INTRODUCCION

- LA REDACCION Y LA GRAMATICA -

De acuerdo con su origen, la palabra "redactar" significa, compilar 5 porer
en orden; en un sentido més preciso, consiste en expresar por escrito lcs pensa
mientos o conocimientos ordenados previamente; de ahi que, "redactar bien" sea
construir las frases con exactitud, originalidad, concisién y claridad.

El propdsito de estas clases, no es otro gue el de ayudaries a mejorar la re
daccién, o forma personal de redactar. Para ello, no pretendemos ahondar en -
el estudio de la gramdtica, pues nos hemos propuesto evitar el "gramaticismo”,
es decir el concepto muerto de la gramética; sélo nos dedicaremos a fijar nues-
tra atencién en los errores mas frecuentes, deteniéndonos en aquellos puntos -
esenciales y que deben tomarse en cuenta al escribir.

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

Reconozcamos con franqueza que todo en la vida es orden. Desde el hombre
hasta el mineral, todo lo que existe estd sometido a un orden. La anarquia no -
conduce a nada: esteriliza. El autodidactismo - que aquf significa pretender —
escribir sin someterse a regla alguna, sin previo estudio - tiene como grave in--
conveniente la lentitud. Pues es 16gico que se tarda uno mas cuando se quiere -
llegar a la meta sin ayuda alguna, sin entrenamiento previo. Este entrenamien--
to, esta ayuda es lo que se intenta con estas clases.

Para ello, comenzaremos por recordar algunos temas gramaticales, 1rcluso
los més sencillos, los que todos creemos o suponemos "archisabidos", csos te-
mas que, en més de una ocasibén, cuando nos disponemos a escribir, se .os pro
sentan erizados de dificultades,y cuyo recordatorio supone aquf una simgie ayu-
da, un modo de evitar la consulta de obras alejadas de nuestro quehacer nabi- -
tual.

Clerto es que se puede escribir bien sin conocer apenas las reglas gramati
cales, sin haberlas estudiado; pero lo que sucede en estos casos, es que mu- -
chas reglas se conocen sin saberlo. Es posible que no se estudiaran nunca ta-
les reglas en un manual (o que, si se estudiaron, se hayan olvidado por comple :
t0); pero también es verdad que, a fuerza de mucho leer a los buenos escritores,
cl buen uso del lenguaje se aprende ... . sin darse cuenta,

El lenguaje, medio de comunicacién:

Se afirma, y es verdad indiscutible que, "El arte de hablar o de escribir es
- el arte de persuadir". Pero para que esto sea una realidad en nosotros, debemos
preocuparnos con devocién, por ir haciéndonos de un caudal lingifstico; es de-
cir, de un vocabulario cada vez més rico; pues quien posee més monedas podré

.
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comprar mas objetos; en otras palabras, quien disponga de mé&s voces o voca-
blos estard en ventaja sobre guienes son propietarios de un reducide nimero -
de palabras. Quien disponga de este acervo y sepa manejarlo, podré utilizar,
en el momento oportuno, la palabra precisa, connotativa, sugestiva, afectiva
v pintadora de imégenes.

Todos sabemos que los pensamientos y los estados de 4nimos son siem=--
pre algo vago e incorrecto si no se traducen en palabras, si no se habla men-
talmente; pues mas que manejar ideas, manejamos las etiquetas que son las -
palabras; por lo tanto, si queremos precisar nuestro estado anfmico o sicolbgi
co, debemos poseer un adecuado vocabulario y, sobre todo, saberlo manejar;
as! evitaremos, en cualquier escrito, titubeos en la expresién, repeticiones in
necesarias, y también, faltas. No podemos negar que cada uno de nosotros -
nos hemos enfrentado, alguna vez, al gran problema de descifrar una carta es-
crita por quien ignora lo més elemental del arte de escribir. Y no por 1o que -
alli se dice, sino por el cémo se dice. Son tantas las faltas de ortografia y,
sobre todo, de sintaxis, que el pensamiento més sencillo resulta a veces inin
telegible.

El estilo puede consegquirse:

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

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

Este es el consejo que les entrego.



LECCION PRIMERA

REGLAS DE PUNTUACION

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

Los signos de puntuacidn son tan precisos y necesarios como -
las "seflales de tréansito" de una gran ciudad, no sbélo cumplen la fi
nalidad de evitar el desorden y la anarquia, sino que estén al ser-
vicio del orden y la claridad y son elementos insustituibles para -
conseguirlos; pues constituyen la marca externa y visible del pensa
miento ordenado.

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

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

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

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

Ejemplos: Ufano, alegre, altivo, enamorado ...
Iba elegante, bien vestida, perfumada...
Juan, Antonio, Francisco, tG y yo ...
Come, bebe, viste y calza
Mar de fondo, fragil quilla, largo viaje, playa ignota...
Compraria contigo, venderia contigo, hablaria contigo,
caminaria contigo, pero no comeria, ni beberia, ni ora-
ria contigo (Shakespeare).

B) Para separar elementos gue tienen carfcter incidental dentro de
la oracidbn.




c)

D)

E)

I/>.

Ejemplos: No quiero, naturalmente, que hables asi.
Sé, por desgracia, que no soy muy h&bil.
No quiero, jvive Dios!, tal encomienda.
Creo, como ya te he dicho, que no ha de venir.
Digo, por si no lo sabes, que llega hoy.
Coldén, que era genovés, descubrié el nuevo mundo.

Para separar el vocativo del resto de la oracidn.

Ejemplos: i{Dios mio, esc@ichame.
Cuente con nosotros, amigo.
Jorge, dilo de una vez.
Soldados del 50 Regimiento, jyo soy vuestro Emperador.
(Napolebn).

En ocasiones, suprimiendo la coma se cambia el sentido.
Ejemplos: No tiene el mismo sentido decir:

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

En el primer caso se afirma que Juan entra; en el segundo, lla-
mamos a Juan -vocativo- diciéndole gque entre.

Para separar elementos antepuestos al sujeto.

a) Cuando antecede a éste un si afirmativo, un no enfitico, o
una interjeccibén, la coma es obligatoria.

Ejemplos: Si, estoy de acuerdo. iOh, qué tonteria! No, no iré.
iAy, qué trabajo me cuesta quererte como te quiero.
(Garcia Lorca). : ‘
b) Cuando el elemento que antecede al sujeto es de alguna exten
sién y siempre que contenga alguna forma verbal, debe sepa--

rarse del sujeto por medio de coma.

Ejemplos: Mientras m&s conozco a los hombres, mis quiero a mi
: perro.

Llegados los visitantes, se ordend6 comenzar el baile.

La coma ante la conjuncidn "vy"

a) En casos que pudiera haber confusibn.



F)

G)

Z/s.

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

Sin la coma, pareceria que a Pedro le gustaba el trabajo y el -
ocio. )

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

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

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

antes de la "vy".

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

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

la "y".

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

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

le precede.

Ejemplos: No habld mas, y, por razones obvias, tampoco hablamos.
No habld mé&s y, por razones obvias,...

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

del verbo omitido.

Ejemplos: Manuel era simp&tico; Pedro, antipético.
Yo amo la tierra; t@G, el mar.

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

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

Ejemplos: Madrid, capital de Espafia.
Carlos, mi amigo, vendria a verte.
Juarez, patriota mexicano, fue hombre de profunda vi-
sibébn politica.



H)

I)

I/

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

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

Ejemplos: El piloto mareado no pudo dominar el avibén. (oracibn
determinativa, puesto que precisa cudl de los pilo--
tos no pudo dominar el avibn).

El piloto mareado, no pudo dominar el avién. (ora--
cién explicativa, puesto que explica la causa por la

que no pudo dominar el avidn).

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

caso que sea de alguna extensibn.

Ejemplo: El tener que huir de enemigos que atentan contra su
propia vida, debe de ser muy desagradable.



EJERCICIOS PARA RESOLVER EN CLASE

En los pérrafos siguientes se ha omitido la coma. Colbguese -

este signo donde crea que deba ir. Los demés signos de puntuacidbn
son correctos.

1).

2).

3).

4).

Los nifios que estaban en el patio echaron a correr.

Esta hermandad este sacrificio de los jefes este desprendimien
to de los oficiales y soldados ha sido la victoria; la victoria
de Bilbao decisiva en esta guerra. Aqui en las aguas de este -

" rio empezbé a hundirse el enemigo.

Se quitdé frente al tocador el sombrero de fieltro negro que -
seguia haciendo un buen papel a pesar de tener dos temporadas

y cambid répidamente su traje de chaqueta negra por un vestido
de casa.

Una vida sencilla de austeridad casi monéstica; una mesa un -
piano una pequefia biblioteca con los libros preferidos y unos
cigarrillos de tabaco picado que &l mismo preparaba antes de -

la cena. Le gustaba fumar a ratos sueltos sobre todo cuando -
leia.
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EL PUNTO Y COMA

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

1) Para separar los elementos compuestos de una serie; y también,
oraciones entre cuyo sentido hay proximidad.

Ejemplos: Veo el viento que agita violentamente las ramas; la -
lluvia despiadada, hostil, que no descansa; la nieve

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

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

2) Antes de las conjunciones: pero, por consigquiente, mas, aungque,
por tanto, empero, porque, sino, sin embargo, etc.

Ejemplos: Nosotros est@bamos dispuestos a cumplir nuestras prome-
sas; pero después de lo ocurrido, ya no es posible.
Los pasajeros del "Titanic" no se habian percatado del
peligro; andaban alegres y despreocupados, felices de
haber podido realizar la travesia; de pronto, el coloso
enorme de hielo, los gritos de angustia, el silencio.

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

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

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

En los péarrafos siguientes se han omitido las comas y los puntos
y comas. Cologue estos signos donde crea que deban ir:

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

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

en Espafia antes que en otra nacibén europea unos Cortes como las
oo
de Cadiz.

3) Si trujeras a tu mujer contigo enséfiala doctrinala y desbastala
de su natural rudeza porque todo lo que suele adquirir un gober
nador discreto suele perder y derramar una mujer r@istica y tonta.
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EL PUNTO

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

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

guientes renglones que la integra.

Ejemplos: 1)
2)

3)

Haz a otro lo que quieras que hagan contigo.

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

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

El beso ideal es el que nunca se da.

(y también es el mas higiénico).

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

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

Séneca afirmaba que todo arte es imitacidn de la -
Naturaleza, cuando ésta es contemplada con intencibén es

tética para producir el paisaje. Sin embargo, la Natura
leza no se considera como obra artistica, porque no es
una creacidén humana. B

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

Reglas para el punto sequido:

N

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

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

b) En frases que guardan estrecha relacidn entre si:

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

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

‘ 3)‘El ejemplo Gltimo relativo al punto aparte.

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

Ejemplos: 1) Llegaban muy cansados, después de largo viaje lleno
' peripecia; y la caravana se componia de hombres, mu
jeres y nifios. Estos tenian, marcadas en sus fac--

ciones, las huellas de varios dias de ayuno.

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

DOS PUNTOS

Se emplean éstos para indicar:

1) Que, tras ellos, viene una enumeracidn de elementos incluidos
en la primera frase.

Ejemplo: Estos hombres son sagrados: Bolivar, de Venezuela; San
Martin, del Rio de la Plata; Hidalgo, de México. (José
Marti).
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Que, la primera frase u oracidn tiene su consecuencia en la .
sequnda.

Ejemplos: 1) No se me puede condenar por lo que he dicho: la -

verdad lealmente expresada, no puede ser delito.
(B. Monteagudo).

2) Llambé a los amigos, suplicé a los parientes, remo
vid cielo y tierra, pero a la larga todo fue inG-

til: nadie le compadecia.

3) No pude venir: estaba cansado.

3) O bien, el mids frecuente uso, en la transcripciédn o cita de

lo dicho por otra persona.

Ejemplos: 1) En su lecho de muerte, Disraeli corregia las prue-

bas del Gltimo discurso que habia pronunciado en -
el Parlamento y dijo: "No quiero pasar a la poste-
ridad hablando con incorreccibén gramatical".

2) Cicerdn en sus Oficios dice a este propdsito lo si

guiente: "No hay cosa que tanto degrade al hombre
como la envidia".

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

o0 tratamiento.

Ejemplos: Muy sefior mio:

Distinguido sefior secretario:
Respetable sefiora:

5) Se usan también dos puntos después de los terminos: a saber,

decreto, ordeno vy mando, certifico, verbigracia, por ejemplo,
fallo, o palabras semejantes que dan a entender una gran pre-
cisiédn en lo gque va a exponerse.

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

Ejemplos: 1) La mayoria de las terminaciones en "allo", "illo",

"illa", se escriben con "1l1" y no con "y", verbigra
cia: calle, valle, lebrillo, perilla, chiquilla, -
avecilla, manecilla. En cambio, se escriben con "y"
las que siguen: ensaye,. explaye, raye, etc.
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2) Las virtudes teologales son las que siguen: Fe,
Esperanza y Caridad.

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

PUNTOS SUSPENSIVOS

Se usan los puntos suspensivos (nunca mas de tres).

1) Cuando conviene al escritor dejar la oraciédn incompleta y el
sentido suspenso:

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

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

Ejemplos: 1) No me decidia a estrechar la mano de un ... asesino,
2) Empiezo a comprender por qué la queria y por qué...
le pegaba. ‘
3) Abri la puerta y ...iHorror! ... Un espectlculo dan
tesco.

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

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

4) cuando se quiere provocar el recuerdo de algo gque se ha olvi-
dado:

Ejemplo: 1) Te acuerdas de agquella muchacha alta y rubia ...
éCémo se llamaba...? ¢Sara ...? ¢Rebeca ...7?

5) Los puntos suspensivos y el etcétera:

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

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

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

Ejemplo: Todos los Ministerios - Gobernacién, Comercio, Justicia,

Obras Publicas, etc.- serdn reorganizados antes del pré-
ximo octubre,

SIGNOS DE INTERROGACION Y DE EXCLAMACION.

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

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

Muy frecuentemente es gque vayan sequidos de coma.

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

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

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

¢ Qué persecucién es ésta, Dios mio!

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

GUIONES Y PARENTESIS,

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

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

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

Nétese que el primer elemento de estos vocablos conservan invaria
ble la terminacién masculina singular, mientras el segundo concuerda en -
género y nimero, con el sustantivo a que califican., N&tese también la -
acentuacion. ‘

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

Maravillado el capitdn del valor de aquel soldado, le mandé venir
& su presencia y ie dijo:

— ¢Cémo te llamas?
— Andrés Paredes, contesté el valiente.
— ¢De dénde eres?
- — De Castilla,
— ¢ De qué pueblo?
— De Bercimuel.

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

‘ Ejemplos: 1) Hombres, mujeres y nifios, apelotonados dentro del -
autoblis, parecfan sardina en lata.
2) Hombres, mujeres y nifios —los habfa para todos los:
gustos— se apelotonaban dentro del autobis.

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

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

LAS COMILIAS,

Sirven:

a) Para. destacar una palabra o frase dédndole cierto énfasis o, sim
plemente, un sentido irénico.

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

b) Para destacar una cita o una frase reproducida textualmente.

Ejemplos: 1) Y yo le dije: "j{Caramba ' {Estds desconocido.
2) Se levanté y dijo: "Si me conceden cinco minutos -
les expondré la idea ¥,

c) Suele utilizarse este signo ortogrdfico cuando se escribe una pa

labra nueva (neologismo o barbarismo) o algln vocablo poco co-

nocido_-tal es el caso de una palabra propia de una determina-

da jerga profesional.

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



TAREA GENERAL SOBRE PUNTUACION

Ponga la puntuacibn correcta en las frases siguientes:

l.- Vamos compafieros apuren la marcha.

2.~ Dios poderoso a vos acudo en mi dolor vehemente.

3.- Tenemos libros libretas lapices de la mejor calidad.

4.- Compraria contigo venderia contigo hablaria contigo caminaria

contigo pero no comeria ni beberia ni oraria contigo.

5.—- Dramaturgo de talento extraordinario Lope de Vega El Fenix de
los Ingenios escribid® un nlimero increible de obras de teatro.

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

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

8.- O Juan va a casa o tendré que ir yo.

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

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

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

12.- No tenfiamos noticias and&bamos tensos espectantes habia llegado
la hora.

13.- Este verano he leido Crimen y Castigo.

l4.- Los antibibéticos usados hoy contra la tuberculosis auténtica

plaga en otros tiempos y contra muchas enfermedades infeccio-
sas salvan cada dia millares de vidas.

15.- Voy a hablarles francamente yo creo que Fulano de Tal es un -
sinverguenza.
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17.-
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No pudo venir estaba cansado.

En el pre&mbulo de la Constitucibé4n de la Unesco véase pagina
46 se dice puesto que las guerras nacen en la mente de los -

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



LECCION SEGUNDA

SIGNIFICACION DE LOS TIEMPOS VERBALES,
USO_DE LOS MODOS Y TIEMPOS

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

La oracibn bésica y los distintos tipos de oraciones:

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

EJEMPI.OS :
1l.- La jornada ha comenzado mal (Enunciativa - afirmativa)
2.—- No ha pasado cosa mayor (Enunciativa - negativa)
3.~ ¢Podremos viajar mafiana? (Interrogativa)
4.~ iQuién pudiera viajar. (Exclamativa, desiderativa)
5.- Triigame usted un frasco (Imperativa)

) Imperativas
6.~ Pase usted primero (Mandato) o

Exhortativas
7.~ Atienda usted a la leccibédn (Ruego)

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

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

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

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

VERBO:

Si el sustantivo, como nombre de los objetos, es en la oracidn
el sujeto o nlGcleo del sujeto, el verbo forma el predicado o es el -
nicleo al cual se refieren todos los complementos del predicado. (Se
analizar& este concepto en cada oracidn que se ponga como ejemplo).

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

SeglGn la Academia de la Lengua: "Es la parte de la oracién que
designa estado, accibén o pasibn”.

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

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

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

El tintero se caybé al suelo.
iqué cosa se cayb? Resp. el tintero (sujeto)

El verbo, para poder cumplir con su importante misién, cuenta -
con las m&s ricas variaciones de formas o accidentes gramaticales. Al
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conjunto de estas variaciones se le llama conjugacibdn y comprende:
la persona, el ntmero, el tiempo, el modo y la voz.

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

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

Para el futuro, y mucho més.aln para el pretérito, establece

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

perfecto; pretérito y pretérito anterior).

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

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

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

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

tendré.

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

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

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

LAS VOCES: Este accidente, denota si la significacién del verbo
es producida o recibida por el sujeto. Si es producida se llama voz
activa (respeto), si es recibida se llama voz pasiva (soy respetado).
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En resumen podemos afirmar que: el verbo es la palabra oracio
nal por excelencia, a causa de las siguientes propiedades:

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

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

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

4o0. Con sus tiempos sit@ia no sb6lo su significado sino el de -
toda la oracidén en el presente, en el pasado o en el por-

venir.

Significacidn de los tiempos: (Modo indicativo)

La divisibén fundamental de los tiempos del verbo es la del pre-~
sente (momento en que se habla), pretérito (toda época anterior) y -
futuro (toda época por venir); pero en el empleo de las formas corres
pondientes a estos tiempos hay muchos matices; los cuales pasamos a
analizar:

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

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

Como variantes y con precisa significacidén contamos con el:

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

Estamos en casa.
El viene hacia el parque.

PRESENTE HABITUAL: Expresé que la significacidén del verbo ocurre
habitualmente o con repeticidén habitual:

Yo _estudio de noche, )
El Presidente de México dura en su mandato seis afios.
Antonio va mucho al cine.
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Se incluyen en esta clase de presente los que, en vez de la
repeticidén habitual expresan una cualidad del sujeto; o bien, que
identifican el hébito y la cualidad:

Los gamos saltan mucho. .

Los camellos aguantan muchos dias sin beber.

El perro es el amigo del hombre.

PRESENTE HISTORICO: Con este presente, forma favorita de las
historias, nuestro espiritu se identifica un instante imaginativa-
mente con el tiempo real de los hechos. Su empleo da al relato es
pecial vivacidad. Ejemplo:

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

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

PRESENTE POR FUTURO:

El afio entrante me voy a Europa.
Mafiana mismo me pongo a estudiar.
El prb6ximo mes me inicio en nueva actividad.

Esta forma de hablar es frecuentisima y correcta. Al anticipar
imaginativamente los hechos del futuro al presente, nuestra inteligen
cia no se engafia ni se equivoca; pues el hecho se sigue indicando co-
mo futuro, pero la forma del presente afiade una resolucidén, conviccibdn
o seguridad actual de que el hecho ocurrira.

EL FUTURO: Se emplea, ante todo, para la significacibén que su -

nombre indica: "iré", "vendremos", "amanecer&". En sentido figurado
expresa probabilidad o duda. (futuro hipotético o de probabilidad).

cEstaré enfermo?
Seré&n las diez.
Serd@ que no pueda.

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

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

LOS TIEMPOS DEL PASADO

Como, de los tres tiempos en que se reparte la significacién
del verbo, es del pasado del gque tenemos mé&s experiencia, hay varie
dad en la forma de expresarlo.

EL PRETERITO (Bello: Pretérito): Se considera como un tiempo
perfecto,puesto que da la ac

}4—pretéritoﬁ F—futuro ——14 cibébn como terminada en el pa
pte sado; o bien indica un pasado

)’ remoto con relacibén al momen-
Nsalty” Fig. 1 to en que se habla o escribe.

Ejemplos: 1) Salté de gozo cuando la vi. 2) Quise mucho a Maria. -
3) En fuerte ataque, cayd Italia.

EL PRETERITO IMPERFECTO (Bello:

“pretérito v pte. o futuro | Copretérito): Es un tiempo re-

' 7 i lativo (nevaba) que indica una

accidén pasada que no se muestra

¥¢llegaste como terminada. Indica que un -

o hecho esta ocurriendo en el pa-

nevab ’ , sado; o bien, como un presente
Fig. 2

en el pasado.

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

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

Cuando llegaste a casa, llovia (o estaba lloviendo)

LOS TIEMPOS COMPUESTOS CON HABER: Expresan la significacién del
verbo como hechos ocurridos antes del tiempo correspondiente a la for
ma simple del auxiliar haber: Habia llovido, es antes de otro hecho -
pasado (antes del pretérito imperfecto); habré llegado, es antes de -
otro hecho futuro (antes del futuro simple). Por ello, Andrés Bello
le anteponia la particula ante a todos los tiempos compuestos: ANTE--
PRESENTE (Pretérito Perfecto), ANTEPRETERITO (Pretérito Anterior), -
ANTECOPRETERITO (Pretérito Pluscuamperfecto), ANTEFUTURO (Futuro Per-
fecto)
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EL PRETERITO PERFECTO (Bello: -
pretéritg%t pte. | futuro Antepresente): Es el pasado visto
1 desde el presente. Expresa un he
' cho que acaba de suceder en el mo
‘\\\ " mento en que hablamos, o bien un
\\\lﬁi:ffffgggjr- hecho cuyas circunstancias o con-
v Fi secuencias-tienen en cierto modo
ig. 3 . .
relacidén con el presente. (Fig. 3).
Ejemplos: 1) Ha sucedido lo que esperaba, 2) He visitado a mis padres.

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

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

pretérito | pte. | futuro EL PRETERITO PLUSCUAMPERFECTO (Be
7?“\, i L llo: Antecopretérito): Expresa un
hab e n%yado hecho que es pasado respecto a -
3 7 — otro que es también pasado; ese -

g&ifgi?te Fig. 4 hecho se anuncia como ya termina-
do. (Fig. 4).
Ejemplos: 1) Cuando tG llegaste, ya habia nevado.
2) Yo habia salido, cuando tG llamabas.

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

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

pretérito | pte. ) futuro PRETERITO ANTERIOR (Bello: Ante--
) 1 pretérito): Tiempo que presenta -

\\\<;/ hubo amanecido una accién como inmediatamente an
terior a otra pasada. (Fig. 5). =

B /'  — Ejemplo: Cuando hubo amanecido, -

A . .
iiigj// ) Fig. 5 sali

Por fortuna este tiempo ha dejado de existir en la lengua habla
da, y poco se usa en la literaria, desplazado por el indefinido y el
pluscuamperfecto - si bien éstos son incapaces de expresar exactamen-
te el matiz del Pretérito Anterior. Este tiempo, sb6lo se emplea pre-
cedido de tan pronto, como, no bien, lueqo gque, asi que, apenas, etc.




ZZ/s.

Ejemplos: 1) Después que hubo dado las gracias se sentb.
2) Apenas hubo terminado de comer, se marchd

EL POTENCIAL: En el modo potencial no hay propiamente expresibn
de tiempo. El1 potencial Simple (Bello: Pospretérito) expresa una posi-
bilidad que cabe en cualquier época. Ejemplos: 1) Tendria entonces -
treinta afios. 2) Seria bueno multiplicar las escuelas de artes y ofi-
cios. El Potencial Compuesto (Bello: Antepospretérito):; igualmente, -
pero dando el hecho como terminado. Ejemplos: 1) Yo no habria dicho -
tal cosa. 2) Supuse que en cualquier momento ya habria leido la carta.
3) Dijo que cuando regresara ya habria terminado el libro.

MODO SUBJUNTIVO

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

EJEMPLOS:

1) Si fuere necesario, se hard = si es necesario, se hara.

2) Si viniere, héblenle = Si viene, héblenle.

3) Temia perder el dominio que hasta entonces conservara =
Temia perder el dominio que hasta entonces habia conservado.

EL INFINITIVO

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

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

Ademéas, como sustantivo, el infinitivo puede ser:

Sujeto: COMER mucho hace dafio.

Compl. del sujeto: Ya es hora de IR.

Compl. directo: Juana no quiere VENIR.

Compl. indirecto: Leo PARA APRENDER.

Compl. circ. DE TRABAJAR tanto cayb enfermo.

Ya que mencionamos el concepto "complemento", hablemos de él.
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sobre todo porque nos serd muy Gtil precisarlo para el correcto empleo
de los pronombres no acentuados: "la", "lo" y "le". Ademds, si queremos
construir sint&cticamente, debemos conocerlos para ordenarlos dentro de
la frase u oracién. (Sujeto - verbo - complemento directo - complemento
indirecto - complemento circunstancial).

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

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

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

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

3) Hice el plano para la casa (Compl. indirecto, casa dativo).

4) Hoy no estuve en casa (Compl. cirec., casa ablativo).

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

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

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

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

EJEMPLOS: 1) San Fernando conquistd® a Sevilla.
2) Cervantes escribidé El Quijote.
3) No queria a sus hermanos.

