los demds equipos también importan ‘jug.adOrés' especialmente :surameri
canos. ‘

4,~ Di Stéfano esta considerado_como uno de los mejores jugadores del mun
do. ' ' : :

5.- Pero Kubala ha dado tamblen muy buenas tardes de fatbol a su equxpo,
el Barcelona. :

6.- Los jugadores importados, cuando son buenos, ensefian a jugar a sus
compaiferos, o : ’

7.~ El Atlético de Bilbao se mantiene dlgnamente en su puesto, sin necesi
dad de jugadores forasteros,

§.- Su defensa central es una de las mejores defensas de Espafia.
. b}~

l.- Uno de los problemas del urbanismo moderno es el de los "espacios - .
verdes" o "pulmones™, de la ciudad. '

2.~ Estos "pulmones" paiian en parte el peligro que para nuestra salud re
presenta el aire enrarecido de las gralndes 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 pueden"respira-;"un aire menos no
- civo que el de las calles de gran circulacién,

5.~ En el Retiro estd el Parque Zooldgico, en el que hay gran variedad de
animales. ' oo ‘ :

t.~ En.el Parque del Oeste apenas si hay bancos para que descanse el -
a ise anteo N

7. En las grandes urbes modemas se procura que, cada barrio o sector - -
naavo, tenga su “pulmédn” propio, su pequeiio "espacio verde".
i

r*) -
Ad ®

.~ El jefe més afectuosos"que he tenido fué don José Garcia..

Uailo el mundo-lo estimaba., )
. \ o

3, Siei'nprg estaba dispueslo a escuchar nuestros problemas y a ayudarnos.

[



_ “v)

4.~ bLra madrileio, pero parecfa como si hubiera nacido en nuestra provin- ‘
cia, de tal modo tenia afecto a todo lo nuastro. :

5.~ Antes de ocupar la jefatura de nuestra empresa, habfa sido maestro-de-—
escuela en un pueblo préximo a Madrid, en San Lorenzo de El Escorial.

.~ El Escorial es uno de los mas famosos monumentos de Espaifia.

Y

7.~ Lo mandd construir Felipe II, en memoria ‘de la batalla 'de-San'Quintfn.

8.~ Nucstro jefe era un entusiasta ‘de Felipe II y hablaba del monarca vi-
niera 0 no a cuento.

d).-

B
B
i

La pantera es uno de los animales mas peligrosos de la selva.

2.~ A su lado, el ledn es casi inofensivo.
3.~ El leén, normalmente, ruge antes de atacar.

Lba pantera ataca sin avisar. :

W
»
i

5.~ Los domadores saben perfectamente que la pantera es uno de los animg- .
les mas dificiles. de domar. - ' :

*6.= Yo conoci una vez a un domador al que, en cierta ocasibén, atacaron los

tigres con que se exhibfa en el circo, :

. : 1' -

e).~- A continuacién damos una serie de ejercicios con frases ligadas.

Cada una de estas frases puede tener varias soluciones. Subrdyese la que
crea mas légica. ‘ - X

cmplo

) i
diversos medicamentos ingieren los enfermos

Fara x,onsegmr una buena _ de estdmago.

' SR AT o) ¢ W los enfermos de estbmago ingieren diversos
medicamentos.
ingieren diversos medicamentos los enfermoa
de estdmago.

{ los nifios de la .vecindad: le alegraban con -
: ' sus travesuras.
.- Como Pedro estaba muy la travesura de los nifios de la vecindad ‘
Contento. .o evessooans { le alegraban,
' | le alegraban las travesuras de los mﬁos

de la veg:mdaol

\ ' :



Para conseguir que las
cartas lleguen pronto a

a su destinOsveeeasss

Si pintamos las paredes
con 'pintura de aceilte...

Después de haber escri-
to su primera novela,...

3

Al acabar su tfabajo. ven

Nan

se recomienda emplear sellos de urgencia.
el empleo de los sellos de urgencia es -
recomendable., 4

el sello de urgencia se recomienda.

- o

fdichas paredes no tendradn que ser pintadas
de nuevo durante _mucho tiempo.

no tendremos que"volverlas a pintar duran-

.<> te mucho tiempo.-

durante mucho tiempo no tendremos que vol

verlas a pintar.

. . .

“La isla y los demonios*" fue la segunda -
obra de Carmen Laforet,

la segunda obra de Carmen Laforet fue "La
isla y los  demonios”.

Carmen Laforet escribié su segunda novela

'\"La isla y los demonios".
~ C (

el carpintero nos''puso una cuenta de mds
de $3,000.00. ,

la cuenta que nos puso el carpintero era de
més de $3,000.00.

nos puso el carpmtero una cuenta de mas de
$3,000.00. .







LECCION DEGCIMOGUARTA:

i.AS PARTICULAS Y SU IMPORTANCIA COMO ELEMENTOS DE LIGA .-
COHERENCIA Y CLARIDAD EN LOS PARRAFOS.

Las particulas y su importancia como elementos de liga:

" Se consideran "particulas® o elementos de transicién entre las frases,
a las preposiciones, conjunciones y adverbios. Su falta, en ocasiones,~
da lugar a un estilo incoherente, inacabado.

EIEMPLOS: "El conductor pisé a fondo e! acelerador; no consiguid pasar
' al otro coche".

En esta frase, sin dificultad alguna, se precisa la falta de la particu
la (conjuncién) "pero", eleménto de transicién que aclara el sentido de -
nuestro pensamiento, ' o '

"El conductor pisé a fondo el acelerador; pero no consiguié -
pasar al otro coche", :

- Las particulas que suelen presentar mas frecuentes problemas de r"ed'.c_
cién son las siguientes: ademds de, asimismo, sin embargo, en efecto, -
pues, por ejemplo, por_ consigmente, puesto gue, etc,

Conviene advertir que no resulta elegante el abuso de tales particulass.
hay que emplearlas con precaucién para que no degeneren en "muletillas*,
en puntos de apoyo muy repetidos, con el siguiente peligro de monotonia.

'EJERCIGC 1-o S:

Escrfban‘se en el’ lugar preciso, las partfculas que faltan. (No las escnba
si juzga que no son necesarfas). ‘

l.- Estuvimos ahorrando todo el mes para irnes de viaje, a Gltima hora no
pudimos hacerlo. :

2.~ Se pasaron media hora "al sereno”; sin poder entrar enla casa; Juan -
pudo abrir la puerta. : S , .

3.- El portero estaba bien colocado la pelota dio un bote extrano y se co
16 por €l &ngulo inferior izquierdo. :

4,- El profesor explicaeba la 1ec i16n mirando al techo; los alumnos no atan
dfan. ‘ : :

5.~ 'Bra un sitlo estupendo para pernoctar; habia teléfono.

6.- La criada, al limpiar, me revolvié los papeles; no pude encontiar mi
carta.



7.- No me gustan los temas cargados de erotismo; no voy a la pelicula
que hoy anuncian,

8.~ Pdngale la inyeccidn; €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 masica; su hi
jo Juan resultd un habil pianista.

Coherevnci'a y claridad en los parrafos:

Al escribir, conviene dar cierta ‘coherencia.a las frases que forman un
parrafo o perfiodo. 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 ejemplo, "Martinez era muy habil delantero, pero la
defensa contraria era agilisima para poder ser desbordada”, la expresién
s 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. ' , ) ‘ ‘ o

Dado que 1a conjuncién adversativa "pero" es al mlsmo t1empo 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:
“Martmez era un h&bil delantero, pero no lo bastante como para pasar. a
ia agllfsima defensa contraria. e S :

'(Aquf el fragmento de oracidén "pero no lo ‘bastante” es la. elipsis que
pqnivale a decir"; pero M?rti’nez no era lo bastante agil"). ‘

Ofro ejemplo: "El carpintero examiné la madera Y. despues, el cepillado
.z hecho con sumo cuidado”. g

En este ejemplo 1igamosf~ al verbo "examinar", "la madera" y "el cepi
iude®, de tal modo que éste parece ser otro complemento del verbo "exa.
1 nar®, 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 -
i ternto, claras, debemos escrlbir :

"El carpintero examiné la madera y la cepillé después cuidadosamente", .

De este modo, el sujeto principal "coi‘np -~én~e1_ caso anterior, es de-
cir, "el carpintero", estd presente como tal sujeto en las dos frases.



B).- Alteraciones del verbo;

Se producen por falta de uniformidad en el empleo de la persona, -
vOozZ O tiempo del verbo. ' -

Ejemplo- "Cuando nos toca la loterfia, gone uno muy contento.

En este caso no hay coherencia entre la voz ni las personas de los
verbos de estas frases.

‘En la ‘primeré fra'se, nos toca, esta en voz activa y en primera per
sona del plural. . (sujeto: nosotros)s

En la segunda 5€ - Qone, ésta es paswa refleja con sentido indeter
minado y ‘en tercera persona del singular (sujeto: una). :

Lo correcto s'érfa escribi:: "Cuando nos toca la loterfa, nos ponemos

‘muy contentos"”,

O bien: "Uno se pone muy contento, cuandc lg ioca la loterfa.

EJERCICIO S

Vuelva a escribir, corrigiéndolas, aquellas frases que considere poco co

rrectas. No altere la que le parezca bien escrita: o

1,- Cuando se ha trabajado intelectualmente toda la vida, la genta no se
adapta facilmente &l trabajo’ corporal

Solucién:

2.,- Los po ucxas consiguieron acorralar al bandiao en lo alto de una peﬂa,
y entonces se produce una “"ensalada” de hros.



Solucidén

3.~ El profesor cree que Luis es el autor del ruido y que todas las faltas
las habfa cometido él.-

Solucidng

_};:»iNGé;s_tré critico ha ‘elogiado ‘el drama ‘estrenado ayer qmu.em fﬁe—conSid'ér-_a_
do como inmoral por la critica de otras revistas. :
. . - . . - 1 .4’

Solucibn;

.~ Algunas personas ignorantes acuden a los curanderos, porque se cree
gue saben més que los. médicos. '

lueidn o . : S !
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6.~ Si uno procura leer a los cldsicos, conseguiremos un buen estilo litera
rio. ' "

Solucién:

7.~ La directiva del equipo local tropezé con muchas dificultades para el
fichaje del nuevo jugador, y se estdn haciendo gestiones en la Pedera-
cién Nacional para conseguir lo que nos proponemos.,

' Solucion:

8.~ Galiana consiguié tocar dos veces la barbﬂla de su adversario que -

cae al suelo al segundo golpe. ‘ : a o

2

v

Solucién:

9.- EIl toro, enfurecido, embistid al caballo, que fue puesto patas amba
|mr la tromonda cornadn,

Solucibn:




10~ Soffav Loren brillé primerc en Itallia, pero, luego, en toda Ehropa y -
América la aplaudieron como gran artista.

Solucion

A Am—————t e

11,~ Luisa no estd bien en traje de bax’io' no le convienen esas prendas -
para lucir sus formas. . I

12.~ &l atravesar.la selva, llevdbamos el fusil cargado, porque uno no sa

be nunca lo que puede pasar en tales parajes inexplorados.

. -4
colang

¢
NS




LECCION DECIMOSEXTA

El 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 y martirio para el lector. :

EIEMPLO He visto a tu hermano gue me dio noticias de tu tfa gue estd ma
la desde el dfa del accidente que tuvo cuando iba a la procesmn
que se celebro el viernes pasado.

Esta frase es "horrible" pero no tan infrecuenta. como pudiera suponer
se. Conviene gue hagamos una ligera recapacitacién gramatical: antes de :5
exponer las reglas fundamentales que nos servirdn para evitar el abuso del
relativo. ¢

EL RELATIVO. Se llama asf porque relaciona algo en la frase: sustitu-
‘ye a un antecedente y se une a él con una frase de la que el propio rela-
tivo forma parte. QUE y CUAL se refieren a personas y cosas; QUIEN_ sélo
a personas y puede ir sin antecedente.

EIEMPL()S: La casa que compraste.
El hombre que asalté la casa.
Quien da pavn a perro ajeno...

Aunque ya hemos hablado del "quefsmo" en nuestra. primera parte ‘con
viene distinguir gque partfcula de gue relativo.

v Como relativo, gue se usa para reproducir un concepto anterior - ante
cedente - relacionando éste con otra oracidén 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). '

En la mayoria de los casos equivale a un demostrativo. Asi: "Las es-
trellas son otros tantos 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 misién
es la de servir de enlace entre palabras o fras'es. EJEMPLO: "Quiero gue
- vengas'". "Estaba tan maltrecho que no lo conoci".

ADVERTENCIA: [Cuidado con usar el gque a lo francés; es incorrecto: Asi, -
no debe decirse: "Allf fue que por vez primera vi el mar"®, Debe decirse: -
“"Allf fue donde por vez primera vi el mar". :

Otra expresién frecuente: "De este modo fue que se hizo rico". Lo -
corracto es: "De este modo fue como se hizo rico".

.\EL ABUSO DEL PRONOMBRE RELATIVO NOS PUEDE HACER CAER EN EL

EQUIVOCO EN LAS INCORRELCIONES Y ES LA CAUSA DF LA PESADEZ -
EN’ LA LECTURA



-t

Fquivocos: - »B}'EMPLOSE o . ‘ | ,”.v

" 1.~ Le envio a usted una liebre con mi hermano, que tiene las ore
: jas cortadas (¢ Quién tiene las orejas cortadas'? ¢La liebre o
mi hermanu")

2.~ He vivs"to 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?)

- IhcorreccioneS:

1.~ Rosendo Gutiérrez que me escribid para informarme gue su so-
brmo que ejerce la abogacia .en—favor-de los.indigentes...

" ., 2= (EL primer ejemplo citado: "He visto a tu hermano gue oee™)
Pesadez.~ Aungue no ccasione equivocos ni incorrecciones; sobre -

todo pur ia cacofonfa que supone la repe‘ticién'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 -
-un_complemento: .

LJFMPLO En vez de escrlblr nel general que liberé la ciudad”,
' podemos decir; "el general liberador de la ciudad®.

B0 ambien puede sustituir la frase de relativo por un adjetive sin
complementoo

"EJEMPLO: Asi, en lugar de decir; "dos movimientos que se pro-
"~ ducen al mismo tiempo”, se .puede.escribir: "dos mo~ ,
. , L vimientos simultdneos®*, —— ——

3

3o,~ Por un adjetivo seguido de un complemento:

o . EJEMPLO: "Un padre que perdona facilmente a su hijo" - Sustl
s ‘ tucién: "Un padre indulgente para su hijo". '

/

{1} Se llama apomc;lon a la yuxtaposicidn de dos o més sustantivos= “El pas '
tor poeta®, “Madrid, Capital de Espafia”.
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4c .- Por Gltimo, el empleo juicioso de las preposiciones‘ puede ser-

virnos facilmente para evitar las oraciones -0 “frases..de--relativo,
Se pueden dar dos casos: ' ‘

a).- A veces, no muy frecuente, la preposicién sbélo puede reem
plazar al pronombre relativo y al verbo que le sigue. '

EJEMPLO: En vez de "las hojas secas gue hay en el parque'", se puede escribir
"las hojas secas del parque"” : o

'b) .~ El-pronombre .relativo y el verbo que le sigue pueden ser reem-
plazados por la preposicién seguida de un sustantivo. '

EJEMPLO: En lugar de "Una Prueba que corifir_ma,mis sospechas", se puede -
escribir "una prueba en apoyo de mis sospechas”.

N O TA : Todo lo expuesto ha de aplicarse sdélo en los casos en gque sea -
preciso suprimir un gue -o varios para evitar la superabundancia y el abuso
de pronombres relativos en un pérrafo o perfodo. Las reglas dadas no son =
‘para seguirlas al pie-de la letra. Se trata de simples modelos que nos ayu
daran a salir del atolladero en mds de una ocasién. Porque hay veces en -
que la frase de relativo es méas precisa, mas natural que la frase encuesﬁa sin
relativo. Asf, resulta mds natural decir: "he tenido que despedir al chofer -
que usted me recomendd; que: "usted me recomendé-al chofer que he tenido -
que despedir”. ' ' '

EJERCICIOS.

a).- En las siguientes frases sustitlyase la oracién de relativo por un
sustantivo en aposicién. ‘ '

EJEMPLO: Morse, que inventd el telégrafo, era ﬁorteamericano.
Morse, inventor del telégrafo, era norteamericano.

1.- Lope de Vega, que escribié esa comedia.

2.- Aguel demagogo, que perturba la paz publica.

Este historiador, que compila tantas anécdotas.

w
1

-

4.- Un especulador, que tenfa una gran fortuna.

' 5.- El Africa romana, que suministraba trigo a Roma.
6.- Esos historiadores, que cantaban alabanzas a Napoledn.
7.- Estos militares, que han v.i\sto tantas batallas.
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8.- Este filésofo que segufa la doctrina de Nietzsche. /‘

.- Aquel historiador\, que ha escrito la vida de Luis XIV.

, _ | \
b).- En las siguientes oraciones subrdyense las frases de relativo y -
sustiilyanse por un adjetivo sin complemento,

EJEMPLO; Un movimiento que no se para.
Un movimiento continuo.

1.- Una activiciéd due no se detiene jamas.
2.- Una fama que pasa pro'nto. |
3.,»- ~Unfs‘ enfermedad que se prolonga mucho tiempo.
4.~ Un régimen que s6lo dura cierto tiempo.
.= Una in-formaci'én que llega demas.iado prontdq
6.~ Un esfuerzo que dura poco, |
47.-. Unas tribus que viven sin residencia fija. ‘ ‘/
'80- Una frﬁta que tiene buen éusto.-; - —
9.- Unas plantas que se emplean eﬂ Farmacia.
10.~- Un pueblo que se gobierna por sus propias leyes.
- 11.- Las-naci'ones bque estan eln gue-rra .
.12.- Un __tribunal que no tiene derecho a jﬁzgar.
13.- Un caréacter qué._se ofende por nada.

o).~ En las slgulentes oraciones subrdyense las frases de relativoy=—
—  sustitayanse por un adjetivo seguido de complemento.

LEMPLO: Urno militar que vivid después de Napoledn.
Un militar posterior a Napoledn.

‘1.~ Un hombre que mantiene su promesa.
2.- Un hombre que no escucha las siplicas de usted, e

'3,~ Una madre que no ve los defectos de su hijo.

Gy
T
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Un escritor que vivid antes de Cicerdn.

5.- Un libro en el cual se ha mentido mucho.

d).- En las siguientes oraciones subrdyense las frases de relativo .y

Vo,

sustitiyanse por una preposicién sola o seguida de un sustanti

EJEMPLO: Un hombre que no tiene 'mi’edo.
Un hombre con valor.

..1._

Unos soldados que no tienen que temer ningln peligro.,
Un refugio que resisfce a las bombas, | |
Un libro que puede ser\(ir para los.nifios.

Un 1a;ir6n due espia la.Qcasi‘én falvorable.

Una vmultitud‘ que se agita yiolentam‘ente.

i

Un discurso qﬁe combate el proyecto de ley.

Un diputado'que pertenece a nuestro partido.

Unos nifios que tienen la misma edad.
El carifio que una madre tiene a sus hijos.

Un enfermo que no corre peligro,
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LECCION DECIMOSEPTIMA

. SUSTITUCION DE LOS VERBOS "SER", "ESTAR", 'ENCONTRARSE",
WHABER", (Impersonal) "TENER", "HACER", "PONER", "DECIR" y "“VER".

Es-comin, recurrir por inercia a los verbos ."ser", "estar", "encontrar
se", "haber", (.en su forma impersonal ), etc., porque son verbos faciles,
de amplia significacién; sobre todo, cuando se escribe a vuela pluma, sin
atencién. ' : ' : :

‘Si fijdramos nuestra atencién, comprenderfamos.lo agradable gque 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"”.

- ' EJERCICIOS

En las frases siguientes escribase el verbo que debe reemplazar a "eg
ta", "se encuentra” o "hay". No haga la sustitucién si no lo cree precisc.

EJEMPLO: En el cielo azul hay (estd) el 8ol de Espaifia.
En el cielo azul brilla el sol de Espafia.

1.- Bajo esta losa hay (estd) un hombre énterrado.

2.~ En la lista de candidatos estd (se encuentra)su hombi’e de
usted. (...el nombre de usted). ’

3.- En la torre.almen_ada hay (se encuentra) ‘41'1'n_sold‘adoz de guardia.
" 4.- En este pueblo hay cuatro escuelas.
S.= En su frente hay altiva serénidad.
6.~ En las im&genes _g_s__té_ la fuerza del estiio,
7.- En sus palabras hay una indignacién;'
8.~ En el fondo de mi corazdén estd la esi)eranza.

9.- En el alma de este poeta hay una mGsica divina.

10.

"Sobre el césped se encuentran los rayos de la luna.
11.- En el fondo de su alma hay una tempestad de odio.
12 .- En estos balcones hay unas colgaduras.

4

13.- En la chimenea hay unos troncos de .encina.



14.- En la primera linea estdn los gastadores. , , .

. .S§USTITUCION DEL VERBO “TENER" '
El verbo tener es otro de "1os verbos faciles, incolores, que dan a la.
‘frase un sentido vago’,_impreciso. Conviene, pues, sustituir dicho verbo -

opor:otro mas preciso, siempre que la sustitucién no resulte pedante. USROS

EJEMPLO : Tener el Gltimo puesto , ,
Ocupar el Gltimo puesto. ’ ‘ : ) ‘

1.~ Tener un ideal muy elevado.
¢ ' °2.= Tener una esperanza.

3.~ Tener un oficic lucrativo,

- 4.- Tener un lenguaje correcto,

5.- Tener una mala conducta.

6.~ Tener muchos dolores.

7.~ -Tener una buena reputacidén.

8.~ Tenér una actitud prudente. \

*

9.- Ehl_j_.g_ quiere tener. a su alrededor a sus amigos.
10.- Procure ;___e_r_;_ég_\ei respeto de sus alumnos.
11.- Esta flor tiene un perfume delicioso.
12.- Este. faro tiene una luz muy brillante.
_13..- Eéte negociq tiene grandes ventajas.
lél.-\Esta séla E_e;r_i_gwdie_z _metroé de largo.
lS,~l‘.:Aq.pefl alumno tuvo muchos premios.
Elx verbo "HACER™ tan"ampli"é"y ‘tan 1ncolorc')'; se no.s esta intrdduciendo'

. el habla popular y en }a escritura con profusién peligrosa para la pureza
! idioma.- -La influéncia’ es francesa e inglesag "HOY se HACE todo", =~

omponer mbsica"; "hacer un viaje" , por "viajar® “hacer un proyecto" , por
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. 3 -
“"formar un proyecto" o "proyectar"; etc.

En el "Diccionario de.Incorrecciones de lenguaje", de A. Santamaria,
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 =zn el blan
co"; "hacer abstraccidén"; por "prescindir"; "hacer milagros®, vor "obrar mi-
lagros"; “hacerse ilusiones', por "forjarse ilusiones", '

4 Como regla general - pero no absoluta - que pudiera servirnos de gufa
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 artesanfa". As{, podremos decir: "hacer una me
sa", "hacer bolas de migas de pan", "hacer un bizcocho", "hacer un café",
"hacer pompas de jabdén", etc. De ahf que, al referirmos 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 estatua;
aunque, en este caso, debemos reconocer. que en la escultura, por 1o que =
tiene de manual, el verbo "hacer", no es totalmente rechazable.

EJERCICIOS

Sustitiyase, en las frases siguientes, el verbx» HACER por. otro verbo '
que precise méas el sentido. No se haga la sustitucién cuando no se crea
necesaria. '

. EJEMPLO:; "Hacer un largo trayecto".
. "Recorrer un largo trayecto”.

1.- Hacer una fosa.
2.- Hacer una via férrea.

3.- Hacer una campana.

P

4.~ Hacer una corona de flores,

5.- Hacer un artfculo.

o

6.- Hacer una estatua de.mdarmol.

~ 7.~ Hacer prodigios.

o0}
i

Hacer un discurso.
adLe!
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~ 9.~ Hacer mucho dinero.
10.- Hacer una co:rxspiraqién.
'"“]..L,‘-"-Laé' ab‘ej.asvhac_en la miel,

12.- La clencia ha hecho muchos progsesos.
e ——— A

:14,~No ha podido haéerse a la disciplina.

[

: El verbo "PONER" se puede reemplazar por otros, siempre que estos
verbos den-mas precisidén a la frase.

EJLMPLO: "Luis puso varias palabras", Podemos decir, con més precisidn:

"Luls escribid varias palabras®.
~ Cilertos grupos formados con el verbo poner, mas 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 més preci-
sidén: “Juan ordend sus libros",

No conviene abusar de este procedimiento de sustitucién, ya que mu=-

‘chas veces no son -sinénimos la parafrasis y el verbo correspondiente.,

v

EJERCICIOS.

En las frases que siguen escribanse las sustituciones posibles del ver

"bo PONER, s6lo cuando se considere preciso.

EJEMPLQ: Pener la sonda en una herida.
Introc_iucir la sonda en una herida.

Poner una escalera contra el muro,

1.~
2.- Poner colores en el lienzo.
3.~ Poner en segundo lugar‘.v

- 4.~ Poner una carta en inglés.

b.- Poner una palshra en la frase.

" e .

.
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»

6.- Usted no de‘berfa,ponep'aquf el subjuntivo.

Reemplazar por una sola palabra las frases formadas por el verbo poner.

'EJEMPLO : Poner en orden sus ideas.
' Coordinar sus ideas.

1.~ Poner
2.- Poner
3.~ Poner
4.~ Poner

5.= Poner

en practica un sistema.

en peligro los intereses de una nacién .

moneda en circulacidn,

unos papeles bajo llave..

en desacuerdo una famiiia.

6.- El comandante puso en movimiento todas sus fuerzas,

7.- El policfa puso al ladrén en manos de la justicié:;

8.~ Yo me pongo en lugar de Juan.

Los verbos "DECIR" y. "VER" son otros dos verbos faciles de los que se
abusa y que, con un poco de atencidn por parte del que escribe, pueden (de-

ben) ser sustituidos

por otros verbos mas precisos. As{, por eje‘mplQ) en lu-

gar de escribir: "decir un soneto", estard mejor; "recitar un soneto"; y en vez
de: "vea usted por s{ mismo", queda mejor: "juzgue usted por si mismo".

"TETTERTICTOS .

- En los ejemplos siguientes escribanse los verbos qu2 deben sustituir a
DECIR y a VER, cuando se considera necesaria la sustitucién.

E[EMPLO:' Decir blasfemias. Proferir blasfemias.

1.~ Luis ha dicho un buen discurso.

2.~ Juan nos fue diciendo sus aventuras.

3.- Le voy a decir a usted un ejerﬁplo.

4.~ Le voy a decir a usted una cosa que le va a sorprender.

«

/



5.~ Le digo que aquf no se estd seguro. _ o ‘.
6.~ Este alumno dice muy bien los versos.

_.7.=- Juan no dice sus penas mds que a mi.

8.- A usted le toca decir el precio.

ST ?)—;'-'-M])ﬂi—réfmuy alto lo -Que' le debo a usted.

10.- Digo que usted esta ‘rhi:'ntiendo.

li.- El al)/ogadO-tiene que ver cinco expedientes esta niaﬁana.

12.- El clentffico auténtico sabe ver un fendmeno sin prejuicio;.

i3.~ Jn policfa _experiméniadd sabe ver hasta los més pequefios ihdiciocs.

14.~ Luis es incapaz de ver la belleza de este cuadro surrealista.

15.~.Vea usted las consecuencias de no observar las reglas de cor-

tesfa. _ . : ‘7

16.- Vea usted pbr sf mismo lo que ha sucedido aquf.




LECCION . DECIMOOTAVA:
CONEXION ENTRE LAS FRASES QUE FORMAN UN PARRAFO.

Conectar o enlazar debidamente las distintas frases de un p\érrafo para
evitar alteraciones innecesarias de persona, nimero o tiempo verbal entre di-
‘chas frases, es un problema que el escritor debe saber solucionar. En redll
dad el problema es de concordancia sintactica de una parte, y de.buen gus
to y sentido literario de otra. : L

'Un ejemplo no‘s'acléraré suficientemente lo que acabamos de, exponer.

En el siguiente parrafo han de tacharse las palabras que resulten un -
tanto incoherentes, Al margen del ejemplo, 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 lo ocupado que

estd siempre un periodista activo. /Hay/ que seguir EL CUAL TIENE
y perseguir la noticia doquiera se produzca y sea - :

la hora que sea, Ademds, cuando llega'un dfa fes -

tivo y las demds gentes descansan, /usted/ tiene - EL PERIODISTA
que encerrarse en la redaccién a preparar sus infor

maciones para el dfa siguiente. Escribir una buena

informacién /nos/ /suele/ /llevar/ varias horas de REQUIERE
preparacién y meditacién sobre el tema. Si Justed/ EL PERIODISTA
- ademds trabaja en alguna oficina estard ocupado *=- .
practicamente todo el dfa".

Es indiscutible que con las correcciones sugeridas las frases estdn
mejor conectadas, unas con otras :

EJTERCICIOS.

l - Nuestra biblioteca debe Ser -un reflejo de nuestra personalidad.
Uno debe seleccionar los libros y no comprarlos al buen tuntin.
Los jévenes suelen comprar libros poco instructivos. Solemos -
.preferir las novelas policiacas a las obras de los grandes escri
tores. Y hay quien centra toda su atencién literaria en los rela
tos del F B I Si compriasemos los libros pensando en nuestra-
educacidén espiritual, nuestra biblioteca serfa .un buen ejemplo de
gusto depurado. |

2.- Una de las mejores novelas cortas de la literatura americana ac-
tual es 'fEl viejo y el mar", de Hemingway. En ella se narraba la
lucha de un viejo pescador en medio del mar para capturar 'un pez

de enormes dimensiones. E! pescador consigue atrapar al bez v,



“como no pudo izarlo a la barca, decide arrastrarlo a remolque - .

hasta la playa. - Pero-la. sangre del pez muerto atrajo a los tiku

rones, que devoran ferozmente la preciada presa del viejo pesca

dor. Este .sblo consigulo llevar a la playa un descamado esque ‘
leto como sfmbolo de su pesca. :

:Se:'dice que,; en Ndr‘teaméri_ca, cada dfa abusan mads las gentes de . e
.. . las drogas--sedantes—o-"tranquilizantes®. = 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 dfas en constante agi-
tacibn, 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 re_medip para su espiritu, un tanto desequilibrado.

- s



LECCION _DECIMONOVENA :
REPETICION DE IDEAS Y PALABRAS.- MODO DE EVITAR LAS REPETICIONES.

Repeticién de ideas y de palabras:

Al escribir debemos *wner cuildado de nc 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 -
cacofonfa o la machaconeria. o

Para evitar la repeticién no siempre es recomendable acudir al Diccio
nario en busca de sindénimos; pues el escritor que acude. constantemente al
Diccionario obliga al lector a una labor andloga; y lo- que debemos procurar,
al escribir, es que se nos comprenda rapidamente, ‘sin necesidad de "invé_sl
tigar" lo que decimos. Porqué 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 vocablos raros.y rebuscados. -

Asf, es natural que un sicélogo, al referirse a un hombre determinado,
nos hable de "introversién", o nos diga, refiriéndose al "biotipo", que se -
trata - de ‘un "asténico". Pero si un profano en la materia, para describir a
un hombre rechoncho, dice que es un "picnico", la expresién-resulta pedan:
te; mas valfa, en este caso, repetir las voces "grueso" o "rechoncho" que
obligar al lector a-abrr.un Tratado de Tipologia, si .quiere enterarse de lo o
que estamos diciendo. : )

Hecha esta aclaracién previa, y refiriéndonos concretamente a la repeti
cidén de ideas'y palabras, ,her'nos de distinguir entre las repeticiones VICIO-
SAS Y LEGITIMAS. o

La repeticién de ideas hay que evitarla porque debilita el estilo., Sélo
se justifica cuando la segunda expresibn. sirve. para.modificar -la primera, -
alterdndola o corrigiéndola. 'H.ay que evitar, por consiguiente, los pleonas -
mos vulgares,l tan frecuentes en los aprendices de .escritor,

Ejemplo:” "vuelva usted a empezar de nuevo", "acérquese mas cerca", "por
que en efecto". . '

La repeticién de las ideas es legftima cuando, en un discurso o pero
racién, nos sirve para describir el estado de &nimo del personaje. Ejemplo:
Si se quiere pintar la desolacién del avaro que ha sido robado, puede escri
birse como lo hace Molier en "ElL Avaro": "{Me han robado.! jMe han dejado
en la ruina! jEstoy perdido!... g¢Dénde estd mi dinero? ¢Ddnde se oculta?



A
-

¢Qué haré para encontrarlo? ¢Ddénde acudir? ¢Qué haré?... jMi dinero, ‘
mi: soporte, mi consuelo... ,Todo se acabd ya para mi! [Ya no tengo na -
da que hacer, en este mundo ' : :

La repeticién de las palabras conviene evitarle, sobre todo, cuando
dichas palabras estdn demasiado préximas una de la otra, salvo en el ca-
so de que tales repeticiones sirvan para dar més fuerza o emocién a la -
frase., Se admlte cuando se quiere llamar la_atencién sobre wuna idea.-------- oo

Ej'erhplé; 'V'Hoyino, se .hab_la de "otra: cosa que de divertirse . TonS guere-
mos divertirnos. Yo me divierto, td 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..."

Fj@mplo de repeticién viciosa- “Al mirar por la ventanilla del vagén los -

escarpados pasos por donde habfamos pasado , quedé espantado y me pre-
guntaba cOdmo habfan 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 vagén los escarpados lugares por don

de marchabamos, quedé espantado'y me preguntaba cémo habifan podido los.

ingenieros. trazar la via del ferrocarril por entre unos pasos tan dificiles".

También(,puede ser necesaria la repeticidén cuando lo exige el empleo %.\
inavitable de la palabra adecuada. Pascal dijo: "Cuando en un discurso -
encontramos palabras repetidas y, al intentar la correccmn ‘nos damos -
uenta de que, al corregir, estropeariamos el discurso hay que dejar ta~-
les palabras“ ' K

e . . )
y A veces, en nuestra d1ar1a 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 gera en la cabeza", siendo asf que la cabeza es el sitio donde -

siempre se ‘han solido llevar las gorras y el detalle nada agrega sino que
deblllta la 1irase. "Entlerro del cadaver de don Fulano de Tal". Precisién
absurda, ya que, entre personas civilizadas, siempre que se entierra a al
guien es porque es ya "cadgver", '

- La repptxmon resulta inevitable, segln Marouzeau, con las palabras
= USO Irecuente es. decir, con lo que este autor llama "palabras acceso-
13":‘ preposmwnes, conjunciones ,--pronombres y articulos: de, E__, Egro
zl, lo, o para palabras de uso frecuente como decir, hacer., Estas re

~ticiones no se notan apenas, salvo que sé€an excesivas, como en el si
.Jdénte ejemplo: "Es un hecho que lo que yo he hecho bien hecho, no ha
mis que demostrar a ustedes lo que soy capaz de hacer".




EJERCICIOS...

"En las siguieh‘tes frases hay rebeticioneé de ideas y de palabras-,, Sub

(wyelas. No lo haga si cree que las repeticiones son normales., Si lo cree
preciso, redacte la frase de nuevo, :

Ej‘érriplld;].El av_iéh.vélaba por los aires a gran velocidad..

10,

11.

13.

14.

15.

- El avién volaba a gran velocidad,

‘Estas son sus obras péstumas, para publicar después de su muerte,

La cuestién del desarme no se arreglard antes de un lustro completo
de cinco afios.,

COn antibioticos se cree haber descublerto la panacea universal que
cura todos los males, :

’P_erq, sin embargo, el autor de la obra fue aplaudido,

Luis, con su nuevo uniforme, se pavonea orgullosamente.

La herida le hacfa sufrir unos dolores espantosos.

Voo

Se defendié bravamente contra los ataques publlcados ‘contra él en

. la prensa.

vHabfa allf un caballo qué habia sido atado para evitar que se escg_

pase fuera del recinto.

Ya hemos trabajado bastante por hoy, marfana Seguiremos trabajandq.

"El enfermo pade01a una cefalalgia cronica, y - el doctor diJO que el do
lor de ‘cabeza podria curarse con reposo.

Estoy cansado, agotado, deshecho... Me gustaria’ tumbarme en ung -
hamacla, estirarme a placer y dormir ocho horas a pierna suelta.

Era un hombre_ delgaducho, escudlido; -dirfase una momia resucitada.

jLo he visto! |Si, lo he visto con estos 0jos que se’ tienevjque co-
mer la tierra. ' - o '

Sube arriba y dile a Juan que baje abajo.
¢Vendras hoy o vendrés ‘mafiana?

Yo calculo que tu cédlculo estd mal; Juan calculd bien.



Modo de evitar las repeticiones:. .. ) . ' 0

. 9
Aparte de los casos de repeticién legitima que se presentan en la -
Ullstlcd, veamos algunas reglas practicas para -evitar las repeticiones -
;mnecesanas y malsonantes._

la.- Pongase en orden las ideas antes de escribir- Muchas repetlcio
nes se_deben a incoherencia -en - la -ordenacibén, “en la- dlsposicion prev1a.

2a.- Evitense los detalles insignificantes, causa del estilo difuso, -
poco preciso: La prolijidad en la forma se debe, en mas de una ocasién, a
la pobreza de fondo. Cuando no se tiene nada que decir se habla - o se
\,acnbe - mas de lo necesario° ‘ '

3a.~ Obsérvese el matiz; Cuando no se conoce bien un idioma, no se
sabe matizar; es decir, dlsrtmgtur apreciar, valorar: dar, en suma, con la.
palabra adecuada. ‘ B - :

4a.- Para evitar la regeticmn de una palabral ‘pueden adoptarse los -
prm,edimlentos siguientes:’

a).- Suprimir-el vocablo. ' : 4 | ' %
b).~ Reemplazarlo, sin dar otro giro a la frase. S ' -
¢).~ 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 sustitucidn de un vocablo por otro,

- El sistema" seguido en estos casos es el de acudir a los sindénimos;
sistema muy "socorrido", sobre todo si se tiene a mano un buen Dicciona
rio 1deologlco- pero el problema no es tan facil como parer*e a primera -
‘/19La ya que se’ puede ‘afirmar de un modo absoluto que no hay sinénimos.,
Pereza, ociosidad, indoclencia y holgazaneria tienen un sentido diferente; =~ .
inquietud:, ‘alarina, perturbacién y-agitacién, no expresan la misma idea, =
Téngase en cuenta que las palabras, a diferencia de los ntmeros, cambian
de valor, segin el contexto, la frase en que estdn insertados; y que el -
languaje es pobre, limitado en proporcién con la riqueza infinita del pen-
samiehto sentimiento y vivencias. Lo aconsejable, para evitar la repeti-
cién, es valerse de sinonimos acompafados .de otros vocablos ‘para. preci~

el matiz” o el géntido; o bien, obligdndonos a enriquecer nuestro voca
bulario, . :

i

EJERCICIOS.

v

4 continuacién damos una serie de parrafos en los “que abundan las =~
cepet.ciones,. Escribanse de nuevo, evitandose tales vicios de redaccidn.,
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-

. No modifique los parrafos cuando crea que’ las repeticiones son necesarias.

Ejemplo: "Le envio a usted un perro por ferrocarril, El perro tiene tres -
aflos. 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 perro por fe'rrocarri_l. - El animal tiene tres -
afios, y espero que llegard 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 porque no trabajas lo
suficiente para prepararte lo suficiente para los exdmenes, Si fracasa$
en estos examenes, el director no quedara satisfecho contigo, oy posi-
blemente serds 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 inmenso, al que fluyen grandes rios.

4.~ Juan tenfa una coleccién de sellos que tenfan gran valor,

. 5.- El médico no responde de este enfermo; teme que el enfermo tenga un
cancen :

6.~ Nuestro trabajo serd destruido por la artillerfa; en este instante la vio
lencia del fuego de la artlllerla nos implde mantener las trincheras en
buen estado.. :

7.- Es una mujer que no sabé callar. S8élo usted sabe haéerla callar.

8.~ Es un hombre que critica a todo el‘ mundo; todo el mundo acabara por
odiarle. ’

9.- El arfio ‘pasado estaba usted contentor con su trabajo. Creo que este afio
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 martires... ' '






LECCION_VIGESIMA.:

EL IDIOMA Y LA RESPONSABILIDAD. - VOCABLOS TECNICOS Y CIENTIFICOS,
CRITERIO PARA SU ADMISION,

La radio, la televisién, los an'\:mcibs comerciales vy la publicidad en
general cifran su éxito en imponer al pUblico los objetos de su interés con
frases que penetran en la memoria de manera imborrable. Y asi los barba-—
rismos, los solecismos y los vicios de construccién suelen llegér al indivi
duo por el cauce de estos medios modernos, en los cuales actuan gentes -~
que no conocen el idioma y que ignoran sus formas. -

Ante la influencia desastrosa que estdn 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 asf como barbarismos, derivados de malas ‘traduc-
'ciones; etc., debemos propugnar por construir una muralla mediante nuestra
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 publico. ‘ o SR

Los que mds responsabilidad deben tener, en cuanto al cuidado y .—
preservacién de nuestro idioma, son los profesionales; quienes por el honor
- del titulo mismo que ostentan, deberfan estudiar a conciencia la lengua; —
porque su propio puesto social les impone la obligacién de hablar y escri—
bir con correccién; pues deben ser ejemplos a seguir; ya que si ellos no -
acttdan dentro de esta minima obligacién, qué. podemos esperar de qulenes -

"ocupan otros mveles culturales y socmles.

Vocablos técnicos y cientfficoé de uso corriente.— Criterio para su admj~--
§i6én: Vivimos una era eminentemente técnica. A través de la prensa, la —
radiodifusién o la televisién, cada dia son mds numerosos los vocablos téc
nicos que pasan al acervo popular. Pero -y aquif la cuestién fundamental-,
¢debe dar entrada el Diccionario a todos los tecnicismos? Caso de hacer—
lo, ¢cudl debe ser el criterio para tal admisién? ¢Cémo saber, 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 tesis ex
puesta por don Gregorio Marafién, en su ponencia al II Congreso de Acade_
mias de la Lengua, celebrado en Madrid en 1956. El tftulo de dicha po-—
nencia ya es, de por sf, suficientemente significativo: "Utilidad de aumen_
tar en el Diccionario los vocablos técnicos y cientificos de uso corriente™,
.Es decir, que va en el ‘enunciado de la ponencia. se pone una condlclén -
esenc1al la de que los vocablos admitidos sean de uso corriente.



Plantea él Dr, '_M:a‘ra.ﬁén _dos cuestiones fundamentales:

‘la,- Si los chc1onarlos deben seguir conservando su cardcter prm
mydlmente literario, o deben abrirse también a los tecnicismos.

2a.- Si se admite la mcorporacmn de los tecmclsmos, fijar la -— _ __ . __
~-u1ant1’a de-esa- 1ncorpora016n. T

Eri cuantb a 1a primera cuestién, la postura ha de ser afirmativa.
Hay que admitir tales wvocablos.

"lLa vida -dice Marafién - no se divide ya en literaria y en técnica.
Quiérase o no, somos ya todos técnicos. El poeta puro o el fildsofo que-
vive en pura abstraccién estdn necesariamente contaminados, cada una de
las horas del dfa, con las técnicas y con su lenguaje, por la sencilla ra_
‘ zén de que todos ‘las necesnan. La técnica tiene la vitalidad y la razén
‘de ser supremas de su necesidad y de que, 1nexorab1emente, lo serd més
cada dfa. Y su lenguaJe,es, igualmente inseparable de la ,v1da Yy, en con_
secuencia, tiene derecho 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 V.-
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 f4cil desarraigar una idea de la ménte de -
los hombres que modlflcar una paldbra incorrecta”

_ En lo que se refiere a la cuantia de la incorporacién de vocablos-
técnicos al acervo tradicional, recomienda el Dr., Marafién la mdxima pru_
delnc':ia.’ "Porque el lenguaje técnico y el tradicional -dice- se diferenciarn
fundamentalmente en su fugacidad. Y lo fugaz no debe caber en el Diccig
nario". "Surge el invento -sigue Marafién ~, y con &l su nombre; y mu--
chas veces desaparecen a poco como fuegos de artificio, porque ya no -—
sirven ¢ porque se superan sin cesar". "El leXJCografo, por tanto, debe -
fecoger todas las palabras que representan una realidad cientifica- con vi=
508 de nermanencna y no las gue nazcan tefiidas ya de fugac1dad de ensa
vl : .

Claro estd que.el Diccionario oficial no puede seguir la marcha rd - _
pida, casi vertiginosa, -del -actual tecnicismo cientifico. Para llenar esta ‘
laguna, para impedir que surjan abortos o monstruos, Marafion recomienda
gque, "al margen de la elaboracién del Diccionario, se confeccione un Bo~
letin periddico, bi o trimestral, en el que los técnicos se adelanten con-
varsién exacta de las palabras a la interpretacién empirica que el pueblo
harg uxwwtable mente de las mismas”.



"Cabrfa tamblén otra solucién: la de publlcar anualmente un Diccigo
nario de voces técnicas, dejando asi para el Diccionario, dlgamos t_l‘ad1ClQ_
nal lo que sea 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 ihcorporar al Diccionario comin aquellas -
palabras o voces técaicas generalizadas ¢ de uso popular”,

"El porvenir nos va a arrollar” - termina diciendo Marafién en la po
nencia que resefiamos. "Si no nos decidimos a hacer un lenguaje vivo, re--
pleto de los tecnicismos que hagan falta, sin miedo a extranjerismos, sin -
oposicién puritana a ellos, nuestra lengua se escindird en dos: una, pura y
culta; pero muerta, que manejard sélo una minorfa; y otra, que correrd por-
‘el 'afroyo - 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 los -
"telefilmes" destinados al mercado televiso hispanohablante en -un desdicha__
do lenguaje llamado "castellano neutro". La expresién "castellano neutro"

surge en Puerto Rico y quieren justificarlo algunos 1rresponsab1es, dlClendO
que; "en casos de duda, se utilizan palabras y expres1ones que puedan ser

‘ comprendidas en todo el mundo hispanohablante"”.

Por los ejemplos recogidos, que enlistamos, tenemos que concluir-
que este "castellano neutro" es ambiguo, dlsparatado e 1nadm151ble.

"TELECISMOS" MAS FRECUENTES: ‘ VERSION CORRECTA,
1.- jQué bueno que viniste' 1.- Me alegro que hayas venido.
2.- iQué tanto que tardaste. 2.- jCuédnto tardaste’
3.- jQué tan cerca que estds! 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 cémo es usted de su-
tionable es usted. : gestionable. - ‘
6.~ ¢Qué tan grave es? 6.- ¢Es muy grave?
7.- En lo absoluto. 7.- En absoluto.
8.~ Mejor es que se lo dlga a usted de-

8," Mejor se lo digo de una vez.
' ' una vez. (o mejor se lo digo de una-
vez a ellos)..

9.- ¢ Quieres 1nterrogarlos unoa - 9.- ¢ Quiere interrogarlos uno a uno?

' la vez? S _
‘ 10.- ¢Qué pasé de repente contigo? 10.- ¢Qué te pasé de pronto? - de repente ?
6 11.- Deben estar felices. 11.~ Deben sentirse felices. '

12,~ Se miraban hambrientos. 12.- Se vefan (o se advertian) que estaban

hambrientos.



39, -
44, -
a7, -

4z, -

43 -

mos proplamente dichos,

Agradecidos con ellos.

Tiene seis meses de nacida.
Estaba en la reservacién. -
Caminos polvosos.
Escuchemos un comercial,
Volvemos en un minuto.

13.~ Agradecidos a elloé'.

cuentan los segundos de mds a me-
nos: nueve, ocho, siete...y cero) .
39.~ Tiene seis meses.
40,- Estaba en - la reserva.

+41,~ Caminos polvorientos. .
- 42 .- Escuchemos un anuncio comercial,

43,~ Volveremos dentro de un minuto.

" Se observard que en esta lista de “telecismos" hay de todo: solecis

‘algin neologismo no totalmente necesario (el conteo)

v sobre todo, un desdlchado empleo de las preposiciones y del régimen de-

srios verbos ("entrar a™;

"por entrar en"). Obsérvese también la ut1112ac1<5n

1el 1"1]911"0 bueno en funcién de adverbio, en lugar de bien.

e

4,~ Entrar al bote. 14.~ Entrar en el bote.
15, Viajaro'n' e‘n la noche. 15, - Viajaron por la'noche - o durante
o ' la noche.
16.~ Introducir al pals. 16.~ Introducir en el pais.
17.- Ingresar a la’ Umvermdad 17.- Ingresar en la Unlver51dad .
18.- Yo me regreso a casa. -..—-~—18,-—Yo-regreso a ¢casa.
19.- Si usted se rehdsa. 19.- Si usted rehdsa.
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 cansado.
23.- Te vés ‘preciosa, 23.~- Estds preciosa.
24.~ Ya. cdllate la boca. . 24,~ Céllate ya la boca.
25 .- Repdrtese al coronele .25 .~ Preséntese al coronel.
26,~ Serfa muy tardado. 26 .- Resultarfa muy lento.
27.- El piensa venir hasta el vier 27 .- El no plensa venir hasta el viernes..
nes., : :
28.~ Jugar damas; Jugar poker. 128, Iugar a las damas; Jugar al poker
29.~ Se rumora. 29 .- Se rumorea,
30.~ Apufialeado. - 30.~ Apufialado.
31,- No'tiene caso volver, ) 31.- No tiene objeto volver.
32.- Tal parece que usted no me - 32.—_Parece gue usted no me cree.
cree. ‘ ‘ '
33.~ Nos tomd 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 asf? 35.~ ¢Tan mal estamos? ¢Tan mal va la
. : \ , cosa ?
36.- Todo pasé sorpresivamente. 36. - Todo paso mesperadamente
©37.~ Una villa para vacacionar, 37.- Una villa {(quinta o chalé) para pa-
. o sar las vacaciones. o
38., - El cocnteo. 38.- La cuenta (o cuenta-atrds cuando se
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. No significa lo mismo "que bueno estd" que "que bien estd". En
el primer caso, "bueno"” califica a un ‘sustantivo (por ejemplo: "que bueno
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 fin,
verdaderos disparates sintdcticos: ....."interrogarlos uno a la vez", en -
lugar de "....interrogarlos uno a uno". Si se trata de modismos o idiotis_

mos -~ cosa gue ighoramos - los respetamos, pero, no podemos compartirlos
ni menos defenderlos.

Disparate sintdctico es la -frase: "él piensa venir hasta el viernes",
en vez de "....no piensa...". Suprimida en la frase la negacién "no", de
cimos que el piensa estar viniendo toda la semana “"hasta ‘el viernes"; con
la negacién, indicamos que "hasta el viernes" no vendrd; es decir, que =g
tard ausente hasta el viernes. '

Si se admite "jugar damas” o "jugar'péker" con la misma razdén -
podemos decir "jugar futbol", "jugar baloncesto" y "jugar mufiecas". Con
lo cual alteramos, anérqulcamente y sin fundamento, ‘el régimen tradlclonal

. del verbo "jugar"

Absurdo es decir que una nifia, por ejemplo, "tiene seis meses de
nacida". Innecesario pléonasmo, 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 diciendo: -
"tengo cuarenta afios de nacido".

Podemos respetar la expresién ' tal parece que". Es un casticismo
~vivo en hispanoamérica, aungue desusado hoy en Espana. “"Tal", en 'cali-
dad de pronombre, lo utiliza Cervantes.

Dudamos mucho, en cambio, que sean admisibles los "caminos -
poblvosos", teniendo "polvorientos". Por analogfa podriamos llegar al dispa
rate jocoso' de escribir "hombres sedosos"”, por "sedientos"; o "hambrosos"
por "hambrientos", o "calenturosos", por "calenturientos" . Es este un pe-
queno problema en el que se altera innecesariamente el habitual sistema -
de derivacién por sufijos.






[ ) (MEMBRETE)

PECHA:
CIACULAR “ NUM. 4/73

Estimado sccio:

. Nuestro propésito de ayudar se cumplird de acuerdo con nuestros deseos,
.pues el sefior Regente nos ha concedido la exencién que”le solicitamcs ¥y
ha aceptado concurir a nuestra festividad en unién de su distinguida es=
posa. Esta doble gentileza nos -obliga a entregar.esfuerzos y entusias-
mos . o

RS

Te esperamos en compafifa de tus familiares y amigos; pues ademés de -—lj
nuestro propio deseo de. servir, debemos hacer sentir a nuestros invitados
de honor la auténtica significacién de nuestra—causa.

Los boletos estén a tu'disposicidén en nuestras oflcmas, ven por ellos, -
y. danos la seguridad de tu presencia y de tu entu51asmo

Cordialmente






AnvToNio Mievx. Ssaw
I N G E N I &8 R © c t v |t

NICOLAS SAN JUAN 1618 TEL. 524-81-88 MEXICO 12, 0. F.

Ciudad de México,

Distinguido profesional:

Mejorar su don de persuadir y convencer, as{ como proporcionarle el
conocimiento de las normativas que gobiernan toda conversacidn fruc-
tifera, es la razbn y propbsito de esta carta. Usted puede o no —
necesitar este ofrecimiento; pero sus hijos, sus colaboradores o ven-
~ dedores quizé lo requieran con urgencia.

Lo que le ofrecemos estd contenido, en forma fécil y amena, en el -
libro "CONVERSAR ES VENDER", que espera ser lefdo por usted o por
quienes dependen de usted; y, cuyo {ndice se anexa. Recuerde que -
todos vendemos: tangibles o intangibles; pero siempre comenzamos
por vender nuestra simpatfa. : )

No espere més, su telefonema o su carta pedido serd atendido inme-~-
diatamente. Si su pedido es de 3 o .mas ejemplares, se los entrega
remos en el domicilio que nos sefiale; pedidos menores los surtiremos
por C.O0.D. El precio es solamente de $70.00, con un descuento -

del 5% para més de cinco ejemplares; y del 10% para cantidades ma-~-

yores de 10 ejemplares. '

Claro que usted puede adqguirir este libro en las principales librerfas, -
pero para nosotros ser& un placer servirle.

§

Atentamente






SENORA, SENORITA:

Si no est& uste< contenta con su cutis lea esta carta cuya razén pri-.
mordial es ayudarla en su bienestar fisico, porque el tiempo y sus incle
mencias son inexorables enemigos de la piel. @ Ademé&s, usted puede es
tar ocultando una de sus m&s preciadas posesmnes...su belleza natural
~ Y tal vez lo esté haciendo sin darse cuenta. jUsted puede estar entre -

los mlllones de mujeres que, afio tras ano sufren de ese, ocultamiento .