Nétese que el complemento directo, sbélo lleva la preposicién "a"
cuando denota personalidad o determinacidbn; pero ello puede confundirnos
con el complemento indirecto, que siempre va acompaiiado de la preposicidén
"a" o "para". Por fortuna, podemos f&cilmente distinguirlo por la cir--
cunstancia de poder trocarse en nominativo o sujeto de la oracidn pasiva.
Esta se forma con el verbo ser en el mismo tiempo que el verbo princi-
pal y su participio pasivo.

Asi: la) Sevilla fue conquistada por San Fernando.
2a) El Quijote fue escrito por Cervantes.
3a) Sus hermanos no eran queridos por &l.

=
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COMPLEMENTO INDIRECTO: Es el que no puede experimentar el cam-
bio en nominativo y expresa el objeto final de la accibébn del verbo, re-
cibiéndola con preposicibén directamente. Puede decirse que es el voca-
blo o grupo de ellos en los que termina la accién del verbo. (Siempre -
va acompafiado de la preposicibn "a" o "para").

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

Juan - - - - - (Vocativo)

ellos - - - - (Sujeto)

trajeron - - - (verbo)

un libro nuevo-(Compl. dirc.)

para la biblioteca - - (Compl. ind.)

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

(N6tese que no podemos decir: Maria es hablada por mi).

COMPLEMENTO CIRCUNSTANCIAL: Es el vocablo o grupo de ellos que
determinan la significacidén del verbo afiadiéndole cualquier circunstan-
cia; ya-.de tiempo, de lugar, de modo, etc.; es decir, todas las concebi
bles.

EJEMPLOS: 1) Llegaré tarde. (tiempo)
2) Esti en Buenos Aires. (1lugar)
3) Trabaja con cuidado. (modo)
4) Vengo de mi casa, (procedencia)
5) Voy hacia la ciudad. (direccibn)
6) Anda con su hijo. (compafiia)

7) Etcétera.

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

EJEMPLOS: 1) El carpintero de la f&4brica de mi padre hace los muebles
para sus hijos con madera de caoba.

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

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

Como una ayuda para los alumnos, incluimos un cuadro sinbptico
de los seis casos gramaticales (col. # 1), en el cual se enlistan los
oficios que desempefian (col. #2), sus significaciones (col. # 3), las
preposiciones que llevan (col. # 4) y las preguntas a que responden =--
(col. # 5). Asimismo incluimos una serie de ejercicios para resolver -
en clase, mediante la aplicaciédn del cuadro.
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Vocativo

CASOS OFICIO QUE SIGNIFICADO PREPOSICION RESPONDE A LAS
DESEMPENA - QUE LLEVA PREGUNTAS
Nominativo Sujeto Agente del verbo Ninguna éQuién? :Qué?
éQue cosa?
(antes del verbo)
En quien recae - Por excepcibn éA quién? ¢Qué?
Acusativo Complemento directamente la "a" éOué cosa?
directo accién del verbo. (persona o cosa (hechas después del
personificada) verbo) .
En quien termina ‘ ) éA quién?, o ¢para quién?
Dativo Complemento la accibn del - "a" o "para" ¢A qué?, o ¢para qué?
indirecto verbo (después del verbo)
Complemento tiempo, 1lugar, Todas las éCuando? ¢Db6nde?
Ablativo circunstan- causa, modo, etc. preposiciones éConqué?, ¢Para qué?, etc.
cial (después del verbo)
\
Complemento Posesibn, propie ¢De quién?
Genitivo determinati dad, pertenencia "de" é¢De qué cosa?
vo. - y materia (después del verbo)
SGplica, alegria, Lleva el signo de excla-
Exclamacibédn sorpresa, etc. Ninguna macién o est& sobrenten-

dido.




EJERCICIOS PARA RESOLVER EN CLASE

Complemento directo (ACUSATIVO)

1)
2)
3)

4)

Los manifestantes tiraron piedras.
Mi padre tiene una biblioteca.
El hombre sabe bastantes cosas.

La estiman.

Complemento indirecto (DATIVO)

1)
2)
3)

4)

Compré veneno para las ratas.
Me dio el pésame.
Llegué temprano para merendar.

Le mandan flores.

Complemento Circunstancial (ABLATIVO)

1)
2)

3)

4)

Voy a la escuela con ella,.
Vendi mi casa en varios miles de pesos.
Examindbamos de Derecho.

Piensen en ella.

Complemento Determinativo (GENITIVO)

1)
2)

3)

Se quembé la casa de madera de mi tio.
La campana de bronce.

Esta casa es de ella.

Z/ s,
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VOCATIVO (Sirve para invocar, para clamar a los seres o cosas a

quienes nos dirigimos, en tono de sfiplica, mandato, invocacién.

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

SGplica: jDios mio, concédeme esa gracia.
Mandato: {(MArchate al instante, Juan!
Invocacibén: {Oh casa de mis padres, cuantos recuerdos traes a mi.

- 1

:guagf venJacé. , Para recordar que el
IVZ ;22' Jz:z: que vengas. +————® < yocativo debe separar-
i n ' .

se siempre por comas.

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

el verbo (2), los complementos directo (3), indirecto (4), circuns-
tancial (5) y determinativo (6); asimismo indicar8 si existe o no un
vocativo (7). (Nota: los nfimeros sustituiré&n a los nombres correspon
dientes).

1) Juan alimenta muy bien a su perro.

2) Este ruido aturde a los oyentes.

3) Este ruido gusta a los oyentes.

4) Yo hablo a mi amigo.

5) Yo escucho a mi amigo.

6) Los labradorés cogen lefla para su casa de campo.

7) Este plan, sefiores, proporcionar8 a todos grandes beneficios
en corto tiempo

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

9) Dios te acompafie, buen hombre.







1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

TAREA GENERAL SOBRE COMPLEMENTOS

La secretaria escribe a maquina.

La secretaria escribe el informe.

El nifio ha subido sus juguetes a su cuarto.

Veré mafiana a todos.

Regalé unos libros para la biblioteca de mi pueblo.

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

Los exploradores partieron rumbo al norte.

Algunos llegaron con dos horas de retraso. -

Su cartera, sefior, esti en la mesa.

No esperaré més tiempo la llegada de mis amigos.

L/ 1s.

verano.

Los médicos no han hecho afin el reconocimiento del enfermo.

En toda la regibén nevd copiosamente tres dias consecutivos.






LECCION TERCERA

"EL ADJETIVO Y EL ADVERBIO"

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

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

Todas las palabras que reducen, precisan o concretan la exten- -
si6én indefinida del sustantivo se llaman "adjetivos".

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

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

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

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

Cuando _hay sustantivos usados en singular y plural, v de diferen-
te_género, el adjetivo se usa en masculino plural, ya que el masculino tie-
ne preferencia sobre el femenino.

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

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

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

Cuando los sustantivos son sinénimos o van unidos con la conjun--
cién disyuntiva "o", "u", el adjetivo sélo concuerda con el Gltimo.

EJEMPLO: Rosa demostré6 tener una habilidad o competencia inaudita.

Si precede a varios sustantivos, concierta en singular con el més -
inmediato.
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EJEMPLO: Su maravillosa imaginacién y talento.

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

EJEMPLO: Libros de medicina, baratos.

Los adjetivos compuestos concuerdan con los sustantivos, sélo en
el sequndo de sus elementos.

EJEMPLOS: 1) Velada histérico-romana.
2) Reuniones técnico-administrativas.
3) Los estudios teérico-practicos.

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

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

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

2) Pospuesto al sustantivo, nos aclara cémo es el objeto para -
distinquirlo de los otros.

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

3) Otras veces, la colocacién del adjetivo, nos da significacién o -

idea muy distinta.

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

RECOMENDACIONES

a).- Evitar la aglomeracién innecesaria de adjetivos de andloga o -
similar signifi cacién:

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

(Azorfn ha dicho: "Si un sustantivo necesita de un adjetivo, no lo -
carguemos con dos. El emparejamiento de adjetivos indica esterilidad de --
pensamiento. Y mucho més, la acumulacién inmoderada).
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b).- Evitense los adjetivos inexpresivos, que no indican nada nue
vo. Son éstos lo que algunos gramdticos llaman términos "vacios" porque
se pueden aplicar a cualquier cosa o hecho.

"Una tarde maravillosa" (Extraordinaria, .excelente, admirable).
"Un espectdculo lindo" (Hermoso, bello, apacible y grato a la --
vista).

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

COMO RESUMEN, puede afirmarse que, las principales virtudes -
de la adjetivacién son la variedad , la propiedad y la riqueza; los vicios,
la monotonfa, la vaquedad y la pobreza.

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

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

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

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

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

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

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

atractivo excelente confortable prudente
fantdstico magnifico encantador lujoso
acogedor maravilloso delicado hdbil
l.- Le alojaron en un hotel.

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

4,- No pudo llevar a cabo sus suefios.




5.~ Pudo dominar su mal humor observando un silencio.
6.~ El presidente llegé en un automévil.
7.- El padre trajo del Jap6n un regalo.

B) DEL ADVERBIO: El adverbio es la parte invariable de la oraci6n
que califica o determina al verbo, al adjetivo o a otro adverbio.

E]'EMPLOS: 1) Comer BASTANTE. 2) EXAGERADAMENTE alto., - - -
3) MAS ALLA de aguel crucero.

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

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

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

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

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

EJEMPLO: Vivifamos tranquila, cémoda y holgadamente.

b) Utilizando otras palabras.

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

. muy 0sCuro. »
2) Pronuncia claramente = Pronuncia claro.

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

l1.- Entonces, el alpinista, sepultado entre la nieve, grité jubilosamente cuan
do vio claramente la luz que le llegaba poco a poco por una hendidura -
muy estrecha.
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2.- El agua., al humedecer continuamente el techo de la casa, amenazaba --

con hundir completamente la humilde c¢asucha.

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

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

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

INTERCALENSE EN LAS SIGUIENTES FRASES LOS ADVERBIOS Y FRASE ADVERBIALES,

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

en realidad bastante a menudo tan

1.~ Yo suelo venir a este café
2.- He puesto la mesa delante de la ventana y el cuadro lo he colocado

3.- todo se reduce a corregir lo escrito.
4,- He comido + siento pesadez de estémago.

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

6

. se oyd un enorme estampido.

TAREA GENERAL SOBRE
ADJETIVOS Y ADVERBIOS

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

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

anciano
4,- Estuvo tiempo después de la

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

como la nieve cara,
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II) En las frases que van a continuacién falta uno de los adverbios o frases
adverbiales siguientes:

1) insuficientemente 6) fastuosamente 11) escasamente
2) maravillosamente 7) a escondidas 12) pobremente
3) de vez en cuando 8) a la postre 13) despacio

4) excelentemente 9) cémodamente 14) por fin

5) agradablemente 10) de hecho 15) detrds

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

1.- En todo su discurso, el orador combiné las palabras.

2.- Es un gran técnico; resolvié el problema de los transportes.
3.- Los asesinos pagan sus maldades.

4,- Te portaste mal; tiraste la piedra.

5.~ Fue un gasto superior a lo que en principio se pens6.

6.—- Hoy no vamos a tu casa; mafiana iremos.

7.- Vaya usted; aquf hay mucho tréfico.






LECCION CUARTA

PRINCIPALES PREPOSICIONES
(Empleo correcto y uso incorrecto)

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

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

"Vaso DE vino; voy A Roma"

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

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

SIGNIFICADO Y USO DE LAS PRINCIPALES PREPOSICIONES.

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

IIAII
ESTA PREPOSICION EXPRESA FUNDAMENTALMENTE:

1. Movimiento, material o figqurado: Voy A Madrid; mir6é AL techo; un -
libro dedicado A mis padres.

!

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

3. Lugar v tiempo: A la derecha; A fin de mes; cay6 muerto A la puerta;
me levanto A las ocho.

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

'

SV



5. Valor condicional: Cuando en ciertas frases, precede a un infinitivo
sin artficulo: A no ser por ti, me hubiera caido.

6. Desempefia un papel destacado en el acusativo personal. En espariol =~
decimos: Veo _a Pedro y no veo Pedro; guiero A Maria y no quiero Maria.
Ademés no es lo mismo decir: Quiero A mi perro, que quiero mi perro.

USOS INCORRECTOS DE LA PREPOSICION "A":

a) Desprecio A la ley. (POR)

b) Aviones A reaccidén. (DE)

¢) Cocina A gas. (DE)

d) Olla A presidén. (DE)

e) Buque A vapor. (DE)

f) Dolor A los oidos. (DE)

g) A la mayor brevedad posible. (CON)

h) Escapar A la persecucién. (DE)

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

k) Cuentas A pagar. (POR)

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

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

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

frase:

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

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

a) Cartas PARA contestar;y cartas POR contestar.

b) Expedientes PARA arcyivar y expedientes POR archivar.
J

iCull emplear? Si intefesa recisar la finalidad o el propdsito,
P Z P inalidad PrOROS1ILO
emplee PARA: "Género PARA entfegar"; si interesa precisar la situacidn

digase por: Géneros POR entregar".
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ESTA_ PREPOSICION INDICA:

1. Posesibn o pertenencia: El libro DE Juah; el sombrero DE Antonio; el
poder DEL Rey; el azal DEL cielo.

2. Materia: Reloj DE oro; puente DE piedra.
3. Asunto: Libro DE Boténica.
4. Cualidad: Hombre DE genio. Mujer DE talento.

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

6. Modo: Caer DE espalda. Caminar DE puntillas.
7. Tiempo: Es DE noche. Trabaja DE noche.

8. Realce de una cualidad: El idiota DE Pedro.

9. Condicibn (ante un infinitivo): DE haber estado alli, lo hubiera -
visto.

USQO INCORRECTO DE LA PREPOSICION "DE":

a) Se ocupa DE visitar. (EN)
b) Regalos DE sefioras. (PARA)
c) Paso DE peatones. (PARA)

d) DE consiguiente. (POR)

e) Gusto DE conocerlo. (EN)

f) Quedd DE venir. (EN)

g) Protestan DE todo. (CONTRA)
h) Lo dice DE verdad. (EN)

t
b
v

FALTA “DE":

a)Examindé las palancas DE apertura y cierre.
(Si queremos precisar que hay una palancas que abren y otras que
cierran, ser& preferible decir: Examiné las palancas DE apertura
y DE cierre).

b) Signos de interrogacién y exclamacién (... y DE exclamacibn).

c) Convencido que asi... (Convencido DE que asi...).

d) Estoy seguro que vendr&. (...DE que vendrd).

e) Te lo explicaré, a fin que sepas la verdad. ﬂ... a fin DE gue senas
la verdad). '
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f) Dentro la programacibén de actividades. (... DE la programacibén...).
g) Le dieron pufialadas (... DE pufialadas).
h) Teatro "Lope de Vega". (... DE "Lope de Vega").

(

SOBRA "DE":

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

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

¢) Aparte DE esto. Es una expresién muy empleada y muy Gtil, tanto al
hablar como al escribir. Después de fijar una serie de hechos o de
consideraciones, a menudo decimos: "aparte DE esto...":; "me parece
que..."; "hay que tener en cuenta..."; etc. El DE sobra, pues debe
decirse APARTE ESTO; pero por la proximidad de las dos "e" obliga
a una pronunciacibén desagradable; por ello se recomienda invertir
el orden de las palabras, asi: ESTO APARTE ... Fijénse que equivale

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

" mll

ESTA PREPOSICION EXPRESA:

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

2,-_Tiempo.- Estamos EN'invierno.

3.~ Modo: EN mangas de camisa; EN zapatillas.
4.~ Medio: Viajo EN tren; habla EN francés.
5.= Precio: Vendido EN cien pesos.

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

;" 7.- Término de un movimiento, con ciertos verbos: Entr6 EN el despacho;
entr® en la oficina. .

USOS INCORRECTOS DE IA PREPOSICION "EN":

a) Voy EN casa de mis padres. (A).
b) saf EN direccibébn a Campeche. (CON).

f

c) Sentarse EN la mesa. (A) =Salvo en el caso de sentarse sobre la mesa.

d) Hablar EN catedré&tico. (COMO).



e) Estatua EN bronce. (DE). B
f) vViajamos EN la noche. (POR) (DURANTE). T
g) Vive EN principe. (COMO) o (A LO PRINCIPE), que es lo més-é;?;;ctoo
h) Colocarse EN la sombra. (A). | — |
i) Chocé en un &rbol. (CONTRA).
" DARA"

ESTA PREPOSICION EXPRESA:

l.- Direccibdn: Voy PARA Monterrey.
2.- Tiempo: Déjalo PARA mafiana.

3.~ Inminencia de un suceso: Est§ PARA llover.

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

USOS INCORRECTOS DE LA PREPOSICION "PARA":

a) Pastillas PARA el mareo. (CONTRA).

b) Jarabe PARA la tos. (CONTRA).

c) Veneno PARA las ratas. (CONTRA).

d) Hemos venido PARA verte y PARA hablarte. (Sobra).
"POR"

ESTA PREPOSICION INDICA:

l.~ Tiempo: POR aquellos dias.
2.~ Lugar: Pasb6 POR la calle.

3.- Medio: Transmitido POR radio.
4.~ Modo: Lo hago POR obediencia.
5
6

.= Sustitucibn, equivalencia: Lo haré POR ti; lo compré& POR diez pesos.
.= Causa: POR amor al préjimo.
7.~ Concesibn (seguida de adjetivo o adverbio de cantidad y la conjun-
ciébn "que"): POR mucho que lo repitas, no te creo.
8.~ Perspectiva futura (con infinitivo): Est& POR ver si hay alguien -~
que me supere. Esta POR llover.




USO INCORRECTO DE LA PREPOSICION “POR":

a) Tiene aficién POR las ciencias. (A)

b) POR orden del Presidente. (DE)

c) Me voy POR siempre. (PARA)

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

e) POR lo que entiendo. (A)

) Tenia aficibébn POR los nifios. (A)

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

" CON"

ESTA PREPOSICION INDICA:

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

2.=- Medio o instrumento: CON la fe se alcanza la gloria:;. le hirid6 CON
la espada.

3.- Circunstancias con que se ejecuta o sucede alquna cosa: Lo recomen
d6é CON interés; me mira CON indiferencia; el invierno entr6 CON =
furia. :

USOS INCORRECTOS DE LA PREPOSICION "CON":

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

b) Iba CON fusil al hombro. (sobra) .

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

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

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

g) El ingeniero se encontr6 CON un obstéculo. (sobra)
h) Contar CON los dedos. (POR)

i) Disentir CON ... (DE)

j) Basta CON verlo... (sobra)

n Bp Idll

Esta preposicibédn tan mal usada, quiz& por la influencia francesa,
indica situacibén inferior, sujecién o dependencia de una cosa respecto
a la otra; verbigracia: "estar bajo tutela"; "dormir bajo el mismo tge
chado"; "tres grados bajo cero"; etc. Sin embargo su mal us? estéd =~ .
muy generalizado; veamos algunos ejemplos:

a) Lo hizo BAJO el pretexto de ayudar a su compafiero. (CON)
b) Tocadiscos protegido BAJO chasis especial. (POR)
c) Ser& tolerable BAJO ciertas circunstancias. (EN)

d (También "ANTE", éegﬁn los casos). - ¢

A



" 9,= Gasta mucho con relacibén a su caudal.

77/,

d) Debemos considerarlo BAJO este punto de vista. (DESDE).
e) Continué buscando, BAJO la excusa de hacer,... (CON).
f) Sustancia conocida BAJO el nombre de ... (CON).
g) BAJO la base de los razonamientos... (SOBRE).
h) BAJO todos los aspectos. (EN).
i) Crear un sistema BAJO la base de ...
(Idear un sistema FUNDADO en ...; O SOBRE la base de ...)
j) BAJO este respecto. (A este respecto).
k) BAJO la condicién. (CON).

TAREA GENERAL SOBRE PREPOSICIONES

En las siguientes frases hay errores.Sustituya, suprima o incluya
la preposicibébn que hace incorrecta la frase.

l.- No se permite entrar a las horas de oficina.

2.~ No compares el honrado con el bribdn.

3.~ El1 acept6 a condicibn que se le pagara bien.

4.- El sefior Martinez vive en medio de sabios. |
5.- Acordaos que soy vuestro padre.

6.~ No cabe duda que la accibébn fue indigna.

7.- Hay que por tarse bien con el amigo y el enemigo.

8.~ Fedro me lo dio con condicié4n de devolvérselo.

-

10.- Esto lo hace por reconocimiento a ciertos favores que de &l recibhi
l1l.- Los romanos arrojaban a los cristianos a\las fieras.

12.,- En el lugar que estaba pude observar un bello paisaje.

13.- Aparte de esto, llegaba algGn autombvil.

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

15.~ Busco sellos y colecciono a los franceses.

16.~ Estd seguro que haré lo que me dice.
{ K"' - '

‘
!
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17.- Iré al cine, a menos de que tenga suefio.

18.~ Los pies derechos trabajar&n a flexién bajo la accibébn de los
jabalcones.

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

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

(
e



LECCION QUINTA

EL GERUNDIO CORRECTO Y EL INCORRECTO

El gerundio es la forma verbal que expresa la idea del verbo cn

abstracto y sujeta a diversas circunstancias, en especial de modo, de -
tiempo y de lugar; por esto se dice que es la forma adverbial del verbo.

Esta forma verbal es de uso dificil y su empleo constituye una

verdadera dificultad; por ello, muchos hacen denodados esfuerzos por =--
evitarlo. Para no complicar mé&s esta situacidén ni agobiarnos con abs--
trusas tesis gramaticales, procederemos, mediante ejemplos, a estudiar

primeramente el uso incorrecto de esta forma verbal.

Asi no puede ni debe escribirse:

l.~ "Llegb senténdose...", porque la accibébn de llegar y de sentarse
no pueden ser simulténeas, ni es ése un "modo" de llegar a ninglin -
sitio. Es frecuente leer: "Don Fulano de tal nacié en Madrid en =--
1900, siendo hijo de Don Luis y Dofila Maria..." Es decir, que nacid

siendo ya hijo de.. jExtrafia manera de nacer. -

2.~ "Una caja conteniendo..." Se trata de un tipico galicismo; traduc=

cién de la expresidn francesa: "Une boite contenant...” Nosotros en -

espafiol debemos decir: "Una caja que contiene..."” En los Boletines -
EH

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

3.- "Vi un &rbol floreciendo", por floreciente; tampocc puede admitir
se este "floreciendo", porque el gerundio, en espafiol, no debe expre-
sar cualidades. Ademéds, tampoco se refleja aqui el matiz de contempo
raneidad, ya que es imposible que yo vea "el florecer" de un &rbol, -
mientras se produce, a menos gue se trate de una pelicula de dibujes
fantéstica, o gracias a un procedimiento especial cinematogré&fico, -
capaz de captar el florecer de un arbol mientras se va produciendo.

4.~ "El avibdn se estrelld, siendo encontrado..." "El agrescr huyd -
siendo detenidc..." Estos gerundios son incorrectos porque la accidn
que cada uno de ellos indica no puede ser anterior a la del verbo -
principal. Lo correcto es escribir: "El avién se estrelld y fue «=-
encontrado posteriormente”. "El agresor huy$ y fue detenido cuando
intentaba subir a un coche". i

Conviene advertir aqui, que en el caso del gerundio temporal, la
accibébn que expresa esta forma verbal puede ser simultlnea, inmediata-
mente anterior o inmediatamente posterior a la accibdn expresada por
el verbo principal.
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Ejemplos: Teniendo yo doce afios, aprendi a montar en hicicleta (si

del

multénea); levantando la mano, quedé con la pluma en sus
penso (inmediatamente anterlor), sali6 de puntillas, ce-
rrando la puerta con mucho cuidado (inmediatamente pos=—-
terior)

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

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

plo: "Estando en la Base, llegd la orden de partir". Aungque correc

to,

podemos escribir: "Cuando estibamos en la Base, llegé la orden

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

GERUNDIO CORRECTO

Ejemplos:

1I-

20-

Gerundio modal: Lleg6 silbando o cantando.

Gerundio temporal: Vi a Juan paseando. Estando en la Base, llegb

laorden de partir. (indica contemporaneidad entre la accibn expre

sada por el verbo principal y el gerundio.)

Gerundio que indica accibn durativa o matiz de continuidad: Estéa

escribiendo. Sigue pensando.

'

Gerundio cuva accibédn es inmediatamente anterior a la del verbo =
principal: Alzando la mano, la dej6é caer sobre la mesa con todas
sus fuerzas. =

Gerundio condicional: Habiéndolo ordenado el mando, hay que obe
decer. Es decir, si lo orden6 el mando... (Aqui gqueda incluido
el gerundio, tan frecuente en las sentencias juridicas, de los
CONSIDERANDOS, que en realidad equivale a: Si se considera)

iy )
Gerundio ‘tausal: Conociendo su manera de ser, no puedo creerlo.
Es decir: ’orque conozco su manera de ser... (También es gerundio
causal el "'Resultado” de las sentencias, pues ecuivale a "Porqgue
resulta”. )Q

J

>

Gerundio eidplicativo: Ef\piloto, viendo que el altimetro no fun

!
Por Gltimo/

{

3,
1,

c1onaba...§ es decir: al%ver que el altimetro no funcionaba...
j

se usa mucho;el gerundio de los verbos arder v hervir:

R
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Una olla hirviendo o ardiendo, en el sentido de "hirviente" o
"ardisnte". Todos decimos: Le cayé una olla de agua hirviendo,

Y no

“"hirviente".

EJERCICIOS PARA RESOLVER EN CLASE

En las siguientes frases hay gerundios correctos e incorrec

tos. Diga si tales gerundios esté&n.bien o mal empleados. Si estéan
mal, escriba o diga las formas correctas que deban sustituir al ge-

rundio.

~

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

10.-~

llo—

12.-

130_

14.""

Decidi publicar la obra, enviando a América la edicidn.

Se ha publicado un decreto modificando el procedimiento
de ingreso a las Escuelas del Magisterio.

La Ley prohibiendo la importacidén de hierro es de fecha...

Los nifios corrieron velozmente, perdiéndose de vista.

Sufrié un grave accidente, muriendo poco después.
Abriendo la ventana se dejé acariciar por la brisa.

Acabo de leer un reportaje describiendo el incendio.

Bombardeamos la posiciébn enemiga destruyendo tres fabricas.

Se pasa el dia durmiendo.

Estaba cogiendo flores.