_ Su b1enestar ff51co es la razén prlmordlal de esta carta porque el sol
"de verano puede causar estragos en su piel ‘haciéndola reseca,tiesa, gue
bradiza déndole mal aspecto; porque no queremos que. el acné juvenil la

acompleje y deJe en su rostro una huella permanente porque no queremos
tampoco que los. afios que transcurren se acusen en su rostro ‘por medio -
de arrugas, manchas y falta de lozania, ' ’

Usted puede hacer resaltar su belleza con un cutis fresco y renovado,
bien nutrido con substancias naturales que le devuelven toda su lozania,
mostrando su natural textura, liso, restlrado, sin manchas y constante--
mente wtahzado y rejuvenecido. :

Usted puede ser la envidia de otras mujeres sin importar la edad; p_é—
ra ello sbélo tiene que darnos la oportunidad de cuidar de '‘su bienestar f{
sico y de su grata apariencia. Somos profesionales en la medicina y en
la quimica, y le ofrec;e‘mOS< el resultado de nuestras investigaciones resu
midas en la CREMA SOUAN, cuyas cualidades usted misma debe consta-
tar., . o .

_La-oportunidad la tiene usted al alcance de sus manos. Nuestra foér-
mula “secreta es un privilegio para el tratamiento.de su piel. Dénos la
oportunidad de ayudarla llaméndonos a los telé&fonos

Estamos prontos a servirla.

Dentro de las ventajas que ofrec,e esta crema, es muy importante hacer
hincapie en que abarca dos aspectos: . e

N

1. El estético embellecedor

' 2. El medicinal.

En el primero desvanece las arrugas, panos Yy manchas, devol\ne idole
al cutis su tersura, su frescura, lozania y belleza de la juventud, ade-
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més cierra los poros.
Por lo .que respecta a su accidén medicinal:

a) Desaparece el acné juvenil (barfos y espinillas), aun cuando -
tenga arfios de padecerse y & cualquier edad. o

b) = En cualquier infeccién de la piel ya sea de origen microbiano

por hongos (m10051s) o alergia, Cede en poco tiempo, inclusi
ve-las que tengan afios de padecerse. ‘ '

- ¢} También es muy importante tenerla en casa como auxiliar en ca
' so-de quemadurab de segundo grado; ya sea’ ‘por aceite o agua
hu-wendo, o0 por la explosiébn por escape de .gas, etc. Nues -
tra crema no permite que se levanten ampulas, ni que se abra
la piel, hay una reposicién de tejidos inmediata, sin dejar hue '
llas de cicatriz lo que sucede con otros tratamientos, en 'os -
cuales- demora en ocasiones hasta m&s de un mes. R 6

d) En casos de. una herida, su cicatrizacién es répida,~ con la apli
cacién de nuestra crema. - ' ’ = » ; ;

_ 'AFme maramlloso descubrimiento ha 51do logrado después de varios anos
dc estudio e investigaciones en plantas y vegetales.

Su acmén es regeneradora, restauradora y activa la reprodu0016n de tejl
dos con es celente acciébn germ1c1da =

FORMA DE ADMINISJ?RARSE

F:STE,[’ICO - EMBFLLFCEDORA ~ Esta crema puede usarse de dfa o.de noche.
3e lava la piel con agua y Jabon neutro o de avena y/o se limpia su cutis

con Cold Cream y después de retirarse se aplica la nuestra en todas partes,
. en donde se desee que haya una mejorfa notableo A :

Es lmportante mencionar que en los casos de pafios,éstos se van desva=
naciendo lentamente, Es necesario usarla si es posible todos los ‘c\h'as’ (al
grinclpin comenzar por una hora) y conforme a su necesidad y tolerancia, s
podrd dejdrsela cada vez mayor tiempo. ] : o L .




RECOPILACION DE UNIDADES Y SIMBOLOS "~ DGN

DEL SISTEMA INTERNACIONAL (S!) , Julio de 1975
i . .
UNIDADES . FUNDAMENTALES .
i . _ ‘ ’ -Corriente Intensidad Cantidad de
MAGNITUD Longitud Tiempo Masa | Temperatura | - ejgctrica luminosa |- suatancia
UNIDAD T motre sogundo kitogramo * _ Kelvin ) ampdre ; candols mol
SIMBOLO m ' s lg K A cd moi
UNIDADES SUPLEMENTARIAS .
Angulo " Angulo
MAGNITUD plano . sblido
UNIDAD radian ¢steradian
SIMBOLO " rad ‘ sr
UNIDADES DERIVADAS
: : SIM.- ‘ . SIN-
MAGNITUD UNIDAD DEFINICION | gopl | MAGNITUD UNIDAD DEFINICION lgni g
5uperfiCie metro cuadrado m.m . m? Carga eléctrica | coulomb s-A : C
Volumen metro cGbico m.m.m 'm3 Inductancia henry ' ‘ ' mz. kg/sz. A2 H
Velocidad metro entra segundo m/s m/S Frecuencla hertz ’ 1/s Hz
A ' oz 2 oitanc] B a 2, 2
Aceleracidn ::i‘::;g:: segundo m/s m/s2 | | capacitancia farad : s+ AT/m% kg F
(.:Eucrza nevyton ' kg.m/gz _ ’ N ;);f‘v:;egca:;a de volt . ’ m‘?. kg/ss. A V .
Broc Resistencla ' . 2 3 .2
f’re.‘.lbn pascal kﬁ/msa Pa {eltetrica ohm M- kefs A Q
densidad zélgiroamo entre metra kg/m-3 : kg/m3 Flujo luminoso | lumen . cdasr Im
- . . 2
m?;:"“’ de | metro por newton M kge m/s2 miN Huminacién ux - .| edesr/m Ix
‘i\::::leamo o Ef;;?af:gdmd" por m2. kg . I Conducte;ncia - siemens sa. A2/m2- kg S
Energfa Joule : . kg-r‘n-m/s2 J n:‘:guncgtli?:ra, tesla . kg/sz.- A T
. . Fiujo . ) 2 2
Potencia | Wartt ) kg_m/sz .« m/s - W magnético weber me kg/sv. AL \Nb
PREFIJOS PARA OBTENER MULTIPLOS Y SUBMULTIPLOS DEL SISTEMA DECIMAL
PREFIJO peta exa tera giga | mega | kilo [hecto |deca déci centi | mili | micro| nano | pico ferﬁto _ atto
EQUIVALENCIA | 1018 | 1015 18

1022 [10° {10° [10% | 102 {10 |10 {102 | 102 | 10°® | 10° | 1022|4075 10
SIMBOLO P | E TI G| M| k h [da | d c m | M n p{f a

EQUIVALENCIAS ENTRE DIFERENTES UNIDADES Y SISTEMAS

_ Uireccidn General "de-Normas {D.G.N.).- Av. Cuauhtémoc BO.- Méxi(’, D. F. Prohibida su reproduccibn sin sutorizacién de la D.G.M.

FUERZA o ESFUERZO
IN=0102kgf o ra = 1 Nm?
1daN = 1,02 kgf - . 1bar = 1,02 kgf/lcm?
1kgf = 9,81 N ' Cy 1 hbar = 102 kgf/mm?
AT T T v ebar="v ca/mm®
‘Relerencias: ( La Direccion Gr.:ﬂorat de Normas de iz Secretar(a ca Industria RW/"'""’.’?‘ sucesivas:




UNIDADES FUERA ~DEL SI (Uso frecuente) - - %

[LAGNITUD | UNIDAD perinicion |2 L | magniTup | UNIDAD . . ... | DERINICION fio
! e o e - ~
i : . s - . R R T
. Longiud angstrom . 10 m A Volumen fitro | .
grado 7 ) 1 rad/57.3 o Masa - . tonelada - - 1”03"‘R'g""" St
Anguto . : B . . ' T o : - e .
pg:;‘ minuto o 1rad/57.3x60] . dia . e & —864(}(')5;:}”‘ 'd
‘ - == — - Tiempo, — : ~ 3 - _‘ L :
“segundo 1 17ad/573 x60x 60 ' . ' hora” "= © : 360“(}! .
Estuerzo -~ |. bar ., ' - B8110" ke/ms? | bar CCminute 60s | min
; i ‘ R T I T T T I TR R R R A A IR EEE R T
s | e [ews [ec | ([RRAEITERAT R A
- - ' ‘ R st g Ut T

DEFINICIONES DE UNIDADES FUNDAMENTALES Y UNIDADES SUPLEMENTARIAS

El metro es la Iongntud lgual a 1 650 763 73 longitudes de onda: en el vacio de-la- raduacno

Lufrespondlente ‘a fa transicion entre los niveles 2P, .-y-5ds-del atomo de krlpton 86 (11. ‘CGPM*
1680) o . :

PO, YR

i e P
; - \‘~1

. .- P ..Vg
’ ” ) t . [
v ¢

. . . e
Ei k:logramo es Ia masa del prototapo mternac«tma1 del ktlogramo (1a y 3a CGPM 1889 y 1901)

Ll segundo-e Ia durac10n de 9 192 631 770 periodos de la raduaclon correspondlente a Ia transicion™ ¢ |-
entre los dos niveles haperfmos del estado fundamental del. atomo de ceszo 133, (13a CGPM 1967)

Ll ampere es la intensidad de una corriente corstante que mantemda en dos conductores paralelos '
rectilineos de longutud infinita, de seccién circular despreciable, colocados a un-metro’ de distaricia

B

entre sf, en el vacio, producma entre estos conductores, una fuerza Jigual-a-2-x- 10 7 'Aewton’ por ’
*metro de longitud (9a CGPM- 1948) o . R Sy

T LT
)

£ ke'vm, es la fracc:on 1/273 16 de la temperatura termodmamzca de! punto mple del agua (133
CGPM 1967)

R

+

Lo candela es la mtensudad luminosa, en direccién perpendicular, de una superﬁcne de 1/600°000 :
2o cuadrado ‘de un .cuerpo negro, a la temperatura de congelacuon del platlno bajo una. " !
.i6n de 101 325 newtons por metro cuadrado (13‘. CGPM w67y oo o

)
A

Cmel es a carmdad de substancia de un S|stema que contlene tantas unidades elementales-como*
sy de atom0° de carbono-en O, 012 kg de carbono 12. (14. CGPM 1971) -

«dzan es el angu!o plano que -teniendo su vértice en el centro de un cnrculo mtercepta fa "~
rnferencia de este cnrculo un arco igual a la Iongltud del radio (1 1a CGPNI 1960) [SO'R- 31 1) .

£. zsiecadian eg el dngulo solndo que teniendo su vértice en el centro de una esfera ‘corta sobre |a .

stperficie de esta esfera un drea igual a la de un cuadrado que nene por lado el radlo de la esfera il
{11. CGPM .n(,u IS0 #i-31-1) . : -
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TIEMPO:

LUGAR:

MODO:

CANTIDAD: -

AFIRMACION:

NEGACION:

DUDA:

ADVERBIOS

Ahora, antes, después, hoy, ayer, anteayer, anoche,
antenoche, mafiana, luego, entonces, tarde, temprano,
presto, pronto, SLempre, nunca, jamas, mientras,
todavia, aan, ya, reCLen cuando (interrogativo) cuan-
do (relativo).

Aqui, ahi, alli, acd, alla, cerca, lejos, enfrente,
delante, adelante, detras, tras, dentro, adentro, fue-
ra, afuera, arriba, encima, -abajo, debajo, junto,
alrededor, donde y adonde (interrogativos), donde y
adonde (relativos) donde quiera, aquende, aliende.

Bien, mal, despacio, aprisa, apenas, adrede, aposta,
aun, hasta, tal, asi, como (interrogativo y exclamati-
vo), cual (exclamativo), como y cual (relativo).

Mucho, muy, poco, algo, nada, harto, demasiado,
medio, mitad, bastante, maéas, menos, casi, cua51,
sblo, ademas, excepto, salvo, tanto, tan, cuanto (in-,
terrogativo y exclamativo), cuin, que (Exclamativos),
cuanto y cuan ( relativos).

Si, también, ciertamente, seguramente, verdaderamen-
te. '

No, ni, tampoco, nada (aunque es de cantldad tie-

ne también el valor de negacmn, lgualmente los ad-
verbios de tiempo -nunca y Jamas )

Quiza, quizas, acaso, dlzque.
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'MODELOS DE RESPUESTA AGRADECIENDO ALGUN SE.RV‘ICIO,'F‘BLICITACION,
PARTICIPACIONES DE DOMICILIO, EIC."

IR 3 "3 IR
1 L EPI IEROR N H ..
o

I T T A LN ,agradece la afectudsa fehcntacxon que’le env1<5 su
' amlgo Dr. Franmsco Vega Fuentes, quien nunca olv1da el cumpleanob de
su compaifiero de escuela. : :

K
e 1

2.~ ' > ,agradece “'a su estlmado y fmo amxgo' Lic,. Pedro -
Paramo, la amable felicitacién de onomé&stico gue se sitvid enwarle VvV apro
vecha la ocasién para saludarlo afectuosamente. :

.

3.'&?‘.-;" RS . ., agcradece la atenta fehcltamon de cumpleanos que -
. tuvo la gentlleza de enviarle su dilecto y fino amxgo, Sr. Dr. .Oscar Walker
Cornejo, a quien saluda con todo afecto. ‘ -

3

ey s
Do [

4.- ... 'e~.e .- ; agradece. a su esthado amlgo, Sr. Ing.‘_‘_‘-,
" la dehcada fellcltacmn de cumpleanos que’ tuvo 1a gentlleza de enviarle; vy,
~le es grato manifestarle que es ocasién para expresarle cordial afecto.

K

-:.ﬂ;;n,‘('if&i!_ . Lo ’ . co » , "\"

5— 1¥,-(. oo it i ' “w agradecen-a sus amlgos, Marcela y Iuan la mwta—-

v cidn, que tuweron a‘bien hacerles para asistir a la Cenda- Balle, con la que’
.obsequiardn a su hija Marganta, con motlvo de sus qumce anos, v mani--

fiestan que gustosos asistirdn.

SRV SRR :,:-.' R o D ' o " R :
O e agradecen las- atencxones recxbldas .de sus amlgos, -
e Marcela. y Pedro, .durante los momentos que en’ ‘Esa c1udad vwleron- Yr ap:c‘mz

chan la oportumdad para enviarles cordlales saludos. |

- -

[ AR SR R S S saluda a su amigo, Gulllermo RO]aS, 4 le agradece la

' ' atenta mVLtacmn que le hiciera para acompanarlo en el Banquete Conmemora-
tivo del XXV Aniversario de su recepcidén profesional.” = Invitacidén que aprove-
chard para felicitarlo personalmente. ‘ '

v 8‘.4 . ‘ i . agradece la fehcltamon de o mastlco que tuvo la gen~
tlleza de enviarle su estimada amiga, Martha Isabel Esprid, a qulen saluda con
cordial afecto.

9.~ . ., agradecen-a usted el haber aSlStldO a la ceh,brac,ion -
de su boda, y aprovechan la oportunidad para participarle su nuevo domicilio,
ubicado en el Nim. 9 de las calles de Nicolds San Juan, Col. del Valle.

oo /2
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10, -~ . saluda afectuosamente a su estimado amigo, - ‘
Luis E. Bracamontes,. Qecretano de Ooras Piblicas, y le agradece de ma-
nera especxal la fehcxtacxon de cumpleanos que tuvo la gentileza de en--
Vldllo. : : '

11.- | | , agradece muy cumphdamente la fehcuacmn que -

recibiera {0 'ha recibido) de su afectuoso amigo, Ing.___ o : ,
y aprovecha la ocasidén para saludarlo cordialmente. ‘

12.- N , agradece cordlalmente al Sr.
amigo querido, el telegrama que tuvo a bien enviarle.con motivo. de su --
'onomastlco. -

7

13.- : » ha recibido con benepIaCLto las fe11c1ta01on°s -
queé con motivo de su onomdstico, le enviara su fraternal amigo a
v aprovecha la ocasidn-para saludarlo con entranable afecto..

T - - , cumplidamente agradece a su (buen)amigo
los buenos deseos expresados en su telegrama de felicitacion de cumpleaiios
que le enviara, y aprovecha la ocasmn para saludarlo afectuosamente (o fra
ternalmente) .

. ' ~ ___, han recibido con beneplacito la informacidén de -

cambio de domicilio de sus amigos Maria vy Roberto, para quienes envian céd-
lida expreswn de buenos augurios vy el deseo manhlesto de una eterna felici ~
dad en el nuevo hogar. . ‘ . o BEEEE

,“,
A
]

i6 . - ~_, reconoce vy agradece, en ocasidén del- fallecimiento
de su padre, la expresmn de condolencia I‘EClbldQ de su buen amlgo : .

L ' ., con motivo del-fallecimiento de su padre, ha reci-
sido de su huen amigo , emotiva manifestacién de pena; expre-
»i6r. y demostracidn de. simpatia, que agradece desde lo mds profundo de su -
clma. ’ o oL ’ '

atenta partxc»pacu)n de cambio de dovmmho. Les desean, en su nuevo hogar,
todo género. de dicha. '

e . recibieron, de sus amigos Matilde y Jorge, la --

&.D '/3



® 19.-" '. | . ' '

boda

. agradecen la felicitacién de aniversario de.
los parabienes y los buenos augurios que tuvieron la gentileza de
"enviarles sus amigos, Martha y Mlguel
afecto.

a quienes saludan con cordial

20.- , con motivo de sus bodas de plata, recibie-
ron de sus gentiles amigos, Angela y Ramén, célida felicitacién que agra
decen con afecto.

21.- . ', se siente satisfecho por la felicitacidn que le
envid su gentil amigo, Sr. Juan Ldépez M., y se complace en habeclo te-
nido como escuchante en la conferencia, motlvo de su cordial felicita- -
cién. (Telegrama).

22.— , saluda a sus caros amigos, Margarita y Pedro,
y les agradece su telegrama de felicitacién que le enviaron.
23.-

| . agradece a su fina amiga, Ruby, la gentileza
. de su felicitacién _ ' '
_ ‘ \

dolencia que

, .agradece profundamente las expresiones de ¢on
en ocasién del fallﬂmmlento de su hermano German, recibid
de su dllacto amigo, Sfeee...

25.-

, agradecen a su gentil amigo, ., las
atenciones que tuvo por la irreparable pérdida de José . . -
26.-

afecto.

, recibid, con motivo del dla del maestro,. cordial
saiudo y sinceras felicitaciones de su amigo y alumno,
allo le agradece cordialmente y le retoma los saludos, con . agmfmatwo -

. por --.

27 .-

, tiene la satisfacciédn de agradecer las fellf‘ltaClu
nes que familiares y amlgos le brindaron el pasado 3 de mayo,

‘ trador Pdblico.

3

con motivo
de haber cumplido 25 afios como Licenciado en Ciencias Politicas y Adminis

28.-

testimonio

, agradece a su gentil amigo, Ing. A
de -amistad expresada en el telegrama que le envid el dia 13 de
los corr entes, dia de. los Antonios.

, el

/A



Tad

30.-

31.-

32.-

33.~

/4

,. con motivo del fallecimiento de su sefior padre, aéjrade'

ce las muestras de condolencia que le entregd ‘el-dia 3 del presente mes.

, con motivo del fallecimiento de su sefior padre, agradece

las muestras de condolencia recibidas de su gentil amigo, Sr.

, agradece.a la familia , la felicitacién que,

con motivo de su onomdstico, se sirvid enviarle.

N

, ha recibido con agrado la felicitacién de onomdstico qus

le envidé su gentil amigo, Sr. . Y aprovecha la ocasidén para -
saludarlo cordialmente. T '

, con motivo de su examen profe_sidnal, ha recibido de

su amigo y compafero, Ing. -, cordial felicitacién, que le --
agradece con afecto. ‘ ‘ : o

<4
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A 'MANERA DE INTRODUCCION . . .

Uno de los Capitulos mds dificiles de elaborar es la INTRODUCCION
de cualquier trabajo escrito. En esta segunda parte del Curso, estudiare
mos la redaccidn de dacumentos que produgzcan resvlindos positives para la

persona que escribe,

Un documento expresa una actividad qué tiene un principio y un fi-

nal; pero entre estos extremos existe todo un camino due conforme se va re -
corriendo, es necesario referirse a.su o;igén y visualizar su déstino.
Es un transporte, cop su iniciacién y con su terminacién ; ese viaje‘podré’
‘tener un trayecto\dentrb.de una metrdpoli, también cbn su entrada y con su
salida y todévia puede’pensarsg en un tramo sobre una avenida prin;ipal-de
esa ciudad. Esa arteria, igualmenfe\tendria un basé de llegada y su en-

tronque final,

El1 dopumentovpﬁede asimilarse, por ejemplo: a un viaje entre Guada-
lajéra y Oaxaca, que viéita la Ciudad de México yiréco;re la Avenida Refor-
ma. - Estos dos renglones, constituirian la INTRODUCCION paraAnarrar‘o des
cribir ese viaje. La evocacién«de la Ciudad de México serfa un "capitulo"
importante y: la réiacién a las calles de. Reférma, corresponderia a una ''sec
gién"de 1;terés; ‘Las seflales en la carretera: kilometrajes, curvas, hom-
bres trabajando,‘camino.sinuoso, ganado; anuncios, semdforos, flechas, etc.

proporcionarian las referencias al origen y al destino.

As{ estd escrita esta Segunda Parte. Veamos,nuestro.viaje; nuestro

recorrido, nuestro programa :

(WSO
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POR MAS DE 40 ANOS HE ESTADO HABLANDO
PROSA SIN CONOCERLA. -

MOLIERE ( 1622 - 1673 ).
I.-. EL PROBLEMA

El 8 de.diciembre de 1975, en la revista News Week, aparecid un‘a;t{cnio qué
posferiormeﬁte fue condensado en el nﬁmero.de abril de 1976 del Reader's Digest
" en Inglés y traducido en el Heraldo conhei T{itulo : "FIN DE LA CUtTURA LITERA-
RIA", y que trata del problema de la generacidn de semiliteratos que se ‘esté

produciendo en Estados Unidos. Esto mismo sucede en nuestro medio.

Las estad{sticas muestran que tanto la lectura como la escritura se desarrollén
de una manera negativa cada afio; ensa&os de'jévenes de 13 y 17 afios de edad son.
mucho méé absurdos, incoherentes y‘desorganizados que aquellos_éesarrollédos ha-
ce sels aflos. El poeta Carl Chapiro indica que.vivimos en»medip de un colépso
litetafiq y el Historiador Jacques Barzin céncluye que hemos cesado de pensar con
' palabras,_

La evidencia es masiva. Coﬁéaﬁias buscando secretarias qué puedén ﬁener orto-
grafia y puntugcién o ejecutivos junior que puedan escribir reportes inteligibles.
Los graduados de los colegios no salen abtos, errores que se tenfan de escuelas
.de High School ahora se tienen en j6évenes de cuatro afios de colegio. En la ﬁni-
versidad de Berkeley en California, se tuvo que reescribir un panfleto a nivel

de 90. grado para que los estudiantes del 120. grado lo enﬁendieran.

Las causas provienencde un desarrollo inadecuado en las bases de la sintaxis, es

tructura y estilo, ya que en los cursos de secundaria no se exige un gran acervo

: {
de lectura. Esto es necesario, para que los alumnos aprendan a escribir clara-

%
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mente. Ademds el tiempo que se destina a ver televisiénm y que pudiera ser de

dicado a leer, y la pasividad de los padres, al permitir qué la TV se trans- .

forme en el principal medio, hace que los nifios no demanden tomar una parte’

activa en su aprendizaje.

Ademds, los nrofesoras ya no dejan tareas para escribir ensayos. En
la década de los 60s muchos profesores comenzaron a buscar que sus alumnos
fueran cfeafivés, en los salones de clase de Inglés, y permitieron 'que los
‘ 'esfudiantes trabajaran con los medios contempordneos de comunicacidn, como
es una pelficula, un "video tape" y la fotografié.- Esto alejo ia insisten-

cla en la Gramdtica, en la estructura y en el estilo.

Otro grupo de villanos son los educadores que desprecian los pfinci-
pios de la liﬁguistica estructural y que indican que la Gnica actividad del

lenguaje es hablar en '"calé', '"slang" y aldn en plano iliterato.

-

A ésto se une el pandillaje politico que indica que un idioma al ni
vel '"standard" es un dialecto de prestigio y qﬁé no debe ensefiarse o apfén—r
derse, lo que constituye un acto de represién‘para la clase media. Eﬁ reali
dad negarle a los n;ﬁos acceso a este conocimiento és Qna forma perniciosa

de opresidn.

El primer paso que se debe realizar es ensefiar a los propios maestros

de Inglés cémo escribir, lo cual se estd realizando en la Universidad de Ca-
. ‘ - L

lifornia en Berkeley y en la Academia Phillips, en Andover Masachussets. Has

ta que un joven no demuestra que es competente para:leer y escribir no puede

pasar a estudios avanzados.

Aprender a escribir es la tarea mds importante y mds pesada que un ni
io hace. Aprender a escribir es aprender a pensar. Un estudiante no conoce

alge claramente a menos que lo pueda poner por escrito.

2




A

EJEMPLO REAL DE INFORME PERSONAL .

‘l. EJERCICIO

" Sefidlense todos los errores que contiene el siguiente informe; motivado porque
la Universidad Nacional Autdnoma de México prestd equipo de gimnasia,al Comité
Organizador de la visita de Nadia Comanecci a México.

4

ASOCIACION DE  GIMNASIA, ARTISTICA
DE LA U.N.A.M.

AFILIADA A LA F.M.G. DESDE 1961.

Direccién General de Actividades Deportivas
y Recreativas de la UNAM

Ciudad Universitaria

Presente .

INFORME SOBRE EL TRASLADO, INSTALACION Y RECRESO DE LAS UNIDADES DEL GIMNASIO,
PRESTADAS AL INDE, PARA LA PRESENTACION DEL EQUIPO RUMANO, EN LA CIUDAD DE

~

MONTERREY, N. L.

Por indicaciones del Ing. . . ., Sub director técnico de la Direccidn
a su digno cargo, fui comisionado para vigilar el desmonte de las unidades de -

trabajo siguientes:

1.- Area de gimnasia en el piso (12.5 x 12.5 mts).
2,.- Caballo de Salto. '
3.- Viga de Equilibrio.

4.~ ~ Barras Asimétricas.
5.- 3 Magnesieros. \ )
' N 6.- 3 Colchones de vSalida. -
| ?a- 3 Tablas de Salto. )
8.~ 3 Colchone§ de gése. ‘

) v ) 3



Eséos trabajos se hicieron sin nihguna colaboracién por parte de la
1nstituc16n. solicitante, el IND.E; el traslado se hizo en un trailer de Ciudad .
Universitaria Ql Palaciq de 106 Deportes; dénde permanecieron en bodega por ég
pacio de 4 dias; él primero de septiembre trasladaron en un trailer a}*Ae;q -

puerto, donde fueron embarcacos en un avién we id b/l en w4 cludad de Monte -
rrey fueron transportados en un trailer del Aeropuerto al Gimnasio del ITESM;
. dénde ‘quedaron en bodega al cargo del profr. Cisnefos,' Responsable de las ins-’

tzlaciones Deportivas del mencionado Instituto.

Por no tener gastos de estancia en dicha ciudad, viaje a la misma
cubriendo todos mis gastos y a la fecha no me ha sido:cubiertos, tuve que re-
gresar; quedando los responsables del INDE en comunicarme la fecha en que se-

rian instalados los aparatos, para que yo estuviera presenté.

Nunca se me aQisé del dfa de la instalacién ni del 1c’ambio de progra- 6
ma de la presentacidén del Equipo Rumano en aquella ciudad; razdén por la cuai no
pude aupervisaf ni el desempaque ni la instéiacién devlas unidades facilit;daé
por la UNAM,.

J _ . 1

Con el fin de podef'rescatar y empacar las unidades gimnésticas‘me
presenté el dfa 20 de los corrientes al gimnasio del ITESM, para proceder al
nraslado de las mismas; encontrando que el irea de gimnasia en éi piso, el ca;
neilo ?e salto y la viga de equilibrio estaban sin desarmar, no asi 145 asimé-
Jeicas, las cuales estaban desarmadas pero no empacadas., JAllpgpéede::al empa
nawianto dél érea'dg gimnasia en el piso me encontré con los siguientes per jui-

cioa en esta unidad:

‘

Los técnicos del INDE por no saber armar el idrea éortaron las sec-

vicaes - T {1), IT (1), VIII (8) y X (8); dafando ademis varias secciones III y XI.

4



dcasionandd esta actifud,.sin ninguna autorizacién de mi parte, que el éreé'

de gimnasia en el piso quedard mutilada y técnicamenke peligrosa-péra la gim
nastas, ya que estos cortes producen depresiones, abultamiéntos y malos ajus
tes de las secciones; Las'démés unidades en lo general, no presentan ningin

desperfecto.

Lo que comunico a Usted para que, si lo juzga necesario, haga las
reclamaciones concernientes a los desperfectos sufridos en el drea de giwna-
) . .

sia en el piso.

i

ATENTAMENTE

"POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU".

Ciudad Universitari, D.F., a 25 de Septiembre de 1977.

c.c.p.  Sub-Director de Equipos Repre;entativos; D.G;A.D.yﬁ. dé la U.,N.A.M,;
Ciudad Univérsitaria.  Presente, | |

c.C.p. Sub-DitectorATéénico; D. G.A.D.yR. ée~la~U.N.AﬂM. de la; Ciudad Univer-
sitaria, Presente, |

C.C.Pe ﬂDirectorvAdmihistrativo de lavRama;‘D.G.A.D.yR. ‘della U.N.AM,;
Ciudéd Universitaria, Presente.

C.C.P. ?residente del Comi;é Ejecutivo de la AGAUNAM; Gimnasio de Aparatos anexo

- al Frontén Cerrado;‘ Ciudad Universitaria; - Presente.

PROBLEMA .

Reanalizando integramente el informe anterior, descubra la trilogfa de un informe.



REPASO GENERAL.

Zn los. ca-pitulo'a anteriores se han recordado, en el curso del Ing. Antonio Miguei | ‘
Saad, ciertas cuestiones gramqticaleé, la claridad, el orden y la precisidén en el
empleo del lenguaje; con objeto de hacer un»gegumen EeAlos'principales errores

que se cometen, pfoporcionamos la siguiente relacidén en la cual no haceﬁos re-

ferencia a problemas de ortografia, acentos o-puntuécién.

Pérrafos.- Cada pédrrafo correspondéré a una sola idea; cuando se use
un punto y aparte (i), se camt;iaré\ la idea. Las frases y oraciones
que forn;an el péfrafo son clidusulas que complementan, refuerzan o ﬁo-
difican el c;oncepto verti/d;) en el mismo parrafo; se pod;’én separar me

diante los signos (;) punto y coma o (.) punto y seguido.

Construccidn de oraciones.- Las ideas expresan a través de oraciones,

unidades con sentido completo e independencia sin;éctica. Cumplirdn 4 '

los siguientes requisitos:

‘Breves, se limitardn a una sola afirmacidén o a una sola 'negacién, asi

la oracidn serd clara y éomprensible.

~ Orden estructural, el mas coherente es el sintdctico, ésto es los ele-
mentos atenderdn a su funcidén gramatical de sujeto y predicado; con és ,

to se logrard sencillez al escribir: sujeto, verbo y los complementps

directo, indirecto y circunstancial.

Construceidn légica. En Castellano se tiene la libertad de modificar
el orden eétructural, de tal manera que las palabras se someten al or .

den de las ideas. Para conseguir la debida cohesién en un parrafo



o perfodo, se ligard la idea inicial de una frase a la idea final

de la frase precedente.

Para no producir confusiones, los adverbios o frases adverbiales ,
se colocardn lo mds cerca posible de la palabra o frase que modifi-
-quen, as{ el sustantivo y su adjetivo también estardn lo mds préxi

. mo poéible.

Las particulas o elementos de transicién entfevlas frases, preposi-

ciones, conjunciones y adverbios, se emplearan con precaucién.

Ya sean ocasionadas por adjetivos o por la ubicacidén de pronombres,

. las ambigliedades serdn evitadas.

Escribir en voz activa.- Las oraciones en esta forma son mds faciles

'y dindmicas que las pasivas; pueden utilizarse palabras que revelen co
sas que puedan verse, tocarse, saborearse y.sentirse, y se puede am -
pliar la idea principal del escrito al emplear verbos que denoten ac-

cién,

Precaucién con el exceso de adjetivos.- con los pronombres no acentuados

le", "la", '"lo", el abuso de siglas, el empléo de maylisculas, el verbo

""debe de" y '"debe", el uso del '"sino" y "si.no'", y de '"cuyo'; la extra-

limitacién al emplear '"o', 'que",. cosa'", "algo", "este', "ese'; substi '
tuir o quitar los verbos "saber'", "estar', "hacer", "encontrar", 'usar",
"poner'", "decir" vy ver", ademds el uso adecuado de "mismo'.

Repeticiones.- Es recomendable que en un mismo pérrafo'no se repita
la misma palabra o derivadas. de ella.

T



Sinceridad.- Este concepto es sumamente importante: no se escribirda

- - R B}
cuando se sufre alguna pasidén, no se usardn explosiones emotivas y es .
aconsejable al corregir un escrito, dejar pasar algin tiempo para mo-

dificar el tono y el estilo.

FA50S PARA UNA MEJOR REDACCION: EL PARRAFO Y EL ENSAYO.

Cada péarrafo expresa una idea genera1,~esé iaea se amplia, se modifi-
ca, se refuerza, se contrasté, se completa con frases'y oraciopeé, Si se escri-
be ofra idea, debemos cambiar de pdrrafo. "As{i, el pdrrafo es 1& unidad de nues
tro pensamiénto; contiene la oracién principal y las secundarias. Pof .eso es
indispensable que reconozcamos los concéptoslgenerales y los especificos. Clgro
que ciertas palabras, oracione; o frases pueden ser generales en un caso y par-

ticulares en otro; pero en un mismo pdrrafo podrdn clasificarse en una u otra

Ltorma.

la oracién general resume o incluye a las secundarias, se cuidard que

sea una oracién con_sujeto, .verbo y complemento.

Si existe una oracién general y luego otras 3 6 4 que la soportan,
~nda una de estas secundarias se complementa—econ-una orac¢idén adicional.

Un buen pdrrafo es un todo unificado, con peﬁsamientos que fluyen de
w1 . .1 siguiente; ﬁara concretar los‘pensamientos se deben llenar los saltos entre
“wn: v wtro con explicaciones, para eso sirve la oracién adicional (o dos) que si-

wte{n) a la especifica.

La oracién principal o general, puede colocarse al principio o al fi- .
nal o ern ambos; en este dltimo caso se forma una verdadera ''torta', o sea se empige

z2 econ la oracidn - tema, se presentan detalles que -siempre



la soportan y se concluye con un refuerzo de la idea general. A este
refuerzo se le 1llama cierre. Al uso de las oraciones especificas

se le llama desarrollo.

DESARKOLLO .

A) TIPOS DE ORACIONES PARTICULARES :

EJEMPLOS, ILUSTRACIONES.- Cada una es un ejemplo . Ejemplo:

Como cas{ todos los jovenes, entre los 17 y 20 aﬁos, cuando vayas,

camino hacia la independencia, es posible que choques contra una roca:.

‘el problema de la fe, De hecho, estards recibiendo y aspirando las ob

jeqiones de la'fe, al mismo tiempo qde aspiras_el aire de 1la escuelé, de
la f4brica, del ciqematégrafo y de todosblos lugares_doﬁdé te ’encuén -
tras. Si piensas que tu fe es COmp un montdén de maiz, entonces ten la
seguridad de.que un verdadero ejercito de ratas la atacard, Es necé”f
safio_que la defiendas: hoy en dfa, sdlo la fe que .se defieﬁde puede so

brevivir a los ataques,

‘Albino Luciani .
JUAN PABLO I.

HECHOS, estadisticas, datos.- <Cada una es un hecho o dato.

Ejemplo’ s

Segiin nos explica un posgraduado en funerales; 1o que sale mds

_caro de enterrar a un hombre importante son los anuncios en los perig

dicos: un caddver no es, como se cree, materia prima de la industria fu

neraria, sino materia primé de la industria de las.relacioneé publi-

cas, De la misma manera, las técnicas presupuestales avanzadas de los

licenciados en Administracidén cultural, recomiendan gastar de diez a

veinte veces mds en los anuncios de las actividades culturales que en
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las actividades mismas. La 16giéa es aplastante: anuncia, que algo

queda.

{Qué queda‘del pesar de la muerte, del gusto de 1éer, del amor .
al oficio? Gracias'é la organiz;éién de premios, funerales y otras
industrias del Espiritu, ya no se desperdician los buenos sentimien-
tos: los organismos suefian, los organizadgres hécen méritos y todos
los participantes pueden if guardando recoftes de periédicos: demostrar,

y hasta sentir que hicieron algo. ‘
‘ ' ' GABRIEL ZAID .

4

UN INCIDENTE.- Cada una dice una parte del suceso. Ejemplo:

:El esparnol, jeﬁgua imperiél? En el otoﬁo de 1972, di una.confe
rencia en la Universidad de California en la'Jolla. Habia acordado, na-
turalmente, darla en ingiés? pero al presentarme ante el pﬁbliéo me di
cuenta de que, en su gran mayoria, iba a hablarles a hispanépaflantes.
Les ped{ permiso para hablar en espafiol y facilitar, asf, la discusién.
Me enfrenté a un omihoso silencio. Les pregunté las rézones por las que
no me contestaban, Nuevamente, el silencio taimado. Al cabo, un v#-
liente levantd la méno y dijo:

- No queremos hablar expafiol pbrque es la lengﬁa de los esclavos y de

los vencidos.,

‘ Para este nortéamericano de origen mexicano, hispanoparlante,' -
nueé;ra lengua;sé idéhtificg coﬁ la humillaciéﬁ_la ﬁiseria, el éojuzga-
miento ante ia poblacidén angloparlante. Creo que le contesté, mids o
menos con las razones qﬁe ahora empleo en este a?ticulo. ‘Liengua de es
clavos, 1la 1enguavde Ce;vantes y Calderén, Valle inblén‘y Dario, Lorca
y Neruda? No, pero éampoco, lengua de sefiores. 5610 lengua de hom-

bres y mujeres. 10 ' . CARLOS  FUENTES.
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RAZONES ( cuando la principal pregunta es ;POR QUE?).- Se ex-

plica con razones, Ejemplo:

Muchas veces he escuchado a mi amigo Luis Bufiuel,. ese gran lector'
secreto, quejarse:,desgraciadamenté, una literatura requiete un poderio
econdmico y militar que. la sostenga y difunda; la fama de Hémiﬁgway y
Steinbeck seria impensable.Sin la hegemonia horteamericanﬁ; el olvido
de Quevedo y Géngora, inexplicable sinila,decadengia espafiola.  Com-
Bértimos este destino con otros grandes grupos 1ingﬁisticos europeos.,

El crftico polaco Piofr Rawioc -dice con'reséecto a su propia41engua :

"Es‘forzoso'aéeptar que, por importante que sea intrinseqamente{ una

Iitefatura que no se desarrolla a la sombra de una potengia' polftica;
ecénomica, militar esté-condenada a permanecer cstigada dentro de sus
limites nacionéigs.

CARLOS  FUENTES .

COMPARACIGN O CONTRASTE.- Similitudes y diferencias, comparar
una idea o cosa conralgo que se parece o contfastar'una idea o cosa con

algo que difiere. Ejemplo:

El placer es una nocién (una sedsacién) ausente de la cocina yan-
qui tradicional. No el placer sino lé salud, ﬁo las éorrespondgncias
entre los sabores sino la satisfaccién de una necesidad: éstos-son sus
dos valores. -Uno es fisico y el otro es'moral; ambés estdn asociados a
" la idea del tiempo como.trabajo. A su vez el trabajo eé un concepto a
un tiempo econémi;o y espiritual: produccién y redencién. Estamos con-

denados a trabajar y el alimento repara al cuerpo de la pené del traba
Ajo. Se trata de una verdadera reparacién, ianto en elbsentido fisi

co como en el moral. Por el trabajo el cuerpo paga su deuda: al ganar

-1



su sustento fisico gana también su re-compensAa espiritual. El trabajo \ .
nos redime y el signo de esa redencién es la comida. Un §ignd ;ctivo

en-la econémia-espirituél del hémbre: el aliménto restaﬁra ia saluQ,

corporal y la del alﬁa. éi los alimentos n§s dan la salud fisica y

la espiritual, se justifica la exclusidén de las especias por'raéoneé

morales e higiénicas: son los signos del deééo.y son indigestas.

OCTAVIO  PAZ.

La salud es la condicidn de dos actividades del cuerpo: el tré
bajo y el deporté. En lg primeré,‘el cuerpo es un agente productor y
al mismo tiempo, redentor; en la seguqda, el signo cambia: el deportev
es un gasto. Contradiccidn aparente pues en realidad se trata'de;un
sitema de vasos comunicantes, El'deéorte es uﬁ‘gasto fisico que, a la
inversa de lo que ocurre con el. placer séxuai, al final se vuelve pro- ' ‘
ductivo: el deporte és un gasto que produce bienesAy asi t;ansforma la
vida biolégica en vida social, econémica y moral. Hay, ademds, otro
nexo entre trabajo y deporte: ambos se despliegan en el dmbito de la

<

rivalidad, ambos son competencia y emulacién. Los dos son formas de
la pasiodn "cabalista”;de Fourier, En este sentido, el deporte posee
e}_rigor y la gravedad del'trabajo;“asiyismo, el trabajo posee la
gratitud y la ligereza delvdeporte. El elementpllﬁdico del trabajo es
Qno de los pocos rasgos de la sociedad norteamericana que hubjiera podi
do merecer el glogio de Fourier, aunque ;in duda 1le babia horrorizado
la mercantilizacidén del deporte. La preeminenica del trabajo y del

deporte, actividades que excluyen por necesidad el piacer sexual, po

see la misma significacién que la exclusién de especias de la cocina. ’
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Si la gastrohom{a y el erotismo son Qnipnes y cépulas de shstancias y
sabores o de cuerpos y sensaciones, es evidente que ni la una ni la
otra han sido preocupaciones centrales de la sociedad norteamericana.
De nuer: como ideas y valores sociaies, no coﬁo realidades mds o me-
nos secretas. En la tradiciéﬁ nqrteaméficané el cuerpo no es una fuen
te de placer sino de salud y de trabajo, en el sentido material y en el

moral.

OCTAVIO  PAZ.

ANALISIS, - Descomponer una idea o cosa en sus partes logicas.

Ejemplo

En México y en otros paises donde todavia hay muchoé pequefios
empresarios, es de observacién comiin el cambio que se produce cuando
dejan su propid negocio y se colocan en una gran empreéa o en el gobier
no. Pronto descubren que es absurdo cuidar lbs gastos como 5ntes, si‘
ya no salen de sﬁ boisa; menos adn los gastos que, pof el contrario,:se
wuelven ingresos en -especie bafa la propia bolsa (.vigjes, aprendiéajes,\
restaurantes, lﬁjos,.contactos, informacidn) . También descubren que
la competencia‘inﬁerna incluye toda su vida personafy y que no pue-
den tener una posicién de trabajo eIeQada sin una posicién social co-
rreépondiente, aunque sea gastado de su propia bolsa. Por lo demds
tienen ahéra ingresos més seghrés: necésitan menos los ahorros, y ya.
‘no los necesitan, como anfes, para el negocio; van a dar a medios_Qe
producir prestigio y relaciones (casas de cahpo; yatés, hijos en el
extranjeré), para mejorar su posicién de- acceso al poder y a los pri
vilegios.

GABRIEL ZAID.
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PASOS EN. UN PROCESO .- Analizar de una manera especigi,'se _
utiliza paré dar instrucciones. . Ejbemplo : | ‘
Al tfatar,dé reconocer cudn poderoso es un presidente mexicano
podriamos recurrir a varios procedimientos. Lo podriaﬁos indagar di-
rectamente entre nuestrés preSideﬁtes y éus colaboradores cercanos.
'Otra»posibilidad coqsisgirié en visitar a los enemigos de los bfe-
sidentes para reconstruir en un espéjo'una imagen presidencial dis-
;inta. Podriaﬁos'rgcurrir a'la comparacidn internéZldnal, Y.fi-
nailmente estd abierﬁa la pdsibilidad de revisar un>periodo determi-
nado para que, del andlisis de las princibaleé décigiones y del esta

\

"blecimiento de las opciohes concretas, pudiéramos desprender un jqi.

cio fundado.

MAMUEL CAMACHO,

DETALLES DESCRIPTIVCS.-  Expresar como algo luce, huele, pro
voca sensacién, suena, da sabor, para transmitir esa vivencia al lec

tor. Ejemplo

Querida ciudad de México: Nos pasamos la vida echéndope a 1a cara -i y
fﬁ bien te lo mereces! - 1lo horrible que eres y estas. Mss que de pala
ciosvte Qes.ciudad de finacos. En un innoble revoltijo,.toab se asoma
en tu loca arquitectura: desde lé asturiano para pordioséros hasta lo -
tercermundista y lo seudoprovenzal, Muestras rincones mds dignos de

de un baﬁo‘pﬁbiico que-de una sede de humanos. Las herrerias espeluz-
nantes de tus fatalmente degtartaladas ventanas; tus gachupines azule-
jos; tus\fachad;su‘de vulgares colores, y ademds desP'ivn'tada.s; las sérdie A .
das paredes de tus viaductos; los diez mil talle;ejosApor metro cuédrg
do. . .: Todo ello haée’de Fi, enfre las ciudades; la Miss Universo de

la fealdad. Hasta tus barrios capitalistas son ldbregos. Cadtica -
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hasta la médula, eres mids ppivorienta que el desierto de Arzbia. Cuando’
no eres polvo, eres charcos, lodo. Y, amargados y mordaces, nosobros

no descansamos en decirtelo. Tu, pobre y paciente, aguantas. .Aguan-
tas porque no ignoras gue, joh fragilidad nuthrai, ilﬁikn y al cabo te
amamos,

CARLOS COCCIOLI.

DEFINICION.- Explicar el significado de un tema importante.

Ejemplo :

Los hechos histdricos no estdn gobernados por leyeé o, al menos,
~ esas leyes no han sido descubiertas. Todavia estdn por nacer los New-
ton y los.Einstein de la historia. Sin embargo, Lcémd negar que cada
.sociedad y cada época son algo mds que un conjunto de hechos, pérso-
nas, cosas e ideas dispares? Unidad hecha del choque de téndencias
y fuerzas.con;radictorias, cadafépoqa es una comunidad>de gusto;, nece
sidades, principios, instituciones y técnicas, El histo?iador bﬁsca
la coherencia histérica #modésto equivalente del orden de 1a1ﬁ;tur§1e-
za- y esa bisqueda lo acerca al cientificq.‘ Pero la forma en gque se
manifiesta.esa coherencia no es la de la ciencia, sino lade la féSula
pqética: noVela,.drama, poema épico, Los sucesos histéricos riman entre

si y la 16gica que rige sus movimientos evoca, mds que un sistema de axio

mas, un espacio donde se enlazan y desenlazan ecos y correspondencias.

La historia participa de la c%encia por sus métodos y de la poe
sfia por su visién, Como la ciencia, es un descubriﬁien;o como la pée-
"sia, una recreacidn. A diferencia de la ciencia y la poesfa, la histo-
-ria no inveﬁta ni expléfa mundosf reconstruye, rehace el del pasado.
Su saber n6 es un saber ﬁés alla de élla misma; quiero decir: 18 his-

toria no contiene ningunma metahistoria como las que nros ofrecen esos
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quiméricos sistemas que, una y otra vez, conciben algunos-h;mbres de

genio, de San Agustin a Marx. Témpoco es un conocimiento, en el sen _— .
tido riguroso de 1la paiﬁbré. Situada entre la etnologig (descfipéién
de-socieAades)'y 1; poesia (imaginacién) 1ékhistorig es figor empi:ij
‘co y éiméatia estética, piedad e ironia. Mds que un saber es ;na sa-
bidurfa. Esa es la verdadera tradicién histérica de Occidente, de
Herodoto a Michelet y de Tidcito a Henry Adams. A esa tfadicién perte
nece el notable libroade Jacques‘Lafaye’sobre dos mitos de la Nueva

Espafia: Quetzalc6atl/Santo Tomds y Tonantzin/Guadalupe.

N

FRASE ~ CELEBRE.- Repetir palabra por palabra lo que una persona sa-

bia ha dicho en respaldo a nuestra oracidén general.

Entenddmonos: para una verdadera cultura, deben apreciarse, ade-

mds de los 1ibfos, también la discﬁsién, el trabajo de grupo, el cambio-

‘de experiencias. Todas estas cosas nos estimulan a ser activos ademds .
de receptivos; nos ayudan a ser nosostros mismos en el aprendizaje, a
manifestar a los demds nuestro pensamiento en forma original; favore-

cen la atencidn cortés hacia el prdjimo,

Pero jamds hagamos menos la estimacidén hacia los grandes 'maestros";
ser los confidentes de grandes ideas vale mids que ser los inventores de
ideas mediocres. Decfa Pascal: '"Aquél que se montd en los hombros de

otro, llegard a ver mds lejos que aquél,;aunque sea mds pequefio".
' JUAN  PABLO 1.

4) . ORDEN DE LAS ORACIONES- PARTICULARES

TIEMPO, SECUENCIA.- Del primero al dltimo, de principio a fim; del

mas reciente al mids tardado. o o .

IMPORTANCIA.- Del menos al mds, o al revés.,

e
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CONTRASTE O COMPARACION : De dos maneras.
A) 1x, 2x, 3x, entonces ly, 2y, 3y.

B) 1xly, 2x2y, 3x3y.

FAMILIARIDAD : De lo conocido a lo desconocido.

DIFICULTAD : De lo fdcil a lo dificil.

COMPLEJIDAD : De lo simple a lo complejo.

RETORICA : Comienza con aquellas p#rtes del tema que el lector acepta y se

mueve hacia los aspectos que provocan mas controversia.

PROBLEMA : Inicia con la discusién dgl conflicto y se dirige hacia la prasentacién

de la solucién. -

’

POSICIbN : Se mueve légicamente de un iugar a otro.

C) REVISION DEL PARRAFO .

ORGANIZACION POBRE : - (Existen: oracién principal, especificas y oracién final?
ESPECIFICAS.- ;Ayudan a la frase principal? "
"MAL ORDEN DE ESPECIFICAS.-. ;Se siguid algﬁn»Brden?

ERRORES DE GRAMATICA.- Vigilar:oraciones completas, s{ se unen dos oraciones
inapropiadamente, s{ concuerda sujeto y verbo, s{ concuerdan pronombres y ante-

cedentes.
. ERRORES DE ORTOGRAFIA .-
LIMPIEZA. -

EJERCICIO .- Sefialar en el Diario de Addn y en el Diario de Eva, las oraciones
principales y las oraciones especificas. Indicar el tipo y el orden de estas

Gltimas . { Este diario es un Ensayo Humoristico de Mark Twain).
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HIARIO DE ADAN,

Lunes,- Este animal n.uevo, de larga cabelléfa, esté. resultando muy entrémetido,‘.
Siempre merodea en'torno mio y me sigue a donde yo voy. Eéto me desagrada; no
estoy acostumbrado‘a tener compafifa. Deberia quedarse con los deméé animales. .

El dia estd nuboso y sopla viento del Este; creo que tendremos lluvia. iTen-
dremos? pNosotros? ;De ddénde he sacado yo esto nosot;os? Ya caigo..’Asi es co-

mo habla el apnimal nuevo.

»Martes.- Estuve contempiando la catarata gfande. Para mi, es lo mejor que -hay -
en esta finca.’ El éniﬁal nhevd la llama Cataratas del Niégar;. No se me -alcan-
‘za el'pofqué. Dice qde da.la impresién de ser Cataratas del Niégéra. ’Est§ ﬁo es
una razdn, sino simple gapricho y tonteria, - Yo‘no tengo oportunidad de poner
nombre a uinguna cosa. Sin darme tiempo a‘protestar; el animal nuevo;ﬁa ponien
do nombre a cuanto se-alza.ante nosotros. . Y siempre alega idéntica excqsg, que

da la impresidén de que fuera eso, una.excusa. Pongamos el ¢éso del gato. Ase .

gura que basta echarle la vista encima para darse cuenta de la impresidén de un
gato, No me cabe duda qde tendra que qﬁedarse‘con ese nombre. Me resulta mo-
lesto preocuparme de semejante cosa, sin contar con. que nada se adelantaria jga-

tol, Da la misma impresidn que yo de ser un gato.

.4“RIG DE  EVA

e Il

Luntingo una semana después.~ Me he pasado la semana pegada a su huella, buscando
20 1¢ de entablar relaciones. Tuve que ser yo la que hablase, porque es hurafio; pe
a7 rr importd. Me parecid que le complacia el tenerme a su alrededor; yo empleé

.nas veces la.palabra nosotros, porque parecia halagarie el verse incluido:

“.coles.- Nos llevamos <ya  perfectamente bién, y cada vez nos vamos co-

nent oo mejor., El ya no trata de -esquivarme, lo cual constituye una buena s_e_.
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‘flal, y demuestra que le gusta tenerme en su compainiia. A mi esto me agrada, y
estudio el modo de serle Util de cuantas maﬁeras puedo, a fin de que me cdnsi-
dere mds y mds. Eﬁ estos dos 61:1@08 dias le he aliviado del trabajo de po-.
ner nombres a todo, lo que ha éoﬁstitu{do para €l un gran aliyio, porque ca -~
.rece de dotes al respecto, y me estd claramenﬁe muy agradecido. Es incapaz
de pensar un.nombre puesto en razén para ahorrarse trébajqi pero yo hago de ma
nera que €1 no se percate que me he fijado en que fiene ése defecto. ~ En
cuanto se nos pone delante un sér nuevo, yo le pongo noﬁbre, sin dar tiempo a
~que é1l haga un mal papel callindose de una maner# térpe;. L§ libero as{ de
'muchos momentos~embara;ososf Yo no tengb- el defecto\suyo.- En ei instante
mismo en que pongo mis ojos‘envun animal, ya sébcuélAes. No me.h3ce falta pen
- sarlo ni un instante; en el acto me brota el nogsre exacto como si me lo ins-
pirasen, e inspiracién creé que-es,bporque medio minuto antes,fae fijo que na-.
da sabfa de él1. Yo diria que conozco; por su conformacién a su modo de obrar -

s

de quéran1ma1 se trata,

Cuando se nos fresenté el gatqlél creyé que se trataba de un tigre montu-
nc; lo lef enAsu ojos., Le agorré el‘tropegén. Y lo hice de manera de no
lastimar su brgﬁllo.. Solté la frase con toda nacﬁraiidad de quien estd agra
dablemente sorpfendida, y no como si sofiase en proporciomarle un dato que
€1 no conocia, y dije " {Vaya, o yo me equivoco o aqui tenemos al gato !V Sin
que pareciese que daba explicaéiones, le di a entender c6m6 sabia yo que aéuélj
~era el gato, y 'aqnque sé me pasd por la cabezq la idea de que quizd le morti-
ficaba un poco el que yo conogiese al animal en cuestién) no conéciéndolo él
estaba a la vista que me Adﬁiré;v Esto mé 'resultév p6r demds agradable, y pég

sé mds de una vez en ello,'satisfecha, antes de conciliar el suefio. 1Qué poco

basta para hacernos felices cuando ' tenemos la sensacién de haberlo mereci -

do ! .\



PROBLEMA .~ Elaborar un pérrafo referente a cual

temas:

EDUCACION SUPERIOR EN MEXICO,

EL PROBLEMA DE TRANSITO EN EL D. F.
LA CORRUPCION DEL MEXICANC. 4
IMPUESTOS DEE TRABAJADOR Y DEL EMPRESARLO

IMPORTANCIA DE LA DIETA.