El autor describe al protagonista combatiendc con imagina
rios enemigos.

Vi a Pedro vclando sobre el mar.

Se cayb del trapecio, rompiéndose la pierna.
|

a

Aprendié la leccibn, repitiéndola mucho (es preferible
fuerza de repetirla").
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TAREA GENERAL SOBRE GERUNDIOS

En las siguientes frases hay gerundios correctos e incorrec
Si estén mal, escriba las formas correctas que deban susti=-

tuir al gerundio,

Mat®é de una estocada dando la vuelta al ruedo.
Corria por las calles pidiendo auxilio.

E1l cohete fue disparado ayer, entrando felizmente en la 6rbita
prevista.

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

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

El pintor trabajaba silbando.

El rio bajaba muy crecido arrastrando troncos y ramajes.

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

Alli fue donde el alpinista resbalbé arrastrando a los deméas
encordados.



LECCION SEXTA

ESCOLLOS GRAMATICALES

"LEISMO" “"IAISMO" "LOISMO"

Desgraciadamente es muy frecuente el mal empleo de locs pro

nombres no acentuados "le"; "la"; "lo"; esto se debe a que en vez

de atender el caso gramatical, se atiende a la terminacidén en

O"

o en "a" del género masculino o femenino. Asi, se dice: "La di un
empujdn", cuando se hace referencia a una mujer, y "lo di un empu-

jébn",

si se refiere a hombre. De este vicio ha surgido las denomi-

naciones "leismo", "laismo" y "loismo".

Si queremos emplear correctamente estos pronombres debemos

sujetarnos a las reglas dictadas por la Academia de la Lengua. Tales
reglas son:

l.-

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

El pronombre "1la" se usa para el acusativo femenino. (Comple-
mento directo).

El pronombre "le" se usa para el dativo de ambos géneros. (Com
plemento indirecto). Ademis se puede usar como acusativo mascu
lino de persona, pero nunca de cosa. (Complemento directo).

El pronombre "los" en acusativo masculino plural. (Complemento
directo). :

El pronombre "las" en acusativo femenino plural. (Complemento
directo).

El pronombre "les" en dativo ambos géneros. (Siempre como com-
plemento indirecto).

Para mejor comprensibén, analicemos varios ejemplos:

l. "La vi que la daba un mareo". Lo correcto es: “La vi que
le daba un mareo.
Analisis: Vi, é¢qué cosa? Resp. un mareo (C.D.)

daba, ¢a quién? Resp. a ella (C.I.)

Obsérvese que no podemos decir: "Le (1o) vi que le daba un

mareo"; salvo el caso de tratarse de un hombre.

2. "Cuando la veo ese peinado a Marfia". Incorrecto. Lo correc
to es: "Cuando le veo ese peinado a Maria"; o también -
"Cuando la veo con ese peinado".

i
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Andlisis: Veo, ¢qué cosa? Resp. ese peinado (C. D)
Veo, ¢a quién? a Maria (C.I)

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

Andlisis: veo, ¢a quién? Resp. al caballero (C.D)
veo, ¢a quién? Resp. a_la sefiorita (C.D)

4.~ "Le digo a usted, joven y le digo a usted, seflorita, =
que aqui no se puede fumar"
Correcto ambos pronombres.
Andlisis: digo, ¢que? Resp. algo (C.D)
digo, ¢a quién? Resp. a la sefiorita o al -
joven (C.I)

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

Andlisis: (Primero) tropiece, éa quién? Resp. a &l (C.D)
(Segundo) voy a dar, ¢qué cosa? Resp. una_sor-
presa (C.D); voy a dar, éa quién? Resp. a_ella
(C.1)

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

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

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

An&lisis: he visto pasar, ¢a quienes? Resp. a_ellos o
a _ellas (C.D); he llamado, ¢a quienes? Resp.
a ellos o a ellas (C.D)

El empleo indebido del pronombre LE (LEISMO), se debe prin-
cipalmente a lo facil que es confundir a los complementos directos
e indirectos, justamente por la presencia de la preposicibébn "A". -
Decimos: "Quiero a Pedro" y no "Quiero Pedro"; en cambio, correcta
mente decimos "Quiero pan" y no “quiero A pan" (Lo logico seria ==
"quiero Pedro", lo mismo que decimos "quiero pan"). De aqui la -
confusién: por llevar el complemento directo la preposicién "A". -
(En francés, el complemento directo de persona nd lleva la preposi
cibn "A". Un francés dice "je vois Pierre", mientras nosotros de-
cimos: "veo a Pedro"; pero en ambos casos el complemento directo -
de "ver" es "Pedro"). Con la preposicibén "A", parece como si Pedro
fuese complemento indirecto; por ello, al usar ‘el pronombre perso=-
nal, se dice LE, cuando debia ser LO. Es frecuentisimo oir: "yo =
LE conoci", en lugar de "yo 1O conoci". Aqui el complemento directo
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d= conocer es, por ejemplo: "Pedro"; pero si hubiésemos usado el nombre
personal, hubiésemos escrito: "Yo conoc{ A PEDRO", el cual, a p2sar de
la preposicién "A", es acusativo y, por lo tanto LO.

EJERCICIOS PARA RESOLVER EN CLASE

En las frases siguientes, subraye los pronombres "le", "ia", "lo",
"les", "los", "las" empleados incorrectamente. Escriba en su lugar las-
forrqas correctas.
1.- Les espera con impaciencia.
Z2.- El problema del leismo parece facil, pero no lo es.
3.- Le saludo muy atentamente.
4 .~ Buen consejo he procurado darle; veremos si lo aprovecha y le aprovecha.
5.~ Este tema no me le sé.
6 .- El dinero no te le dc;y, me lo guardo.
7 .- Busco el Diccionario y no le encuentro.
8.- Voy hacerlo feliz; voy hacerle todo bien que pueda.
9.~ El juez tomé declaraciones a los ladrones y les condené.

10.- Ala aviadora se le admiraba. (se acepta, pero es preferible"....se la -
admiraba").

P
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TAREA GENERAL SOBRE LOS PRONOMBRES NO ACENTUADOS: .

Perdi a mi hijo; pero ya le he encontrado.

Les vi y al momento les conoci.

Lo tuve a mi lado toda lé tarde.

Ayer las vi en el parque y no les conoci.

Dias paéados encontré a Elvira. Tuve el gusto de saludarla =
vy estrecharle la mano; pues precisamente ayer la prometieron
eri matrimonio,

Quisiera enviarle algo, y enviarlo pronto.

Le di el parabién; lo di con gran fruicibn.

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

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

Durante su convalecencia le leia el Quijote; hasta cuatro -
veces se lo lei.



LECCION SEPTIMA

EL ADLUSO DE IAS SIGLAS.- REGLAS PRACTICAS PARA SU USQ

EL EMPLEO CORRECTO DE LAS MAYUSCULAS

EL ABUSO DE LAS SIGLAS:

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

Desde el punto de vista de la redaccibén, el problema que se
plantea, no es por el uso de las siglas sino por el abuso de las
mismas. Desgraciadamente estamos viviendo bajo el imperio de las
siglas, y rara es la noticia periodistica o escrito cientifico en
gue no aparece una o varias siglas con la pretensibn de consti--
tuirse en vocablos independientes. Tal parece que por economia
de espacio y tiempo se prefieren las iniciales de las palabras -
que con ellas se indican.

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

La BIC (Brigada de Investigacibén Criminal)

La BAC (Biblioteca de Autores Cristianos)

La FIFA (Federacibébn Internacional de Foot-Ball Association)

El FBI (Federal Bureau Investigation)

La CGT (Confederacibn General del Trabajo- en Francia)

La CTM (Confederacién de Trabajadores Mexicanos)

La CROC (Confederacibn Revolucionaria de Obreros y Campesinos
~en México)

La FROC (Federacibn Revolucionaria de Obreros y Campesinos -en

~ México) ‘

El PRI (Partido Revolucionario Institucional -en México)

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

La RAU (RepGblica Arabe Unida)

La RENFE (Red Nacional de Ferrocarriles -en Espaiia)

La CONCAMIN (Confederacidén Nacional de Cémaras Industriales =—en
México)

La CONCANACO (Confederacibén Nacional de Chmaras de Comercio -en
México)

Etcétera, etc.




Ty

T

El sefior Enrique Blanchs, de la Academia Argentina de Letras,

en su ponencia presentada ante el II Congreso de Academias de la -
Lengua Espafiola (afio 1956), con relacién a las siglas asentb:

1)

2)

3)

4)

5)

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

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

“...La mayoria de las siglas se emplean sb6lo dentro de un pails
y carecen de significado fuera de &l. De tal suerte que, asi
ininteligibles, estas siglas nacionales o regionales, cada vez
mas numerosas, son un elemento de separacién y de incomprensidn
entre pueblos de una misma lengua que se comunican por la pren-
sa y el libro .

"Replrese en la peculiarisima condicibn de estos vocablos. Ante
todo han dejado de ser siglas, en su uso, idénticos a los nom--
bres propios. Estan comprendidas en las normas de la clasifica-
cibébn gramatical, mas no pocas las eluden, resistiéndose, por -
ejemplo, a la castellanizacién del accidente de nmero. Son —--
neologismos y no lo son, porque un neclogismo no salta de la na
da: tiene alguna raiz etimolégica siquiera en lengua extrafia. -
No corresponden a la indole de ningfin idioma, y no obstante con
viven con los de todos, al punto de que no pueden ser tachados
de barbarismo, y lo son, brutalmente, en su aspecto. No son -
términos técnicos. Los crea un dia, repentinamente, la inventi-=
va individual, y al dia siguiente comienzan a ser indispensa—- -
bles.

"Las siglas convertidas en vocablos, con su seca impersonalidad,
no son mé&s que un artificio mec&nico de expresibn. Pero es - -
innegable su utilidad... ¥ como son ya, al parecer, inextirpa--
bles, debe el idioma soportarlas, como un mal necesario, sin -~
asimilarselas".

La pretensibébn de las siglas para convertirse en nombres da -

como resultado el que tengamos como: De la ONU unistas; de CGT, --
cegetistas; de CTM, cetemistas; de FROC, froquistas; de PAN, panis-
tas, etc. Con esto, las siglas, que en la mayoria de los casos no
es mds que una denominacibén circunstancial de la historia, no sdélo
se yerguen con la pretensibén de vocablos, sino que generan otros
de efimera vida y significacibén, circunscrita a un breve periodo

v
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REGLAS PRACTICAS DE REDPACCION PARA ILAS SIGLAS.

lo.~ Dado que las siglas son cada dia m&s numerosas, conviene,
a la hora de escribir, valorar su popularidad. Es decir, pensar
si tal sigla necesita o no de su traduccibén para que sea compren-
dida. Hay siglas que no necesitan ser traducidas porque son de =
dominio pfiblico. Asi, todos sabemos hoy lo que significa la ONU.
Cualquier persona de mediana cultura sabe que con estas siglas -
nos referimos a la Organizacién de las Naciones Unidas. En Méxi-
co, concretamente nadie ignora lo que significa la CONASUPO (Com=-
pafiia Nacional de Subsistencias Populares); en cambio, no todo el
mundo sabe lo que quiere indicarse con las siglas OCDE y OMS. Obli
gatorio es, pues, decir entre paréntesis - siquiera una vez en el
texto = lo que indican cada una de tales iniciales. Asi para la -
OCDE escribiremcs: "Organizacidédn de Cooperacibn y Desarrollo Econd
mico", y para OMS explicaremos: "Organizaci6n Mundial de la Salud”.

20.- Claro est& que el valor significativo de las siglas depen
de del circulo de lectores a quienes nos dirigimos al escribir. =~
Cuanto més amplio sea dicho circulo o sector de lectores, tanto -
mas obligados estamos a traducir las siglas. En cambio, si nos -
dirigimos a un sector reducido o especializado, la obligacidén de
traducir las siglas es menor, porque se suponen conocidas por los
lectores.

NOTA:~- Parece ser que, por recomendaciébn del 20. Congreso de Acade
mias de la Lengua Espaficla, la Real Academia, en la préxima edicién
de su Diccionario, incluiré un apéndice con la lista de las siglas
que estime Gtil o necesario conocer, ya por la importancia de las
entidades que representan dichas siglas, ya por el carécter univer
sal que ellas tengan.

EL CORRECTO EMPLEO DE LAS MAYUSCULAS

Se escribe con letra mayfiscula inicial:

1) Toda palabra que inicie un escrito o0 que siga a un punto.

Eiemplos: No me cortes, jardinero. Yo tengo las ramas secas,
pero el alma no la tengo.

2) Todo nombre propio v apellido.

Ejemplos: Pedro, Juan, Antonio, Ramiro Rodriguez Pinto.
El rio Lerma de México. La colonia Narvarte.Himalaya,
Adridtico, Céucaso, etc.

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

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




4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

A/ .

con minfiscula cuando es sustantivo comGn, referido a
divinidades de las religiones politeistas: "los dio-
ses del Olimpo".

Los nombres v apodos (sobrenombres célebres)con due se desig-
nan a determinadas personas.

Ejemplos: El Nigromante, Ricardo Corazbén de Lebn, Pedro el .
Cruel, el Padre de la Independencia, Alfonso el Sa-
bio, etc.

Los sustantivos vy adjetivos que conpongan el nombre de una ins-
titucibdn, de un cuerpo o establecimiento.

Ejemplos: el Supremo Tribunal de Justicia; el Museo de Bellas
Artes; el Colegio Naval; la Real Academia de la Hig
toria; la Cémara de Diputados; etc. (Si se plulari-
zan se escribir&n con minGsculas). ’

Las voces con que se indican entidades pGblicas, dignidad o =
carqos de importancia.

Ejemplos: Estado, Ayuntamiento, Municipio; Secretaria de Obras
PGblicas, Secretario de Estado, Subsecretario, etc.
(Si se pluralizan se escribir&n con minfisculas).

Los tratamientos,v especialmente si estln en abreviatura.

Ejemplos: Excmo. (Excelentisimo), Sr. D. (Sefior Don), Embajador,
Sra., Srta., Dr., Ing., Gral., Ud., P.D. (Postdata),
P.S. (Post scriptum).

L.a numeracibd4n romana.

a) Para significar el nGmero con que se distinguen personas del
mismo nombre: Pio V, Fernando III, etc.

b) Para el nGmero de cada_siglo: Siglo XX de la Era Cristiana.

c) Para distinguir partes de un todo: Capitulo II, Tomo I, =-
canto Iv, libro V, etc.

Después de dos puntos que se colocan en certificaciones o trata«
mientos en cartas.

Ejemplos: Certifico: Que el sefior ...
Expongo: Que los motivos ...
Estimado amigo:
Disstinguido sefior ingeniero:

4
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La palabra que inicia cada_estrofa de una poesia.
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11)

12)

13)

14)

15)

16)

5T /
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Al trasladarse alguna cita,

Ejemplo: Dijo JesGs: "En verdad os digo..."

Después de signos de interrogacién y de exclamacién, siempre que no in-
tervengan otros signos de puntuacién ( , ) (¢ ).

Ejemplos: (Fue | Nada resta ya.
¢No ves? Allf esté.
Escribo. ¢C6mo escribes?, pregunté nuevamente al nifio,

Después de puntos suspensivos, siempre que se considere cerrada la ora-
cion.

Ejemplos: Yo le dije que harfa... Pero no hablamos de eso.
Fue terrible...espantoso. Cay6é fulminado.

Se escriben integramente con mayisculas los tftulos de las portadas de --
los libros v de las diferentes secciones que lo constituyen: los rétulos de
los carteles, de los establecimientos comerciales e inscripciones,

Ejemplos: TRATADO DE BIOLOGIA,
ORTOGRAFIA CASTELLANA,
CAPITULO IV. EMPLEO DE LAS MAYUSCUILAS,
CENTRO COMERCIAL "AURRERA",
ESCUELA COMERCIAL Y BANCARIA.

No se escriben con mavyfiscula:

a) Los meses del afio, los dfas de las semanas ni las estaciones del afo;
enero, marzo, junio, etc.; lunes, jueves, etc.; primavera, otofio, etc.

b) Los gentilicios: mexicano, castellano, inglés, americano, etc.
La_letra mavyGscula diacritica, o sea la que sirve para distinguir un nombre

propio de un nombre com(n, debe emplearse con acertado criterio, Tres -
ejemplos orientardn sobre el particular:

a) Por primera vez se abre la puerta del panteén para que Mirabau repo-
se allf toda la eternidad.

Como se trata del célebre edificio que durante la Revolucién francesa se -
destin6é a pantetn de los hembres ilustres, es necesario escribir Panteén,
pues de este modo se {ndica que se trata de un nombre proplo con el gue

se designa un monumento,



7).

b) Al emanciparse los artistas de la iglesia, se emanciparon -
también de la mitologia y de la historia, para lanzarse en
brazos de la naturaleza.

Las palabras iglesia, historia y naturaleza deben distinguirse
con mayGscula (Iglesia, Historia y Naturaleza) porque esté&n emplea
das en sentido absoluto; o sea que nos referimos, respectivamente,
al conjunto de la organizacibn eclesiéstica, a la historia en gene
ral y al conjunto de las cosas existentes. En cuanto a mitologia,
s6lo tiene un sentido, por ello debe escribirse con minfiscula.

c) La ley se discutié durante dos dias en el parlamento, Yy su
parlamento resulté &rido y pesado.

Es evidente que en el primer caso dicha palabra debe llevar ma
ylGscula (Parlamento), por tratarse del recinto; en el segundo caso,
se refiere a la accibn deliberativa.



LECCION OCTAVA.

OTROS ESCOLLOS GRAMATICALES.

“DEBLCR DE"_ (suposicidén); "DEBER" (obligacién).- EL RELATIVO "CUYO"
Y SU VALOR POSESIVO .- "SINO" y "SI NO".

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

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

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

En el primer ejemplo se expresa una idea de obligacidn; en el segundo,
de suposicidn. ’

Al adicionar al verbo "deber" la preposicién “de" se le quita al verbo ~
su cardcter de obligatoriedad y adquiere la caracterfstica o atributo de su-
posicidn, dubitacidon o duda.

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

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

Debié de subir en aquel avién, porque yo lo vi salir del hangar.

Ese coche debe ser un "Cadilac".

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

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

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

Eso debe ser castillo o fortaleza.
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EL RELATIVO "CUYO" Y SU VALOR POSESIVO:

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

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

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

En el primer caso debié decirse condicidn que; en el segundo caso,
suceso del cual.

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

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

Veamos algunos ejemplos:

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

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

3) El avidn, cuyas alas... (Bien)

4) Habifa un avidén, en cuyo avién...(Mal)

La Academia permite el uso de'cuyo” chiando concierta con los voca--
blos “"causa", "ocasién", "razén", "motivo" y otros semejantes. En es-

tos casos no existe duda ninguna.

5) Decidié apoderarse del trono, a cuyo efecto comenzd los prepara-
tivos (Puede también escribirse:...del trono, y a este efecto...)

é
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6) A veces los labradores trabajan a varios kilémetros de sus
hogares, en cuyo caso tienen que comer en pleno campo.-

(Pero también podria escribirse:...de sus hogares, y por-
este motivo...)

7) Sus libros eran fuertes, tremendos, por cuyo motivo tenian
éxito (Tambiéa:...tremendos, y por ese motivo...)

Para evitar cualquier posible duda es preferible que "cuyo" se
utilice ensu funcidén genuina: relativo posesivo, o sea la de rela-
cionar dos nombres, el segundo de los cuales es persona o cosa -
poseida o propia del primerc.

Ejemplos:

Este Jorge, de cuyos hijos te hablé...

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

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

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

2) Te he prestado dos libros, cuyos libros ain no me has devuel
to.

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

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

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

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

"Sino" y ey nO",’

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

Corrijanse las siguientes frases; en caso de estar mal empleadas las par

hermano).
"No estd estudiando, sino jugando" (sino que jugando)

"Tfumbado en la hamaca, intentaba, si no dormir, al menos des-
cansar"

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

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

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

EJERCICIOS PARA RESOLVER EN CLASE.

tifculas sino o si no:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

Este caballo no es alazdn, si no castafio.

Nadie ha podido hacerlo, sino ti.

No creo que haya hecho si no lo que debia.

No era cosa de reir, sino de llorar.

Nunca llegd tarde, si no al contrario.

No traigo la pluma estilografica, sino algo mucho mejor.

Si no lo haces t(, nadie podrd hacerlo.

El sino de las personas no es fatal, sino condicionado; si no nos em-

pefiamos en dominarlo, nos dominara.
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TAREA GINERAL.

~ Corrijdnse las siguientes frases; siempre que estén mal empleados
los vocablos: "debe", "debe de", "cuyo", "sino" y " si no".

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

Juan debe de venir a trabajar a las 8 horas.

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

Cuando uno empeiia su palabra debe de cumplirla.
Los nifios a cuya madre nos presentaron aye

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

Era imperiosa la victoria, cuya causa era justa.

No estudia la leccidén, sino que estd jugando una partida de do-
mind.
¢Quién prodiga al presunto criminal tales elogios de bravura, sino

de heroismo?

Péngase cuidado al hacer el alojaniente del testero, pues sino los
tornillos no eatrardn.



LECCION NOVENA

ABUSO DL PRONOMBRES .- EL PCSESIVO "SU.- EL "QUEISMC"

“PRONOMBRES :

El abuso de pronombres es defecto muy corriente, al que hay
que prestar atencibn, ya que tal abuso es, a veces, no s6i0 inco--
rrecto, sino también poco elegante y hasta confuso.- Unos cuantos
ejemplos bastarén para comprobar lo asentado:

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

2.~ Por eso es por lo que yo prefiero volar"”.- Defectuosa -
traduccibn de la expresibédn francesa: "C'est pour cela -
que . . « « "Lo correcto, en castellano, es decir: "Poxr
eso yo prefiero volar"

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

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

5.- "La cabeza debemos cubrirla para preservarla del frio".-
Mejor expresado: "Debemos cubrirnos la cabeza para pre--
servarla del frio".

EL POSESIVO "Su":

Otro escollo y de los dificiles de salvar, es el que se refie
re al posesivo "SU.- Veamos un ejemplo:

"El Valencia gand® al Espafia en su campo”. (&cudl campc?)

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

"El Valencia, en su campo, gand al Espafia"
Y si fue en el campo del "Espafia", convendria escribir:
"El Espafia, en su campo, perdié frente al Valencia".

Debemos confesar que la culpa de las posibles anfibologias
resultantes hay que achacarselas a la pobreza de nuestro idioma, en
cuanto se refiere al "SU" Los franceses, vor ejemplo, disponen de:
"son", "sa", "ses", "leur" y "leurs". (El idioma alem&n es afin mas

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

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

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

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

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

"de" siempre que pueda haber duda:

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

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

EJEMPLOS

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

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

2.~ "El1 cabrero mat6 al médico en sé casa" .- Si fue en casa del
cabrero, conviene escribir: "El:cabrero, en su casa, matd
al médico”. Y si fue en casa del nédico, debe decirse: "El
cabrero mdto al médico en la casa ile éste"

v
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EJERCICIOS PARA RESOLVER EN CLASE

En los siguientes ejemplos hay casos de abusos de pronombres.

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

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

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

TU quieres que yo lo haga.

Por eso es por lo que tid estés preocupado.

A ese auto hay que enviarlo al taller.

Las manos debemos no moverlas demasiado al haBlar.
Sus caballos no los tiene bien entrenados.

Mi trabajo lo estoy haciendo por etapas.

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

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

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

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

"Pronombre, conjuncién, sustantivo’ -~ continfia "K - Hito" to=
do en una pieza, se une a la preposicién por o se cparte de ella y
lleva una &pice sobre la ¢ © no lo lleva, para embrollo y tormento
del pendolista.

"Con frecuencia, mediante la intromisi6én del que, adjudica-
mos a alguien lo que no le corresponde,,y'nos guedamos tan frescos.
0, cuando menos,. sembramos la duda en la sufrida mente del lector.
Tal ocurre cuando escribimos: "Est& en Madrid Fernéndez, el sobri-
no de Don Antonio, que se ha casado hace ‘unos dias". ¢Quién se ha
casado?: ¢Fernindez?, o ¢Don Antonio?

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

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

de Lugo". -

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

-~ abundan en nuestros clésicos y Cervantes es un buen ejemplo de -
ello. Cosa que los especialista% censuran en Cervantes y no sin =-=
razén . . . El hecho de ser un irtifice del lenguaje no quiere de-
cir que se esté dotado de la 1nxab111dad y perfeccibn suma.

: B
Este peligro “queista' riésulta patente sobre todo en la mala
traduccibén que  suele hacerse -~ {specialmente en libros técnicos, =
c1entif1cos y en algunos 6rgano de Prensa =~ de la construccibn ==

francesa "c'est. . . . que"

Veamos alqunos ejemplos:

,;
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l,.-~ "gé son ces fleurs gu'on voit". Traduccibn defectuosa: -

-"Son estas flores gue se ven". Traduccibén correcta: "Son
" estas flores las que se ven".

2.- "C'est b mon frere que j'ai dis". Traduccibn defectuosa:
"Es a mi hermano que yo digo". Traduccibn correcta: "Es
a mi hermano a_guien digo".

. e .7 .

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

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

v

4,- C'est de ce principe qu'on part". Traduccibébn defectuosa:
"Es de este principio que se parte". Traduccibn correcta:
"Es de este principio de donde se parte".

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

6.~ "C'est par ce chemin qu'on va au cimetiere". Traduccibn -
defectuosa: "Es por este camino gue se va al cementerio” .-
Traduccibén correcta: "Es por este camino por donde se va
al cementerio”.

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

8.~ C'est en parlant beaucoup qu'on se trompe souvant.=- Traduc
cién defectuosa: "Es hablando mucho gque se equivoca uno a
menudo" .~ Traduccibn correcta: "Es hablando mucho como se
equivoca uno a menudo”.

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

En la realidad, en la mayoria de los ejemplos propuestos, la
traduccibn verdaderamente correcta consiste en suprimir la construc
cibn francesa "es. . . que". Prescindiendo de tal modo expresivo, =
resulta la frase mis propiamente castellana. Asf, en vez de escri=
bir: "es de este principio de donde se parte", escribase: "se parte
de este principio”. Y en lugar de: "hablando mucho es como se equi
voca uno a menudo”, digase: "hablando mucho se equivoca uno a menu-
do". Y refiriéndose al iltimo ejemplo, quedaria mejor diciendo:"por
esta razbén ha escrito su libro". ‘



1)
2)
3)
4)
5)

6)

EJERCICIOS PARA RESOLVER EN CLASE

H/s.