. IMPORTANCIA DEL EJERCICIO FISICO EN LA SALUD

LOS PROBLEMAS DE LA REDACCION.

LAS DROGAS EN LA JUVENTUD.

ENSAYO

LA ORACION PRINCIPAL, EL TEMA

quiera de los siguientes

-

SE TRANSFORMA Er LA TESIS DEL

DE UN PARRAFO ' , ' . PARRAFO INTRODUCTORIO DEL»ENSAYO..

LA EXPRESIONES QUE RESPALDAN Y

. EXPLICAN LA ORACION PRINCIPAL.

LA FRASE FINAL DEL PARRAFO,

e

SE TRANSFORMAN EN LOS PUNTOS PRIN
CIPALES QUE SOPORTAN EL ENSAYO.
CADA UNA ES UNA ORACION:PRINCI;
PAL,EL TEMA DEL PARRAFO QUE EX-

PLICA.

SE TRANSFORMA EN LA CONCLUSION

DEL ENSAYO.




vela corta, el cuento, la biografia, ‘la -composicién, el ensayo.

EL ARTE DE SER PRUDENTE ES EL

"ARTE DE CONOCER QUE DESECHAR.
WILLIAM JAMES.

I1.- ENSAYO INFORMATIVO

.-  GENERALIDADES.

v

Del concepto de Literatura no se ha encontrado una definicién convin-
cente y universalmente vdlida, Es una manifestacién de tipo estético, ar

tistico, que opera a través de los signos escritos, es una suma de mensajes

vehiculo de ideas,‘sentimientos o pasiones.

Asi, se tienen diferentes géneros literarios: la epopeya, la lirica en
el sentido amplio, el drama antiguo, la poesia diddctica, bucélica, la his-

) N
toria y la critica, la elocuencia y la filosoffa, la novela, el relato, la no

(

'Nos desvelard este dltimo, el.énsayo.;del latin "exagium" (pesar), es
célebre desde los "Essais de Michael de Montaigne" (1588), es un géﬁerp li-
terario en prosa, que trata de un deﬁerminado tema sin agotarlo o qué ;eﬁne
aitfculos‘de,muy'distinta indole. Es un trata@o @odesto; una obra mas bien
servicial, genéfica, abordable, ,accesibie, es un intento de seflalar .1os
perfiles.i |

i

En Inglaterra Sir Francis Bacon, escribidé en 1597 sus V"Essays'.

1 ~

En aquella época las .obras literarias se conviertieron en el tema prin

/

cipal del ensayo.
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En resumen podemos decir que el enzayo es una teorfa de urgencia o
como se ha dicho en-cierta ocasidn, es un piropo al estilo espafiol, es

un "madrigal de urgencia'.

Bdsicamente existen cuatro tipoé de ensayos literérios: el des -
Eriptivo, el narrativo, el informativo y el expositivo. - Los dos pri-
meros ;on evocaciones en ei espacio y en gl'tiempo, respectivamente: y
el dltimo, el expositivd o argumentativo, sirve ﬁ&ra convencer, En
nuestro caso nos preocupa el tercero, que simplemente se concreta a dar

“una relacidn de cosas o de hechos.

Puede ser realizado por un escgitor muy bueno, naté O por una per-
sona que .no tenga dbtes literarias,'que este debidamente empapada del
problema y de los hechos, Asi, un analfabeta que.conozca el ﬁotor
de un coche, puede rendir un informe completo del funcionamiento del

mismolvehiculo;

Se compone de tres partes, la introduccién, el desarrollc y la con

B

clusiébn,
INTRODUCCION

El autor atraerd fuertemente al lector con un toque persomal; podrd
!
caer en una ligera narrativa, lo cual hard que el siguiente catdlogo de
~hojas no sea tan frio; pero ain mis en esa lista, el escritor tratard.

de ser lo mas personal posible que pueda.

La prosa se usard Unicamente con el propdsito de dar informaciénm,

no para jugar con 1a§ emociones y con la imaginacién, es simplemente




. el medio neutro por el cual se diri algo, se huird de hacer gestos, o
- de tratar de captdr-el iﬁterés por cualquier subterfugio; no es prosa

evocativa como pueden .ser los otros tipos de ensayos.

DESARROLLO

Se ganaré mucha unidad en el estilo cientffico, al descubrir un co-
mﬁn denominador, que abarque todos los.hechos; y . podré -tenerse al mig ’
mo tiempo, un énfoqug'personal y un sentido de uhidad.

CONCLUSION

Otra vez debe ser personal. Después de toda la relacién de hechos,
~ concisa y precisa, mantener la originalidéd.

-EJEMPLO

"En los pdrrafos siguientes, pertepecienﬁes al Qtaijote, indicar en don-
de estd el toque personal, cpél es el objetivo, enbdonde termina al intro-
duccién y cual es la conclusién. .
-Entrd al correo y sudando asustado, y sacando un pliego del seno le pu?
so en las manos del gobernador; y Sancho le puso eh las deleayordbmo, a

quientmandd leyese el sobrescrito, que decfa as{:

‘"A don Sancho Panza, gobernaddr.dg la insula Barataria;-en su propia mano

o en las de su secretario".

YA mi noticia hallegado, sefior don Sancho Pénzat_que\unos enemigos mios
y desa insula la han de dar un asalto furioso, no sé qué noche; convie-
ne velar v estar alerta, porque no lo tbmen desapercibido. Sé también
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_par espias verdaderos que han entradp en este lugar cuatro personas disfrazadas

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

quién 1llega a hablaros y no comdis de cosa que os presentaren. Yo tendré cui
dddo de socorreros si os viéredes en trabajo, y en.todos haréis como se espera
de vuestro entendimiento. Deste lugar, a diez de agosto a las cuatro de la ma-

fiana. Vuestro amigo. £l dugue,=-"

EJEMPLOS DE CUENTOS BREVES . . . o o 3

En los siguientes cuentos breves ind{quese cuail es descriptivo, cual

es narrativo y cual es informativo:

Autor Tito Montarroso: 'Cuando desperté, el dinosaurio todavia estaba alli".

- Publicado en 1899 por Herbert Allen Giles: "Chuang-Téu soﬁS que era una ma
riposa y no sabia al despertar si era un hombre que habia sofiado ser ) e

una mariposa, o una mariposa que ahora sofiaba ser un hombre',

- Carlos Monsivdis: '";Te das cuenta, Jorge, que se supone que esta casa que
alquilamos est& habitada por un’ fantasma que regresa cada afo en es-
ta fecha, a la media noche para practicar un sacrificio humano?. . .

jJorge! (Jorge!. .

- Julio Cortdzar: "En un pueblo de Escocia venden libros con una pdgina en
blanco perdida en algin lugar del volumen. Si un lector desemboca

en esa pdgina al "dar las tres de la tarde muere",

- Anénimo : "E1 Coronel al ayudante: Mafiana a las nueve habrd un eclipse de Sol, .

fenémeno que no ocurre todos los dfas. Ordene que salga la tropa a

la calle en traje de faena, para que puedan observar esta rareza na-
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tural, y yo estaré presente para explicarla. En caso de que llueva,

N i L '
no podrd verse nada, asi que ordenard usted que se lleven la tropa al '~

I S gimnasio.

El ayudante del Coronel al Capitdn: Por arden del corcnel, mafiana a
las nueve habrd un eclipse de Sol; si acaso lloviera no podrd verse
desde la calle y, por consiguiente, en traje de faena el eclipse ten

drd lugar en el gimnasio, cosa que no ocurre todos los dias.

_El Capitéan al Tenlente: for orden dei coronel en traje de faena, mana
na a las nueve.tendré lugar en el gimnasio la inauguracién del eclip-
‘se de 501; El coronel dari la or&en si acaso llﬁeve, cosa qdé ocurre
todos los dfas. | | |
/
El'Teniente al Sargento:.Maﬁana a iasvnueve, en traje de faena, el <o
‘ 4 ronel eclips‘aré el Soi en el gimnasio, como ocurfé todps los dias cuan

 do Ha& buen biempo; si 1lueve tendrd 1ugér en la calle,

El Sargento al Cabo: Maflana a las nueve el eclipse del corone! en tra
je de faena por el Sol tendra iugar en el gimnasio; si 1lueve alli, co

sa que no ocurre todos los dias, la tropa se formarid en la calle.
- Comentarios entre la tropa: Maniana, si llueve, parece que el Sol
eclipsard al coronel en el gimnasio. Lastima que esto no ocu

rra todos .los dias.

COMO . REDACTAR  PARA. IMPACTO .

4 ' INTRODUCCION .-

Se recomienda aplicar las siguientes reglas:
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REQUISITOS: . _ '
Relate todo lo que considere necesario de sus resultados, conclusiones

o ideas, de una manera breve, si: , ‘

Los lectores que van a leer su documento destinan cierto tiempo

a su mensaje.

Las ideas son aceptables o plausibles a los lectores.

La comunicacidn trata con recomendaciones concretas, resulta-

dos, necesidades o proposiciones definidas.

Aclare el asunto o propésito de su mensaje, pero no haga mas que su-

gerir la naturaleza de lo que tiene que decir, si:

Sus ideas van a chocar contra el lector o provocan controversias.

Y ‘ : o :
Sus pensamientos estan en forma de pregunta o reacciones hetero-

géneas, que no puede dilucidar de una manera clara (en este caso

verifique si es absolutamente necesario mandar el mensaje).

Las tres condiciones descritas en el caso 1), son parcialmente cier-

R b

tas de tal manera que la situacién, estd entre el caso 1 y 2, propot-

I
i
5
&
iz

cione una idea burda de lo que quiere decir o una parte esencial de

ella; pero no complete un verdadero panorama,

Para lograr una buena introduccién también deben atenderse en una

carta, memordndum o reporte; los siguiehtes lineamientos:

Mentalmente desprender los detalles y tratar de visualizar dnicamen-

te la esencia del mensaje.

Una vez establecidaAla razdn para la comunicacidn, describa el nicleo

de ella. Imagine una conversacién, escribala, corr{jala un. poco y se

tendrd una aproximacién para el documento.
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También seria positivo imaginar que se envia un telegrama con las ideas

comprimidas del reporte, S1 prefiere puede contestarse la siguiente

pregunta : jQué es. lo que mids necesita conocer milreceptor?,
Revisidn: Una vez terminada la introduccidn es necesarie revi-
sarla.

. (La seccién o pdrrafo iniciél especifican la materia del repcrte, me-
mordndum, letra u otrc documento?
. (El telegrama inicial realiza ei’principal'mensaje, que el escritor
desea subrayar? |
.+ S{ es importante para el lector conocer por:qué se escribié el docu-

P

mento. (Figura la razén de una manera clara?

. Si el reporte es largo y complejo, ;La seccién inicial proporciona un -
-panorama de la organizacién que debe seguirse?.

. Si el reporte réduiere enviarse mediante una carta, ;Es necesario re-
sumir en esa mismg-qarfa las ‘ideas, conclusionés-yArecomeddaciones

principales del reporte?

CALIDAD DE ANALISIS

N ¢

Debemos atender cudl es el problema clave de nuestro documento asi
como sus objetivosj si se resuelve un problema, s{ es un andlisis de
planeacién, todo lo cual nos conduce a un esquema de presentacidn,

\

Proporcionamos 14 formatos que no son categdricamente exclusivos unos

de otros:

3

A. ESQUEMAS que se refieren al andlisis y a la evaluacién.

- Analisis de Estrategias : Se usa esta forma para mostrar a una or-

' ganizacién, asociado, cliente u otra persona o grupo, cdmo mejorar

5

7
i~




su posicidn o alcanzar sus objetivos de una mejor manera. e

’

Puntos por cubrir :

= Establecimiento de objetivos.

ot

Necesidades de una nueva accién, cambio de polfticas y/o programas

nuevos que'alcancen la meta o mejoren la posicidn‘. ,

= Alternativgs, programas y soluciones posibles.

~ Alternativa recomendada. jPor qué es mejor?; Evidencia de que resul-
ta préctica. '

~ Etapas para comenzar coﬁ la nueva polftica, organizacién para el cam

bio, formacién del programa.

Andlisis de Problemas: Usar este esquema cuando se desea mostrar a

.

una organizacidén, asociado, cliente u otra persona interesada, cémo afron
tar los problemas comunes. Esto es, sucesos que han seguido un camino ‘

errdéneo en su operacidn,

Cuestiones . ~

'

- Descripcién precisa del problema, qué operaciones se afectgn, dénde
estén, extensién de su dificultad, cudndo comenza?on a ocurrif, etc.,
a menudo ayuda indicar campos que no éon afectados‘por=é1 problema.

- Causa o causas del’probiema.

= Alternativas o acciones correctivés que deben considerarse.

- Soluéién recomend%da o curso de accidn,

- Etapas para iniciar, personal que se hace cargo, etc.

Apreciacidén_de una situacidén: Usar este guidén cuando se analiza umna e

situacién para una compafifa, cliente, asociado o amigo buscando mostrar "

no una solucién, sino cémo reaccionar ante ella. Es cldsico para una

Q
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" forma particular de escrito en el cual la claridad y el pensamiento

decisivo son de mixima importancia.

TEMAS :

- Estiﬁacibn de la situacidn,
- Factores favorableé.

- Factores desfavorables.

- Conclusiones.

. = Recomendaciones,

Prospectos Financieros : Se usa este esbozo cuando se bugca ele-

var los recursos monetarios, contribuciones personales u otros recur-
sos para otra compafifa, colegio, organizacién art{stica, comupidad

‘0 causa.

ASUNTOS :

Objétivos.de la organizacién o causa.

- Perfil e historia de la organizaciéﬁ o causa,

- Necesidad para mayor cantidad de servicio, antecedentes de esa caren
;ia, demanda piblica u otra evide#cia de la precisidén para incremen-
tar la capacidad.

- Personal asociado con la organizécién O causa.

-"Ptoyécciones financieras u otroé dafos cuantiﬁativqs basados en ope-~

raciones esperadas o pronosticadas.

Presentacién de Ventas :  Cuando se desea hacer una venta por el

establecimiento de un prospecto con las cualidades del producto, ser-
vicio e ideas que se ofrecen, Este proyecto es para la persona de mer

cadeo, aquel que busca una motivacién y una situacién del programa y -
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muestra como sus productos o servicios llenan esas necesidades. Esta for
ma no es para el vendedor quién simplemente muestra, demuestra, contesta e

preguntas o. d4 una pldtica enlatada.

TEMAS :

- Establecimiento de un propdsito, necesidad o valor que el lector desea
satisfacer. Por ejemplo: réduccién de_cgstos,~seguridadm£inanciera,i
ventaja politica. | |

- Expiicacién acerca del producto, servicio o idea que se vende, si 11¢4
na el pf0pésito o la necesidad. Por ejemplo: hechos, testimonios, ofer
;as libres, demostracionés de sucesos.

. Manejo anticipado de objec;ones. Por ejémplo:‘costo mids alto que elr

precio promedio, dificultad en aprender.

- Solicitud de la accién deseada, por ejeﬁpio compra del producto, emi-

sién de cupones, aceptacidn de (rog:‘ar de determinada manera, registro - ' .

de membresfias.

Proposicidn ‘de contrato para el gobierno . - Se usa para convencer

a la agencia del gobierno que contrata, que la compafifa o firma llena .
las necesidades espec{ficas que incluyen calidad o limitacién de cos-
to, ete. Convenios en trabajos especificos, por organizaciones pri-

vadas, pugden’ tener requisitos de escritura similares.

ASUNTOS :
- Proposicién Técnica.

- Proposicién de organizacién.

- Proposicién de costos.

- Apéndices y referencias necesarias.
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.Reﬁorte de investigacidn : Cuando se requiere la apreciacién de

\

lectores relativos a ciertos hechos, descubrimientos, evidencias y opi
niones que se hayan encontrado o precisado después de una‘inves;igacién,

experimento o estudio; utilice : .

' SUMARIO :
- Introduccién : jQué es lo que el escritor estd tratando de hacer?,
- Metodologia.- aparatOS'y.dispositivos usados.
- Resultados experimentales.
- Conclusiones y/o interpretaciones de lo que se ha encoarrado.
- Un resumeﬂ, sl se reduiere, que provéa un panofama del reporte, cua
;odas las segciones digeridas‘de acuerdo a su importancia; y para

ayudar a la clasificacién por f{ndices y clasificacién del informe.

Argumento y abogacfa : Cuando se busca justificar una posicién en un’

argumento o avanzar en prb de nuestra causa, se usa éste formato. Lavﬁg
cesidad es difepehte de la que consignamoé en la p;esent&cién de veﬂﬁas;.
aqui la situacién es'ganar o perder, no se busca una génancia mutua con
algo, sino una viétoria sobre otra persona entmediaciéﬁ, leyes u opi-

nidén piiblica.

HECHOS :

- La posiciéﬁ que uno o el cliente toma (a veces siguiendo o precedien-
do un coﬁocimiento previo de la personé o grupo de oposicidn).

- Ju;tificacién de nuestra postura, se incluye si se desea, hechos que
derrqmben las razones dadés’por los contrarios.

- La accién que nosotros o nuestrs ciiente intenta tomar, las acciones
deseadas de la otra parte y en algunos ¢asos£ dafios, promesas u otra

“compensacién gue se considera se .«“e & nosotros y al cliente.
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Refutacidn y defensa : Cuando la principal estrategia es perméne-

cer recto, proteger la posicidén y/o defenderse de ataques posteriores

en lugar de ganar mas campo o hacer nuevas adquisiciones, se usa:

TRAMA :

- Refutacién de la primera o de la reclamacién mids importante del lec-
tor o de la oposicién.

- Refutacidn de la segunda o la segunda reclamacién mids importante, y

asf con la tercera o cuarta, .etc,

B. ESQUEMAS PRINCIPALMENTE DESCRIPTIVOS.

Cartas, memorandos e informacién que son principalmente descripti-
vos cubren un gran nimero de documentos en los negocios y en las pro-

fesiones.

Estos mensajes dicen al lector lo que acontece o lo que va a suceder, . -

cual es la naturaleza de la situacién, qué pasos deben seguirse para
obtener un resultado, o en general tienen poco o ningin énfasis en pro-

posiciones originales, evaluaciones o interpretaciones,

Se tienen 5 esquemas mis importantes y sus temas,aunque tipicos no

es forzoso seguirlos.

Objetivos‘ditectores-: Usar este esbozo para proporcionar informa-

cién que se'necesita'péra un equipo 1nte11geﬁte y cooperacién en la

compaiifa, fuerza de trabajc y operaciones del grupo de trabajo.

INDICE :

- Objetivos, metas,
- Etapas y aspectos de planes y pfbgrémas.
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- Asignaciones.
- Fin de Plazo.

‘- Presupuestos, recursos, si son pertinentes.

Instrucciones : Se usa cuando se explica al lector cémo lograr una

meta, participai »0 una. actividad o Jugar sin jueg.

IDEAS :

- Propésito, naturaleza del probléma, tipo de.actiyidad; étc.

- Materiales, partés, recursos necesarios y disponibles;.

- Fases para seguir'y completar'el objetivo ; la actividad.

- Problemas de los cuales defenderse, situaciones especiales que pueden
surgir., |

- Métodos derverificar acciones, evaluaciones y conservacién del orden

de trabajo.

Operaciones de contabilidad y revisidn :'i Es el expediente para con-
tabilidad de propietarios, jefes beneficiarios, y clientes para ope-

ranriones que nosotros o la organizacidn ha realizado,

" CAPITULOS :

i

- Comparacién de derechos y obligaciones, ingresos y gastos, servicios
y costos, ganancias cualitativas y pérdidas, tendencias‘favotab}és s}
desfavorables, etc.

- Si es pertinente obligaciones del persomal clave.

- 'Problemas eSpeciales o pruebas que pueden afectar actuaciones y.fesu1~

tados futuros.

Informacién : Se usa esta relacién para describir situaciones, pro-
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ductos, servicios, problemas, planes, organizaciones, filoépfia, ideas,

etc., en que el lector esté interesado. _ .

N

PENSAMIENTOS :

- Aspecto, carac;eristica, problema, évento, idea,jo érograma que es
mids importante, el primero en orden o el primero en'tiempo.

- Aspecto, caracteristicé,.problega, evenlo . fdea o'progfama‘que es
el segundo mds importante, segundo en,orden»o~seguﬁdo én fiempo~y

asi{ sucesivamente.

Clarificacidn de correspondencia : Se usa en negociaciones y res-
puestas a preguntas o requerimientos para hechos, informacidén, jui-

cios, establecimientos de posicién, etc.

IDEAS

- _Preguntas, problemas y escritos que surgieron de conversaciones pre- 0

vias y correspondencia con- el lector o por otras acciones del mismo

lector,

EJERCICIO :
- De acuerdo con las labores que se desarrollen en la Institucién o Com-~
. patifa donde se trabaja, seleccionar de los 14 esquemas cudl es el mds

aplicable y hacer un informe con los puhtos que seflald.
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NINGUN EXPERIMENTO ES POR SIEMPRE
UNA FALLA COMPLETA: PUEDE USARSE

SIEMPRE COMO UN MAL EJEMPLO.
CONSUELO DE CARLSON.

I11.- TRABAJOS PARA. _LOGRAR -UN _INFORME. _INGENIERIA DE SISTEMAS.

Los ingenieros piensan que su labor técnica termina cuando concluyen

sus pruebas, disefios o proyectos; la parte del trabajo‘que propotcioha uti

'1idadvy éxito, es el andlisis de los resultados presentados en un informe

bien preparado. A continuacidn indicamos lineamientos en general que co-

rresponden a una aplicacién de la Ingenierfa de Sistemas.

Los pasos seﬁaladgs en 1a-siguiente’secuéncia pueden utilizarse para

cualquier actividad qué caiga en un enfoque sistemdtico. Si aceptamos la -

definicidén de sistema como''un conjunto integrado de elementos, que a tra- .

vés de un juego de procedimientos, actia en un ambiente dado, para lograr h
un objetivo con una eficiencia méxima% podemos destacar la importancia del

objetivo, del medio y de la retroalimentacién.

Podemos enumerar la siguiente secuencia:

l. IDENTIFICACION Y NECESIDAD DE ESTABLECER EL OBJETIVO TERMINAL:

_Eeta etapa, es sumamente importante, se conocerd a fondo: cuil es &l
objetivo de nuestro informe, en cudnto tiempo debe realizarse; a quisn
estd dirigido, qué ‘personalidad tiene quien lo va a leer; qué trascen-

dencia tiene nuestro dictamen, -



W

6.

 ANALISIS DE TAREAS CUYO CUMPLIMIENTO DEBE LOGRARSE :

Hacer estos.trabajos significa alcanzar. el objetivo. . Puede siuceder que
sea necesario insistir en que es lo que desea el Jefe, ejecuéivo,'q per; o
sona a quien va dirigido el infbrme;'# cdntinuacién, analizar lés tra -
bajos necesarios de diferente indolé, para llenar el objetivo general

que nos hén}solici§ado, y qué pﬁeden sér, vi;jgs, expérimentos, prue-

bas, recopilacién de datos, etc.
CONDUCTA DE ENTRADA :

{Somos capaces nosotros mismos de elaborar el informe, o serd necesa-

ric que estudiémos o llamemos algin asesor técnico? De todas mane-

‘ras; tendremos la capacidad para hacer el informe. . Si’no es asi, re-

nunzlar a hacerlo,-actuar con sinceridad. - f‘.
OBJETIVOS ESPECIFICOS :

No es la meta en,su forma general, es propiamente la solucién de un pro-

blema, el resultado de una inveséigacién,‘la conclusion de una prueba;

es el objetivo propio del técnico, es lo que incumbe: a "su rama, lo

que sélamente otro especialista podrd entender, y podrd rebatir.

DESARROLLO - DE- LOS INSTRUMENTOS DE VALUACION : -

"En esta fase atenderemos a prueBas, estad{sticas, fotograffas, antece-

dentes, expefimeﬁtos, alternativas, viajes, etc. destinados a medir o

evaluar.
SECUENCIAS : » - ‘ , ' A .

Programamos todos nuestros instrumentos y controlamos el tiempo para la

entrega de nuestro informe, con ésto, evitaremos prisas y retardos.
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AMBIENTE,

Corresponde a dos conceptos: elsitio AQnde.se logran las expefleaciaa,
\investigaciones y pfuebas, para obtener los datoé y ‘ya una vez en poée~
sién de todas las cifras, fotografias, reportes, y g&perimenﬁos; el 1lu
gar dondé_la persona que realiza el documento, se eﬂcierra, no atiende
telefonemas; y posiblemente con 5 6'6 horas ininterrumpidas de labor, pue

da conclufr lo que se llama, el borrador cero, ésto es, él anterior al

definitivo.

DESARROLLO DOCUMENTO .

Con todo lo anterior, se elabora el informe y se contestan todas las pre-

guntas que se nos hayan hecho, se dan las conclusiones, sugerencias, al-
ternativas y recomendaciones. Posiblemente los ingenieros proporciona~
rdn cifras y costos.

s . .
EVALUACION FORMATIVA O SUMATIVA : o

Siempre nos retroalimentaremos; en este caso, después de entregar el in-
fﬁéme, investigaremos qué errores tuvimos; pero sobre todo, si gl des
tinatafio quedd satisfecho con puegto documento 6 no fue de su agrado.
Puede ser que ese jefe cambie su modovde ‘ser o sus puntos de vis-
té en .gl trabajo, y es sumamente conveniente para el responsa -
ble del reporte, conocer los nuevos atributos peréonaies del eje

cutivo.

EJERCICIOS :

En los capftulos XLII y XLIII, de Don Quijote de la Mancﬁa, en los cua-

les el propio Don Quijote da recomendaciones a Sancho Panza, con
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el objeto de q,ue' pueda gobernar Barataria, seflalar el objetivo espe- .

cifico. : ‘ , |

Obsérvar como'desarrolla\Cervahtes 1os'dos.caP{tulos,'y gomovestablece
" una intrqduccién, desarrolla el documento para ambos objetivos y conclu
ye en forma de‘un dltimo conéej&.

PROBLEMA.- Con los temaé'indicados en el lér.' Capit@lo hacer un pro-
grama que resuelva los problemas égﬁalados en esos conceptos.

TEMAS : |

EDUCACION SUPERIOR EN MEXICO.

EL PRdBLEMA DE TRANSITO EN EL DISTRITO FEDERAL.

LA CORRUPCION DEL MEXICANO

IMPUESTOS DEL TRABAJADOR Y DEL EMPRESARIO
IMPORTANCIA DE LA DIETA

IMPORTANCIA DEL EJERCIO FISICO EN LA SALUD,
EL PROBLEMA DE LA REDACCION. |

LAS DROGAS EN LA JUVENTUD,




CAPITULO XLIT

. y th antes de tiempo, contra la ley del razonable discurso, te ves

premiado de tus deseos. Otros cohachan . -.portunan, soliciie:, -
madrugan, ruegan, porffan, y ‘no aicanzan lo que ‘preténden; y lle
ga ctro, 'y sin saber c6bmo, ni cbmé no, se halla con el cargo vy ~
oficio que otros muchos pretendieron; 'y.aquf entra y encaja bien -el
decir que hay buena y mala fortuna en las pretensiones, T, que pa-
ra m{ sin duda alguna eres un porro,. sin madrugar ni ‘traspnochar y
sin hacer diligencia alguna, con sb6lo el aliento que te ha tocado
de la andante caballerfa, sin mé&s ni méds te ves gobernador de una
fnsula, como quien no dice-nada. Todo esto digo, joh, Sancho!,
para que no atribuyas a tus merecimientos la merced recibida, sino
que des gracias al cielo que dispone suavemente las cosas, y des-
pués las dards a.la grandeza que en s{ encierra la profesibtn .de la
caballerfa andante... que'los oficios y grandes cargos no son otra
cosa sino un golfo profundo de confus1ones

\

Primeramente, joh, hijo'., has “de ‘temer a‘Dibs porque en el temer.
le estd la sabidurfa, vy - 51endo sabio*no podr&s errar‘en nada.

Lo segund'o has de poner los oqu en quien eres, procurando cono-
certe a ti mismo, que es el mé&s diffcil conocimiento que puede i-
maginarse, Del conocerte saldré el no hincharte, como la rana -que
quiso igualarse con el buey; que si esto haces, vendré a ser feos
pies de la rueda de tu locura la consideracién de haber ‘guardado -
puercos en tu tierra. Asf es verdad; por-lo cual lo que no son de
principios nobles deben acompafiar la gravedad del cargo que ejer-
citan con una blanda suavidad que,‘guiada‘po'r la prudencia, los
libre de la murmuracién mahcwsa de quien no hay estado que se
escape. S : ”

Haz gala, Sancho de la humildad de tu' linaje, 'y no ‘te desprecies
de decir que vienes de labradores; porque viendo que no te corres,
ninguno se pondr& a correrte; y:préciate m&s de ser humilde virtuo
so, que pecador soberbio. Innumerables son aquellos que de'baja
estirpe nacidos, han subido a la suma dignidad pontificia e impera-

toria; y desta verdad te- pudlera traer tantos e)emplos " que te can-

saran,

Si tomas por medio a la virtud,  y te precias de hacer _héchos vir-
tuosos, no hay para qué tener envidia a los que los tienen prfnci-

‘pes y. seflores; porque la sangre se hereda, y la virtud se -aquista,

y la virtud por sf -sola lo que la sangre no vale,

Que si acaso viniere a .wverte cuando estés en tu fnsula alguno de

tus parientes, no lo deseches ni:le afrentes, antes le has de aco-
{ B
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.ger', agasajar y'regalar, gue con ‘esto satisfarés al cielo, que gus
ta que nadie se desprecie de lo que &l hizo, y corresponderds a
lo que debes a la naturaleza bien concertada. '

Si trujeres a tu mujer contigo (porque no es bien que los que asis

ten a gobiernos, de mucho tiempo estén sin las propias), enséia-
la, doctrfnala y desbé&stala de su natural rudeza; porque todo lo -

que suele adquirir un gobernador discreto, suele perdér y derramar

una mujer rGstica y tonta,

'Si acaso enviudares (cosa que puede suceder), y:con el cargo me-

jorares de con_softe, no la tomes tal que -te sirva de anzuelo y de

~cafa de pescar.ydel no'quiero de tu capilla; porque en verdad te

digo que de todo aquello que la mujer del juez recibiere, ha de -
dar cuenta el marido en la residencia universal, donde pagar& con
el cuatro tanto en la muerte las partidas de que no se hubiere he-
cho cargo en la vida.

Nunca te gufes por la ley del encaje, que suele tener mucha cabi-
da, con los ignorantes que presumen de agudos.,

\ . : .
Hallen en ti m&s compasibn las l&grimas del pobre, pero no mis -
justicia, que las informaciones del rico; procura descubrir la ver-
dad por entre las promesas y dadivas del rico, ~como por entre los
sollozos e importunidades del pobre, : '

Cuando pudiere y-debiere tenerAlugar la equidad, no cargues todo
el rigor de la ley al delincuente; que no es' mejor la fama del )uez

riguroso que la del compasivo,

S_i acaso doblares la vara de la justicia,no sea con el peso'de la

- dadiva, sino con el de la misericordia,

Cuando te sucedi_eré juzgar algGn pleito de afgﬁn énémigo, aparta

la's mientes de tu injuria y ponlas en la verdad del caso. No te

ciegue la pasibn propia en la causa ajena; que los yerros que en
ella hicieres las més veces serén sin remedio, y si le tuv1eren
seré a costa de tu créd1to y dun de tu hac1enda.

Si -al_guna mujer hermosa viniere a pedirte justicia, quita los ojos
de sus lagrimas y tus ofdos de sus gemidos, y considera de espa
cio la.sustancia de lo, que pide, si no quieres que se anegue tu

razén en su llanto y tu.bondad en sus suspiros,
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Al que has de castigar con obras, no trates mal con palabras, -
" pues le basta al desdichado la pena del supllcm sin la afadidu
ra de las malas razones., :

Al culpado que cayere debajo de tu jurisdiccidén considérale hom-
bre miserable, sujeto a las condicicnes de la denravada naturale
za nuestra y en tcdo cuarnto fusra de e pacie, s:.. hacer agravio
a la contraria, muéstratele piadoso y clemente; porque aunque -
los atributos de Dios todos son iguales, mé&s resplandece y cam-
pea, a nuestro ver, el de la misericordia que el de - la justicia.

Si estos preceptos y estas reglas sigues, Sancho, serdn luengos
tus dfas, tu fama serd eterna, tus premios colmados, tu felicidad
indecible, casards tus hijos como quisieres, tftulos tendrén ellos
y tus nietos, vivirés en paz y beneplécito de las gentes, y en -
los Gltimos pasos de la vida te alcanzard el de la muerte en ve-
jez suave y madura, .y cerrardn tus ojos las tiernas y delicadas
manos de tus terceros netezuelos. - Esto que hasta aquf te he di
cho, son documentos que han de adornar tu alma: escucha ahora
" los que han de servir para adorno del cuerpo:

CAPITU L.O XLIII

En lo que toca a cbmo has de gokernar tu persona y casa,Sancho,
lo. primero qué te encargo, es que seas limpio y que te cortes las
ufias, sin dejarlas crecer, com6 algunos hacen, a quienes .su igno
rancia les ha dado a entender que las ufias largas les hermoseas
las manos, como si aquel-excremento y afadidura que se dejan -
cortar, fuese ufia, siendo antes garra de cernfcalo lagartuero puer
co y extraordinario abuso

"Nov andes, Sancho, desceilido y flojo; que el vestldo descompuesto -
da -indicios de &nimo desmazalado, si ya la descompostura y floje-
dad no cae debajo de socarronerfa, como ‘se juzgd en la de ‘Julio -
- César.

Toma con discrecibn el pulso a lo que pudierew\iéler.-. tu oficio, y si
sufrieres que des librea a tus criados, d&sela honesta y provechosa,
mé&s que vistosa y bizarra, repértela entre tus criados y los pobres:
quiero decir, que si has de vestir seis pajes, viste tres y -otros -~
tres pobres, y asf tendrds pajes en el cielo y para el suelo; y es-.



te nuevo modo de dar librea no le alcanzan los vanagloriosos.,

No comas ajos ni cebollas, porque no saquen por el olor tu-vi-
llanerfa. ' E

Anda despacio; habla con reposo, pero no de manera que parezca
que te escuchas a ti mismo; que toda afectacién es mala,

Come poco y cena m&s poco; que la salud de todo el cuerpo se
fragua en la oficina del estébmago.

Sé& templado en el bebér, considerando que el vino demasiado ni
guarda secreto ni cumple palabra, '

Ten cuenta, Sancho, de no mascar a dos ca:rillos, ni de-erutar,
delante de nadie, ’ "

También, Sancho, ‘no has de mezclar en tus pléaticas la muche-
dumbre de refranes que sueles; que puesto que los refranes son
sentencias breves, muchas veces los traes tan por los cabellos,.
gque mas parecen disparates que sentencias,

Cuando subieres a caballo, no vayas echando el cuerpo sobre el
arzbn pe.strero, ni lleves las piernas tiesas y tiradas y desvia-
das de la barriga del caballo, ni tampoco vayas tan flojo, que

parezca que vas sobre el rucio; que el andar a caballo, a unos
hace caballeros, a otros caballerizos. '

Sea moderado tu suefio, que el que no madruga con el sol, no -~
goza del dfa; y advierte, joh Sancho'., que la diligencia es ma-
dre de la .buena ventura; y la pereza, su contraria, jam&s llegd

al término que pide un buen deseo. :

Este Gltimo consejo que ahora darte quiero, puesto que no sirve

para adorno del cuerpo, quiero que le lleves muy en la memoria,
que creo que no te serd de menos provecho que los que hasta a-
~quf te he .Jado; y es, que jamas te pongas a disputar de linajes,
a lo menos comparéndolos entre sf, pues por fuerza, en los que
se comparan, unc ha de ser el mejor, y del que. abatieres ser8s’
anorrecido, y del que levantares, en ninguna manera premiado.




LA ULTIMA EXPERIENCIA QUE ENCONTRAMOS
AL HACER UN LIBRO ES CONOCER LO QUE

DEBEMOS PONER PRIMERO.
BLAS PASCAL ( 1623-1662 ) .

‘

Iv.- EJEMPLOS .

Con le expresado en las pdginas anteriores, el lector ﬁa'esté capagitado
para redactar cualquier tipo-de informe; pero la dificultad estriba en la cla-
sificaciéﬁ de los documentos en su extensidn; en su ogjetivo, eﬁ su destinata-

'rio. Nosotros hemos proporcionado catorce esquemas y hemos heého una-priﬁe—
r& divisién. Para un frogramq, podemos‘ apliéar nuestro Caﬁftulo IIT. Ahora
teflexionemos.en otro tipo de documentos que pueden acomodarse en éstos: la-
Monografia, Estadisticés; Investigaciones, Trabajos didScticéé,,Memorias,‘Aqg'
les, Historia, Tesis Profesional, Historiograffa, Memoria de Servicio Social,
y se antoja exponer una éistematizacién de ac;erdo,con los'requisitos de fov-
malidad y extensién del documento. As{, atenderemos a la Figura que muestra
en orden decrecieﬁte estos dos conceptos y que indicé las pdginas que van apa-

reciendo en el reporte.

. En las pééinas siguientgs analizérembs.én pérticular y daremos ejémpioé
de informes,. comenzaremos con el mis importante, mds extenso, mds largo y
mds formal, a continuacidén uno intermedio en ihportancia qUe seria el infor-
me técnicﬁ, luego el Cur;iculuﬁ Vitae que debe acompéﬂarée de una carta y
también el reporte numérico que generalmente se acompafia de un memordndum tal

como se muestra en el dlagrama-que acompafiamos.

Por su importancia proporcionamos recomendaciones para atender crisis
en las empresas., Hacemos también referencia al Guién Cinematogrdfico y a

la literatura de la imagen.
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SEIS HQNRADOS SERVIDORES ME ENSENARON
CUANTO SE; SUS NOMBRES SON : ;COMO,

CUANDO, DONDE, QUE, QUIEN Y POR QUE?.
RUDYARD KIPLING.

INFORME = TECNICO FORMAL EXTENSO.

1. COMPQNENTES DEL DOCUﬁEﬁTO.

. Consignamos los éomponenfes de un informe técnico formal extenso; bédsica
mente corresponden A tres grupos: la parte inic;al, el informe p;bpiamen;e
dicho y el material complementario.

Componentes Iniciales.

a) Cubierta.- No confundir con la portada.

'~ Contendrd suficiente. informacidn para que el lactor identifique con exac
titud qué informe tiene en sus manos: titulo, nombre de la organizacién, ng-.
mero de serie, nimero de ejemplar y clasificacién.  Distinguiremos cubiertas

para folletos técnicos y cublertas para manuales.

b) Portada.- No confundir con la cubierta,

Sefialard el, titulo, el nombre del autor, fecha de pubiicacién, el edi-
~ tor, la poblacién o ciudad en que se realizé la publicacién, el nimero de se-

rie, el nombre del ciiente y otro material diverso que depende de la Institucidn,

c) Carta de Presentacidn.- No confundir con ei:Prélogo.

Esta carta presenta el informe al cliente,: cumple con el mismo propdsito
del prélogo y si se usa aquella no es necesario éste.” El nombre que aparez-

za en esta carta, serd el de la persona responsable del documento.

d) Prélogo.- No confundir con el Prefacio o la Seccidén Inicial.

Estd redactado por una persona que no es8 el autor del informe, comen-
tard sobre la calidad o antecedentes del informe, el éxito o habilidad del

autor en su profesidn, las razones por las cuales se ejecutd el trabajo, lapso.

’

46




logrd y método seguido,  Obviamente, las fechas, identificaciones y relacionés .

R .
. con.otros informes.

Su estilo serd formal, sin tablas, ilustraciones o notas de pié de pia-
, / ‘
na. No se usardn pronombres personales y se recomienda no tratar de ser humo-

rista,

e) Prefacio.- No confundir con Prélogo .

Lo escribe el autor e indica el motivo, la formé y para quién se escribié_
elvinforme; cémo espera que se utilice y se ligue con ofros'que se hayan desa-
rrollado o se intente producir. Los reconocimientos pueden formar parte del
prefacio, Serd redactado en-primera persona del singular, indicaré elnnombre‘
al final, seguido por la‘ciudad y estado donde se elabord y la fecha en qué se

realizéd,

f) Reconocimientos.- A vecés. se incluyenen el anterior.

Aparece esta seccidn especial cuando alguna persona, organizacién o com-
pafifa, ha hecho centribuciones meritorias. Serdn breves, sinceros, en forma
_sencilla y con dignidad. : No se sobrecargard la lista con los nombres ni se

-, {
excederd en entusiasmo.,

g)i ‘Extracto.- No confundir con . Sumario.

Es diferente al sumario, se mantendrd sumamente corto, no mds de doscien-

tas palabras, pues sirve pafa las tarjetas de catdlogos de bibliotecas; se li-

-~

mita a la enunciacidon del problema y a proporcionar los hallazgos, resultadoé, o

recomendacienes mds importantés, ird separado o acompafiado al informe. No se. ‘
usardn iiustraciongs ni harén tefereﬁcias y serd realizado haéta :etminar el in-

"forme,
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h) Tabla de materias o Indice general o Temario.-~ No confundir con Ipdice.

fEé diferente del {ndice, se localiza al principio del informe y proporcio
na al lector las secciones principales en el orden de su aparicién. Indica la
colocacién de figuras y tablas, y proporciona el esqueleto estructural del in

forme.

2. TINFORME. Se ébmpone del textb, tablas e ilustraciones.

Téngase en cuenta qué ﬁﬁede,contar con una SECCION INICIAL, que en rea-

~

lidad es parte complementaria y que coﬁtiene-lolﬁismo que el prdlogo; es po-
sible que se repitan los mismos conceptos o qde'desaparezca uno de los dos.
El propésitoAde 1a'Secciéq Inicial, ;irve para reunir al autor y al 1éctor en
un comin denominador y facilitar la comunicacidn., El primero establecerd so-
bre qué tema escribe, por qué debe leerse el informe y io.que pueda esperarse
de €1,

SE PROPONE : Propdsito del informe.
: Autorizacién para el trabajo.

Antecedentes histdricos.
Critica de la teorfia.

t

Especificaciones.
Limites del trabajo informado.

Método de trabajo.
Declaracién de los resultados.

Método de presentacién.

debe ser equilibrado, pocas ilustraciones,y cuidar estilo y ledguaje.

Las otras componentes del texto del informe son: ‘corresponde lige-

ramente con el Prefacio.

a) Introduccidn. : . e) Procedimiento. : .
b) Antecedentes, £f) " Derivaciones.
c) Materiales. g) Resultados.

d) Equipo.

A
~
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En informes sobre experimentos, pruebas o cuando se trata de un estudio,
se hace un resumen que contiene enunciados sencillos de hechos que ofrezcan al
lector el conocimiento de lo que se ha descubierto. Las explicaciones e inter

pretaciones de los resultados se consignan en la discusién.

- h) Valuacién.

Se calculan recursos ya sean humanos, econdémicos o de. tiempo.

‘

- i) Discusién.

Los hechos presentados se discuten y se interpretan, .se proporcionan ex-
plicaciones y argumentos; de esta manera, el autor tiene la oportunidad de guiar
<) -
el pensamiento de sus lectores,

Sinopsis o .
Sumario.- No confundir con Extracto.

3

"Hemos dicho que es diferente al extracto, es condensacién del informe que
incluye la forma en que se hizo el trabajo, el equipo o procedimientos que se
&tilizéronVy una breve discusidén de los resultados. Eizlugar que ocupa, pue-

de ser ya gsea al final del informe o al pfincipio del mismo reporte, o después :

de la Seccién Inicial. . Puede contener alguna ilustracién o alguna tabla.

- Conclusiones .- No confundir con Recomendaciones.

Serdn tan directas y breves como sea posible, positivas; no serén confusas.

Normalmente se colocan al dltimo de la Seccién final.

>

Las conclusiones son “Juicios ~°  razonados" .a los que se ha llega-
do después de una cuidadosa consideracién.de los resultados del estudio, encues.

tas o experimentos. Serdn l6gicas, claramente apoyadas y sencillamente enuncia

dag, no piden que se emprenda ﬁinguna acciodn,

SO



. . Por ejemplo, se concluye que es mds econdémico el uso de locomotora Diesel,

parauéi.érfastte de carga sobre determinada seccidn del ferrocarril, que el uso

de Yocomotocas eléctricas.

~

- 1) Recomendaciones.- No confundir con €onclusion2s

Las recomendaciones s{ implican una accién, por ejemplo: se recomienda :

/

que 1a Compafija Ferrocarrilera descontinde las locomotoras eléctricas y las

reemplace inmediatamente con las Diesel, También se coloca al dltimo la Sec-
cidn Final.. Pero tanto ég;as como las éonéluéiones } segin el propésito, sé'
colocarédn una o ambas de estas componentes al principio dei informe e iﬁmedig
tamenté después de lg Seccidn Iniéiai; en donde podrd ser encontrado y leidogfé

cilmente por personas que posiblemente no lean el informe completo.

'MATERIAL COMPLEMENTARIO :

Igualmente se agrupa al final del informe, Comprende:

- a) Apéndices.

Se usan como complementos al informe propiamente dicho. Desarrollan lo

mismo que el informe, pero mds detallado: Fotografias o informacidn de 1ntefésj

a una pequefia porcidn de lectores,

Tipicamente seria: especificaciones, lista de nﬁmefo de dibujos, deriva-
ciones matemidticas detalladas, resultados 1tergtivos de pruebas y tablas de da-

EOBQ

-b) Nomenclatura o notacidn.- ,
A veces se localiza al principio del informe. Comprende los simbolos
emplieados que son: cursivas mayﬁsculaé, letras griegas, indices inferiores, in

dives superiores notas especiales.

Es recomendable atribuir un sélo significado & cada simbolo.
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- ¢) Glosario .-

Es un diccionario parcial: si s6lo unos cuantos términos, menos de diez que
necesitan explicacién, no se justifica.

Se prepara al final,

- d) Lista de Referencias.- No cornfundir cop Bibliografia.

Proporcioﬁa sélamente;los nombres de las publicaciones que se citan.eqzel'
informe. Se colocan en el orden en_éue se'eﬁunciafqn én ei:texto, no en orden
alfabético, serdn io mis completas posible, ya que sirven para que el lector las
aaquiera; cuidarse dg no conéigﬁ#r referencias anticuadas,'inqompletas, de reﬂ¥é?
no, oscuras, ni publicaciones propias del autor, puesto que ésto seria signo de

vanidad.

- e) Biblidgrafia.- No confundir con Lista de Referencias.

Difiere de la lista de Referencias, pbrque la bibliografia 1nc1uye tituids

‘de las publicaciones que se piensa sean de interés para los lectores, .se haga o

no cita de ellas en el texto. Las obras se colocan en orden. alfabético, ya por

autores, ya por titulos.

- £f) . Indice.

Se colocé al finai dellinformé. No proporciona datos relacionados con la
organizacién del texto; indica al lector las péginas-espec{ftcas en que se desé-
rrolla determinado asunto,
| Es ;és detallado que el temarip y no lleva téblas»ni iiustraciones.

Pueden usarse siglas; los nombres con Mc,; 0O', Voﬂ,'de,.no se-debenlipter-
pretar como siglas, |

Ademds, se usardn referencias cruzadas como ‘'concreto, agregados dey} "o

agregados para concreto'" o la indicacidén ‘''ver'.
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Y

. Ignorar las letras griegas que precedan palabras, y alfabetizar las siguien- 6

o _ )
.tedg letras a la primera.

Se colocard la palabra clave primeramente: Cascos fabricacién de, y no .-

“Fabricacidén de Cascos'.

- g) Tarjetas Extractadas.

Constituyen herramientas itiles para el usuario del informe y los bibliote-
carios. . Contendrd tqda la informacién bibliogrdfica necesaria para una locélizg

cién rdpida y fdcil del documento y un extracto adecuado del informe.

- h) Lista de distribucidn .

-En algunos panfietos se acostumbra indicar a quién se ha enviado, e quienes

deben tener copia del documento. ' ‘ .

- Seccién Final.-

La mayoria de los informes quedan mejorados con una seccién findl, que re-
sume los puntos principales tratados; se hace el cierre mediante esta repeticidn

para que el lector los rgcuerde}

Desde un principio se planeard concluir el informe con una seccidn final,
se obtendrdn conclusiones del trabajo, se condensardn los hallazgos principa-

les y se recomendard. ' ’ L

. AGn cuando se coloque un sumario o una lista de recomendaciones al prin-

'cipio del informe, se colocard al final del documento esta seccidn.

El sumario sirve para lectores que disponenz de poco tiempo, esta seccidm '

»

es.para aquellos que leerdn el informe del principio al fin; pero existen otros



que leerdn sélo la seccidén final para conocer lo que el autor‘tiene que decir,

No se introduciri . idea nueva, y rara vez se usardn tablas. -

EJEMPLO .

Consignamos la obra monumental, YEL PRINCIPE", QUe Nicolds Maquiavelo dirigié al

‘magnffico Lorenzo de Médicis.

Obsérvese la Introduccién y el Indice. En la primera, sefiale el objetivo gene-

ral, el especifico y descubra por qué es un ejemplo de Informe.

En el segundo, agrupe o disgregﬁe los capitulos en los que usted considere,

{t Los que desean congraciarse con un principe suelen presentdrsele cdn.aqugiio.qué
reputan por mds precioso‘entre lo que poseen, o con lo que jgzgén mis ha de.agra-
darle; Ae a£f que se vea que muchas veces le son gegalados caballés, armés, te-
las de oro, piedras precioéhs y parecidos adornos dignos de su grande;a. Deéé;g
do,‘pués, presentarme ante Vuestra Magnificencia con algin testimonio de mi so-
metimiento, no he encontrado entre lo poco qﬁg poseo néda qﬁe me sea mis caro
5 quevtanto estime como el conocimiento de las acciones de los hombres, adquipﬁ-A
do gracias a una larga experiencia de 1;8 cosas modernas y a un incésante,éstu -
dio de las antiguas. (1) Acciones que luego de examinar y meditar durante mu-
chh Eiémpo'y con gran seriedhd, he encerrado en un corto vélumen, que os dirijo.
Y aunque juzgo esta obra indigﬁa de Vuestra Magnificen;ia, no por e;d confio me.
noé en que sabréis aceptarla, conéidé;ando que no'puede hacgros me jor tegélo.ﬁue
ponerbs en condicién de poder entender, eﬁ.brevisimo tiempo, todo cuanto he apren
dido en ﬁuchos‘aﬁos y a costa dé tantos sinsabores 9 peligrog. No adeonado ni
hiﬁchado esta obra con cldusulas interminables, ni con palabras ampulosas y mag-
nificas, ni con cua!quier atractivo o gdqrno intrinsecos, cual muchos suelen‘ha-

N
ceér con sus cosas; {(2) por que he querido, o que nada. la honre, o que sdlo 1la
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Y.

va?gé&idﬁde la materia y la gravedad del tema la hégan grata. No quiero
‘que se mire como presunciénlel que un hombre de humilde cuna se atreva a exa
minar y criticar el gobierno de los principes. Porque as{ gomo aquellos que
dibujan un paisaje se célocan ea el 1Ianq para apreciar mejor los montes y
los lugares altos, y para apreciar mejor el llano espalaﬁ los montes,.(3) asi
para conocer bien la naturaleza Aé iosvpuebloé hay que ser‘princibe y paré
ccﬁocer laAde los principes hay que péftenecer al pueblo.
Acojé,/pues,.Vuestra Magnificencia este modesto obsequio con el mismo #nimo
con que yo lo hago;'si‘lo lee‘y medita con atencidn, descubrird en él un vi-
visimo deseo mio: el de queAVuestra_Magnificencia llegue a la grandeza que
él destino y sus vir;udés le auguran. Y si Vuestra Magnificencia,~d¢sde la
cispide de su altura, vuelve alguna vez. la vista hacia este llaﬁd, compren-
defé cudn inméreéidaménge soporto una gfande y cpnstante_malignidad. de 1la.

)
suerte,




II «™ .

III.-

1v.-

VI.-
VII o.'

VIII.-

IX.-

XII.-'

XIII.- '

XIV. -

XV, -~

XVI.~ -

XVII, -

XVIII.-
XIX,.-

X_X.-

-INDTICE -
De las discintas clases de Pincipados y de la forma en que se adquierenf
De los Principados hereditarios,
De los Principados mixtos.
Por qué el Reino de Darf{o, oéupado por Alejandro, no se sublevé contra
ioé sucesores de.éste, dé;pués‘de Su muerte,
De qué modo hay qﬁe gobernaf laé ciudadéé o Principados ﬁue, antes de
ser ocupados, se regian por sus propias leyes, - P

T

De los prihcipados nuevos que se adquieren con las armas propias y el ta-

~ lento personél.

De los Principados nuevos que se adquieren con armas y fortuna de otros.

De los que llegaron al Principado mediante crimenes.

~ De Princiﬁado civil.

Cémo deben medirse las fuerzas de todos los Principadus.
De los Principados eclesiésticos.

De. las distintas clases de milicias y de los soldados mercenarios.

De los soldados auxiliares, mixtos y propios..

De los deberes de un Principe para con la miliéig.

De aquelias cosas por ias cuales los hombres 'y especialmente los‘Princi-
pes, son élabados o censutados. |

De la prodigalidad y de la avarigia.

De la crueldad y ta clemencia; y si es mejor ser amado que temidoﬂo séf
temido que. amado. |

De qué modo los Principes deben cumplir sus promesas.