Subraye las faltas que observe en las siquientes frases y
escriba las formas correctas:

1Qué bella que es esta ciudad!

El gran escritor que fue Lope de Vega, nacib ...
Apenas habia salido, que la casa se vino abajo.
Venga usted mafiana que le presente al director.
Fue entonces que Luis decidibé6 salir de paseo.

Es haciendo gimnasia que se desarrollan los mfisculos.
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TARFA GENERAL

Escriba de nuevo las frases que considere incorrectas o que

provoquen duda en el lector:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)
14)

15)

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

Su familia de usted se excedib6 en atenciones.
Luis fue a casa de Pedro en su coche.
Fue en 1957 que los rusos lanzaron el primer satélite artificial.

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

ticia.

Manuel estuvo en casa de Antonio, y alli encontré a su hermano,
Cuando Juan se cas6 con Luisa, sus hijos la llevaron muy a mal.

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

Se puso al cardenal en contacto con una figuranta a quien se le
habia ensefiado a decir algunas palabras.

La reina le llama "hermanita" a Madame Elizabeth.

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

Todo el mundo me sonrie y le sonrie a mi perro.
Las piernas debemos cubrirnoslas para preservarlas de las zarzas.
Al muchacho no hay que mandarlo al pueblo.

Asi que, por no despertar sospechas, fue por lo que jamés di -
motivo a la m&s ligera indicacibn.



LECCION DECIMA

SEGUNDA PARTE

II.- CLARIDAD Y ORDEN:

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

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

Lejos estamos, dentro de las nueve horas de estudio destinadas a es
ta parte, de agotar el tema; s6lo nos asomaremos a los puntos esenciales;o
sean, aquellos escollos que constituyen los tropiezos mds frecuentes.

El orden légico de las ideas, y el orden de las palabras supeditadas
a dichas ideas, seran los objetivos de esta segunda parte.

|

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

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

Supongamos la siguiente oracién:

" Los nifos 'compran caramelcs "

Sujeto =~ Verbc Complemento
Veamos las siguientes modificaciones:

"Los niflos rubios compran caramelos * ("rubio, elemento modifj
’ cador del sujeto)

(*aqui*, elemento modji
ficador del verbo.)

"Los nifios compran aqui caramelos "

" Los nifios compran caramelos de menta" ("de menta", modifica-
‘ dor de caramelos.)
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Veamos ahora la estructura de una oracién o frase completa con algu
nos de sus posibles elementos modificadores:

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

SUJELO vieeenesccescnsesessasess LAS Mmujeres
Complemento del sujeto .........de nuestro pueblo
VerbO.iveeocoscssesesassnasnses COgen
Complementos:

DireCtOseeecoesecesesessnascss lefia

Indirecto seceoovecssaccsecaess Para sus casas
Circunstancial (de lugar)....... en el campo

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

EJERCICIOS.

A ).- En las frases siguientes hay elementos modificadores. Subrayelos.
l.- Las abejas de nuestras colmenas liban néctar de la jara y del ro-
mero para la fabricacién de la miel.

i
.

2.- Unos hombres fornidos levantaron las viguetas de hierro con sus -~
poderosos brazos.

3.- El Canciller Adenauer, enérgico, activo y de clara visién politica, i
triunfé plenamente en las elecciones alemanas de septiembre de 1957, S

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

Un sustantivo, y también una oracién o frase pueden ser modificados
por otra oracién o frase. La frase modificadora puede ser "especificativa" o
"explicativa". Si es "especificativa" no debe'separarse por una coma de la
principal; en cambio, si es explicativa, debe ir separada por una coma; pues,
en realidad, 'se trata de una frase indidental, ‘' 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 ciecimos o6 escribimos

\ \
Ejemplos: "Llegaron las mujeres que estabat‘g cansadas".
"Llegaron las mujeres, que estab{n cansadas",
- |

En el primer caso, sin coma, la fra:z modificadora "que estaban can
sadas", especifica qué mujeres eran las qu} 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", aquf la frase modificadora es explicativa, pues afiade una
circunstancia mds, que no se precisa por el sentido completo de la frase
"llegaron las mujeres", por eso se separa 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 asustdé ",
" El hombre, que estaba sentado, se asusté ",

l.~ Los hombres que han partido la lefia reclaman su jornal.
2.- Los alumnos, que vivian lejos, llegaron tarde a la escuela.
3.~ Comimos la fruta que estaba madura.l

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

5.- Juan, que habfa quedado vencedor en la prueba anterior, llegé
el tercero, .

6.- La sefiora, que escribe versos, dice'que ella no soportaria a
los nifios. ‘ '

1

7.- El corredor que tiene la camiseta amarilla llegé el cuarto.

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






B LECCION DECIMOPRIMERA.

" ORDEN_DE LAS PALABRAS Y CONSTRUCCION
: " DE LAS FRASES

}

Orden sintdctico;

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

El escritor que produce sus ideas de un modo intimo y vital y redég
ta por instinto o por reflexién, fabrica las frases a tenor de sus fenémenos
mentales, -cambiando, a veces, la distribucién directa de los vocablos para
da; mds valor expresivo o ritmo a determinadas formas de lenguaje.

‘ Pero, a pesar de todo, debe conocerse la construccién sintactica, pa
ra facilitar la labor del alumno en los momentos de duda al redactar.
La construccién sintictica es la que ordena los elementos de las -
frases, segin su funcién gramatical;

lo. el sujeto
20. el verbo
3o. el atributo o los complementos (directo, indirecto o circunstancial),

Es decir: S‘ujeto y predicado.

EJEMPLOS :

Sujeto ciieevctetocecaseseas.. Isabel II, Reina de Inglaterra,
Verbo sivieeeeeerecsssnesss. COncedid

Complemento directo ......... la mdependencia

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

Complemento circunstancial ... no hace mucho tiempo

i

EJERCICIOS

Ordéncse sinticticamente las frases que se escriben a continuacién, cuyos =
clementos fundamentales van separados con guiones para facilitar la labor del
alumno. (Las frases de estos ejercicios se ordenardn sintdcticamente, sélo =~
para ejercitar al alumno; y ello a conciencia de que este tipo de construecidn
chocara a veces con la.légica o con la belleza de la frase).




&

EJEMPLO:

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

Ordenamiento sintictico;

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

Ord. Sint:

2.~ Contra un &rbol de la carretera - chocd - el coche de mi hermano -

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

Brujo", De Falla - interpretaron.

(_)rd. Sint;

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

Ord., Sint.:

LUGAR DEL VERBO EN LA FRASE:;

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

Veamos algunas posibles combinaciones.

l.- Luis compré una bicicleta ( orden. sintdctico )

2.- Luis una bicicleta compré ( incorrecta )
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3.- Compré una bicicleta Luis ( interrogativa )

4,- Comprd Luis una bicicleta ( interrogativa )

5.- Una bicicleta compré Luis

6.- Una bicicleta Luis compré ( incorrecta )

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

EJERCICIOS

Escriba las combinaciones de las siguientes frases. Indique las incorrectas.

A).- Tu hermano llegard tarde ( ord. sintdctico)

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

C).- La pelicula era estupenda ( ord. sint.)




LECCION DECIMOSEGUNDA:

CONSTRUCCION LOGICA:

EL ORDEN DE LAS PALABRAS Y EL ORDEN DE LAS IDEAS;

Ya dijimos que el orden sintdctico (sujeto, verbo, complemento) soélo
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 sicoldégico (orden ldgico), de modo que el escritor, con sélo cam
biar la distribucion de los vocablos, da mas o menos valor, o bien, ritmo-
a determinadas formas del lenguaje. Mas este cambio no puede ser capri-
choso, pues secaeria enun libertinaje 0 en una desconexién arbitraria en-
tre los elementos de la frase.

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

c).- "Es necesario evitar las faltas de sentido que resultan de no respetar
el orden légico-sicolégico de nuestro pensamiento”.

Lo anterior puede resumirse en el siguiente principio 16gico:
"Una idea puede expresarse de diferentes modos, segin la importancia de

dicha idea”. Para completar este principio disponemos de la siguiente re
gla general de construccién légica;

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

Ejemplo:

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

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

"Todos estos libros los regalé mi primo, pocc antes de morir, a mi padre®.
Si se quiere'destacar la 1dea de tiempo, escribimos:

"Poco antes de morir, mi primo, el Ingeniero de Caminos, regald todos sus
libros a mi padre". ! :




[
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Considéramos otro ejemplo:

"Debemos contraer el habito de trabajar desde la juventud".
Esta frase estd ordenada sintacticamente:

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

30.- Complemento directo: contraer el hdbito de trabajar.

40.~ Complemento circunstancial de tiempo: desde la juventud.

Sin embargo, si lo que nosotros queriamos resaltar al escribir - el
interés sicolbégico o idea dominante - radica en la idea del tiempo desde
la_juventud, entonces el orden sintdctico de las palabras se somete al =
orden "lbégico-sicilégico” y escribimos:

"Debemos contraer, desde la juventud, el hdbito de trabajar”.

O mejor atn:

"Desde la juventud, debemos contraer el habito de trabajar”.

EJERCICIOS

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

Redactar ahora - segin los principios expuestos - cuatro frases dis
tintas, colocando al principio de cada una de ellas el concepto que se -
quiera destacar, y que serd en cada caso: el aprender, la facilidad, la - y
pronunciacién y los discos "Linguaphone". Como es natural, en algunos - .
casos las frases han de sufrir ligeras variaciones.

- Spolucidn:

1._ ' I




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

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

Solucidn:

19‘-

C.- "Los sistemas audiovisuales ocupan en la actualidad un lugar prepon-
derante en la ensefianza de las lenguas vivas”.

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

Solucidn:

1.~

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

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

orden légico:

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




orden lbgico:

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

orden lbgico:

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

orden l6gico:

e).- Los grandes hombres también tienen defectos censurables en su cardgc
ter.

orden légico:

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

orden légico:

LA COHESION EN EL PARRAFO Y LAS FRASES DESORDENADAS:

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

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

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

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

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

b) - . . En medio de este brasero ardiente, tuvo que hacerse el salva-
mento de los habitantes del chalet. 2
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b

Sin duda aiguna, la segunda frase "En medio de este brasero ... liga me-
jor, mas loégicamente, con la "espantosa intensidad de las llamas™.

EJERCICIOS

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

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

Solucidn:

2.~ El ladrdén corria por las calles, blandiendo una encrme navaja y sem-
brando el panico entre los transelintes. 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 policfa en esta accidentada persecucibn.

Solucién:
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3.- Pasamos una alegre mafiana de campo: comimos, reimos y cantamos.
De pronto, nos llegd una mala noticia que turbdé nuestra alegria. Nues-
tro sano holgorio no iba a durar mucho.

Solucidn:

4.,- Era un paisaje de una desolacién profunda. Fernando se detuvo allf y
quedd pensativo, 'absorto, la respiracién contenida. No se veia un arbol,
ni una persona, ni siquiera un perro.

Solucidn:

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

Solucidén:

6.~ A la maflana siguiente, se comentaba el asesinato en toda la ciudad.
La policfa no descansaba en la bisqueda del''asesino., La Guardia Civil

H

-
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La gente se asombraba de que alguien hubiera

ayudaba a las pesquisas.
No se hablaba de otra cosa,

sido capaz de matar a un nifio inocente.

Solucién:

Frases desordenadas:

Cuando el orden de las palabras no se someten al orden de las ideas se -
presenta el problema de las frases desordenadas.

Elemglo El maestro obligd a todos los alumnos a someterse al exadmen mé-=
dico, de orden de la superioridad. -

En realidad, debié escribirse: De orden de la superioridad, el maestro obli
g6 a todos los alumnos a someterse al exa=-

men médico.

Otro_ejemplo: El teniente Martinez tuvo que tomar el mando del batalién -
cuando mataron al comandante Lépez y ai capitdn Garcia.

Mejor _escrito: Cuando mataron al comandante Lépez y al capitdn Garcia, el
teniente Martinez tuvo que tomar el mando del batalldén,

NOTA; En realidad, y téngase ello muy en cuenta, estas reglas son un -
tanto eldsticas. No es preciso seéguirlas siempre. A veces, la -
construccidén légica debe ceder ante la sintdctica o la armoniosa.
Por consiguiente, en los ejercicio$s que’'van a continuacidén, el alum
no volverd a ordenar sélo aquellas frases cuya correccién le parez
ca imprescindible. Y lo serd siempre que el orden expuesto no ex
prese con claridad lo que se quiere de¢ir. Si es asi, escriba las

frases lo mds légicamente posible.

EIERCICIOS "

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

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

Solucidn;

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

Solucién: '

N

\ ‘ : 1\
" \' + ]
4.- La choza empezd a caerse a pedazos a Célusa del temporal reinante.

‘)

Solucidn; . : ¢

)
i\
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5.- El Barcelona puede ganar el campeonato de Liga si no tiene bajas impor
tantes en su actual alineacién.

Solucidn;

6.- Hubo muchos heridos; algunas mujeres quedaron magulladas y dos niiios
fueron pisoteados cuando se incendié el autobis.

Sclucidn:

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

su chuzo, mientras esperaba la llegada de los bomberos.
t

Solucidén:

8.~ Las aguas potables fluoradas disminuyen la caries dental, dicen los -
cxpertos de la OMS, scgun recicentes datos estadisticos.

Solucidn:




T

\‘o
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K
9.- Luis hizo muy bien en presentar la dimisién de su cargo, tal es m1 -
opinidn, si lo que se cuenta es verdad. ‘ )
Solucibn;
10.- ©Una zorra entré en ¢l gallinero, se comidé dos pollitos y matdé a tres

yailinas, mientras dormiamos.

Solucidn:

EL RELATIVO "QUE" Y SU ANTECEDENTE;

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

"El pronombre relativo debe colocarse cerca de su antecedente:

Ejemplo;

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

Escribase, mejor:

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

OBSERVACIONES: A veces no resulta facil colocar el relativo inmediatamente
después de su antecedente. ~ En tal caso, si el empleo de " que *, " cual ",
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"cuyo", etc., fuese causa de equivoco, se recomienda sustituirlo por "el -
cual", "del cual", etc., o bien se repite el antecedente o, sim, '-mente, -
se Jda otro giro a la frase,

Al deccir, "Hay una edicién de este libro gue resulta muy agradable por su
impresién”, si queremos colocar el relativo que inmediatamente después vl

antecedente "edicién", tendriamos que escribir:

"Hay una edicidén que resulta muy agradabie por su impresidon de este liino"

En este caso. el remedio ha sido peor gque la enfermedad - como sucle o -
citse-. Por tanto, podriamos escribir;

"De este libro hay una edicidén que resulta muy agradable por su impresicn®.
Y y

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 ejemp.u:
"Hay una edicidén de este libro, muy gratamente impresa". Hemos -
suprimido el relativo "que" y asi hemos salido del atrolladero méas -
facilmente.

EJERCICIOS

De acuerdo con lo expuesto, redacte de nuevo ias siguienies frases, cc.c-
cando el relativo "que" en el lugar que debe ocupar; o bien sustitdyalo por
"el cual"”, "del cual", "la cual", etc.; repita el antecedente o dé otro uirc
a la frase:

1.- El arbitro sale en este momento al campo que da la seflal de empeza:
el partido,

Solucién:

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

Solucién:
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Academia en que trabajo,

libro para la

3.- [Lstoy haciendo un proyecto de
que me ocupa todo el dia.

Solucidn:

’

4.- Se vio aparecer entonces al comandante a la cabeza de su batalléon, cu

yo valor animé a los defensores del fortin.

Solucidn:

casa, con un hermoso jardin, que pienso ven

Compré hace un afo una

5.-
der ahora.

Solucidn:

en esta pelicula que emociona a los espectadores.

6.~ Hay una escena

Solucidn:
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7.- Traigo unos caramelos a los niflos, cuyo sabor es agradab:ilisimo.
Solucion;

8.~ Surgié un hombre entre la multitud que empezd a dar gritos estentdreos.

Solucidn :

9.~ Se trata de un estudio acerca de Cervantes, cuya lectura os recomien
do.

Solucidn:

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

Solucidn:




LECCION DECIMOTERCERA

LA COLOCACION DE MODIFICATIVOS Y LA CLARIDAD DE LA FRASE.- UNIDAD
DE PROPOSITO, O LA COHERENCIA ENTRE LA IDEA PRINCIPAL Y LAS IDEAS -
SECUNDARIAS. ; ;

A).- la colocacién de modificativos v la claridad de la frase:

Los "modificativos" son aquellos vocablos o frases breves que alteran
-modifican- de algun modo el sentido del pensamiento. La mayoria de ecilos
son adverbios o frases adverbiales, tales como: apenas, entonces, luego, =
casl, en segquida, solamente, después, etc.; y su dificultad estriba en su -
exacta colocacidn; es decir, lo mas cerca posible de la palabra o frase que moQ
difican. {

Analicemos las siguientes frases:

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

2.- "Unas cincuenta personas del tendido 7, de pie, apenas si pudieron
ver l;x faena".

En la primera frase se dice que, entre los espectadores del tendido 7,
s6lo unos cincuenta, ios gque se pusieron de pie, pudierno ver bien la faena.

En cambio, en lé'segunda se dice casi lo contrario; que, entre ics e§
pectadores del tendido 7, hubo unos cincuenta que casl no vieron ia faena.
Se supone que el resto de los espectadores oel tendido 7, la vieron bien.

\
\

EJERCICTIOS.

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

Ejemplo; "El jefe dijo que el habia dado la orden para salir a su _debido -
tiempo "'

¢
‘.
|

5 \‘ ‘.
“El jéfe dijo que, a .f‘.uxdebido tiempo, él habia dado la orden pa-

ra salir".” . !
i

1 3 \
1.- En este establécim’iento se venden camas para nifios de hierro,

2.~ Cuando el profesor explicé la leccién entonces el alumno la
comprendm. - )
}

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

Al

)
|
f )
‘
.
H
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4.~ Luis casi se quedd sin habla, al recibir la carta de su abogaaao,

en un acceso de ira.
5.- Luis después de comer, tenia que dormir la siesta.

b).~ Insistimos en lo dicho anteriormente; que el modificativo debe

colocarse de tal forma que no oscurezca el sentido del pensamiento.
"El doctor dijo a mi hermana frecuentemente que humedeciese la

Ejemplo: )
venda".
Modificativo mal colocado, pues si la idea es la de mantener la venda hi

meda; la frase correcta es:
"El doctor dijo a mi hermana que humedeciese frecuentemente la ven-

da".

A continuacién se dan una serie de frases, precedidas de un modificativo.
Seilale con una X el sitio que corresponda ocupar a dicho modificativo,
i

Ejemplo: Agregue el modificativo SIN DECIR UNA PALABRA, a la frase:

"Luis observd cémo el ratdbn se escapaba por el comedor”:
"Sin decir una palabra, Luis observd..." '

1.~ Afiada el modificativo adverbial APENAS:
"Pedro despertaba en aquellos momentos de los efectos de la droga;

parecia poder comprender las pregundas del médico".

2.~ Afiada el adverbio de modo -modificativo- SOLAMENTE:

"Luis comprd el libro de texto de matemdticas; tuvo que pedir presta

dos los otros".
3.~ Agregue la exprgasién modificativa EN SU MENIFESTACION AL TRIBUNAL.

S

R

"El acusado firmé que él nunca habia vprestaldo ayuda al doctor Marti-
: :

N

)

-
4

nez",
\



4 .- Coloque la expresion aaverbial modificativa CON FRECUENCIA:

"Cuando el capitdn nos envié el "Jeep", nos preving que comprobdse
mos el aceite".

5.- Coloque en su sitio la expresién modificativa CON CIERTA FRIALDAD:

"Los seiiores de Galvez 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 estan -
mal colocados; por eso las oraciones resultan desordenadas y, por tan
to, un poco oscuras.

Ejemplo; "El seifior Director dijo a su nuevo secretario que contestase el - )
teléfono en cuanto sonara rapidamente”.

"El seflor Director dijo a su nuevo Secretario que contestase rapi
damente en cuanto sonara el teléfono".

1.~ "Martinez al fin consiguié permiso para volar”.

2.- "El marinero pudo arreglar por fin la averia con una herramienta que le
presté un amigo, bastante Gtil".

3.- "El nifio miraba al enorme perro danés que iba detras de su dueiio con
la-boca abierta”.

4,- "La noticia de que se habia hundido una casa, dada por la radio, alar
md a los vecinos",

5.- "El teniente Lépez tiene un permiso por enfermo de dos semanas".

B).- Unidad de propdsito, o la coherencia entre la idea principal y las -
ideas secundarias:

Unidad de propdsito, ( o "singularidad de propdsito", segin varios -
autores ), significa que en todo parrafo o periodo -formado por una serie -
de frases encadenadas- tiene que haber cierta coherencia entre la idea prin
cipal expresada ( laiidea matriz ) y las ideas complementarias o secundarias.



EJERCICIOS

A continuacién damos varios parrafos en los que la idea principal va al -
principio, en la primera frase. Seguidamente se insertan otras frases, de
las cuales unas tienen relacién directa con la idea principal, y otras no.

Todas ellas van numeradas. Diga o escriba los nimeros de aquellas fra-

ses que, & su juicio, no tienen nada que ver o que apenas si tienen rela
cién con la idea principal;

Eyemplo:

l.- Cada dia resulta mdas dificil en Madrid el problema de la circulacién -
rodada.

2.- Las paginas de sucesos de los diarios son fiel reflejo de la triste rea
lidad.

3.~ Por cierto 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 periodmbs tales como “El caso”, =-
por ejemplo.

5.- Cada dia hay mds coches por Madrid y cadva dia también mas conflic-
tos circulatorios.

6.~ Los peatones se lanzan alegremente a cruzar las calles sin precaucidn.

7.~ Los conductores nuevos son otra de las principales causas de acciden
tes.

8.~ No olvidemos las motocicletas, lanzadas a todo gas por las calles, -
sorteando coches, ejecutando verdaderos ejercicios de circo.

9.~ Pero en realidad, la causa principal de tanto "suceso" es que no se
obedecen los preceptos del Cddigo de Circulacién,

¥

Solucidn: Sobran las frases nimeros 3 y 4.

TAREA GENLRAL PARA RESOLVER EN CASA

' e

l1.- Cada dia hay méas jugadores‘ extranjeros' en 'los equipos . de futbol.

’ :
I

2.- El Real Madrid tiene un delantero hingaro, '
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3.- Los demds equipos también importan jugadores especialmente surameri
canos,

4.- Di Stéfano estd considerado como uno de los mejores jugadores del mun
do.

S.- Pero Kubala ha dado también muy buenas tardes de fitbol a su equipo,
el Barcelona. '

6.~ Los jugadores importados, cuando son buenos, ensenan a jugar a sus
compaieros.

7.~ El Atlético de Bilbac se mantiene dignamente en su puesto, sin necesi
dad de jugadores forastieros.

8.- Su defensa central es una de las mejores defensas de Espaiia.
b).-

l.- Uno de los problemas del urbanismo moderno es el de los "espacios -
verdes” o "pulmones” de la ciudad.

2.- Estos "pulmones" palian en parte el peligro que para nuestra salud re
presenta el aire enrarecido de las grandes capitales.

3.- Madrid cuenta con tres "espacios verdes" principales: el Retiro, el -
Parque ael QCeste y la Casa de Campo.

4,- Gracias a estos parques, los nifios puedeni'respirar un aire menos ng
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. ’

[

6.- En el Parque del Oeste apenas si hay bancos para que descanse el -
paseante. °

7.- En las grandes urbes modemas se procura que, cada barrio o sector -
nuevo, tenga su "pulmén" propio, su pequeiio "espacio verde”.

c).- Q.o

1.- El jefe mas afectuosos que he tenido fue don José Garcia.

2.~ Todo el mundo lo estimak(>a.

! A
)

3.~ Siempre estaba dispuesto a escuchar nuestros problemas y a ayudarnos.

1




Y

T

4.- Era madrilefio, pero parecm como si hubiera nacido en nuestra provm—
cia, de tal modo tenia afecto a todo lo nusstro,

5.- Antes de ocupar la jefatura de nuestra empresa, habia sido maestro de
escuela en un pueblo préoximo a Madrid, en San Lorenzo de El Escorial.

6.- El Escorial es uno de los mas famosos monumentos de Espaiia.
7.- Lo mandd construir Felipe II, en memoria de la batalla de San Quintin.

8.- Nuestro jefe era un entusiasta de Felipe II, y hablaba del monarca vi-
niera 0 no a cuento.

d).-
l.- La pantera es uno de los animales méas .pe/li'grosos de la selva.
2.- A su lado, el leén es casi inofensivo.
3.- El ledn, normalmente, ruge antes de atacar.
4.- La pantera ataca sin avisar.

5.- Los domadores saben perfectamente que la pantera es uno de los anima-
les mas dificiles de domar. : '

6.- Yo conoci una vez a un domador al que, en cierta ocasién, atacaron los
tigres con que se exhibia en el circo.

e).- A continuacién damos una serie de ejercicios con frases ligadas.,
Cada una de estas frases puede tener varias soluciones. Subriyese la que
crea mas ldégica. '

Ejemplo:
: diversos medlcamentos ingieren los enfermos
Para conseguir una buena de estomago
digestiOn..cieeceeeeceas los enfermos de estbémago ingieren diversos
' ’ medicamentos.
ingieren diversos medicamentos los enfermos
de estémago.
,/los niflos de la vecindad le alegraban con -
sus travesuras. * B
l.- Como Pedro estaba muy la travesura de los nifios de la vecindad
contento...ceocssencss le alegraban.

-

le alegraban las travesuras de los nifios
de la vecindad,

S e
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cartas lleguen pronto a el empleo de los sellos de urgencia es -
a su destiNnOeevecocsne recomendable.

el sello de urgencia se recomienda.

-

("dichas paredes no tendran que ser pintadas
de nuevo durante mucho tiempo. .

Si pintamos las paredes no tendremos que:‘volverlas a pintar duran-
con pintura de aceite... Ite mucho tiempo.:

Para conseguir que las jse recomienda emplear sellos de urgencia.

durante mucho tiempo no tendremos que vol
verlas a pintar,

"La isla y los demonios" fue la segunda -
obra de Carmen Laforet.
Después de haber escri- la segunda obra de Carmen Laforet fue "La
t0 su primera novela.... isla y los demonios".
' Carmen Laforet escribié su segunda novela
"La isla y los demonios"”.

h)

el carpintero nos' puso una cuenta de mas
de $3,000.00.

Al acabar su trabajo.... la cuenta que nos puso el carpintero era de
més de $3,000.00.

nos puso el carpintero una cuenta de mas de
‘ $3,000.00.

A,




LECCION DECIMOCUARTA:

LAS 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 inccherente, inacabado.

EJEMPLOS: "El conductor pisd a fondo el acelerador; no consiguid pasar
al ctro coche",

En esta frase, sin dificultad alguna, se precisa la falta de la particu
la (conjuncién) "pero", elemento de transicién que aclara el sentido de =
nuestro. pensamiento,

"El conductor pisé a fondo el acelerador; pero no consiguid =
pasar al otro coche”,
Las particulas que suelen presentar més frecuentes problemas de redac
cién son las siguientes; ademds de, asimismo, sin embargo, en efecto, -
bues, por ejemplo, por consiguiente, puesto que, etc,

Conviene advertir que no resulta elegante el abuso de tales particulasg
hay que emplearlas con precaucién para que no degeneren en “muletillas",
en puntos de apoyo muy repetidos, con el siguiente peligro de monotonia.

EJERCICIOS:

Escribanse, en el lugar preciso, las particulas que faltan. (No las'escriba
si juzga que no son necesarias).

l.- Estuvimos ahorrando todo el mes para irnos de viaje; a ultima nora no
pudimos hacerlo. . .

2.- Se pasaron media hora "al sereno"; sin poder entrar enla casa; Juan =
pudo abrir la puerta. !

3.- El portero estaba bien colocado; la pelota d1o un bote extrafio y se co
16 por el angulo inferior izquierdo,

v

%
4.~ El profesor explicaba la leccién mirando al techo; los alumnos no aten
dian,

S5.- Era un sitio estupendo para pernoctar; habia teléfono.

6.- La criada, al limpiar, me revolvié los papeles; no pude enconicar mi
carta.
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7.- No me gustan los temas cargados de erotismo; no voy a la peli’cula
que hoy anuncian.

8.~ Pdngale la inyeccidén; 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 muisica; su hi

jo Juan resultd un habil pianista.

Coherencia y claridad en los péarrafos:

Al escribir, conviene dar cierta coherencia a las irases que forman un
parrafo o periodo. Dicha coherencia se altera, y la expresién pierde cla-
ridad, cuando se producen cambios pocos correctos en el sujeto, o en la
persona, voz o tiempo del verbo.

A).- Alteraciones en torno al sujeto:

Si decimos, por 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.

Dado que la conjuncién adversativa "pero" es al mismo tiempo copula
tiva, resulta ildégi¢co ligar dos frases con dos sujetos distintos. En reali-
dad si queremos seguir refiriéndonos a "Martinez" como sujeto principal -
(centro sicolégico de la atencién) ‘gle estas frases, lo correcto es escribir:
"Martinez era un h&bil delantero, pero no lo bastante como para pasar a
la agilisima defensa contraria. -

\

(Aquf, el fragmento de oracién "pero no lo bastante” es la elipsis que
equivale a decir"; pero Martinez no era lo-bastante agil”).
R f , e !

Otro ejemplo; “El carpintero examind. la madera y, después, el cepillado
fue hecho con sumo cuidado”, /

En este ejemplo ligamos al verbo "examinar", "la madera" y "el cepi
Ilado", de tal modo que éste parece ser otro complemento del verbo "exa
minar". Pero no es asi: "el cepillado” es el sujeto de la segunda frase
y, para evitar la confusién, para que las frases sean coherentes y, por -
lo tanto, claras, debemos escribir:

“El carpintero examind la madera y la cepillé después cuidadosamente".

De este modo, el sujeto principal "como en el caso anterior, es de-
cir, "el carpintero”, estd presente como tal sujeto en las dos frases.




B).- Alteraciones del verbo:
Se producen por falfa de uniformidad en el empleo de la persona, -

voz o tiempo del verbo.
Ejemplo: "Cuando nos toca. la loterfa, se pone uno muy contento.

En este casod no hay coherencia entre la voz ni las personas de los

verbos de estas frases.
En la primera frase, nos toca, estd en voz activa y en primera per

sona del plural. (sujeto: nosotros).

En la segunda{, se_pone, ésta es pasiva refleja con sentido indeter
minado y en tercera persona del singular (sujeto; una).

Lo correcto” sérfa éscribir: "Cuando nos toca la loterfa, nos ponemos

muy cont.entos";
O bien; "Uno se pone muy contento, cuando le. toca la loterfa.

I
N

.EJERCICI1IOS

i

Vuelva a.escribir, corrigiéndolas, aquellas frases que considere poco co
rrectas. No altere la que le parezca bien escrita: '

1.- Cuando se ha trabajado intelectualmente toda la vida, la genta no se

adapta ficilmente al trabajo corporal.

Solucidn:

2.- Los policfas consiguieron acorralar al bandido en lo alto de una peila,
"y entonces' se produce una "ensalada” de tiros.



‘Solucién .

3.- El profesor-cree que Luis es el autor del ruido y que todas las faltas
las habfa cometido él.:

Solucidn:

4.- Nuestro critico ha elogiado el drama estrenado ayer que fue considera

a .
/7 do como .inmoral por la critica de otras revistas.
¢ ‘ ' s N |
‘r'l Solucidn; ' )
&
3
/" )
/
. e
‘3; I::'\
/’ ’ ';\ .
/,/
/ - ' - ' -
/ 5.- Algunas personas ignorantes acuden a los curanderos, porque se cree

que saben mdas que los médicos.

Solucién : ' :

e
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6.- Si uno procura’ leer a los clisicos, 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 Federa-
cién Nacional para conseguir lo que nos proponemos.,

Solucidn:

8.- Galiana consiguidé tocar dos veces la barbilla de su adversario, que =
cae al suelo al segundo golpe. .

Solucidn:

9.- El toro, enfurecido, embistié al caballo, que fue puesto patas arriba
por la tromoenda cornada,

Solucidn:




~

10.- Sofia Loren brilld primero en Italia, pero, luego, en toda Europa y -
América la aplaudieron como gran artista.

Solucidn:

11.- Luisa no estid bien en traje de baflo; no le convienen esas prendas -
para lucir sus formas.

Solucibén:

12.~ Al atravesar la selva, llevdbamos el fusil cargado, porque uno no sa
be nunca lo que puede pasar en tales. parajes 1pexplorados.

Solucidn:




LECCION DECIMOQUINTA:

PARTE 1III

USO Y ABUSO DE LA VOZ PASIVA.- USO Y ABUSO DE LAS PALABRAS
IUCOSA" "ALGO" "ESTO" "ESOII

b

Uso y abuso de la voz pasiva:

Nos empieza a invadir un modo de expresién que no estd de acuerdo:
con el genio de nuestro idioma: el uso - mejor, abuso de la voz pasiva.=-
Han influido en este fenémeno las traducciones, sobre todo las del inglés:
y francés, idiomas éstos en los que la voz pasiva se emplea mucho més =
que en castellano.

Es muy frecuente escribir; "Por el Jefe Nacional de...ha sido: firmada
una ordenY, cuando en espaiiol debe escribirse: "El Jefe Nacional de... ha:
firmado una orden".

Recordemos que el esquema de la oracién activa es:

Sujeto, més voz activa verbal, mds objeto. Ejemplo; "El labrador -
esparce la semilla".

El esquema de la voz pasiva es:

Objeto, mas voz pasiva verbal, mds sujeto. Ejemplo; "La semilla es
esparcida por el labrador".

En cuanto a los casos:

vOZ ACTIVA: Sujeto en nominativo; verbo; y‘ objeto en' acusativo..

[N

vOZ IPASIVA: Objeto en nominativo; verbo; y ablativo agente.

Martin Alonso insiste en que el idioma espafiol tiene: preferencia por
la voz activa. "Las circunstancias de hecho - dice ~ imponen- la pasiva,.
por ser desconocido 'el agente activo, porque existe en el que habla un -
interés en ocultarlo, o sencillamente por ser indiferente a los interlocuto-
res". Asi, entre las frases: "hemos conquistado nuevos territorios al ene,
migo"; o "nuevos territorios han sido conquistados al enemigo"; por razones
de sicologia lingliistica, es preferible la primera.

En el caso de que el sujeto de la frase sea nombre de cosa, en es-
pafiol es preferible usar la pasiva refleja, con el pronombre "se". Asf, en
vez de escribir; "Ha sido comprado el papel necesario", diremos mejor:"Se
compré el papel necesario", Esta pasiva refleja es mucho mas frecuente. -
en espaifiol que la formada con el verbo " ser" '

/

ST
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Hay que tener en cuenta lo que asentamos al principio: lo que se -
trata de corregir no es el uso, sino el abuso de la voz pasiva. Por tanto,
no siempre es conveniente dar vuelta a la frase y convertirla, ce pasiva, -
en activa. Este procedimiento puede cambiar el sentido de lo que querfa-
mos decir. El sustantivo empleado como sujeto al principio de una frase -
pone de relieve aquello de que /NOS ocupamos con preferencia; es decir, el
punto fundamental que atrae nuestra atencién. Por ejemplo, si quiero con-
tar la vida de Rémulo, puedo decir; "Rémulo fundé Roma", pero si me pro-
pongo narrar los origenes de la Ciudad Eterna, diré mejor: "Roma fue funda
da por Rémulo". La idea es la misma, pero el ‘punto de vista ha cambiado.

v »

Sustituciones posibles de la voz pasiva:

la.- En las frases que tienen por sujeto un nombre de cosa, lo méas
frecuente en espaiiol, en vez de la pasiva con "ser", es, como hemos di
cho. antes, la pasiva refleja con "se".

2a.- Si el verbo pasivo estd en infinitivo (ejemplo.: ser amado) se le
puede reemplazar por un nombre abstracto en sentido activo. Ejemplo: "Po |
co me importa ser odiado por estos hombres". Sustitucién:"Poco me importa
el odio de estos hombres".

3a.- Otro procedimiento puede ser el de sustituir el participio de la -
pasiva (amado, cantado, pintado) por un sustantivo, conservando el verbo -
ser, aunque cambiando el tiempo. Ejemplo; "Este cuadro ha sido pintado -
por usted". Sustitucidn; "Este cuadro es'obra de usted".

4a.- Finalmente, si queremos conservar el mismo sujeto de la frase,
se puede dar a ésta un giro activo, pero cambiando a veces el verbo y -
otras palabras de la oracién., Ejemplo: "Los cuerpos son movidos por la~
gravitacién", Sustitucidn: "Los"‘,cuerpos obedecen a la gravitacién".

ADVERTENCIA: No siempre es preferible la voz activa o la pasiva re-
fleja con "se". Los ejercicios que van a continuacién, los damos simple-
mente para ejercitar al alumno en estos cambios de giro. El natural senti
do del idioma es el que ha de decirnos cudndo emplearemos la voz activa
0 la pasiva.

EJERCICIOS

a).- En los siguientes ejercicios sustitiyase la voz pasiva con "ser" por la
pasiva refleja con "se":

EJEMPLO; Este aflo serd visto un cometa.

N

Este afio se vera un cometa, N J

\
) ) L ,
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1.- E'll bromuro es utilizado como calmante.

2.- La pared fue hundida por el peso de la techumbre.
3.- Ai.os péjaros fueron alborotados por el ruido. ,
4.- El crimen fue al_fin descubierto.

S.- ‘.Ha sido visto un avién volando a gran al;ura.

b).- En las siguientes frases sustitiyase el infinitivo en pasiva pos
un nombre abstracto: ' ’

EIEMPLO::\“.LJuig iemfa ser odiado por sus compaiieros.
".Luls temia el odio de sus compaileros.
l1.- TJdprefieres ser amado por Julia.
2.~ El dictador no temia ser despreciado por su pueblo.
3.~ El criminal teme ser castigado severamente.
4.~ Cuenta con ser. admirado por sus jefes.:

5.- Usted no merece ser respetado por sus subditos,

!

c).- Escriba de nuevo las frases siguientes, sustituyendo el partici-
pio pasivo por un sustantivo:

EJEMPLO: Los hijos son mimados por sus madres.
Los hijos son objeto del mimo de sus madres.
l.~ Este pintér ha sido formado por usted. !
2.~ El general X es idolatrado por su'pueblo.
3.- Esta pistola serd empleada para su muerte.

4.- La cdsa fue destruida por las llamas.

5.- Nuestros jefes son insultados por nosotros.
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d).- Escriba nuevamente las siguientes frases, ddndoles un giro acti
vo o reflejo, y conservando el mismo sujeto:

EJEMPLO: El alumno fue ilamado por teléfono,

El alumno recibidé una llamada por teléfono.

—
.
|

Carlos I fue sustituido en el trono por Felipe II.

El cloro es utilizado para desinfectar el agua.

N
*
1

3.- Luis fue instruido por usted en el arte de la pintura.

-8
1

Este libro ha sido publicado en el afio 1969.

5.- Pedro es estimado por todos.

Uso y abuso de las palabras: "cosa”, "algo", "esto" y "eso".

La palabra cosa se emplea cada dia mas. Vivimos en pleno "cosismo!
Precisamente porque se tiende a lo facil. Estd dicho vocablo en todo su -
' apogeo. En efecto, todo es COSA en este mundo, tomada la palabra en el
sentido mds amplio posible, COSA es un armario,; es un lapiz, es... todo.
Asi, no- es extrafio hablar con frecuencia de la "cosa roméntica", "la cosa
existencialista", "la cosa poética", "la cosa del ambiente", etc.

COSA es _probablemente la palabra_de sentido mds vago, mds_impreci-
so, el vocablo mas vulgar y trivial de la lengua.'!

i

bl Contra el abuso actual de COSA, conviene-esforzarse un poco para -
); sustituir tan insustancial palabra por otra mds precisa. Todo lo dicho va-
- le salvo que, por razones particulares, se tenga interés en la vaguedad del
" vocablo COSA. |

’

EJERCICIO'S.

Sustituya en las: frasesr slguientes la'palabra'_ COSA por otra mdas pre-
cisa: I - K

1

t

.~ EJEMPLO: La humildad es una cosa muy rara.
rd La humildad es una virtud muy rara.

l1.- La envidia es una cosa ')despreciable.
a

2.- La falta de inteligencia es una cosa irremediable.
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3.~ La gula es una cosa vergonzosa.
4.- Esta estatua es una cosa notable.
5.- La éducacién de los nifios es una_cosa diffcil.

6.- La cosa se someterd al Congreso.

7.-. Una sola cosa ocupa su mente,

8.- El amianto es una cosa incombustible,

9.- Nunca contemplé una cosa tan magnifica. ;

10.- La burla es la Gnica cosa que le queda a usted.

11.~ El microscopio es una cosa indispensable para el biblogo.
12.~- Exponga usted las cosas como han pasado.

13.- Fara un nifio el juego es una cosa necesaria.

i

14.~ El viejo General se vanagloriaba de cosas inverosimiles.

La palabra ALGO, de que tanto se abusa én la conversacidn corriente,
nos da la medida de su correcto empleo en su propia definicién: algo_es un
pronombre indefinido y, por lo tanto, sblo debe usarse cuando; gueremos dar
a la frase un 'sentido indeterminado; cuando queremos mencionar algo (aqui-
esta bien empleado) sin precisar lo que ese algb sea.

i

Mas, precisamente por su caricter indefinlido impreciso, es por lo -
que este "algo" se nos mete entre los puntos de la pluma, resbala entre las
teclas de la méquina, con una fac1hdad y profus1on dignas de mejor empeiio.
Facil resulta poner "algo"..., donde debiéramos escribir algo (aquf estd bien
empleado) mds definido que el impreciso "algo".

Veamos algunos ejemplos en los que resultan correctos e incorrectos
el empleo de la palabra “"algo". :

"Leeré algo mientras vienes®. (correcto)
"Aquf hay algo que no entiendo" (puéde ser correcto oiincorrecto).
"Esta historia‘tiene algo trdgico". Aqguf conviene precisar mds y po

drfa decirse: “Esta historia tiene un sent1do trdgico";, o ‘bien; "Esta histo-
ria tiene un argumento tragico”,
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"En este parrafo hay algo que no entiendo". Puede ser correcto si -

nos referimos al sentido del parrafo; pero si nos referimos a una frase con
creta, mejor serfa decir: "En este parrafo hay una frase que no entiendo".

EJERCICIOS.

En las siguientes frases sustituya la palabra "algo" por otra mas pre-
cisa. No altere las que crea correctas:
EJEMPLO: Esta seiiora tiene algo distinguido.

Esta sefiora tiene un aire distinguido.

1.~ Esta misica tiene algo melancélico.

2.- Sus palabras tienen algo de malicia.

3.- He visto en sus ojos a_lggde' odio,

4.~ Todos los genios tienen algo de locos.

5.- En estas ruinas hay algo de estilo romdnico.

6.- En su cara hay algo de ferocidad.‘

7.~ El hombre més fuerte tiene algo débil.

OBSERVACION: dtras veces, no se trata de sustituir la palabra ALGO,
sino de suprimirla. Es lo que sucede casi siempre que se emplea ALGO se
guido de un adjetivo. En estos casos, basta con suprimir el pronombre in-
definido y sustituir o no el adjetivo por un sustantivo, segtn los casos.
EJEMPLO: Esto es algo infame.

Esto .es infame.

1.- Esto es algo prodigioso ' L

2.- Este libro es él_gg_"(es,,tupendo.

3.~ Esta mujer es algo im%)pnente.

4.- Aquf huele a algo raro.

5.~ El nuevo modelo es algo formidable.
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Los pronombres demostrativos ESTO y ESO, por influencia francesa, se
nos introducen cada vez mas en nuestro idioma. Pero la frase queda mas -
elegante, mis espafola, si sistituimos dichos pronombres por el relativo o

. por el adjetivo demostrativo seguido de un sustantivo.
EJERCICIOS.

En las frases siguientes sustitiyanse los pronombres ESTO y ESO, por
el relativo o por el adjetivo demostrativo, segin los casos. Si es preciso,
dese otro giro a la frase.

EJEMPLO: TG amas a tus padres. Esto te honra.

T4 amas a tus padres. Este sentimiento te honra.(O bien:

TG amas a ‘tus padres; lo cual te honra.

1.-"Estd entregado al vino. —Esg lo-arruinard.—————

2.~ Practica mucho el deporte. Esto te servird para fortalecerte.
3.- Luis acaba de ganar otro premio. Esto’'ya no asombra a nadie.

4,- El abogado estudia un pleito muy dificil. Esto le retendrd en
el bufete toda la tarde.

5.- TG te confias a cualquiera. Esto puede acarrearte disgustos.

) 6.~ Pedrc se ha cafdo de la bicicleta, ESO se lo habfa advertido yo.
e “ i I
7.- Se expresa con afectacién. E_s_tg';'hace'diffcil su lectura.
. ' ; |

8.- Juan perdidé todo su dinero en Montecarlo. so no lo hundié ni
mucho menos. '

| \

’

.
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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", tormentc del escritor y martirio para el lector,

EJEMPLO: He visto a tu hermano gue me dio noticias de tu tfa gque estd ma
la desde el dia del accidente gue .tuvo cuando iba a la procesién
gue se celebré el viernes pasado. {

Esta frase es "horrible" pero no tan infrecuenta como pudiera supcner
se. Conviene que hagamos una ligera recapacitacidén gramatical antes de =~
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
@ personas y puede ir sin antecedente. ' . ¢

Al

EJEMPLOS: La 'casa que compraste.
El hombre que asalté la casa. '
Quien da pan a perro ajeno... !
H . ! )
|

Aunque ya hemos hablado del "queismo" en| nuestra primera parte, con
viene distinguir que particula de que relativo.

Como relativo,' que se usa para reproducir ‘un concepto anterior - ante
cedente - relacionando éste con otra oracién He la que el pronhombre forma -
parte. A veces puede sustituirse por el cual, los cuales, etc. EJEMPLO: =
“El hombre—~que te atacd (el cual).

[ X e

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 br;llan con luz propia..."

, QUE, como particula, es invariable e insustituible. Su dnica misién
es la de servir de enlace entre palabras o frases. EJEMPLO: "Quiero que
vengas". "Estaba tan- maltrecho que no lo conocf"

ADVERTENCIA: jCuidado con usar el gue a 'lo fra!ncés; es incorrecto! Asi, -
no /debe decirsé: "Allf fue que por vez primera vi el mar". Debe decirse; =
"Allf fue donde por vez primera vi el mar".

Otra exp?esién ‘frecuente: "De este modo fue gue se hizo rico". Lo =
correcto es: "De estée modo fue como se hizo .rico"

N

EL ABUSO DEL PRONOMBRE RELATIVO ‘NOS PUEDE HACER CAER EN ‘EL

EQUIVOCO EN LAS INCORRECCIONES Y ES LA CAUSA DE LA PESADEZ.
EN LA LECTURA. . ‘

1
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Equfvocos:

- EJEMPLOS:
1.- Le envio a usted una liebre con mi hermano, que tiene las ore
jas cortadas (¢Quién tiene las orejas cortadas?
mi hermano?)
2.‘

¢La liebre o

He visto el coche del médico, que estd hecho una birria (;Po-
bre médico!)

3.- Conozco bien : a Pablo, el hijo de Maria, que viene mucho a
casa. (¢Quién viene? ;Pablo o Marfa?)
Incorrecciones:
l.-

brino que ejerce la abogacia en favor de -los indigentes...
i

Rosendo Gutiérrez que me escribié para informarme que su so-
2.- (El primer ejemplo citado

"Hg visto a tu hermano g eeo")

[l
Pesadez.- Aunque no ocasione equivocos ni incorrecciones; sobre -
del cual, cual,

todo por la cacofonia que supone la repeticién de palabras guturales
la cual, al cual,

: que,
etc., causa pesadez.

COMQO SE SUPRIME UNA PRASE ‘DE RELATIVO
-lo,

- Por un sustantivo en aposiciéni (1), generalmente seguido de -
un complemento: o

EJEMPLO: En vez de escribir "'el general g liberé la ciudad*
podemos decir
20.

: "el general,

i [

liberador de la ciudad".

- También puede sustituir la frase de relativo por un adjetivo sin
complemento,

EJEMPLO: Asi, en lugar de decir:

"dos movimientos gue se pro-
ducen al mismo tiempo", se puede es\.rib1r
vimientos simultdneos".

"dos mo-
I
3o0.- Por un adjetivo seguido de un complemento:
EJEMPLO: "Un padre que perdona facilmente a su hijo" - Susti
' tucién:, "Un padre indulgente para su hijo"

(1) Se llama ap051c1on a la yuxtaposicién- de dos o} mcxs sustantivos:
- tor poeta".

“Madnd Capital de Es] ana"

’ "El pas
1 v‘ 1 . .-.
‘ ): . N

i

o ——
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40.~ Por Qltimo, el empleo juicioso de las preposiciones puede ser=-
virnos facilmente para evitar las oraciones o frascs de relativo.
Se pueden dar dos casos:

a).- A veces, no muy frecuente, la preposicién sélo puede reem
plazar al pronombre relativo y al verbo que le sigue.

EJEMPLO: En vez de "las hojas secas que hay en el parque", se puede escribir
"las hojas secas del parque"

b) .- El pronombre relativo y el verbo que le sigue pueden ser reem=
plazados por la preposicién seguida de un' sustantivo,

EJEMPLO: En lugar de "Una Prueba que confirma mis sospechas", se puede =
escribir "una prueba en_apoyo de mis - sospechas".

N O T A : Todo lo expuesto ha de aplicarse sblo en los casos en que sea =
preciso suprimir un gue -o varios para evitar la superabundancia y el abuso
de pronombres relativos en un parrafo o pericdo. Las reglas dadas no scn -
para seguirlas al pie de la letra. Se trata de simples modelos que nos ayu
dardn a salir del atolladero en mds de una ocasién. Porque hay veces en =
que la frase de relativo es mds precisa, mds natural que la frase encuesta sin
relativo. Asf{, resulta mds natural decir: "he tenido que despedir al chofer =
que usted me recomendd; que: "usted me r,ecomé‘rlidé al chofer que he tenido =
que despedir": '

. ' EIERCICIOS.~
It N
a).- En las siguientes frases sustitiyase la oracién de relativo por un
sustantivo en aposicién. I
rl L [ "
EJEMPLO: Morse, que inventd el telégrafo, era norteamericano.
Morse, inventor del telégrafo, era norteamericano.

l.- Lope de Vega, que escribid.esa comedia.
- ! ol ‘

¢ 2.- Aquel 'demagogo, que perturba la paz publica.

, 3.-IEste historiador, que &ompila tantas anécdotas.
» , 5 \
4.~ Un especulador, que tenfia 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 visto tantas batallas.

‘
ot
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8.~ Este filésofo que seguia la doctrina de Nietz;,che.
9.~ Aquel historiador, que ha escrito la vida de Luis XIV.

b).- En las siguientes oraciones subrdyense las frases de relativo y -
sustitiyanse por un adjetivo sin complemento,

EJEMPLO: Un movimiento que no se para.
Un movimiento continuo.

l.- Una actividad que no se detiene.jamas.

2.~ Una fama que pasa pronto.

3.- Una enfermedad que se prolonga mucho tiempo,
4.- Un régimen que sblo dura cigrto tiempo.

5.~ Una informacién que llega demasiado pronto.
6.- Un esfuerzo que dura poco.

7.=- Unas tribus que viven Isin reéidencia fija.

8.~ Una fruta que tiene buen éusto.

9,~- Unas plantas que se emplean en Farmacia.

- 10.- Un pueblo que se gobiema por sus propias leyes.

11.- Las naciones que estdn en guerra.

K 12.~- Un tribunal que no tiene derecho a juzgar.

~ 13.- Un caracter que se ofende por nada.

c).- En las siguientes oraciones subrdyense las frases de relativo y -
sustitiyanse por un adjetivo seguido de complemento.

EJEMPLO; Un militar -I';:;ue vivid después de Napoledn.
Un militar posterior a Napoleén. " .

l1.- Un hombre que mantiene su promesa.
2.- Un hombre que no escucha las suplicas de usted.

3.- Una madre que no ve los defectos de su hijo.

!
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4.~ Un escritor que vivié antes de Cicerén,

5.- Un libro en el cual se ha mentido mucho.

d).- En las siguientes oraciones subrdyense las frases de relativo y
sustitiyanse por una preposicién sola o seguida de un sustanti

Vo,

EJEMPLO: Un
Un

hombre que no tiene miedo.
hombre con valor.