Dz qué modo debe evitarse ser despreeiado y odiado.

Si las fortalezas, y muhcas otras cosas que los Principes hacen con fre-

cuencia son idtiles o no.
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XXIT.-

XXIII.-

XXIV, -

XXV, -

XXVI.-

Cémo debe comportarse un Principe para ser estimado.

De los secretarios del Principe.

Cémo huir de los aduladores.,

'Por qué los Principes de Italia perdieron sus Estados.

Del poder de la fortuna en las cosas humanas y.de los medios para oponer-
se,

Exhortacién a liberar a Italia de los bdrbaros.

<
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LA PRINCIPAL VIRTUD QUE UN IDIOMA
PUEDE TENER ES LA CLARIDAD- Y NADA
LA ALEJA TANTO COMO; EL USO DE PA
_ LABRAS NO CONOCIDAS. ‘ .

HIPOCRATES  ( 4607 - 3707 A.C. ).

IN FORME "TECNIC Q .
Un reporte técnico es una relacidn escrita de los hechos, de una situaéién,
proyecto, proceso o experimento§ cémo éstos hechos se verifican, sus gignifica-

dos; las conclusiones que pueden desprenderse de ellos; las recomendaciones que

pueden hacerse (€stas no se requieren en todos los casos).

"ESQUEMA.

Depende del uso a que se destine, y la disciplina de estudio de que se tra-
ta. Los futuros lectores querrdn saber de inmediato la materia motivo del in-

forme, su alcance y la importancia del mismo documento.

A ve‘ce’s‘ se pr"ecede un xfes;umen que proporcione ‘al lector una rdpida compi'ep_ e
sién del contenido., ' La validez de muchos documentos ée baséien su extensidn,
,prgcisién y utilidad, Un dictamen que resul;a de un eStudio, investigacién.o
experimento, debé planfear claramente el ppoblema, dar una explicacién del méto-

do empleado para resolverlo, indicar el resultado y las conclusiones.

tn esquema de informes paréiales de una investigacidén puede ser el si -

gulente:

T{tulo, _Debe sefialar el tema y ser lo mds descriptible que sea posible, la
costumbre es dar un t{tulo breve, compuesto de palabras clave, a continuacidn

un subtftulo mds largo y mds descriptivo o explicito.

Indice.,  Sdmamente Gtil en la técnica, para que el lector localice rdpida, - I
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y fdcilmente ‘las principales secciones y subsecciones, y se tenga
un panorama del contenido total, A veces en papeles relativauien~
‘ _ te cortos, suele suprimirse |, no obﬁtanfe, un {ndice bien prepara- -

do es esencial para la obtencién de un buen informe.

Introducéién . Serd un planteamiento breve y claro del problema o investiga-
916n~a'realizar y bigﬁ meditado. Algunoé ingénier&s‘hacen anota-
ciones en su bitdcora &el proyecto, que pueden servir como intfo -
ducgién;'con éstq; se eliminan er;ores‘respecté.a~1§s objetivos es-

pecificos del proyecto.

La consulta de la bitdcora, sirve para tener presente‘el objetivo;

as{ mismo, cémo se empieza a elaborar el traba jo.

-Conclusiones.- Seguirdn a ia introduccién o planfeamiénto en general, para
aclarar lo que el ingeniero dedujo del problema planteado en la intro
- ducciédn. :No é;.necesario que las conclusiones‘sé ordenen numérica-
: mente; sin embargo, deben sepérarSe y‘distinguirse y cada una serd

especifica y afirmativa,

Sugerencias y'kecbmendacionés.- -Estas soﬁ la parfe mds importante de un dic-
| tamen técnico, son afirmativas'de algo_esbegifiéo para realizarse, o
un p;ocediﬁiento a seguir. 'Posiblemente'incluirén uné estimacién
de costo, Pocos técnicos se preocupan por este ;onceptb, no obstan
te, casi siempre se pregunta ;Cudl es el costo?. Por 1la importancia
que reviste éste concepto, es conveniente que en cada fase del infor-

me se antieipen las preguntas concernientes a ' los costos.

Tanto la introduccidén, como las conclusiones y las sugerencias es lo mds.

difficil .de elaborar, para.la mayorfa de los profesionales, ya que expresadas en
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lenguaje‘senciilo estdn destinadas para que el ejecutivo=tome=decisiones‘téc-

-nicas.

Texto, - Es la parte mds extensa y contendrd los pormenores de la investiga-

cién, que serdn,

LN

El texto en que se establecen todas las sugestiones o sugerencias.
. /

. El tipo y précisién de los instrumentos usados.
. La prueba establecida yblos problemas-encontr;dOS'en esta fase
de tfabajo._‘ |
. La explicacién detallada del pr&cedimiento de la prueba.
. La present;cién de los datos obtenidqs con una interpretacidn y
andlisis de loé'mismos.~'

. Las gréficas, fotograffas, planos y tablaé; inclufdas .y arregla-

7

das en forma ISgica.

El primer_subtftulo de un informe, posiblemente sea, "Réferéncias,ﬂisté-.

ricas" y "Antecedentes', A continuacién,'las'instruccionés o noticias reuni-
dag, se presentardn conctetam;nte, y se evitardn e*presionés 1nnecesarias. Re
calcamos la aplicécién de Regléé Gramaticales y de RedaqéiSn, lo cual no,quie4

re deé;r que el respoéséble sea un escritor expérto, ﬁero s{ que conozca lo fun
deamental de la gramdtica. La aprdancia de sﬁbt{tulqs, sirve para,entender'

‘ ei.aspeéto gene;al‘d¢1 trabajq, y tienden a interrumpir téxﬁoé lérgop que fré'-

cuentemente son cansados y diffcultan la lectura,

Ri:;ferencias,,- Consiste en 2 listas :. . - , S ‘

Publicaciones Perifdicas. Se citardn, la casa editora y la fecha de

publicacién,

A



Libros;- Se mencionardn el titulo, la casa editora, la fecha de
publicacién y las pdginas de referencia.

Ambas se ordenardn de una manera alfabética.

NOTA : Si se colocan iiqstracignes como : fotograffas, d;bujos; gréfi-
cas, esquemas y tablas de datos, servirdn para explicar los aspectos del tex-
to. Como regla general nosvyaldrémoS de ilustraciones 3616 para ekplicar-é'
1deas o.aépectos due avveées resultan imprecisos por falta de claridad; serdn
de tamafio adecuado y si son fotograf{as reproducidas de modo que todos los &e-
talles necesarios sean evidentes, algﬁﬁas de ellas se retdcanvpara'distinguir

un drea,

Las gféficas que ilustran los datos-técnicos, seran precisas al tamafio de
la pidgina y los esguemas o dibujos, a la escala suficiente para mostrar cla-

ramente los detalles necesarios.

ILUSTRACIONES Y MATERIAL TABULAR.

Algunos reportes requieren el uso de dibujos o ilustraciones que signi?
fican grandes .ayudas para dar mas claridad, y para lograr'la atencién 'y con-
centraci6n del lector; pero debe recordar que serdn factor para detener la lec-

tura.

Entre otros usos el material ilustrativo se tiene lo gsiguiente:
. Descripcién de un objeto y sus partes.
. Mostrar detalles de construccidn ( su esquema y sus dimensiones).

. Mostrar secuencias de un conjunto
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Mos;far secuencias de conexién'de procesos..
Coﬁp#rar‘valoreSa |

Desmotrar afborizaciones légicas.

Cadenas de Responsabilidad y mandé.

Demostrar procedimientos y diagndsticos y verificacién.

Tipos de Ilustracién . ' ' ' T

Dibujo ortogrdfico: A escala se dibujan en dos dimensioneé; generalmente

de frente y elevaciones laterales.

Dibujos Isométricos: Muestran las tres caras de un objeto sin llegar a

ser una perspectiva. = Todas las rectas que son paralelas en el objeto, se
dibujan paralelas, los ejes principales estdn a 120° y dos de ellos a 30°

con la horizontal.

——— @ —— # ——)
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Perspectivas: Represenﬁan al objeto tal como lo ve el ojo humano y pue-

den referirse a dos o tres puntos de fuga.

Dibujds Disgregados: Muestran los componentes de un conjunto como si

estuvieran separados.

~ Diagramas esquemdticos: Ilustran como se establecen las conexiones, Pa-

. ra diagramas de alambrado y conexidnes transporte. .

Cortes y Secciones: Es un dibujo que muestra el interior del objeto. Es

" un dibujo ortogrdfico.

Grdficas: Muestran tendencias matemdticas e interrelaciones para pro -

pésitos de comparacién. En el Capftulo de informes numéricos indicare-

‘mbs los distintos tipos de grdficas. -

Mapas Esquemditicos: Sumamente idtiles para mostrar posicidn de maquinaria,

tubos, etc. sin gran aproximacidn. &

Dibujos Lineales: En general proporcionan amplia ilustracién técnica 'y

'si se desea seflalar algunos puntos sobreé y coloréélos.

Fotograffas: A menos que el reporte tenga una circulacién limitada, evi-

telas porque constituyen un medio sumamente oneroso.
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Cartas de Flujo: Seflalan las secuencias de un proceso natural, industrial -

‘u organizacional. ' B T . ‘

Algoritmo: Si aceptamos la definicidén de este término, que es: '"una se-

~ cuencia ordenada de instrucciones para resolver problemas'; podemos indi- o

car que tienen el objeto de: . . S

" LLegar a una decisién correcta. o S o @ !

Eliminar progresivamente alternativas equivocadas;_

' Preparar listas de instruccidn,

Senialar fallas o equivocaciones.

Llevar a cabo. experimentos o verificaciones complicadas sin que el

operador vea como procede la técnica operacional.




Todas las ilustraciones numerales, ejemplo: Figura 1, Fig, 2, etc,

Acompdfielas de un titulo o una frase, o ambas, que digan al lector el tema

~

de la ilustracidn.

MATERIAL TABULAR

s

Consiste en dafos originales o derivados y puede incluir relaciones y
promedios..
- Lectura de variables tomadas dufante una prueba p'una %nvestigacién co-
mo comparacién derdatés obtenidos de valores‘teérigos.
- * Comparacién de datos obtenidos por varios métodos.

- Andlisis matemitico .de resultados,

Al desarrollar las tablas busque que sean faciles de leer y de entender.
Si es posible, la tabla quedard contenida dentro del drea de la pigina del tex
to-que'se refier a ella, y procure no utilizar dos péginas, ni colocarlas a lo

largo del papel,.

Demasiadas columnas hacen la lectura de la tabulacién pesada,

La materia del texto se alineard a la izquiefda y las cifras a 1a derecha

o en la posicién del punto decimal.

Se enumerardn todas y éada una de ellas.
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EJEMPLO .

El pasado lunes 31 de Octubre, aparecié en todos los peribédicos un in-

forme, de palpitante interés y actualidad, dirigido o Lﬁf'Qgﬁicanos; "oy Por-

que se Construye el Gasoducto?".. En la primera pdgina, el Director de
Petrdleos Mexicanos realiza propiamente una Carta Introduccién econ el tftulo
TRONCAL DEL SISTEMA DE GAS. NATURAL; a continuacién expone el Informe téc-

nico, del cual sblamente consignamos los T{tulos de los Capitulos.

LPOR QUE SE CONSTRUYE EL GASODUCTO?.

TRONCAL DEL SISTEMA DE GAS NATURAL.

Gasoducto de. Cactus, Chiapas, a Monterrey, Nuevo Leén y Reynosa Tamaulipas.

Los dltimos estudios han mostrado que el subsuelo mexicano posee mayor ri-
queza petrolera de la que se sabfa y se crefa. Esto ha obligado recientemente
-a un gran desarrollo de la operacién petrolera del pafs a través de la herra -
mienta- del pueblo de México, que es Petrdleos Mexicanos.’ "

Como parte. importante de este crecimiento, se requiere que se construya un
gasoducto de didmetro y longitud excepcionales que integre en una todas las re-
des de gas natural existentes y vincule todos los campos petroleros de gas natu-=
ral conocidos en el pafs, lo que consolidari el abastecimiento de este recurso o
practicamente todas las ciudades industriales de la Repdblica.

La obra permitird, simulténeaménte, exportar voliimenes excedentes de gas
natural a los Estados Unidos de América. ’

Histéricamente se ha venido quemando gas a la atmésfera y se estima que,
en los dltimos 20 afios se ha desperdiciado gas de esta manera, al precio que
se pretende en esta operacién, por valor de 126 mil millones de pesos. Por
otra parte, al trabajar normalmente este ducto, podrdn ingresar divisas por .
valor de mil novecientos millones de ddlares anuales lo que equivale a 43 mil
700 nillones de pesos.

" En vista de que este importante gasoducto ha generado gran interés en el
piblico, Petrdleos Mexicanos se permite informar acerca de los conceptos que
sirvieron de base al proyecto.

. Director Ceneral de

Octubre de 1977.
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TITULOS DE LOS CAPITULOS :

1Qué significa en la Economfa del Pafs?

- Su Costo.

- Su‘Trazo.

- - Por Tierra o Pof Mar,

- . Su rentabilidad.

- El Gas Natural y la Petroquimicé.'

- "Como se construiré.

- Del Comercio'de Gas Natural en el Mundo.
- - El Gas: Natural Metano 'y

.- Embotellado propano (gas doméstico).

- Ingenieria. .

-  Exportacién de éas Natural Mediante Tuberia o en Barco.
- | Situacidn Agtu&l._

- Como se financiar4.
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EN LA GLORIA, UN ANGEL NO ES
ALGUIEN EN PARTICULAR.

GEORGE BERNARD SHAW.
"CURRICULUM VITAE" PERSONAL .

Un informe sobre la personalidad de unovmismo; lo constituye el llama-

do Curriculum Vitae, estd dirigido a duien corresponda, o sea que son muchos

los destinatarios, y debe proporcionar informacién interesante y plausible

de .1a persona que uno mids conoce; en general los datos .que se consignen se- .

~ rdn los siguientes, ademds de un retrato de Gltima fecha :

1§

Secundaria

v

Datos Personales :

En donde debe figurar.

Nombre

Lugar y fecha de_nacimieﬁtq.
Nacionalidad

Sexo

Edad

P;sc

ﬁstatgra

Estado Civil

Direcciones vy Teléfonos
Cédulas ftofesionales
kegistro Federal de Causantes
Ninero de Registro de Perito (si éste se tiene).

Escoiaridad :

Primaria

Preparatoria 79



v, -

VI.-

ViL.-

Vill.~

XI."

Profesional

Examen Profesional -

Otros Estudiosf Que pueden ser: -Cursos de Post-grad?.del tipo deJMaestr{a
o Doctorado. | o

Curso de Especializacién,

Dominio de otros idiomas: Indicando si,sé traducégrhabla y'escribe;

Funciones Docentes:

- Donde se indica qué materias y desde cudndo, se han importido, como pro-

fesor o maestro, .

‘Traducciones y Ponencias.

" Conferencias.

"Representaclones: tanto nacionales como extranjeras.

Desarrollo Profesional. -

En donde se indican los diferentes trabajos que se han desgmpéﬂado con
duracién de un afio o mds., Se comienza con el mds reciente y se termi-

na con el mds antiguo. Algunas veces, conviene indicar los sueldos.

Distincilones que se}hayan otorgado al interesado: - Dgcir los motivos

por los cuales se obtuvieron.

Asociaciones o Colegios , a los cuales per;eneéEA -

Art{culos y Obras Publicadas.

Datos -Familiares : - Nombres de los Padres;,Esposa(o),_e Hijos
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En algunos casos es éonveniente incluir el inciso qu‘resbonde al'éu-_
rriculum Vitae" ' Deportivo, en el cual se indicardn los lugares y las com

petencias en las que se haya participado: -Nacionales e Internacionales,

Este documento se preparard con tiempo, debidamente pensado, no im-
provisado; se trata de un reporte que delata la petsonaiidad del interesa-

do.

Es interesante preéisar'el.objetivo de la entrega_de un "Curriculum
_ Vitae"; de. acuerdo con esa meta, elaborar‘una carta, en la cual el intere-
sado describird sus principales facultades para desempeflar un cafgo, para

N

lograr un empleo o conseguir una beca..

* Se propone un formato como el siguiente:
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f?haya

I,

I,

III FUNCIONTS DOCENTES .
BRGS0 6000000000080 000080608000.8

C;URRICULUI\/I VITA-E DEL SRooooocoooono;.:o';a'

DATOS'PERSONALES
Nombréf,

Tugar y fecha de
nacimiento:

Nacionalidad:
Edad:

Estétura:

Peso: ‘
Estado Civil:
Direcciones y te—
léfonos:

Céd, Prof,:
Registros:

ESCOLARIDAD.
Primaria:
Secundafia:
Preparatoria:
Profesional:

Xxxxxxxxxxxxxxxxkxxx
kaxXxxxxxxxxxxxxxxx
XXX XXX XXLXKXKX
XXKXKXKX

‘ ] =
XXKXXKXXKXXXKXKX
XX XXX

D6 0/006 600800006060 660
AXXXXXXXXXXX XK KXKLKXKK

P 66600666060006
XXX XXX XXX XXX LXXKXKX

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
kaxxxxxxxxxxxxxxxxxx
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
Xxxkxxxxxxxxxxxxxxxx

Examen Profesional: XxXXXXXXXXXXXXKXXXIXXX

Cursos de Especia-

lizacidén:

Dominio de 1d10—
mas:

KRXXKXXKK XXX KK KHKKKKKK

Xxixxxxxxxxxxxxxxxxxx

NG OO0 0006600000000 000seesHe s s I

Figurd H
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IV,

{F’YI [ ]

TRADUCCIONES Y PONENCIAS.

XxxxxxxzxxxxxxxxxxxxxxxXXxxx;xx

XXX XX XX XXX AKX EX XXX XXX KK KX XK K LKKK

‘ ‘xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxkx,.g

CONFERENCIAS

‘XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXK

XK XXX KX KKK KKK AKX K LKL K KKK

KX KKK KKK XK LK LK XL K LXK XX KKK KKK KKK
REPRESENTACTIONES | |

D00 00000800000 00000000n6e 00 n0eews

XXXXXX XXX KKK XXX XL XXX X KKK XX KKK KKK KX

xxxxxxxxxxxxxxxxxkxxxxxxxXxxxxXX,.,

- VII, DESARROLLO PROFESIONAL.

- XJCXk}DCXXXJCXXXXX.XXXXXXXXJCCX)GCXXX
XXX XXX XKLL XKX XXXXX}QCXX}D{JC}QCXXXX
XX}D{XXXXXLXXXXXXX}LC{XXX_XXXJ{XXXJCX

VIII LISTINCIONBS RECIBIDAS

IX.,

XXXXXXXXJ{XXXXXXXXXXXXJCXXXXXXJ{XX
'XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXxxxxxkxxxxxk;,,
ASOCTACIONES A LA QUE PERTENECE
XXXXXHX){XXXXXJUMCXJQCX}C{}CXXXX
KKK KK KKK KKK KKK KKKKLKKK S o s
ARTICULOS Y OBRAS PUBLICADAS ! |

| XXXXX XXX X XXX LXK XK KKK XL IL KKK
. XXX XL XXX KKK KL KL KX KKIKLKXLLK K o 0 o
DsT0OS FANILIARES
| XXX EXKKKKK KKK KKKKKKKLK o o o

~

Figura 12
&3




"CURRICULUM VITAE" DE  COMPANIA . A ' ) .

1.- DATOS‘ DE LA~ EOMPANIA :
Nombfe o
- Lugar y feéha inicio de Operaciones
Domicilio
Teléfohos

Registros. . -
11.- REPRESENTACIONES : A
Nacionales

Extranjeras

II1.-  DESARROLLO EMPRESARIAL :

1v.- DISTINCIONES :

V.- ASGCIACIONES :

VI.~ PERSONAL :

VII.- NOTA: También se acompafa de una carta explicativa.
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VII.1l.~

VIT.2.-

VII.2.1.

VII.- INFORME NUMERTICO
INTRODUCCION.

En nuestro curso, hemos querido incluir la elaboracién de in
formes tendientes a propor01onar datos estadisticos, cortos
prondsticos, informes de operac10nes y en general todo aquel
documento que trata datos numéricos. Generalmente el funciona-
rtodesea conocer de que orden andan, las cifras, hacer una ex
plorac1on de costos o simplemente jugar con las matematlcas

La -introduccidh de la computadbra y las técnicas sofisticadas
para el anélisis administrativo, establecen la necesidad en -
el Hombre de negoc1os de poseer sentido numérico bédsico o sea
un cierto sentido comiin en el manejo-de cifras, ya sea al re-

-cibir informacidén o al proporc1onarla.

Esto es shhémenfe Gtil en la fase que se 1lama primer andli--
sis, que es aquella que maneja de una ‘manera informal los sim
bolos y que implica actividades tales como: la iniciacidn del
pensamiento, la seleccién de rutas para la exploracidén, la de
cisidén respecto a cuales son las cifras que merecen nuestra.-
atencidn y la determinacidén de las técnicas del anélisis for-
mal-" que_pudleran resultar mas apropladas.

Tamblen ex1ste gran aplicacién para ante~presupuestos, presu-~
puestos, laneac1ones, programa01ones, memorias, anales, etc.
Nuestros' datos numéricos pueden servir de una manera general

para deducir informacién o sacar noticias; pero también para

verificar o comprobar por ejemplo gastos por filtraciones o

.mermas, precios en la historia de un producto, prondsticos, etc.

Proporcionaremos previamente las bases para nuevas ordenacio=
L .

nes, las caracteristicas de la mente y la naturaleza de los -

nimeros. A continuacidn enumeramos una serie de estrategias y

técnicas que corresponden al enfoque que debe hacer, tanto --

qulen elabora un informe como qulen lo lee; luego se indica--

ran ejerc1c1os. e

COMPRENSION DE LOS NUMEROS.
Veamos como el cerebro,se compenetra en los riimeros:
Bases para Ordenéciones.

~ Tamafio
- Cronologia

'— Costumbre (v.g. Hombres antes de mujeres).

- Orden alfabético ;

- Orden numérico (v.g. maquina No. 1 antes de maquina No. 2)

~ Orden natural (v.g. progresidn de un producto en desarrollo
a través de varios departamentos; o segmentos geograficos
de Este a Oeste). :

~



’ VI¢ 2 2. Caracteristicas de la mente..

VII.2.2.2.

vVIit.2.2.3.

VII.2.2.4.

YIr.2.2.5.

‘J’II-2¢2.6'¢

La unidad- de procesamlento de la mente tlene severas

llmlta01ones-f

- Tiene dlflcultad con numeros de mr, de dos 0 tres
'F_]f“r’t'vf : x

=~ Sdlo puede tratar con unos cuantos renglones a la
vez. - ,

- No puede absorber datos con mucha rapldez.

- Vacila cuando una cadena’ de razonamientos se vuel-

ve dema51ado larga.

La capacidad de almacenamiento.(memoria)vdeA1a mente
es enorme, péro el acceso no es facil y la regidn de
la’ busqueda es bastante limitada. La memoria parece

operar en términos de relaciones v1nculadas o cade~~

‘nasy pensar en una cosa conduce al pensamiento de e-

otras cosas.’
La mente ( y también la percepcidn) funciona fuerte-
mente en términos de clasificaciones y estructuras.

La mente tiende a desarrollar vias y patrones de en-
foque habituales.

‘En particular, el hdbito tiende a formarse alrededor

de lo que es:

-~ Familiar.
Facil.
Placentero. :
. Estrechamente relacionado.

La mente encuentra mds facil operar:

~ En términos de imagenes.
- En términos concretos. o
- cuando algo se sabe explicitamente.

La mente se siente incémoda en la presencia de:

~ Incertidumbre o duda.
- Falta de patrdn u orden.

A6
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VIL, 2.

VIIL. 3.

VII. 3.1.

3. Naturaleza de los Numeros.

Los nimeros son . . .

Artificiales, - sencillamente una invencién util.
Abstractos. - pueden ser aplicados a muchas entidades.
Representativos. - sdélo de esta manera tiene significado.
Condensados., - un modo compacto de presentar informacidn.

s

" Aproximados en cierto grado.

Indeterminados dentro de ciertos limites.

Especificos y precisos en mayor grado que muchas otras formas.
de comunicacién, aunque -sean indeterminados dentro de ciertos
limites. '

Pasivos; tienen que ser activados.

Recopilaciones en cierto grado.
Parciales, y nunca pueden representar la- situacién entera.
Denominadores comunes que facilitan mucho la comparacién.

ESTRATEGIAS., -

_Con estos conocimientos podemos establecer estrategias para

compenetrarnos, entender, dominar, saturarnos con los gua-
rismos y obtener o dar informacién a partir de esas cifras.

Los hemos agrupado en tres conceptos. :

1) Por objetivos. -
2) Cambio de nimeros y simplificaciones.
3) Personales.

Por objetivos. - Precisar que es lo que se busca y.porqué. .El
jefe puede buscar noticias ? Por qué han subido las pérdidas? ¢
verificar mayor eficiencia si es que se han hecho reparacmnes

a la 11nea de montaJe.

Identificar y especificar el origen e historia de los datos. Un

“producto pudo haber sido modificado afio tras afio y el articulo

actual en realidad es otro, con respecto al original y desde lue_
go los precios varian.

Si indicamos un sueldo promedio/hora, ;Se involucran : vaca-
ciones, Seguro Social, horas extras, .etc. ?.

Verificar proyeéciones y pronésticos o suponer condiciones. El
Jefe conoce su negocio y espera resultados que comprueben sus
expectativas Un factor puede motivar a otro o al revés o los
dos ser provocados por un tercero.

~ =



- Criterio al analizar conceptos, por ejemplo; renglones de mds
de 10 000.00 6 los mayores relativamente a los que se consignan,

- Examinar varias veces., Un examen inicial proporciona un enfo- .
que general, posiblemente una resolucién de un problema urgente,

los examenes posteriores serian m# s espec1f1cos y satisfarian ~
otros problemas. : . .

VII. 3.2, - 'Simplifiéaciones .

- Redondear o eliminar ciertos digitos a la derecha.’

- Reducir el nimero de datos individuales. Usar subtotales y to-
tales o promedios.
- Muestreo Sistemdtico. Por ejemplo: Tercer columna o hilera.

También clasificar en categorias relevantes y seleccionar cifras,
- Cambio de disposicidén y del orden. Con una nueva presentacidn
pueden asimilarse mejor los datos,

- Cambio de unldades. 960 unidades/mes = 6 unidades/h - 1 uni-
dad/10 mn. _ o , ' ,
- Cambio de valores numéricos para ver efectos. en otras cifras,

Por ejemplo: Si el tiempo de produccién/unidad se reduce a la
" mitad, se duplicard el rendimiento? Se duplicarian las unidades?
- Uso-de Grédficas o Férmulas. Posteriormente hablaremos de '
grdficas y podemos citar como fé6rmula la correspondiente a una

programacién mensual 200, 220, 248, 287, y 342 como. - e
Ventas n - 140 % ( Ventas n-1) - 60
- Transferir conceptos numéricos de una especilidad a otra. y Cudl

seria el rendimiento de un dibujante, de una secretaria ejecutiva,
de una mecanografa, de un atleta?

- Diferencias y Semejanzas. - Comparar, usar relaciones, y por-
centajes, 4
- Buscar conceptos faltantes, - . ; Dénde est{n las Srdenes pendien
‘ tes, gasto de horas extras ?, ' ' '
- Inconsistencias y Redundancias. - Los subtotales son equivalen-

_ tes al total o abundancia de .columnas : precio neto, costo, utilidades.
- Visualizacién. - Imaginar fisicamente el efecto de un ndmero. Dis-.
minuyé la produccién de un articulo, Vemos: carencia de materia
prima, accidentes de trabajo, maquinaria defectuosa.