Unos soldados que no tienen que temer ningan peligro.
Un refugio que resiste a las bombas.

Un libro que puede servir para los nifios.

Un ladrén que espia la 6cas16n favorable.

Una multitud que se agi;a violentamente,

Un discurso que combaté el proyecto de ley.

Un qiputado que perten.ece a nuestro partido.

Unos nifilos que tienen la misma edad.

El carifio que una madre tiene a sus hijos.

Un enfermo que no corre peligro.




LECCICN DECIMOSEPTIMA

SUSTITUCION DE LOS VERBOS "SER", "ESTAR", "ENCONTRARSE",
"HABER", (Impersonal) "TENER", "HACER", "PONER", "DECIR" y *VER".

Es comin, recurrir por inercia a los verbos "ser", "estar", "encontrar
se", "haber", (en su fcrma impersonal ), etc., porque son verbos ficiles,
de amplia significacién; sobre todo, cuando se escribe a vuela pluma, sin
atencién’.

Si fijdramos nuestra atencién, comprenderfamos lo agradable que resul
ta seleccionar el verbo expresivo y connotativo que precisa mejor la idea.
Asf, en vez de escribir: "En el tejado de la casa HAY (se encuentra) una =
bandera™, conviene decir: " En el tejado de la casa ondea una bandera”.

EJERCICIOS

En las frases siguientes escribase el verbo que debe reemplazar a "es
ta", "se encuentra” o "hay". No haga la sustitucién si no lo cree preciso.

EJEMPLO: En el cielo azul hay {(estd) el sol de Espaiia.
En el cielo azul brilla el sol de Espaiia.

l1.-"Bajo esta losa hay (esté} .un hombre enterrado..

2.- En la lista de candidatos estd (se encuentra)su nombre de
-usted. (...el nombre de usted).’

3.-‘ En la torre almenada hay (se encuentra) un soldado de guardia.

4.- En este pueblo hay cuatro escuelas.

5.-' En su frente hay altiva serenidad.
; ; ‘

6.~ En las imdgenes estd la fuerza dgl estilo,

7.- En sus palabras hay una indignacién.

8.- En el fondo de mi corazén estd la esperanza.

e —————— ;
il

9.- En el alma de este poeta hay una misica divina.

10.~- Sobre el césped se encuentran los rayos de la luna.

ll1.- En el fondo de su aima hay una témpesiad de odio.

12 .- En estos balcones hay unas colgaduras.

13.- En la chimenea hay unos trc'pncosl de encina.
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14.- En la primera linea estdn los gastadores.

SUSTITUCION DEL VERBO "TENER"

El verbo tener

es otro de los verbos faciles, incoloros, que dan a la

frase un sentido vago, impreciso. Conviene, pues, sustituir dicho verbo -
por otro mas preciso, siempre gue la sustitucién no resulte pedante.

EJEMPLO : Tener el Gltimo puesto
Ocupar el Gltimo puesto.

l.- Tener

2.- Tener

3.~ Tener

4,- Tener

5.=- Tener

l

6.~ Tener

7.- Tener

8.~ Tener

un ideal muy elevado,
una esperanza.

un oficio lucrativo.
un lenguaje correcto,
una mala conducta.
muchos dolores.

\:ma° buena reputacién.

una actitud prudente,

9.~ Luis quiere tener a su alrededor a sus amigos.

10.~ Procure tener el respeto de sus alumnos.

11.,- Esta flor tiene un perfume delicioso.

12.~- Este faro tiene una luz muy brillante,

13.- Este negocio tiene grandes ventajas,

[
'

14,- Esta sala tiene diez metros de largo.

15.~ Aquel

/élumno tuvo muchos premios.

If, o
El verbo "HAGER" tan amplio y tan incoloro, se nos estd introduciendo
en el habla populay{ y enh la escritura con profusién peligrosa para la pureza
del idioma. La infiuencia es francesa e 'inglesa. "HOY se HACE todo", -
as{, escuchamds y eemos corrientemente; "hacer misica", por "escribir o

componer misica”; ’R@xce‘r» un viaje" , por "viajar" ;"hacer lun proyecto" , por
i : ‘ \

o \\

~7

) t N

~

-
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"formar un proyecto" o "proyectar"; etc.

En el "Diccionario de Incorrecciones de lenguaje®, de A. S»amamarfa,
se recoge una gran lista de locuciones con el verbo "HACER", entre las -

cuales citamos: "hacer maravillas", por "obrar maravillas®; "hacer una mala
pasada”, por "jugar una mala pasada"; "hacer blanco"; por "dar en el blan
co%: "hacer abstraccidén"; por "prescindir"; "hacer milagros", por "obrar mi~

lagros¥; "hacerse ilusiones", por "forjarse ilusiones".

- Como regla general - pero no absoluta = que pudiera servirnos de guia
en lo que se refiere al empleo correcto del verbo hacer, se da la siguiente:

"Emplearemos el verbo hacer siempre que nos refiramos a una accién =
manual, de manipulacién o artesanfa”. Asi, podremos decir: "hacer una me
sa", "hacer bolas de migas de pan", "hacer un bizcocho", "hacer un café®;
"hacer pompas de jabén", etc. De ahf que, al referirnos 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 lo que =
tiene de manual, el verbo "hacer", no es totalmente rechazable.

EJERCICIOS.

t

Sustitiyase, en las frases siguientes, el verbo HACER por otro verbc
que precise mas 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.

4 ,- Hacer una ccrona de flores.

e sy mp———

5.- Hacer un artfculo.

6.~ Hacer una estatua de mé&rmol. ‘
7.~ Hacer prodigios,

8.~ Hacer un discurso.
RO "
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9.~ Hacer mucho dinero.

10.- Hacer una conspiracién.

11.- Las abejas hacen.la miel.
12.~- La ciencia ha _hecho muchos progresos.
13.- Me han encargado que haga el informe.
14.- No ha podido hacerse a laldisciplina.
El verbo "PONER" se puéde reemplazar por otros, siempre que estos
verbos den mas precisién a la frase.

EJEMPLO: "Luis puso varias palabras". Podemos decir, con més precisién:
"Luis escribié varias palabras".

Ciertos 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 mas preci-
sién; "Juan ordend sus libros".

No conviene abusar de este procedimiento de sustitucién,' ya que mu-
chas veces no son sin6nimos la paréfra&_‘g},s y el verbo correspondiente.

EJERCICIOS.
) En las frases que siguen escribanse las sustituciones posibles del ver
/0 PONER, s6lo cuando se considere preciso.

(/
; EJEMPLO: Poner la sonda en una herida.
' Introducir la sonda en una herida.

/ 1.- Poner una escalera contra el muro.
2.- Poner colores en el lienzo,
3.~ Poner en segundo lugar.

4.- Poner una carta en inglés. L

5.- Poner una palabra en la frase.
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6.- Usted no deberfa poner aqui el subjuntivo.
Reemplaz.ar por una sola palabra las frases formadas por el verbo poner,

EJEMPLO : Poner en orden sus ideas.
Coordinar sus ideas.

1.- Poner en practica un sistema,

2.- Poner en peligro los intereses de una nacién .

. 3.- Poner moneda en circulacién.

' 4,- Poner unos papeles bajo llave.

5.- Poner en desacuerdo una familia.

6.= El comandante puso en movimiento todas sus fuerzas.

7.+ El pqlicfa puso al ladrén en manos de la justicia.
8.~ Yo me pongo en lugar de Juan.

Los verbos "DECIR" y "VER" son otros dos verbos ficiles de los que se
abusa vy que, con un poco de atencidén por parte del gue escribe, pueden (de-
ben) ser sustituidos por otros verbos mds precisos. Asi, por ejemplo, en lu-
gar de escribir; "decir un soneto", estara mejor; “"recitar un soneto"; y en vez
de: "vea usted por sf mismo", queda mejor: "juzgue usted por si mismo".

i

EJERCICIOS.

En los ejemplos siguientes escribanse los verbos que deben sustituir a
DECIR y a VER, cuando se considera necesaria’ lq sustitucién.

- EJEMPLO: Decir blasfemias. Proferir blasfemias.

l.- Luis ha dicho un buen discurso.

2.~ Juan nos fuc diciendo sus aventuras.,

3.+ Le voy a decir a usted un ejemplo,
' ' 1

4.~ Le voy a decir a usted una cosa que le va a sorprender.

i N .
}
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5.- Le _d_i_ggqqe aquf no se estd seguro.

6.- Estév alumno dice muy bien los versos.

7.- IuanJ no dice sus i:enas mas que 'a mf{.

8.- A usted le toca decir el precio.

9.- Diré muy alto lo que le debo a usted.

19.- w que "usted estd mintiendo.

11.- El abogado tiene que ver cinco expedientes esta maifiana.

12.- El cientffico auténtico sabe ver un fendmeno sin prejuicios.

13.- Un policfa experimentado sabeg’ hasta los mds pequeilos indicios.
14.- Luis es incapaz de ver la bellez‘ia de este cuadro surrealista.

15.- Vea ustedilas consecuencias de ho observar las reglas de cor-
tesfa. |

'

16.- Vea usted por s{ mismo lo que ha sucedido aquif.
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LECCION DECIMOOCTAVA:

CONEXION ENTRE LAS FRASES QUE FORMAN UN PARRAFO.

Conectar o enlazar debidamente las distintas frases de un parrafo, para
evitar alteraciones innecesarias de persona, numero o tiempo verbal entre di-
chas frases, es un problema que el escritor debe saber solucionar. En reali
dad, el problema es de concordancia sintactica de una parte, y de buen gus
to y sentido literario de otra.

Un ejemplo nos aclarard suficientemente 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. g

YLa genté no suele darse cuenta de lo ocupado ' que
esti siempre un periodista activo. /Hay/ 'que seguir EL CUAL TIENE
y perseguir la noticia doquiera se produzca y sea -
la hora que sea, Adem&s, cuando llega un dfd' fes
tivo y las demds gentes descansan, /usted/ tiene - EL PERIODISTA
gue encerrarse en la redaccién a preparar sus infor
maciones para el dia siguiente. Escribir''una buena
informacién /hos/ /suele/ /llevar/ varias horas de REQUIERE
preparacién y meditacién sobre el tema. Si fusted/ EL PERIODISTA
ademds trabaja en alguna oficina estard ocupad®o -
précticamente todo ‘el dfa®.
"

Es indiscutible que con las correcciones sugeridas, las frases estdn

mejor conectadas, unas con otras. ‘ .

EJERCICIOS.

|
1.- Nuestra biblioteca debe ser un reflejo de huestra personalidad.
Uno debeé seleccionar los libros y no comprarios al buen tuntin,
Los jovehes suelen comprar libros poco instructivos. Solemos -
preferir I}as novelas policiacas a las obras de los grandes escri
tores. ¥ hay quien centra toda su atencidén literarla en los rela
tos del F B I - Si compridsemos los iibros pensando en nuestra-
educacibébn espiritual, nuestra biblioteca serfa un buen ejemplo de

t
\

qusto dopurado. ,

2.- Una de las mejores novelas cortas db la literatura americana ac-
tual es "El vi€jo y el mar", de Hemingway. En ella se narraba la
lucha de un viejo pescador @n medio del mar para capturar un pez

de enormes dimensiones. El pescador consigue atrapar al pez vy,
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como no:' pudo izarlo a la barca, decide arrastrarlo a remolque -
hasta la playa. Pero la sangre del pez muerto atrajo a los tibu
rones, que devoran ferozmente la preciada presa del viejo pesca
dor. Este sOlo consiguié llevar a la playa un descarnado esque
leto-como simbolo de su pesca.

Se dice que, en Norteamérica, cada dfa abusan mas las gentes de
las drogas sedantes o *"tranauilizantes”. Los médicos advierten -
constantemente al piblico 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 cnnstante agi-
tacién, 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 remedio para su esbfritu, un tanto desequilibrado.



LECCION DECIMONOVENA :
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REPETICION DE IDEAS Y PALABRAS.- MODO DE EVITAR LAS REPLTICIONES.

Repeticidn de ideas y de palabras:

Al escribir debemos tener cuidado de no repetir mucho una palabra o
una idea; pues da la impresién de pobreza de vocabulario o de inexperien
cia. Lo cual no quiere decir que sea preciso evitar la repeticién a todo
trance. Lo que se recomienda es repetir bien, con mesura, evitando la -
cacofonia o la machaconeria. .

Para evitar la repeticidon no siempre es recomendable acudir al Diccio
nario en busca de sindnimos; 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 ros comprenda rapidamente, sin necesidad de "invesg
tigar" lo que decimos. Porque si la repeticidén excesiva, malsonante, pro=
duce pésimo efecto, el rebuscamiento puede resuitar 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.

Asi, es natural que un sicbélogo, 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 profeno en la materia, para describir a
un hombre rechoncho, dice que es un "pifcnico", la expresién resulta pedan
te; mas valfa, en este caso, repetir las voces "grueso" o "rechoncho" que
obligar al lector a abrir un Tratado de Tipologfa;, si quiere enterarse de io
que estamos diciendo,

Hecha esta aclaraci6n previa, y refiriéndonos concretamente a la repeti
cién de ideas y palabras, hemos de d1stinguir entre las repeticiones VICIO=-
SAS Y LEGITIMAS

La repeticién de ideas hay que evitarla porque debilita el estilo. Sélo
se justifica cuando la segunda expresién sirve para modificar la primera, -
alterdndola o corrigiéndola. Hay que evitar, por consiguiente, los pieonas~
mos vulgares, tarfi frecuentes en los aprendices de escritor, 5

i

Ejemplo: "vuelva usted a empezar de nuevo", "acérquese mas cerca", “por
3 que eén efecto". A

Id
-

La repeticién de las ideas es legitima cuando, en un discurso o pero
racién, nos sirve para describir el estado de é&nimo del personaje. Ejemplo;
Si se quiere pintar la desolacién del avaro que ha sido robado, puede escri
birse como lo hace Molier en "El Avaro": "jMeé han robado! jMe han dejado
en la‘ruina! jEstoy perdido.'..f.“ ¢Dénde estd mi dinero? ¢Do6nde se oculta?

/

:
j
}
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¢ Qué haré para encontrarlo? ¢Dénde acudir? gQué haré?... {Mi dinero,
mi soporte, mi consuelo... jTodo se acabd ya para mi! jYa no tengo na
da que hacer en este mundo.

La repeticién de las palabras conviene evitarle, sobre todo, cuando
dichas palabras éstdn demasiado prboximas una de la otra, salvo en el ca-
so de que tales repeticiones sirvan para dar mds fuerza o emocién a la -
frase. Se admite cuando se quiere llamar la atencidn sobre una idea.

Ejemplo; "Hoy no se habla de otra cosa que de divertirse. Todos gquere-

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..."

Ejemplo de repeticién viciosa: "Al mirar por la ventanilla del vagbén los -~
escarpados pasos por donde habiamos pasado, quedé espantado y me pre-
guntaba cémo 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 vagdén los escarpados lugares por don
de marchdbamos, quedé espantado y me preguntaba cémo habfan podido los
ingenieros trazar la via del ferrocarril por entre unos pasos tan diffciles".

También puede ser necesaria la repeticién cuando lo exige el empleo
inevitable de'la palabra adecuada. Pascal dijo: "Cuando en un discurso -
encontramos palabras repetidas y, al intentar la correccién, nos damos -
cuenta de que, al corregir, estropearfamos el discurso, hay que dejar ta-
les palabras". i

A veces, en nuestra diaria tarea de escribir, caemos en la monoto-
nfa, ya empleando la misma palabra con distinto significado, ya escribien
do frases en'las que uno de sus miembros lleva implicito a otro: "Se pu-
so la gorra en la cabeza", siendo asi que la cabeza es el sitio donde -
siempre se han solido llevar las gorras y el detalie nada agrega sino que
debilita la frase. "Entierro del cadaver de don Fulano de Tal". Precisién
absurda, ya 'que, entre personas' civillzadas, siempre que se entierra a al
guien es porque es ya "cadaver", -

La repeticién resulta inevitable, segin Marouzeau, con las palabras
de uso frecuente; es decir, con lo que este autor ilama "palabras acceso-
rias": preposiciones, conjunciones, pronombres'y articulos: de, por, pero,
y, el, lo, o'para palabras de uso frecuente como decir, hacer. Estas re
peticiones no se notan apenas, salvo que sean excesivas, como en el sj
guiente ejemplo: "Es un hecho que lo que yo he hecho bien hecho, no ha
r& mds que demostrar a ustedes lo que soy capaz de hacer".

N e




EJERCICIOS.

En las siguientes frases hay repeticiones de ideas y de palabras. Sub

riyelas. No lo haga si cree que las repeticiones son normales. §i lo cree
preciso, redacte la frase de nuevo.

Ejemplo: El avién volaba por los aires a gran velocidad.

10.-
11.-

12.-

13.-

14.-
>15'-

16.-

El avién volaba a gran velocidad.
Estas son Sus obras pdstumas, para publicar después de su muerte.

La cuestién del desarme no se arreglard antes de un lustro compieto
de cinco aifios,

Con antibiéticos se cree haber descubierto .la panacea universal que
cura todos los males.

Pero, 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.

Se defendlo bravamente contra los ataques publicados contra él en

la prensa.
» i

Habia allf un caballo, que habia s1do atado para evitar que se esca

pase fuera del recinto.

Ya hemos trabajado bastante por hoy, mafiana seguiremos trabajando.

El enfermo padecia una cefalalgia crénica, y el doctor dijo que el do
lor de cabeza podria curarse con reposo.

A\

Estoy cansado, agotado, deshecho... Me gustaria tumbarme en una =
hamaca, estirarme a placer y dormir ocho horas a pierna suelta,

Era un hombre*delgadgcho, escualidoy dir%'ase una momia resucitada.

'
%

iLo he visto! {Si, lo he visto con ‘estos «ojos que -se tienedjque co-

mer la tierra. ‘ ; !
. M

\
s \

Sube arriba y dile a Juan que baje abajo. !

¢Vendrés noy oyvendrds mafana? {;
| ]
4 f

(! R |
Yo calculo que tu cdlculo estd mal; Juan calc&lé bien,
, )

NP S



Modo de evitar las repeticiones:

Aparte de los casos de repeticién legitima que se presentan en la -
estilistica, veamos algunas reglas practicas para evitar las repeticiones -
innecesarias y malsonantes.

la.~ Péngase en orden las ideas antes de escribir: Muchas repeticio
nes se deben a incoherencia en la ordenacidn, en la disposicién previa.

2a.~ Evitense los detalles insignificantes, causa del estilo difuso, -
poco preciso: La prolijidad en la forma se debe, en mds de una ocasidén, a
la pobreza de fondo, Cuando no se tiene nada que decir, se habla - o se
escribe - mds de lo necesario,

3a.- Obsérvese el matiz; Cuando no se conoce bien un idioma, no se
sabe matizar; es decir, distinguir, apreciar, valorar; dar, en suma, con la
palabra adecuada.

4a.~ Para evitar la repeticién de una palabra, pueden adoptarse los -
procedimientos siguientes;

a).- Suprimir el vocablo.
b).~- Reemplazarlo, sin dar otro giro a la frase.
c).- Variar lo escrito, dando otro giro a la frase.

De estos tres procedimientos seiflalados, en la regla 4a., merece es
pecial atencidén el que se refiere a la sustitucién de un vocablo por otro,

El sistema seguido en estos casos es el de acudir a los sindnimos;
sistema muy "socorrido", sobre todo si se tiene a mano un buen Dicciona
rio ideoldgico; pero el problema no es tan facil como parece a primera =~
vista, ya que se puede afirmar de un modo absoluto que no hay sinénimos.
Pereza, ociosidad, indolencia y holgazaneria tienen un sentido diferente; -
‘inquietud, alarma, perturbacién y agitacién, no expresan la misma idea. =~
Téngase en cuenta que las palabras, a diferencia de los nlimeros, cambian
de valor, segin el contexto, la frasé en que estdn insertados; y que el -
lenguaje es pobre, limitado, en proporcién con. la riqueza infinita del pen-
samiento, sentimiento y vivencias. Lo aconsejable, para evitar la repeti-
cién, es valerse de sindnimos acompafiados de otros vocablos para preci-
sar el matiz o el sentido; o bien, obligdndonos’a enriquecer nuestro voca
bulario,

EJERCICIOS.

-
)
Ve

A continuacién damos una serie de péarrafos en Losg’que abundan las =~
repeticiones. Escribanse de nuevo, evitandose tales«‘\vi'qios de redaccidn.
. g

' e



No modifique los parrafos cuando crea que las repeticiones son necesarias,

Ejemplo: "Le envio a usted un perro por ferrocarril, El perro tiene ires =

afios. 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 ferrocarril., El animal tiene tres -
afios, y espero que llegard bien a su destino. Es un perro de ra
za danesa, gue le agradard porque estd bien educado".

Parece que el director no estd satisfecho contigo porque no trabajas lo
suficiente para prepararte lo suficiente para ios examenes. Si fracasa§
en es:0s exdmenes, el director no quedarid satisfecho contigo, y posie-
blemente serds expulsado de la Academia.

Es un hombre digno de su familia, digno de su pais y digno de su rey.
El Mississipi es un rio inmenso, al que fluyven grandes rios.
Juan tenia una coleccién de sellos que tenian gran valor.

El médico no responde de este enfermo; teme que el enfermo tenga un
cancer, :

Nuestro trabajo serd destruido por la artillerfa; en este instante la vig
lencia del fuego de la artilleria nos impide mantener las trincheras en
buen estado, ‘

Es una mujer que no sabe callar. 8élo usted sabe hacerla callar.
Es un hombre que critica a todo el mundo; todo el mundo acabard por
odiarle,

El afio pasado estaba usted contento con 'su.trabajo. Creo que este aflo
estard usted tan contento con su trabajo como el aflo pasado.

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 mértires... ‘



LECCION VIGESIMA:

EL IDIOMA Y LA RESPONGSABILIDAD.- VOCABLOS TECNICOS Y CIENTIFICOS,-
CRITERIO_PARA SU ADMISION,

La radio, la televisién, los anuncios comerciales y la publicidad en
general cifran su éxito en imponer al piblico 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 llegar al indiwvi_
duo por el cauce de estos medios modernos, en los cuaies actlan 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, periodig—
mo, publicidad), y que estdn corroyendo nuestra sintaxis y empleando neolo
gismos, sin base alguna; asi como barbarismos, derivados de malas traduc-
ciones; etc., debemos propugnar por construir una muralla mediante nussira
personal cultura linguistica; y, si fuera posible, intervenir ante las autorida
des competentes para que obliguen a quienes, por su propia ubicacién v ac
tividad, (maestros, locutores, periodistas, publicistas), poseen ascendie:te
sobre el piblico.

I .

Los que mds responsabilidad deben tener, en cuanto ai cuidado y —
preservacién de nuestro idioma, son los profesionales; quienes por el horor
del titulo mismo que ostentan, deberian estudiar a conciencia la lengua; —
porgque su prdpio puesto social les impone' la obligacién de hablar y escri=
bir con correccién; pues deben ser ejemplos a seguir; ya que si ellos noc -
actian dentro 'de esta minima obligacién, qué podemos esperar de quienes =
ocupan otros ‘niveles culturales y sociales.

Vocablos técnicos y cientificos de uso corriente.- Criterio para su admi-
sién: Vivimos una era eminentemente técnica. A través de la prensa, la =—
radiodifusién o la televisién, cada dia son mds numerosos los vocablos “é_c_
nicos que pasan al'acervo popular. Pero -y aqui la cuestién fundamentai-

¢ debe dar entrada el Diccionario a todos los tecnicismos? Caso de hacer—
lo, ¢cudl: debe ser; el crlterio para tal admisién? ¢Cémo saber, por ejem-
plo, si la voz "coémonauta” -recién namda - serd o no aceptada por la -
Academia ?.

Para contestar a estas preguntas, nada mejor que seguir la tesis ¢x
puesta por; don GregorloE Marafién, en su ponencm al II Congreso de Acade_
mias de la‘ i Lengua, celebrado en Madrid en 1956. El titulo de dicha po=--—
nencia ya es, de por si, suficientemente significativo: "Utilidad de aumen,
tar en el D1cc1onarioj los vocablos técmcos y cientificos ae usd corriente”,
Es decir, que'ya ernel enunciado de la ponenc1a se pone una- dondicién --
esencial: la de que los vocablos adm1t1dos sean de uso corriente,

\
{
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Plantea el Dr. Maraiién dos cuestiones fundamentales:

la.- Si los Diccionarios deben seguir conservando su cardcter prin
cipalmente literario, o deben abrirse también a los tecnicismos.

2a.- Si se admite la incorporacién de los tecnicismos, fijar la -—
cuantia de esa incorporacién.

En cuanto a la primera cuesti6én, la postura ha de ser afirmativa.
Hay que admitir tales vocablos.

"La vida -dice Marafién - no se divide ya en literaria y en técnica,
Quiérase o no, somos ya todos técnicos. El poeta puro o el filésofo que-
vive en pura abstraccién estdn necesariamente contaminados, cada una de

. las horas del dia, con las técnicas y con su lenguaje, por la sencilla ra_

zén de que todos las necesitan. La técnica tiene la vitalidad y la razén
de ser supremas de su necesidad y de que, inexorablemente, lo serd mds
cada dia. Y su lenguaje es igualmente inseparable de la vida y, en con_
secuencia, tiene derecho también al cuidado o;ficial, 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 Maranidén, "el hombre crea la palabra al par que el invento y,-
por lo comin, no se cuida de que su parto filol6égico 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 ficil desarraigar una idea de la mente de —
los hombres que modificar una palabra incorrecta”

En lo que se refiere a la cuantfa de la incorporacién de vocablos-
técnicos al acervo tradicional, recomienda el Dr, Maranén la m&xima \aru
dencia. "Porque el lenguaje técnico y'el tradicional -dice- se diferencidn.

fundamentalmente en su fugacidad. Y lo fugaz no debe caber en el Diccio Y

nario". "Surge el invento r sigue Marafién -, y con él su nombre; y mu--
chas veces desaparecen a poco como fuegos de artificio, porque ya no —
sirven o porque se superan sin cesar". "El lexicégrafo, por tanto, debe -
recoger todas las palabras que representan una realidad cientifica con vi-
sos de permanencia y no las que nazcan itefiidas ya de fugacidad de ensa

yo". !

?