VII.3,3, - Personales.

- Discutir con otras personas, aun de la competencia, cifras o defi=
niciones de ndmeros: indice ponderal, ingreso per cdpita, coefi - .
ciente de inteligencia. ‘ ,
- Redactar el informe persovnalmente. El interesado se empapa de
-las cifras, B




VII, 4. -

Cuidar de menospreciai' cifras, generalmente los nimeros que apa -
recen en el centro no se toman en cuenta con respecto a los prime-
o a los dltimos. Pero ademds, la mente rechaza lo que no le gus-~
ta: el técnico se siente atraido por su especialidad, el administra-
dor por sus conceptos, -Cualquiera de las preferencias que se ten-
ga desprecia a la otra. ' ‘
Presuponer errores, - Si alteramos una cifra por otra francamente
equivocada que resultado nos daria, Al cambiar un ndmero por
otro absurdo, que concluimos. ' ‘

USO DE GRAFICAS,

Es evidente que trasferir nuestros ndmeros a expresiones faciles
de digerir como son las Grdficas ayuda a una mejor comprensién de
las cifras. Veamos que tipo de Grédficas se pueden utilizar:

V1I. 4.1. Grédfica Lineal.- Muy usada para sefialar tendencias.

160

_ fHo
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60 \\/"/\‘\‘ =t 0 //
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VII. 4.2, Grdfica de Siluetas, - Para sefalar altas y bajas de una base,

meta o standard.

1966 1967 1968 1969 1970 197
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VII.4.3. - Barras Horizontales. -

Para secuencias o variaciones
en tiempo.

838 'ss 78 ‘95 i9ig '3 'S8

VII. 4,4, - Altas y Bajas. - Para variaciones en determinados pe-
riodos. '

g

| O W W Ata it eas e baan et eggy

JAN &1 13-18  20-25 27~} FEB3-8 10-15 .

VII. 4, 5. - Logaritmica- Para mostrar incrementos de cambio
en lugar de montos directos.
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VII.4,6. - Sectores. - Enlaza partes componentes de un todo.

-~

VII; 4.7. - Barras Verticales, - Compara montos.

60%

50

~

1956 1957 1958

VIIL. 4, 8. - Barras Verticales compuestas.- Para connotar més

datos que la anterior.
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VII.4.9. - . Barras Verticales Subdivididas. - Informa datos y . '

sefiala tendencias, , ' g

195¢ 1957 1958

VII. 4.10. - Estratds.- Considera Subtotales.
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VII, 4.11, Diagrama de Flujo. Para indicar secuencias," programaciones.

eventos, etc.

CuaDprRo 1. DATOS SOBRE PEDIDOS SURTIDOS, INSPECCION Y PRODUCCION, IMPLEMENTOS, S.A.

Inspeccionada Tomadas de: inventario

Piezas inmedaira]:ea;nente Producidas ‘ segydntirs‘:igﬁ?caaséio-
PRODUCTO surtidas de envio) completamgnte nes’ del cliente
TORNILLOS 8,550 8,560 . .4,750 ' 3,810
TUERGAS 783 740 o725 15
TALADROS 3,578 2578 2,242 1,124
TUERAS C 1,005 1,010 237 773
TECLAS 6413 5,320 5,160 160
TENEDORES L a2 | 492 35 as7 |
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CUADRO 1. INFORMACION SOBRE SUELDOS ADMINISTRATIVOS Y DE OPERACION, IMPLEMENTOS, S.A.

* Informe A.

Grupo ‘de la (_:ompaﬁia ' Mes en curso Mes pasado Ano a Ia'fecha (6'meses;)
Eiecutivo $11,158.03 $12,991.43 $75,989.41
Grupo de Ventas Sur 2,663.22 271121 17,101.26
Ingenistia Mecanica 2,447.56 5,382.00 24,228.75
Nuevos Productos - .1,029.42 1,250.95 7,325.05
Planeacién Corporativa 891.01 1,265.51 6,941.26
Investigacion Bisica 2,195.74 836.06 4,034.27
Division Tachuélas "3,071.46 3,341 .3?' 24,043.22
Ingenieria de Proyecto 2,880.90 3,478.85 14,246.53
Departamento de Operaciones" 55,228.51 - - 55,825.51 ' 334,3{00.0‘0 '
Depariamento de Mercadeo 19,017.80 19,239.12 120,076.00 .
Contabilidad 10,733.00 10,005.64 67,598.57
Divisian Tijeras 11,446.33 4,816.94 68,501.78
Division Tornilles 8601 170.77 2,657.4'1.
Servicios Graficos 4,549.22 4,045.09 28,487.09

TOTAL

$127,398.27

$125,360.45

Informe B. (redondeado al millar mas préximo)A

Grupo de la Compania

Mes en curso

Mes pasado

$795,530.60

Ano a la fecha (6 meses)

$I3‘

Ejecutivo $r $76
Grupo de Ventas Sur -3 3 Co7
Ingenieria Mecanica - 2 5 24
Wuevos Produclos { 1 1
Planeacién Corporativa ] 1
!nvesti'gacidn Bésica 2 1
Division. Tachuelas 3 3 24
_ingenieria de Proyecto .3 3 14
Depariamento de Operaciones 55 56 334
Depaifamento de Mercadeo 19 19 120
Contabilidad 1 10 68
Division Tijeras 11 5 69
Division Tornillos o — 3
Servicios Gréficos 5 4 28
IHTAL. $127 $124 $795




" CuaDRO 1V. NUEVA DISPOSICION DE DATOS DE VENTAS PARA IMPLEMENTOS, S.A.

A. PRIMER INFORME EN FORMA CONVENCIONAL

Numero de Tuercas Vendidas Marzo

Ano a la del afho

Vendedor Marzo : Febrero Enero fecha pasado
Poltard 1 22 - 25 58 12
Lees- 57 18 21 96 - 45
Saybolt 19 29 .. 17 65 30
Fiore 43 37 a 121 39
Ferrick 18 as 46 109 26
“Knox 10 15 8 . 33 5
Thomas 35 9 12 56 37

B. VENDEDORES CLASIFICADOS POR VOLUMEN DE MARZO

Yendedor dever:laarip .

Lees 57
-Fiore 43
Thomas | 35
Saybolt 19
Ferrick 18
Pollard 1
Knox

10

C. VENTAS DE MARZO VERSUS VENTAS CON OTROS MESES .
. : v X . Marzo
: ‘Aho a la- del ano
Vendedaor Marzo fFebrero Enero fecha pasago
Lees 57 18 21 96 45
Fiore 43 37 41 121 . 39 .
Thomas . 35 9 12 56 . 37
Sayholt 19 29 17 " 65 30
" Ferrick 18 45 46 109 26
Pollard 1 22 25 58 12 ]
Knox 10 15 8 33 s

D. VENTAS DEL ANO A LA FECHA. VERSUS VENTAS DE MARZO

Aho . del afo

Vendedor a_la_fecha Marzo pasado
Lees - 96 57 457
Fiore - 121 43 39
Thomas 56 35 37
 Saybolt 65 19 30
Ferrick 109 18 26
Pollard 58 ] 12
Knox 33 10 | 5
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EJEMPLO DE REDACCION NUMERICA : .

Obsérvese en el siguiente articulo de L.H. Robins, las caracteristi-
cas de 1a,C1gdgd de Nueva York, que se refieren a la enormidad de 1la ciu- N
dad, al fenémeno mundial que pepresenta, y a los habitantes, y realiza

un breve andlisis sobre el neoyorquino medio.

"Los'cinco distritos de la c¢iudad,son, en realidad, cinco grandes Ciu-u
dadés,.Manhéttgn tiene cas{ tantos habit#ntes comorFiladelfia;'el Bronx igual
que los 'Angeles; el Distrito de Queen's se aproxima a las pobigciones reuni-~

.das de Washingfon y San Fr#néisco; Brooklin excede a Detréit y Boston juntas;
incluso el pequefio Richmond, al sur de la Bahfa, puede hablar en voz alta,

teniendo cas{ tantos habitantes como su_gran.hqdénima del estado de Virginia."

"Los techos de Nueva York cubren el 6 % de toda la poblacién de Estados
Unidos; sus calles bastarfan para hacer una carretera a través del Continente,

y regresar hasta mitad del camino."

Y asi enumera kildémetros de muelles y de alcantarillas, cientos de es-

cuelas, de parques, de hoteles, etcétera,
"Nueva York es la primera ciudad judia, la primera irlandesa, la segun-~
da italiana y la novena alemana en el planeta., Un millén_de rusos, medio mi

116n de polacos y casi medio millén de negros tienen éqU{ su hogar".

"El neoyorquino medio es bersona razonablemente culta; veinticuatro de ; ‘

cada veinticinco saben leer y escribir. - Es bastante respetuoso con la ley y



1
s6lo es detenido una vez cada catorce aflos, aunque tenemos’ 19 000 policias",

"Por lo que se refiere a su religidn, las posibilidades, son cuatro con-

tra siete de que pertenezcan a una de las 2 800 iglesias y'sinagogas-que es-

‘tén esperando darle la bienvenida".

PRESUPUESTO SOBRE BASE CERO .,

Modernamente, al calcular eﬁ las diferentes Instituciones, el presupues-
to de gastos ya sea para el gﬁo siguiente; o un nuevo periodo fiécal, a la iniﬁ
ciacidén de una etapa de la copporacién‘o un nuevo proyecto, seirealiza un pre-
supuesto sin considerar el anterior como bdsico. Esto se'hace en_basé_a un

documento de decisién del cual proporcionamos un ejemplo :

Documento de Decisién "Paquete".- Gerente de ventas regién A y B ( Costo : -

$ 45;000.00 délares) .

- Descripcidén.- Combinar las regiones de ventas A y B, haciendo una sola

al eliminar al gerente A.

- . Beneficios.- La combinacién de regiones ahorrard los gastos correspondien

: tes al gerente de ventas A y su secrétaria ( $ 40,000.00 déiares).

-+ Consecuencias.- El gerente de las regiones combinadas dispondrdn de menos

tiempo para realiiér.estudios de mercado y resolver los problemas de los

.cliegtes a mis pequefia. escala. Sin embargo, el efecfo negativo serd mi
nimo ya que.serdn mds importantes el equilibrio de‘venﬁas y- ‘que se podrié
feducir el precio de loé‘ptoductos para dos de 15s principales clientes de

>

la regidn A.

O
~



Alternativas : -

‘= Conservar el gerente de ventas de la regién A con $ 40,000.00 ddlares ‘

adicionales.

- Combinar las régidneé de ventas A y>C‘. o
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SI ALGO PUEDE IR MAL, IRA ;
Y EN EL PEOR MOMENTO.

LEY DE EDSEL MURPHY.

.CRI SIS .

Consignamos lo que cualquier empresa en un rato de crisis debe hace:,

luego que deben nombrarse

para informar acerca de una emergencia; desde:
varios responsables, los cualesﬁdeberén elaborar informgs.- Si la cri-
sis de emergencia fuera un acéidenté que provoque requerimientos por -
parte de la prensa, la cual solicita informacidn para publicarla en sus
periddicos, es necesario establecer un plan 3y ademds observar ciertas re-

glas generales para las relaciones piblicas.

Lo importante es actuar con rapidez y establecer con log periddicos
iineag de comuﬁicaciéh; mantenerlos constantemente al dfa. No dejar
que sean ellos los que se comuniquen con el responsable para aVétiguar

los nuevos acontecimientos.

Cémo desarrollar un plan crisis. .

{Quién es el principal portavoz de la compaiiia en el ihgar del suceso?
~3Quién notifica a la alta direccién?

(Quién notifica a la prensa local?

(Quién trata con los servicios cablegrdficos y con la televisién?

iQuién notifica a la policfa? ;Al gobierno?

{Qué acciones toman los empleados en el drea afectada y a quién informam?
(Buién notifica a los empleados de las otras dreas de la empresa?

. ;Quién notifica a los distribuidnres y a:los proveedores en relacién a los
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efectos que tendrd la emergencia sobre sus acuerdos con la empresa?‘

(Quién tiene los registros de seguridad nécesarios?z?ueden ponerse inmedia- .
tamente a disposiciéh de la prensa.

(Quién preparara un resumen oficial del incidente?

lQuién se encarga de llevar a cabo una investigacidn?

Reglas génerales para las relaciones piblicas .

He aqui algunas reglas para tratar con la prensa y otros aspectos de re=

- laciones piblicas al enfrentar:una emergencia:

/ Designe por adelantado un portavoz de la compafifa en cada localidad, quien
representari a la gerencia en caso de ocurrir una emergencia.

"/ En caso de muerte o heridas gra#eé, no divulgue nunca los nombres de los

afectados hasta después de haber notificado a sug familiares mds cercanos.

/ Tome la iniciativa par&iinformar a la prensa,

/ No especule las causasdel accidente,. Entérese primero y luggp inforﬁe
a los‘periodistas. | |

/ No ofrezca estimados de los daflos 6 éostos de construccidn hasta después
de evaluarlos correctamente.

/ Permit; qhe los periodista§ y fotégiafos inspeccionen el lugér de la emer
gencia, dentgo de los I{mifgs de.seguridad.

/ Informe lo antes posible todas las decisiones de la gerencia en relacién
con la emergencia.

/ MNo le pida nunca al periodista que le ensefie el reportaje. .81 cree quéA
el ﬁeriodista no cuenta con la deSida informaciéﬁ, consiltelo ;;bre'ei pun

to en cuestidn. A . ‘ .

/ No discuta nunca con el periodista la validez del reportaje. Nunca res-

ponder una pregunta con un brusco ‘sin comentarios", Trate de.explicary

/€O



la posicidn de la empres;. La mayor{a de los periodistas comprenden que
la empresa se vé precisada a retener cierto tipo de informacidn confiden-
cial.

Nunca falsifique, oéulte o tergiverse sus :espuéstas.

Si fuera posible, ponga los registros de seguridad de la fébrica; de 1la

compafifa y de los empleados a diSposiciéﬁ de los perio&istas.

/0]



GUION CINEMATOGRAFICO , , ’

1l.—~ TEMA O; ARGUMENTO
- Principio atractivo . -
- Material suficiente
- Final bién resuelto
2.- SINstIs
~ Cuento completo. Principio, desarrollo‘y deseniaée.
~ Sugeridos todos los temas secundarios o episodios.
- Personajes bien definidos y caracteristicos.
- Partes dialogadas.

- "Gags"*

3.- SINOPSIS DE SECUENCIAS.
Es el equivalente de capitulb en la novelé; La secuencia.
es un conjunto.de imégenés que se suceden en el misﬁo de
corado, sin interrupcidn de continuidad.

4, - GUiON LITERARIO
Descubre toda la accidn y todos los movimientos de los =~
personajes, y Observaciones particﬁlares para gyudar a -
la-interpretacién.

Se escribe todo el diélogo..
5.- GUION TECNICO » ‘ :

- Lo forman los cambios de plano y los moVimigntos de la -

¢camara.
*El gag es una situacidn breve y muy ocurrente que llama la
- atencidén del espectador y lo divierte, que se intercala en
el relato y no desvia la atencidn del auditorioc.
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LITERATURA DE LA IMAGEN . ‘ , .

_Como una especialidad, para h#éer llegar la informacién a los estra-
tos mds ignorantes o mds pobres, se han desarrollado informes técnicos en
base ‘'comics', "monitos'", tal como sefian las publicacionés de Los Agacha-
dds"; “Los Penitentes'", etc.; se tiene una introduccién-qué la realizan los
personajes de Rius; luego se desarrolla unavrelacién técni;a de pros y con-
tras del téma que se trate y finalmente se establecen conclusiones y reco -
mendaciones. Se termina con.la bibliogréf{a qué sirvidé de base para elapo-

rar la publicacidn.

EJERCICTIOS

Traer un informe que sea util para el trabajo o actividad que se de-~" ’

sarrolle y analizarlo, compararlo y corregirlo de acuerdo con los lineamien

tos indicados en nuestros ejemplos.

| /04



TODO HA SIDO PENSADO ANTES; PERO
EL PROBLEMA ES PENSARLO OTRA VEZ.
'JOHANN W. VON GOETHE (1749-1832).
V.- PONENCTIA. \

GENERALIDADES

En nuestro Capitulo IT hemos indicado el enéayé argumentativo o -
expositiyo, aquel que convence. Tiene forma eliptica en su extensidn.
Perténéciendb a esténgrupo se tienen dos conceptos que ﬁuchas veces se
confunden, ya que tiene loé mismos motivos, las mismas caracteristicas{
peio diferentes aplicaciones; una es la "investigacidn" Que genera un
documento, del cual prqporcionamos,las etapas para lograglo, y otro es
‘la ponencia de la'cuél\también proponemos su formato; subrayamos que -

ambos son documentos argumentativos que deben convencer.

DEFINICIONES

Investig@cién;; Es el préceso disciplinado de bﬁsqﬁeda de hechos que -
conducen a una persona ; descubrir la verdad-sobre algo;

Tesis.— Esta verdad que. se establéce como una tesis, . se concluye como
un resultado de los hechOquue la persona_deécubre j prueba -

de una manera determinante por los hechos que se relacionan.

Docuirento de Investigacidn.- Eﬁ-uné presentacidn formal de estoé‘hechos.
| descubiertos, provee la évidencia que el_autor‘necesita para

1 defender la opinidn que se ha expresado en la tesis. Se esta-

‘blece cémo y ddnde se encontraron los hechos. si fueron toma-

dos de lo. que dice otra gente o han escrito.otras personas;A—

En caéo de qpe”fueran aescubierﬁos por obéérvacién directa,h—

se describird la experiencia.



La opinidén, esto es, la tesis es subjetivamente presentada, los‘hechos,que.

dan los puntos de soporte son objetivamente presentados, en el informe técnico. ’

. ETAPAS PARA EL DOCUMENTO DE INVESTIGACION .

- Seleccionar un tema,

- Leer un artiéulo gehetal_y otro en favor o>en contra, lee: un argu-
mento dentro del tema. |

-  Formular una tesis temporal y un esquema tempéral.

- Preparar la bibliografia preliminar.

- Tomar notas de fuentes relevantesf

- . Etiquetar tarjetas de notas y revisar el esquema de tyabajo.

- Escribir el primér-borrado:.

- = _Revisar el texto, escribir la introduccién y la conclusién.

Introduccidn :

~ . Precisar la actualidad y el Valgr de la'ihvestigacién.

- ﬁefinir un Eema abstracto o espepialveh.su:tesis.

- Explicar porque se ha tqmado estgiaspecto4particu1ar»de1 tema,
- Informar}de‘otros aspectos del lasunto.

- Pioporci;nar uﬂa anécdota pertinente para abordar el tema.:

- Resumir como se ha aproximado ad tema.

Llenar las notas de pie de pdgina en el borrador.

Porer el bapel en su forma final,

- Formato
- Pdgina para el titulo, nombre autor, institucién y fecha,

-Prafacio.
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- Esquema,

- Pfimera pdgina del text§. 
- Notas de pie de pdgina.

- quinar.

- .Cldusulas.

- 'Bibliografia.

- ﬁev;sién'Fingl.

PONENCTIA. ’

La ponencia es en realidad una tesis, Es llegar a una conclusién con cierté

originalidad, resultado de invesfigaciones, pruebas, experimentos, etc.,

"El documento cumple con las etapas enunﬁiadas en ellanterior inciso, perg"
obsérvese que debe argumentafge, Se propoue este.des#rrollo, y recuérdese»ﬁuég
tra Seccidn de Introdugcioﬁes en ld cual exhaustivamente-se propopcionatén los
conceptos que debe reunir; en_el caso de la ponencia, 1a\introduéc16n se descqﬁ
pone en las dos'secciones; anteegdentes>y proéosicién; con eleﬁjeto dejque se

consigne clara>y precisamente la propuesta de la ponencia.
La seccidn de concentracidn corresponde con el desarrollo del documento y las
conclusiones si es posible terminardn con el tftulo de la ponencia; aqui se tiene

la estructura elfptica que se mencionaba al principio de este capitulo.

AhtecedentesE Datos gobre el particular, a favor o en contra; leyes que amparan o

no, hasta la fecha de la ponencia; lectura de periddicos y libros. -

‘Proposicidén: El1 ponente entrega la propuesta .y la motivé, no la defiende la re-

fuerza, y comienza a argumentarse.
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Concentracidn: Con calor empiece a defender la propuesta, se dan argumentos con '

ejemplos y hechos tangibles en pro y contra.

Conclusiones: Apoydndose en lo anterior se concluye; si es posiblé con el titulo de

la ponencia.

Recomendaciones: Se establecen para mover, para originar un plan de acciédn.

EJEMPLO : Ponencia
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¢

‘ ‘ PONENCTIA

INCLUIR EN EL CURRICULO DE LA ENSENANZA MEDIA SUPERIOR, LA MA

TERIA OBLIGATORIA DE EDUCACION Y.?RACTICAS PARA LA SALUD.

ANTECEDENTES.~ Dado el alto {ndice de crecimiento de 1a~§ob;é’
cidn,, él-incremento de délinéueﬁcia y violencia juvenil, la falta ;
.dglinstalaciones deportiVaé, la carestia de'éamas eﬁ los hoséitalés
y la ignorahcia‘del hombre comfin acerca de la saiud, se requiére ——
formar habitos positiVo; en lalju&entud péra desarréllar un conécif
miento del cuidado del cuerpo; de tal maﬁefa, que cada estudiante -
sirva de polo de desarrollo péra la transmisién‘de una verdadera --
conciencia de.salud eh‘su”comunidad. Uno de esoé hdbitos seria el -
éjercicio metédico constante, aplicado en una forma masiva, pero --
particularizado a cada.individuoisin due produzéaiabﬁrrimiento.

PROPOSICION. - Asi,'se‘propone_qué, entre las materias gque se
purSan en la énseﬁanza media superior, .se ileve la mate£ia Educa---
cién y précticas para ia‘Salud de una manera 6b1igatopia, con:cla~—
ses terciadas durante 16s tres dltimos aﬁos;

IMPORTANCIA DEL .EJERCICIO.- La‘méqhina humana. fue disefiada pa

ra el movimiento; el hombre de Neanderthal tenia el mismo cuerpo -=

que el hombre moderno, no obstante, el sistema de vida es completa-

mente diferente, como puede apreciarse en el cuadro que se acompafia’

(Cuadro_del Dr. Anthény Haffis,'llamado Tensidén Evolucionaria).
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. Contradicciones inheventes a la vida.

- 34 -

TENSION EVOLUCIONARIA

TENSIOTN.,

FACTOR DE VIDA

HOMBRE MODERNO

SOLUCION
MINIMA.

Nutricién:

Temperatura -

Actividad Fisica

Relaciones perso
nales cercanas.

cédigos Morales

HOMBRE DE NEANDERTHAL

Alimentos frescos va-

riados. .

Generalmente menos de
20°C, a menudo, 16° cC.

Pesada y- variada, no
trabajos repetitivos.

.Relaciones persona--

les cercanas signifi
cantes; 'poca interac
cidén con extrafios.

Facil identificacidn -

'~ de amigos y enemigos.

Juegos rituales.

Alimentos proce
sados.

Aire acondicio-

nado de 18—24?C

Lenta y minima;
0 pesada y repe
titiva; o mond-

‘tona; horarios

rigidos.

Sblédad'persis-

" tente o interac

cidén crdnica con
gente desconoci’

. da.

Leyes impersona

les y cbédigos -
"Morales. Poder

desconocido. .

conducta social
inhibida.

Eliminar almace
namiento, comer
mas frutas fres
cas y verduras.os,

Tomar aire fres
co 3 veces a la

Semanae.

Caminar 2 millas

cada tercer dia.

®

Dar;ayﬁda'y acer
tar ayuda.

‘Tratar de iden-~

tificar en qué

.8e cree.

Incorporacidn a
nuevas activida
des sociales.

cuando aparecidé el hombre de Neanderthal ( 150,000 afios atrds), tenia cuex

po cozo el nuestro.
Usted puede .ver las
bres, comparando al
columia proporciona

ecolbyico en que nos encontramos.
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Su vida por lo tanto, refleja cdmo fuimos disefiados.
~diferencias entre nuestras funciones y nuestras costum
Hombre de Neanderthal con el hombre moderno. La flltima_.
un grupo de los primeros pasos para evitar el desastre




¢{CUANTO EJERCICIO?.- El Dr. Laurence Morehouse indica que.bas
taﬁ 10 minutos cada tércer dia de éjercicios para lo§rar'una condi—
cién fisica.tbtalvy, ademis, establece el importantevcanceptd de —=
preguntar gCondicién.fiSica para qué? es decir, pfecisaAla importan
‘cié del.objetiQo de ﬁna actividad.

"E1l Dr. Codpe;,‘quien hé expefimentado cdn miles de pacientes
las ventajas del ejercicio metddico, en particular, de la éarrera,
argumehta que la persona :equiefe por lo menos, tres;sesiones a-la.
semana‘de 40 minutos de trabajo subméxiﬁo,para el apafato cardiovas
cular.

Es justo pfecisar la importancia ae este.apafato;‘si sé nos -
pregﬁntara iCudles soh los érganos mas importantes para el humano?
responderiamos que son ei chaZGn y el cerebro, y hasta pod#iamos -
discutir en términoé.filoséficos Cuéi seria la definicién deumuerte;
pero podemos oObservar gue una persoﬁé_puede vivir sin un biazo, sin
una pierna, sin un rifién, sin un pulmén, pero nunca sin el cérebror
o el corazdn. Pof eso es que el éjerciqio mas importante que débé -
realizar el Ser humano es.aqUel qﬁe atienda al aparato cardiovascu=~
.lar;.que“tenga ritmo y.qﬁe haga trabajar el.éorazén desde un minimo
Aque fortalezca (120 puléaciones pdr minuto)hasta‘él nimero de pulsg
‘clones indicado por ei 80% de 1a.diferencia ae 220 menos la:eaad del

ihdividuo) .
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i "¢CUALES EJERCICIOS?.~ Conjugando las ideas anteriores debemos, - ‘
R ’ ’ . : .v . .

. N - - . . i . . - Pl -
efectivamente, responder: ¢Ejercicio fisico para qué?; conocer nues— - -
tro organismo; determinar, K nuestros limites 'y ejecutar cualquiera de

los ejercicios llamados aerdbicos: correr, nadar, brincar la cuerda,
ciclismo, remar, basquetbol, etc.

NUTRICION.- Cabe mencionar que para el cuidado de nuestra sa--
lud es necesario atender la alimentacidn, ya que el aparato cardio--—
vascular puede deteriorarsé,_precisaménte, por el tipo de alimento -

T ) . . -~ .' ‘ . : . )
gque la persona seleccione. En términos generales, podemos decir que
la mejor dieta es comer poco de todo, pero tratar de reducir el con-

sumo de grasa animal y de carbohidratos.

CONCLUSTONES. -

1.- El»cuerpo~humano neéesita actividad fisica..
2. El'cuerpd humano requiere cuidar su alimentacién.
3.- Es necesario educar a la poblacién.
4.- Es necesario edgcar'al estudiante.
RECOMENDACIONES;;’Incluir“éomo materia obligatoria en el curri
:ilo: de Enééﬁanza'Media Superior, lé matéria Eduéaéién 3% Prééticas ;

~

para la Salud. .~
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