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 monstiruos, Marafion recomienda
que, "al margen de la elaboracién del Diccionario, se confeccione un Bo_
letin periédico, bi o trimestral en el que los técnicos se adelanten con-
versién exacta de: las palabra}'. a la mterpretac16n empirica que el pueblo
hard 1nev1tab1emente de las mismas" b
‘ |

{ i

/ '



"Cabrfa también otra solucién: la de publicar anualmente un Diccig
nario de voces técnicas, dejando asi para el Diccionario, digamos, tradicig
nal lo que sea verdadero léxico del pueblo - entendido la palabra "pueblo® -
en su mds amplio sentido -, no jerga o tecnicismo propios de una mincria =
profesional. Después se podrian incorporar al Diccionario comin aquelias -
palabras o voces técnicas generalizadas o de uso popular”.

"El porvenir nos va a arrollar" - termina diciendo Marafién en ia pg
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 sSlo una minecria; y otra, que correrd por-
el arroyo - al mai'gén del influjo académico - andrquico y corrompido".

Los "Telecismos": Se llaima "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 irresponsables, diciendo
que; "en casos de duda, se utilizan palabras y expresiones que puedan ser
comprendidas en todo el mundo hispanchablante”.

Por los ejemplos recogidos, que enlistamos, tenemos que concluire
que este "castellano neutro" es ambiguo, disparatado e inadmisible.

"TELECISMOS" MAS FRECUENTES: .~ VERSION CORRECTA,

1.- jQué bueno que viniste' l.- Me alegro que hayas venido.

2.- jQué tanto que tardaste! 2.- {Cudnto tardaste’

3.- jQué tan cerca que estds! 3.- {Qué cerca estds.o jCudn cerca estds’,

4.- ¢Qué tan bajo tienes la inten 4,- ¢ Que profundidad intentas alcanzar?
cién de llegar? ;

S5.- Hay que saber que tan suges- 5.- Hay que saber cério 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 diga 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 interrogarlos uno a - 9.- ;Quiere interrogarlos uno a unc?

la vez?
10.- ¢ Qué pasd de repente contigo? 10.- ;Qué te pasé de pronto? - de repente?
11.~- Deben estar felices. 11.- Deben sentirse felices.
12.~- Se miraban hambrientos, 12.- Se vefan (o se advertian) que estaban

hambrientos.
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13.- Agradecidos con ellos. 13.- Agradecidos a ellos.

14 .~ Entrar al bote., 14,- Entrar en el bote.

15.- Viajaron en la noche. 15.- Viajaron por la noche - o durante

la noche.

16 .- Introducir al pais. 16,- Introducir en el pais.

17.- Ingresar a la Universidad. 17.~- Ingresar en la Universidad.

18.- Yo me regreso a casa. 18.- Yo regreso a casa.

19.- Si usted se rehisa. 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 cansadou.

23.- Te ves preciosa,. 23.- Estds preciosa.

24.- Ya cdllate la boca. 24.- Céllate va la boca.

25.- Repértese al coronel. 25.~ Preséntese al coronel.

26.- Seria muy tardado. 26 .- Resultarfa muy lento.

27.- El piensa venir hasta el vier 27.- El no piensa venir hasta el viernes.
nes.

28.- Jugar damas; jugar poker. 28.- Jugar a las damas; jugar al poker,

29.- Se rumora. 29.- Se rumorea,

30. - Apufialeado. 30.~ Apuiialado.

31.- No tiene caso.volver, 31.- No tiene objeto volver,

32 .- Tal parece que usted no me - 32.- Parece que usted no me cree.
cree.

33.- Nos tomé cuatro dfas alcanzar 33.- Nos costé (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 as{? 35.- ¢Tan mal estamos? ¢Tan mal va la

. - cosa?
36.- Todo pasd sorpresivamente. 36.~ Todo pasé inesperadamente.
"737.~- Una villa para vacacionar, 37.- Una villa (guinta o chald) para pa-

; © sar las vacaciones.
38.- El conteo. ' 38.- La cuenta (o cuenta-atrds cuando se
cuentan los segundos de mds a me-
nos: nueve, ocho, siete... y cero).

. 39.- Tiene seis meses de nacida. .39.~- Tiene seis meses.
" 40,- Estaba en la reservacién. 40.- Estaba en la reserva,
41 .- Caminos polvosos. 41 ,- Camihos polvorientos.
42 .- Escuchemos un comercial. 42 .~ Escuchemos un anuncio comercial.

43,- Volvemos en un minuto. 43.- Volveremos dentro de un minuto.
Se observard que en esta lista de "telécismos" hay de todo: solecls

mos propiamente dichos, algin neologismo no totalmente necesario (el conteo)

y., sobre todo, un desdichado empleo de las preposiciones y del régimen -de-

. ciertos verbos ("entrar a", "por entrar en"). Obsérvese también la utilizacién

del }adjetivo bueno en funcién de adverbio, en lugar de bien.



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 que ignoramos - 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 es
tard ausente hasta el viernes.

Si se admite "jugar damas" o "jugar pdker", con la misma razén -
podemos decir "jugar futbol", "jugar baloncesto" y "jugar muiecas". Con
lo cual alteramos, andrquicamente y sin fundamento, el régimen tradicional

del verbo "jugar".

Absurdo es decir que una nifia, por ejemplo, "tiene seis meses de
nacida". Innecesario pleonasmo, ya que, lo normal y usual, en las nifias
de corta edad es que tenga seis, siete u ocho meses "de nacida", "no de
muerta”. Con la misma razén, podriamos declarar nuestra edad diciendo: -
"tengo cuarenta afios de nacido".

Podemos respetar la expresién "tal parece que". Es un casticismo
vivo en hispanoamérica, aunque desusado hoy en Espafia. "Tal", en cali-
dad de pronombre, lo utiliza Cervantes. '

Dudamos ‘mucho, en cambio, qu2 sean admisibles los "caminos -
polvosos", teniendo "polvorientos". Por 1nalogfa podriamos llegar al dispa
rate jocoso de escribir "hombres sedosos"”, por "sedientos"; o "hambrosos"
por "hambrientos", o “"calenturosos", por "calenturientos". Es este un pe-
querio problema en el que se altera innecesariamente el habitual sistema -
de derivacién por sufijos. ‘
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Ly ¢carte ce ha cenvertido en el ciemento
cial y com ’-rcial y justo es que sc le coacede
lugar tan destacado Gue ocupa en ies actividedes se

Claridad, propicdad, ordea y cilincncia deben ser |l
reaguisiios de una carta, para cue Pucda cumplir ¢on su esp0
Aate todo, claridad: on, los concevios, on la connoecidn de

en da sorma, en la esciltura; propicdad: on el ectilo, en el longuajc - acorde

con ol dostinatario ~,/pues la carta va de lo fntimo a lo plblico, y dcbe vo—
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S.C, -

tar accocuada al obje ~livo Yy a su destino, wero s
cue ol {in v a la posire nora €50 son celias: orden: an le exposicadn de las
fadcus, en légica secuencia, sin atiborrar 10s péirralos con asgumenios O 1CGCas

distintis; v, diligencia en ccherlas ol correo.
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Resumen Y conscjos para la bucna rodacced

Toda carta antes de ser aictada o escrita, debe s
Jwreparada, mentalmenic o por inedio de apuntes; para cllo
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12,= Exprésese con naturalidac v soltura, cviiando frases domasilas -
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Talubras que oc escriben won o sin Llde, scgin low ¢aton

md, prononbre personal: wstu Numada es para mi.

mi, 2djctivao pascsivos LDsiun esperando my llamada; qornbre de una
aota usical:s Cunicicrio on Ml inenor.

td, pronombire peaaonals No quivro que vayes 10 solo.

tu, adjetivo poscmivo: Guivro Que viuas a TU cesa.

4, pronambre personnls Lt es muay lrahcjuder.

el, articulo: L frabuedor oo inuy pobre.

si, pronciure guiaGaia: CVolvic en 8l adverbio de adcmacidal

——cVolow? =S
cojuncidn: Dine o1 wolens; aombre e una nola nusical! Sidae
Jonia ¢ §i omienor. )

.
248, del verbo ser: SE ieno, acl verbo seber: SE que no ¢s bucno.
s, propombic puosonii: U censo d¢ ser bucno.

-t

6." ¢, nomabre: Une fnia de T

7,

°

8.

0.9.

10,

o

1l

12

13.

14,

le, pronorabee persona: S dlrvo una lazal

&¢, del Verbo dar: Quilero ue me ot alguna noticia,

cde, vreposicida: Quicro ruvlicizs DE clla,

wds, adverbio, adjelivo o pruaomabre de caalicad: Se ha wvendido
MAS rdpalunierie que o wio pasado; cSe laen vendido MAL (olas
gue el wio pasado.

inas, conjuncidn {spcros)i S¢ ia vendido mucho, Mas no lo s4fi-
cicnte, - ’

aifn,~2dverbio («todavian): AON no lo saben los nifos.
aun, adveibio {ciaclusca): AUN los nidios o seben.

qué, pronombre, ad;ctivo © agverdio nICITORAlIVO Y exclamiiive
{QuUL dices?; QUL co:as dicesl; No sé Qui dices; [Qué gl |
dices! . .

que, pronomibre relativo o conjuncidn: No oigo los cosas QUE olces;
Oigo QUL dices wiicha. coscs.

G

quidn, quicnes, pronombie anicrrezativo y eaclamativos Progunic
QuitN es; QuUiin Jo ibs a pensar] °

quicn, qQuicnes, preacwaabic felanve: Pregjunla @ QUIEN sep3 mds
Que tu,

cudl, ‘cudles, pronombic o adjetivo interr sative ¥ asclumalivos
LCuAL livra?; (CuaL o ol Libro?; [CUAL ro seric su sorpresal

cual, pronombre acla wo (pl cueles) o adverbio: Es ol lLivro del
CUAL nwus hoblaron; Lo fuce (al cuaL me dijeron.

cudnio, prosombdre, adjetvo (Pl cudnlos) o adveepio iatesregativo y
Teaciamiaiivos Nodie sane CUANTO dinero fenla; NNadie sabe CLANTO
leniap YCQUANTO e [asidial .

cuuiito, proncmitve, su,eivo Pl cranios) o cdverbio velativor Le

dio QUANTD Jicwero eniar Le dio CUANTO Jenia! CUANTS iy dne’

sonrie, nuis me Josiidic. .

donde, adverbio initio,itivor (DondoL 10 2uniale?; No se DONIL
ViV, .

donde, adverbio sel.ivo (o conuncidn): Life €5 J6 c33¢ DUNDLI Viva.
(]
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asambleas, poro ol forma ordcaeads, concrcia ¢ inte Z. 20 cleuto,
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1 S1
so dntentara reproduciy intzgramente todas las incidencias v paldblras s 1
susidn resulioria un acta Kulowdiwrice v coniusa, llena de interrupcionos, -

35U
dwagyaciones ¢ InGliles repeiiciones.
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Sin cm SACGO, G L Ul eVvITar BOSLNICS \J.A‘..\SIOT‘.SS O melas ntel PrLuaCiones,
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sorQ convaenienle GUuZ S Wrac o 52 (B (Jk_. Ltomiad unad resan4a gLl A0l a
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WCuis 1aS DALdAras Proliuniciauds duranie la reaunidn, oxaciamznie 3a 2l
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scones, repedicilunes vy doembs inclicntes.  Con . oosta ressia fizi, a modo -
e Boaacor del acta @ la vista, ¢ GaCTOr agrupad los concepios, rasumisn
do las manifcstaciones de cade uo de los que iateovinizeo v o ics acuerdss
cue en definitiva fucron toinados. '

Zsie lipo de documento no d"ol; gresentar dificultad téeonica dz coocaién,
Ya ue su cardctior es informativo e impersonal; bastandc CoOn aNDISLIl . Io8
concretas y realistas, expuas s_en forma ordsnada.
‘ '2
EJEMPLC DE ACTA
Lo la cludsd” de México, D.F e las dleocinueve horas cel dia 13 Je abnl

del ailo 1973, rounidos los acc oustas da la Smwrosa Peguro, S.AL, 20 su
local sede, zito cn el ndmero ocho de la avenide Camargy, v aomarobadd
cit gubrum, el seior Céser Prod, Presicdente del Conwajo de Adminiswacion

+de la Empresa, bhace la declarator.a y queda avierta lu sosidn coraspon
dicnie a la Asamblea General Ordineria; la cuzl I

siguaienio orden del dfa; dado a conocer greviameate za 1o Coavocatoria de
citaciédn:

. l.- Lectura del acta de ia Asa a3 anterior N
: 2.= Inforine co*tablc y linancic do la Emprasa.- Discusion v

aprobacién on su caso .
-~ Planes y Polftica o sogulr pava 1973-139 74
Asuntos goenerales.
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A continuaciéa, el senor César Pircd pone & considerccién de 'l
I sellor Secretaric da -

tcs <l orcden del dia, Aprovado dsie,
i¢c 1a Asamblea General Ordinaria tarl N VAleLSA Aol Peacidanto
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Lotuamado socio:

copbsito de avudar sc cunolird o acucrdo con nusz
13 )

o

Nuasiro C

sdes el seiior Regente nos na coacadido 1 e

fa aceptado. concwTir a nuesika Sosiividad en upiba da
posa. Esta doble gentileza nos obliga a enregar esiucrz

0S5 . . i

—~

Te esineramos en compaiifa de tus Zemiliares y amigos; pues &
nuestro propio doseo de servir, debamos hacer scnils & nueswos invitadoc
dc honor la auténtica significaciéin de nuestra causa.

H

!
An
pai

Los boletos estén a tu disgosicidn en nuestras olicinas, ven por' gilos, -
y danos la seguwridad de tu piesencla y de tu cntus:asmo.

Corcdialmente



Ciucdad ds México,

Majocar su don de persuadir v oconve
corocimienté de las
tffera, os la rozdn y propbdsiio do as
nr.cesitar este cirecimicnto;

dedores quizd'lo reguicran con

Gacer,
normativaes gue goblemna

pcro sus
aroencla.,

Ve Wl et s .0

"

S NS S aVen .

[ ] [ o L 4 i. (o]

NICQLAD SANGUARNIDIO Yo, 24ds 1-00

- e — —~— : - e 5

as{ como peonorcicnaric ¢l
LI - ~ . S

n toca conversaciaoal

ta carta. Usted pucll O Ro

hijos,

Lo gue le ofrecerios osté conwenino, en forme fécil y amena, éen cl -
i.bro "CONVERSAR ES VENDER", cue espera sor leido por usted o )or
guiegnes depoenden de usted; vy, cuvo {ndice zg anexa. Recuerds qua
odos vendemos tangibles o intengibles; pore sismpié COMORZamMoS

por veader nucstra simpatia

~

digtanaenia, Si su pedid

c¢.i05 en .ol domicilio cue nos cedalc;

ocr C.OLD. El proecio cs solamaente de $70
aecl §% para ﬂclu de CanCo Liemblacts) vy

yores <o 10
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Cada una do las caortas o avisos iguales dirigidosc & caveroos - .
poessonas para darles conocimicnlo de alguna cosa. Tambida: Sraen - )
cue una auioridad superior Qwide o L0dSS O gran PariC CE 5u5 Sl tEr
nos . ‘

25 QCCIr, €5 Uha Carta Co.etwva, COL Ja..i.enld 2508CNLICO, £C
Gun ¢l grupo 8 que LC GWigc, Y Gl Londe padie:
r Dirccor:

oY s
Schor Jele e Do Saliumienio:

]
Q
'-)

Senos Jouo v Uliciaas
Colpaivio:

Ingenicio: © Scoor loge
Colegiado: o Scehor cole
Sechor asociaco:
Distiageito colaegiaao:

'JL:JLXA](JLtL\ O Cl.lave:

Scdor comercianie:, cic.

- [P : P e -~ *a LR ‘8
En el terreno coacrcial, mucha imporiancia S& le o& Qado a -~ 1
\ i

TICAT2 CONM0O un e .

CSie 1ipd CGe comunicaciéing, y se emplea princizal

Q10 puoslicitario permarenie, ya que resulia muy ccondinico. Denxo
vidad comercial, a ia clrcular, para que resu.ic ce &AL

[} icidn proeponccronic & su presentacidn y forma.o, S

¢l texio proplamcnic dicho.

In cuanto a su particula: vosnumaria funcida; cs decl, la de
Gar a conocer noticias, informac.ones, coréenamicntos, ¢ic., debe sor
clara, proria en su lenguaje, concrcia y por coasiguiconie bre
fin de gue sca fdcil de leer, entender, vy gue ¢l lector no se cansc
anuw:s de tiempo.

Si ha de incluir algdn antecceaonte, ésic debe ser disecio v -
tarabién breve, para gue el motwvo sea conocidc répid
lector. Si se quiere gue la comunicecién, por este mecio, sca
tiva debe dar al lector la scrnsacion do que el final o
el motivo ¢s f{acil de comprender.

Ev.iense tépicos comuncs Yy conceplos vulgares. Uaa circulsd

-

yu ¢ ac por sf bastante comin quce, por lo general, cuando no ca =
de t:p0 oficial, se hecha al cocsic de los paneles, ;
leeria . Para salvarla, ha:'/ que scleccionar un wWoxio
on.ginal ¥y breve. Los wextos aprciados 'y los p&rrafos cxiensos ool
can .a vista de antemano’ : i
enicrarse de eila.
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v

s ageadece la afzctiosa [olicitacidn que lc anvid sz

amniGo, s, l‘mnc“a.o Vega Tuenics, quicn nuaca olvida ¢
Sucopaiord de cocuela,

ayradece a su cotimado v fino emigo, Iac. 2oaro ~

U AU S S U PR SO

4 [y -~ B Pl N -
Paramo, lo aaeble hollacion 2 onomdstico que s¢ slivio enviacle ¥ apio

b - -~
.

. .- fom o xen 1. e - )
VCCiid 12 OUaLlion pJada Salucalio aivctuosamente,

-~
Qi

[l
L)
(o]
(e
o
9]
[0
o

tuvo 1 geatileza de ou
Cusijn, a quien sciluda con todo. aizcio.

L agradece a su estimado amigo, Sr. 1ag. ,
la celicada felicitacudn de cuinplcados que tuvo la gentileza de eaviaerie; v,
ic ¢s ¢ralo manifestarie que es ocasidn para expeesarsle cordial a.ezcio.

» i
la v juan, & inviia--
na-3aile,

c

quin

., agradecen a sus amigos, Marcce
cifin guc iuvicron a bien hacerles pacra asistic a ia Cen
obosquicrdn a su hija Margarita, con notive de sus
ilestan Que gustosos asistirdn.

agradecen ias atenciones racididaes d8 SUS aMiyos,

¢

Marcela v Pedero, durante los momenios que cn esa ciudad viwviemon; vy, aplava

Caan la oportunidad para caviarcles cocciales saludos. -

‘ ; saluda a su amigo, Guilieano Roj
atcna wnvitacidéa gue le a acompaiacio en el

tivo ael XXV Aniversacio do su :eccpcion niofesional. Inv‘.tacx
chard para felicitaclo parso \

r)
F

, agradece lo felicitacidn de aioadstico que tuvo i

cza de ecaviacle su estimada amiga, Manha Isabel Dsprid, a quion saluda con

. o . agradecen a usted el haber asivsiide a ia colebracidn -
¢e o su bo:}a, y apiovechan la opocuaidad para pacticipaclie cu nuevo domiciido,

N

. . . - i s - z - .
ublcada cn ¢l Ndm., § de les calies de Nicolds Saa Juan, Col. &2l Valle.
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, .saluda afcctussamz2ats @ LU 8silineld 2Nlgs -
Luis L. Nracamonies, Sbcretano de GCoras Publicas, v leagradesz du e~
nera espacial la felicitecidon de cumpleafios que tuvo la gentilcza <o an- -

viacle, .

, ogradece muy cumnlidaacate la feliciteeidn gee -

ceciblera (0 ha e cibido) do su afzciuosLo amigo, Ing. e et

v aprovecna la ocasidn para saludaclo cocdiclmenic.
. _ . egradece cocatalmente al Sr, . L
amigo quaride, el telejrama que tuvo a biea enviaclz con moiivo 'de su ==
onomaLiico. . ' . *
3
', na recibido con beaepidcito las {elictiacionss -
gue con motivo de su c.r.o**éstico, le caviara su iroternal amigo — ,
v aprovacha la ocasidn pacrs sealudario con cntcaficble afncto. ,
|
1 ‘ ) !
, cumplidamente agradece a suf{obuenjamiys __
g ? i e

"2

los buenos deseo0s CXpreSadds en su
guz le enviara, y eprovecaa la ocasién pa
tecnalmente) .

. e , han.recibido con benepldcito la intoona o de
NI

c\.mbxo de domicilio de sus asigos Macla y Roberio, para Guielas Guavian

ida oxprc.,xén de buenos augurios y el deseo maniiicsto cx... Una 2lc. oG wellos

cad en el aucvo hogar. ) P
, feconoce v ag:acl-;ce, ea ccasidn del Jalleuimionis
i U buen amigo .

da su padre, la expres.da do condolencla rzcidbida de su b

bhido de su buen amio __ p
sién y demostracidn, do simpatia, que dgraduce doree lo mds
alma. - . - ! '

]
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cnviarles sus aniyos Mam.u v Micuel, & guitats Su.edian cua ¢coldial
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afcclo.

o o _____, co.omoctivo de sus bodas de plita, focibie-
cntiles amigos, Anccla y Ramda, célida [cliciiacidn qua agra

ron o sus
cocaen coin au,cLo.

--‘-. f‘ ’.. - - 1 ¢C -:-.'L. (-4 -
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cial felicaa=- -

Ao como escuchanto ¢n la coslcrencia, molive de su cordia

ciéa. (Lclegrama) .

e su felicltacida. .o

)

, agradece proiun
colencla que, en ocasidn del fallecimicato
de su dilecto amigo, Stosecoe

, agradecea a su geatil amigo, . las

aicnclones que tuvo por la irrcperanic péocida de JOsE e

, fccibi6, con motwve dol dia dzi omac
saludo y sinceras fcli *'*'ciomcs de su ‘amiGo y aiwano, . , ol
cilo le agradece cordialmenic y le retorna i0s saludos, con signiliCal.vo
afecto. .

accids Woces las wollaliacia

M v S . P - C
A , ticne 1a sotlist

nesogue familiaces v amigos 1o boladiron ol pasads 8 «

—
in
$

.
L
B
}
1
.

D OAYO, SO L GaAWVD

de haeber cumplido 25 afios como Liccaciaco an Cilencius Polfiicas y Swainig
trador PuGulico. : .

, agraaece a su ¢entil anige, 1ng.. s
astimonio de amistad coxpresada en er wrlegiama que L eavid el dla 29 Je



¢ CON

swotivo dol o
S ) MY .
CC las iavestras de condeiencia gue

allecimicnio do
lo entregd el

3C.~- _ , con motive cal fnllzeimiznto de su selor sadrc, agradec
las muacstras de condolencia rccividas ae su gentil amigo, Sc.
Si.- , agradace a la fomilia , la felicitacidn que,
con aotivo de su o..o. .é tico, s¢ sirvid enviardle.
32,.- . , 'ha recibldo con agrado la fcliciticidn do onomi stico qug
. le envid su geatil amigo, Sc.__ T, Y aniovedna ia ocasiun pera -
saludarlo cordiaimeata. ) '
33.~ , con motivo de su exeach poiccion 1, ©

ng.
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@
BIERCICIOS SOBRE PUT-UACICN.
()
KN LOS PARRAPOS SIGUIENTES S5 HAN OMITIDO LA COMA. CULOGUESE ESw
?i SIGNO DONDE CREA QUE DEBA IR. LOS DEMAS SIGNCS DE PUNTUACTON SON -
CORREGTVS o
1) ESTA HERMANDAD ESTE SECRIFPYICTO DB LOS JEFES HUTE LSSPUENDINMLENTO
Dis TO3 OFICIALES Y SOLDADOS HA SIDO LA VICTORIA LA VICWORIA DE -
BILHAC DECISIVA EN MSTA GUERRA. AQUI LN LAS AGUAS DX LSTH RIO LM-
0140 A LUNDIRSE BL ENBNICO. :

2) Ui QUITO FRENTE AL TOCADOR EL SOMBRERO DE FIELTRO NEGRO QUE Sk
GULA HACIENDO UN BUEN PAPEL A PESAR DB TENER DOS TEMPORADAS Y -
CAciBIO RAPIDAMENTE SU TRAJE DI CHAQUETA NEGRA POR UN VEGTIDO DA
Chide ( '

%)  UilA VIDA SENCIILA DE AUSTERIDAD' CASI MONASYICA; UNA MESA UN PTA-

NO UNA PEGUENA BDIBLIOYECA GON LOS LIBROS PREFERIDOS Y 'UNOS CIGA=

REILLOS DE TABACO PICADO QUE. KL MISMO PREPARABA A RATOS SUELIOCS

SOBRE TODO ‘CUANDO LEiA. ’

(2)

, .
EN LOS PARRAFOS SIGUIENTES S HAN CMITIDO LAS COMAS Y LOS PUNTOS
T COMAS. COLOQUE ESTOS SIGNOS DORDE CREAN QUS DEBAN IR.

/
1)  ANIMESE A ESCRIBIR SOLRE CUALQUIER ASUNDO POR BJEMPLO SOBRE LOS
BENKFICIOS DE LA ESTILISTICA.

~

[} "’1

2) RIKGO Y AVINETA APIRMARON QUE NO HABIA TAL (UL EXISTfA L CONTAC~
TO KNTRE ESPANA Y EL RESTO DI BURCPA QU& AST SB HiDTA PUDIDO DAR
A ESPANA ANIES QUE kN OTRA NACION LUROPEA UNAS CORTES COMO LAS -
vl CADIZ,

3) SI TRUJERAS A TU MUJER CONTIGO DOCTRINALA Y DESBASTALA DE SU Na-
TURAL RUDEZA PORQUE TODO 5O QUE SUELE ADQUIRIR UN GOBERNADCR DIS-~
CRETO SULLE PERDER ¥ DERRANMAR UNA MUJER RUSTICA Y TONTA.



2y}
3)
4)

9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

( 3 3
DAREA GENERADL SOBRE PUNTUACION.

VANOS COMPANBROS APUREN LA MARCHA.
DIOS PODEROSO A VOS ACUDO B #i DOLOR VEIBMENTE.
QENFHOS LIBRCS LIDRETAS LAPICHS DB LA MEJOX CALIDAD.
DRAHATURGO DE TALENTO BXTRACRDINARLIO LOPE DE VEGA EL YINIX DE LOS
INGENIOS ESCRIBIG UN NOMERG INCREIBLE DE OBRAS DE DEATRO.
COMU HAS DECIDIDO IRTE NADA PUEDO DECIR QUE 74 LO IMPIDA.
ESTAIOS DISPUESTOS COMO LE DIJE A TUS PADRES A READIZAR LOS Si-
CR1/1CI0S QUE SEAN NECESARICS.

E
0 JUAN VA A CASA O TENDRE QUE IR YO

) ’

ADLANOS DEL PRESENTE DE ESTA VIDA NUESTRA RAPIDA MODERNA EFI-
CILNDE USTEDES HABLAN D&.UN PAGADO NUZRTO SIN VIGENCIA.

Fd 4
LLEGAMOS A BRUJAS EN UN DIA Di RECOGIMIENTO APENAS SE VEIA UN

4
ATHA EN LAS CALLES PARECTA QUK MABTAMOS LLECADO EN PLENO SIGLO
XV UiN QUE NADIE SE MOLESTARA EN RECIBIRNOS.

o
LA SANGRE DE LOS BUENOS DISO MARTI KO SE VIERTE NukCi LN VANG &
rJ rd . r
NO TENTAMOS NOTICIAS ANDADANMOS TENSOS ESPECTANTES HABIA LLEGADO
LA TIORA
V4

ESTH VERANO HE LEIDO CRIMEN Y CASTIGO.
L05 ANTIBIOTICOS USADOS HOY CONTRA LA TUBERCULOSES AUTELTICA PILA
CA N OTROS TIEMPOS Y CONTRA MUCHAS ENFERMEDADES ILiFECCIOSAS

 SATVAN CADA DIA MILLARES DE VIDho

VOY A HABLARLES FRANCAMENTE YO CREO QUE FULANO DE TAL ES UN SIi-

VERGUENZA. ° |

NO I'UDO VENIR ESTABA CANSADO. |
, , o

EN ©L PREAMBULO DE LA CONSTITUCION DE LA UNESCO VEASE PAGINA 46

)

SE DICE PULSTO QUE LAS GUEREAS NACEN EN LA MENTD DB LOS HOHBRUS,
ES IIN LA MENTE DE LOS HOMBRES HODE DEBLN EREGIRSE LOS BALUARTES
DL LA PAZ. .



TAILWA GENERAL

LA Uk CI{L‘)IK.LAET A ld\)

LA GECRETARTA x5C

11, NINO HA SUBIDG LUS

»
A

BRTOS,

LOuRE COXP LM

g
5 A MAQU INAe

B EL INFORME.

in

JUCULT ';S A SU CUARLEG,

Vinid MARNANA A 20DLT.

'.‘.E'.\.Alﬂ UNO3 LILRCU
¢
MY TIG CCOL LAS i

GUARD A
LOL BXPLORADORLS
ATLGUNOS IJJJLGJ‘LI;C
SU CARTERA, SENOR
4
NC IS
505 MLDIC'On NO Ii{

T!“\

EN TODA LA REGIO

SITHRCIOUAL

RARL MAS TIEWMPO LA LLLC’A.DJL Dis MIS

PARL LA LBLOLIUTEC.. D AL PUBBLGC.

91 e

RACHES; a4 VEDNAND.

YA SARN UL AGURTLE DURANTS

BIAD

INTA TR I o3 3 Tyl
.u_:i\\d.u ol

AUHORRCG .
2aPIBA0N LUMBO AL UIORIE.
CON DOS ULORAL DE REFRASO.

[4
2, LSTA Zi¥ LA MESA.

IAN HECHO .aJLE EL RUCQNCCIMIENTO DEL ENIHAHO.

“‘VO COZIOSAMBNTE



TARVA CGENERAL SOBRE ADSETIVCS ¥ ADVERBICS .

7 TR
Trage ade

sn cada cypacio wa adjetivo, de medo gque la

guicrn sentido coupluloe

1) hora hay y ereciones .
2)  Ocupd ol . pucclo eun Y ceapcbencia,
%) La vos nda de la rounidn fue la do um
GNCLans.
4}  Bstuvo Siomuo duspuds de Lo
operacibne

5 como el oro sra cabetlsia

7 ancrammst e monnzs

como la nieve cCaXYae

Iij kn las frasos gue van & conlinuacién felts uno de luc adverbioe
o ifraoses edverbinles siguientess

(1) insuficientemento, (6) Tasitucsamente, {(11) escasamente,
(2) maravwillosenente, (7; . czcondidas, (12) pobrementc,
{5) de 'vez en cuando, (B, & la ncatwe, (13) despacic,
(4 ) excelentewente, (9 cducdanmento, (14) por Tin,

{5) agradablemente, (10} de hecho,’ (15) detrds.

Lricriba el advertlo o {ruso adverbinl mds ajropiado para cada

orecidn y ubiquelo en el lugur edocundo.

1) En todo su discurso, el orador coumbind las xliabrus,

?2) Lo uﬁ‘gran técenico; remolvid ¢l problema du 108 lransporios.
3) Los asesinos pagen pus maldaded.

4) Te portasie mal; tiraste la piedra,

5) Fue un gasto superior « 1o que en principio s¢ nonsd.

6) Hoy no vamos & tu cooay nmaficna irowmos,

7) Vaya usted; zqui hey aucho trdfico,
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cFICACIA €N LO ESCRITO

Todo documento escrito debe tener eficacia; es decir, debe
tener virtud, fucrza y poder para obrar; G0 que cquivale a lo-

grar ¢l recsultado propucsto; guc pucede ser: informar, pedir, na
rrar, cxhortar, persuadir, promover, etc., y tantas actividades
animicas, como circunstancias pucden prescentdrsele al hombre en
su tarca diaria.

Para conseguir cficacia en un escrito, se recomicnda:

- rijar claramente el ohjetivo del trabajo.

- iensar en el destinatario.  Despojarse del " yo" tan
consustancial ( yo escribo..., yo pienso asf..., me -
interesa...,) ¥y tratar de compenetrarsc de é1l.

- Plancar cuidadosamente 10 que se expresard. dJderairquizar
y ordenar las idcas de acuerdo con las ectapas del obje-
tivo. Reunir previamecnte todos ios datos nccesarios.

- Cuidar que el tono sca adecuado a las caracteristicas -

-

del lector.

- Recordar que l1as palabras vuelan, pero 1os escritos per-

bal hd

"manccen. No escribir bajo la presidn de IMPULSOS ni PR:d]
PITACIONES~-salvo.ecxcepciones justificadas~, pues 70S arve

!

pentimicentos y las rectificaciones, cuando ya se ha enviz
do 0 publicado un escrito, son siempre contranroducentes.
D

- Denostrar amabilidad y comprensién en cualguier circunstan
cia, sin cacr cn debilidad. La ALTURA en el irato ¢s ¢l -
arma mds contundente del hombre en su vida de relaciones.
Sc ebe estudiar muy bicn de mancra de acusar, corregir,
deséfiar 0 rcbatir para lobrar un resultado positivo, que
no sca una oposicidn estéril. ‘

Evitar el AUTOMATISMO EXPRESIVO, io rutinario en el len-
guaje, sicmpre que sca posible. Pero cuidarse.de 10s ex-



te al problema del FORNMULISMO haditual,coaviene usar esta
norma:.extraer)dc las formulas tradicionales

desechar lo huero y anticuado y rcmozar ia expresién con -

tremos de la exceatricidad o 1a pedanteria expresivea., Fren
Vi
1

o actuante,
clementos claros, 16gicos y moderaos.

Estar al dia cn materia idecmdtica. Dominar la Jenjua gene-
ral, pero conocer también los matices regionales y aplicare
105 con oportunidad. Huir de vulgarismos, barbarisiios y so-
lecismos frecuentes: sin c¢ilos lo mismo la expresidn pucde
lograr naturalidad, y ganard en calidad.

Asuanir constanteimente una ACTITUD CRITICA y desarroilar un
espiritu dindmico y responsable ante costa actividad de tanta
importancia en las comunicaciones modernas. ’

CUALIDADES DE LA MODERNA REDACCION

i.= CONCRECICN: Condicién esencial.de} escrito actual, libre de
rodeos inﬁti]es.A"IA? grano.", es la férmula.
Las. palabras sin ideas, "huecras de contenico”,
deben ser descchadas. Pasé 1a época de 1§rgos
y pomposbs pirrafos, verdaderas " hamacas fond
licas que deleitaban y adormecian al iector,nd
éprcmiado por ¢l tiempo como ahora. Por ejem

to de que usted es merecedor, me tono a libe
tad de acercarme a usted para informarie..."” .
Es mejor y mds cliarc decir: "Respetfuosamente Jea

informo..." Hoy se busca la economia y ai ding
. mismo' en todos Jos Ordenes de la actividad huma
na, ¥y la redaccién no podria escapar de esas -

exigencias.



-t

2.~

3.~

4."'

CLARIDAD:

SENCILLEZ:

ADECUACION:

Nada de lo cxpresedo debe motivar dudas ni equi-
vocos. Las palabras han de cmplcarse con PROPIEDAD,
condicidn ineludible para quc‘ios hombres puedan en
tenderse en un idioma. Convicne evitar Tirases O -
modismos circunscripios - salvo casos especiales -
para gue no haya malas interpretaciones. Especial-
mente cuando 1o cscrito sale del pails, es preciso
atenerse a fTérwulas y términos generales o académi
cos, comprensibles para cualquier hispanohablante
de? mundo. Las abreviaturas y los signros convencio
nales deben cmplearse correctancnte, en la forma -
gencralizada, con uso estricto para 10sS casds necg
sarios. Frente a dudas sobre su forma o posible

comprensibn conviene emplear las palabras enteres.

La redaccidén moderna, en general, se caraciceriza por
1a 1laneza o0 auscncia de afectaciones. s la forma

adecuada para que "llegue", como acercamiento i6gico
a la NATURALIDAD, caracteristica de la& conversacidn,
aunque con las limitaciones propias del lenguaje es-
crito. Las expresiones hinchadas y ccremonioses, rg
cargadas de vueltas, resultan molestas, ridiculas y

Ejemplo: " Sin ninguna de sus sicmpre

muy gratas.nuevas a que hacer referencia, molesio -

anticuadas.

otra vez su atencidn con la prescnte, parares
los términos de mi pedido..." Mejor y con tcde
1lez: " Sin noticias de usted, reitero mi pe

‘ 8 N

Es virtud clave de todo acto de relacion humana: -
"cada cosa con su luygar, con su porqué". No debumos
dirigirnos a todos de la misma mancra, sa}vo.e} Caso
de situaciones gruéales, La adecuacién en lo escrite

1 ues-

~

0

significa un acto ?e dtil consideracion hach
leerd est

L@ I V4]

-

tinatario,
que escribo?
dad ustedes sabrdin comprender y disculpar la iavolun

La pregunta medular es: QUILCH
Ejemplo: "Crecemos que en esta opariuni-



6.

"culpen por la involuntaria demora y nucvamente es

LRIGINALIDAD:

caria demora, quedendo de nucvo a "yuestras" Grde-
nec ..." Forima adecuada: ‘“Les pcdimos que nos aig
ta
mos a su disposicidn..."

Cuando alguien aigo: "Lo bueno, si breve, cos ve-
ces bucno", encumbrd para sicmpre la brevedad como

6ptima virtud de la expresidon. La concisidn es el
estricto manejo ccondmico de las palabras: evitar
despilfarros en rodeos, divagaciones, repeticiones

9
i

y adiciones innecesarias. En csto, la regla sabia ’
es: "Toda palabra que no agrega una idea a la ex-
presidn, 1a debilita". Pero tampoco se debe 1le-
gar a lo que en oratoria se 1lama laconismo: aten

%t
1

tado contra la claridad de la expresidn por adustez
y hermetismo. Es preciso evitar la provocaciodon de
oscuridad o dudas- por ahorro de paiabras. Por la
concisidn nunca se sacrifican ideas imporitantes ni
aclaraciones convenientes. La concision implica,
sencillamente, Jjerarquizacidn, seleccidn y economia
adecuada de palabras.  Ejemplo: ™E1 que suscribe,
sedor "X", con.domici]io legal en la calle de Nico-
14s San Juan Nim..., colonia del Vé]le, de la ciudad
de México, D. F., se dirige por intermedio de la pra
sente’al sehor "I a fin de solicitarle, con e],ha~
yor respeto, que sefsirva‘tener a bien disponer las
medidas pertinentes para que le seca otorgade un pér-
miso relativo a ..." Forma concisa: "X", domiciliado
en Nicolas San Juan71618, México 12, D. F., solicita
respetuosamente al sefior "Z" el otorgamientwlcw un

permiso para..."

Zn la redaccidn, por noirma general convicae evi-
tar toda muestra de automatismo, copia o actitud in
diferente. Escribir sin pensav en los términos em-
pleados, como un "robot", no ecs saber redactar. Lo
escrito resulta frfo, inexpresivo: eon cambio, el al:



Jamiento de la rutine lleva a la originaiidad, aun
que por supuesto, no todo tipo de redaccidn admite
estricta originalidad, a menudo queda un resqguicio
-hay que saber buscarlo- para el toque personal, epm -
plecado con adecuacidn. No ﬁiompre los formulismnos
pueden evitarse, pero deben ser usados con concien
cia de su utilidad y han de estar actuaiizados. A
veces se logra origivnaiidad simplemente recurrien-
do a la NATURALIDAD ¥ SENCILLEZ del hab]a cotidia-
ra, en tcrrcnos aen que la mayoria se empqnuana en-

.re formulas y frases ‘hechas.

FORIMA RUTINARTIA: Tengo el agrado de dirigirme al sedor Gerente de
esa presiigiosa empresa para rogarle que tenga a -

bien concederme la oportunidad de una entrevista
personal con el fin de ofrecerle mis servicios pro-

fesionales, ya que me hallo en Optimas Cuﬁv'CiO. > S
de especializacidn al estar reccientenente diplomado

"l

en.‘e
Esperando una respuesta favorablie para Lsuc pedid

quedo agradecido por su atencidn....

O

¥

FURMA ORIGINAL: Pertechecer a una empresa tan prestigiosa come ta que
usted dirige es una gran aspiracién de quienes @i

nen un sentido de progreso y dinamismo. e pracio
de contarme entre elios.

Acabo de obtener el titulo de..., que me habilita
para muchas tarcas tipicas de esa empresa. Mi pri-
mer paso profesional es é&ste de solicitarle una en-
trevista, para analizar posibilidades. Su "si" se-

c3 mi primer éxito. Gracias desde ahora.

/.- INV{RES: Esta cualidad busca producir "influencias jposictivas”

en el animo del destinatario. Estd basada en la -
ATRACCION y es condicidén de la CURIOSIDAD, impertan



le eiemento on muchas etapas de las relaciones hume
nas. Para interesar, es preciso crutar c¢l limite -
de 1o rutinario, impersonal o absiracto: hay que -
buscar oportunicades de acercamicnto, tocar incenti
vVos, causar impresiones agradables. Referirse a lo
que intereéa al préjimo, no a unc mismo} es esenciai
en ¢l acercamiento humano, que acchseja: "Interéses
auténticamente en los demas". Sicmpre ha de ser pa-
ra nuestro interlocutor o lector mds interesante lo
que atafic a su “yo" que 1o tocante al “nuestro. Es
tos son principios de suma validez para ecvitar las
“formas mucrtas".

ERTA: A las 18 horas de ayer, finalizado el acto oficial,
que se realizdé en forma completaniente ordenada, cl
grupo... salié del salén X se dirigidé a la plaza,
donde algunos, por momentos exaltados, expusieron -
piblicamente su disconformidad frente a las nuevas
disposiciones, 1o que dio lugar a la intervenciodn
policial al cabo de una hora, que procedidé a disol-
ver la reunidén, que en ese momenio contaba coa unas

sesenta personas.

FORMA [NTERESANTE: Dos actitudec dispares ofrecio ayer el grupoc...
En el salidén X, donde sc realizd e) acto oficial,
comportamiento fue sobrio y respetusso. ?2ero a 1
18 horas, cuando salieron de alli, hubo una ceciss
de rebeldia: hacer acto piblico en la plazas. £}
clima resultd el reverso del anterior. La disconior
midad frente a las medidas dispuestas encontrd bdoceas
cXaltadas y puifios cevrrados para difundirse., Pasada
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una hora de tumultoso debate, intervinieron fuerzas
policiales para disolver el acto. Unas sesenta per
sonas se dispersaron, mascuilando sus pensamiantos.
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ACTUALIDAD:

“Estar al dia" o "vivir la época" son frases que
resumen el idecal de la juventud espiritual - no ,
de cdad~ y progresista. Los tcmas, catos, el idxg‘
ma, los simbolos convencionaies, los elementos mate,
iales que acompafian a la redaccidn, todo cebe rcyé
ar a¢ilidad y vigencia actual. La eficacia de 10

-3

]

escrito ha de trasuntar, en todos los aspectos, su
compenetracidn en un término: LOY. Cjemplio de Tor
aula anticuada: "Sia oilro particuiar, esperando que
haya lugar a mi justo pedido, saliddolo muy atent
te y me reitero de usted, su atento y seguro ser
.o." Forma moderna: Le agradezco su atencidn p
cste pedido. '

A su disposicion, salddolo muy atentamente.
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SR. "™NG, D, ANTONIO MIGUELL SAAD, EN SU CURSO DE EXPRESION
ESCKIIA; HEMOS REDACTADO LA SIGUIENTE DOCUMENTACION RELA-

TIVA A LA ELA3ORAGION DE INFORMLS.
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I.- EL PROBLEMA

El 8 de diciembre de 1975, en la rcvista News Week, aparecid un
artfculo que posteriormente fue condensado en el ntmero de abril
de 1976 del Readers Digest, y que trata del problema de la genera
cidn de semiliteratos que se estd produciendo en Estados Unidos.
Lslo mismo sucede eq' nuestro medio. '

Las estad{sticas mue;;gran que tanto la lectura como la escritura se
desarrollan de una mégpera negativa cada afio; ensayos de jOvenes de
I3 y 17 afos de cdad’son mucho m&s absurdos, incoherentes vy desor
ganizados que aquellos desarrollados hace seis anos., L[l poeta Carl
Chapiro indica que sc estd en medio de un colapso hiterario y el His
torfador Jacques BarzGn concluye que hemds cesado de pensar con pa
labras.

La evidencia es masiva. Companfas buscando secretarias quc puedan
tencer ortograifa y puntuacidn o ejecutivos junior que puedan ¢scribir

reportes inteligibles., Los graduados de los colegios no salen aptos,
errorcs que se tenfan de escuelas de High School ahora se tiecnen en
jovenes de cuatro aflos de colegio, En la Universidad de California

en Berkeley, se tuvo que reescribir un panfleto a nivel de 90. grado
para quec los estudiantes de 120, grado lo entendieran.

Las causas provienen de un desarrollio inadecuado en las bascs de la
sintaxis, estructura 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 claramente. Ademds el tiempo que se des
tina a ver televisibn y que pudiera ser dedicado a leer, ¥ la pasivicdad
de los padres, al permitir que la TV se transforme en el principal medio
ambiente, hace que los nifos no demanden tomar una parte activa en -
su aprendizaje, -

“Por otra parte los profesores ya no dejan tareas para escribic ensayos,
En la década de los 60s muchos pr.fesores comcnzaron a cnfatizar la
crealividad en los salones de clase de Ingiés y permiticron que los -
estudiantes trabajaran con los medios contempordneos de comunicacidn
como es una pelfcula, un "video tape" y la fotograffa. Esto alejd la
insistencia en la Gramética, en la eslructura y en el estilo.

Otro grupo de villanos son los cducadores que despreclan los princi-
pios de la linguistica estructural y que indican que la Gnica actividad
del lenguaje es hablar en "calé", "slang" y ain en plano iliterato,



A esto sc une el activismo polftico que indica que el Inglés "standerd"
es un dialecto de prestigio y que constituye un acto de represibn para
la clase media blanca. En realidad negarle a los nifios acceso a este
conocimiento es una forima perniciosa de opresibn.

El primecr paso que se¢ debe realizar es enseilar a los propios maestros
de Inglés cbmo escribir, &sto se cstd realizando en la Universidad de
California en Berkeley y en la Academia Phillips, en Andover Masachu-
ssets, Hasta que un joéven no demueslra que es competente en leer y
escribir no pucde pasar & estudios avanzados,

Aprender a escribir es la cosa mé&s importante y mds pesada ¢ue un ni
fno hace. Aprender a escnibir es aprender a pensar. Un estudiante no
copuen algo claramente a menos que lo pueds poner por escrito,

A continuacibn prescentamos un informe acerca de una catistrofe suce-
dida cn cualquier intraestructura del transporte, por lo que podrd aco-
modarse para sistemas de aviacibn civil, de carretecras, de ferrocarri-
les o marftimas. Estd plagada de errores, pero puede servir de ejem-—
plo tfpico, dec la manera como nuestros técnicos desarrollan un informe.
S¢ recomienda identificar todos los aspectos negativos que acumula es-
te documento, ‘



I.- EJEMPLO

SR. JEFE DL DEPARTAMENTO
PRCSENTE

En cumplimiento a la comisién que se me asignd, el suscrito sali6 el

10 de mayo pr6ximo pasado, para poder hacer un informe completo y -

exhaustivo de la catastrofe acaecida en el vuelo del avién 747 # 1976

(viaje del barco P47 #1976) (corrida del camién Sullana # 1976) (viaje
del ferrocarril Interoceénico # 1976). Desde luego que le quiero expre
sar mi queja, porque tuve que irme sin vidticos y luve que pcdir pres-
tado, porque sabemos que dcbemos cumplir con nuestro deber, No ha-
bfa hotcl), ni medios de transporte en el lugar del accidente, me hice

de un caballo a razén de $100,00 por dfa y no me dieron su recibo,

Creo que el responsable de la catéstrofe -es el piloto (capit&n) (chofer)
(maquinista) que llevaba a su cargo la nave (embarcaci6tn) (vehf{culo) -
(locomotora), mismo que parece ser se quedd dormido, lo que did lugar
a que al despertar ya no pudo controlar la méquina. Lsta también tuvo
lo suyo, pues le tocaba "over-haul" el dfa 8 y no fue atendida, ya que
el taller estaba lleno, por lo que sblo se le dio una "mano de gato" y
salib a ponerse en servicio, con consentimiento del supervisor.

Los sobrevivientes dijeron que la nave (embarcacitn) (venhfculo) (locomo-
tora) estaba algo sobrecargada y en cuyo transporte, algunos vefan que

al entrar la mercancfa el tren de aterrizaje (la lfnea de flotacitn (las -

llantas) (las ruedas) se vefan fuera de lo normal. El resto de la tripula-
cion prefiri6 no hablar y el enviado de ASPA (PEMEX) (UPTC) (STFRM) no -
querfa que se interrogaran a los suyos.

Al llegar al mero sitio fue que el suscrito vio la estructura y los fierros
retorcidos indican.que no habfa problemas de corrosibdn, esfuerzos repeti-
dos o fatiga en lo absoluto; adjunto envfo muestra., Al caer el combusti-
ble en el terreno, se formb6 vapor que se encontré6 una chispa y provocd u-
na explosién y el incendio.

Hasta no tener declaraciones de los responsables no se podréd establecer
un juicio crftico para saber quien es el culpable y podr& ser.calculado -
el monto, que debe de ser pagado por concepto de seguros,

Estoy calculando lo que representa por cada muerto y para cada hendo,

asf teniendo los datos y estableciendo los derechos podemos ir pagando
poco a poco o si no, llegando a arreglos.,

Sin mas por el momento, lo comunico a usted para su conocimiento rei-



ter&ndole mi atenta consideracidn,

Sr.

Jefe de la Oficina

2.- CAUSAS
Seiialar por lo mencs 2 causas de la mala organizacidn de este -
informe.

3.~ REDACCION
Seitalar por lo menos § errores de redaccibn,



4.- REPASO GENERAL

En los capftulos anteriores se han recordado en el curso del Ing., -
Antonio Miguel Saad, cicrtas cuestiones gramatlicales, la claridad y

cl orden y la precision en el empleo del lenguaje; con objeto de ha-
cer un resumen de los principales errores que se cometen, proporcio-
namos la siguiente relacitn en la cual no hacemos referencia a pro-
blemas de ortograffa, acentos o puntuacidn:

1) Pa&rrafos.~ Cada parrafo debe corresponder a una sola idea; cuando
se use un punto y aparte (.), se cambiaréd la idea. Las frases y ora-
ciones que forman el parrafo son clédusulas que complementan, . refuer-
zan o modifican el concepto vertido en el mismo parrafo; se podrdn
separar mediante los signos; (punto y coma 6 (.) punto y seguido.

2) Construccidén de oraciones.- Las ideas se expresan a través de -
oraciones o sea, unidades con sentido completo e independencia sinté&c
tica, Cumplirdn los siguientes requisitos:

a) Breves, se limitardn a una sola afirmacibn o a una sola negaci6n,
as{ la oracibn serd clara y comprensible.

b) Orden estructural, el mas coherente es el sint&ctico, esto es los
elementos atenderdn a su funcidbn gramatical de sujeto y predicado:
con ésto se logrard sencillez al escribir sujeto, verbo y los comple
mentos directo, indirecto y circunstancial.

c) Construccibn légica. En Castellgno se tiene la libertad de modificar

el orden estructural, de tal manera que las palabras se someten al
orden de las ‘ideas. Para conseguir la debida cohesi6tn en un parra-
fo o perfodo, se ligar& la idea inicial de una frase a la idea final
de la frase precedente,
Para no producir confusiones los modificadores adverbios o frases -
adverbiales, se colocarén lo mas cerca posible de la palabra o fra-
se que modifiquen, asf como el sustantivo y su adjetivo también’ -
estardn lo mas préximo posible.

Las particulas o elementos de transicidn entre las frases, preposi-
ciones, conjunciones y adverbios, deben emplearse con precauci6tn,

d) Ambiguedades, ya sean debidas a adjetivos o a la ubicacién de -
pronombres,

e) Escribir en voz activa. Las oraciones en esta forma son mas f&ciies
y dindmicas que las pasivas; pueden utilizarse palabras que revelen
cosas que puedan verse, tocarse, saborearse y sentirse, y se puede
ampliar la idea principal del escrito al emplear verbos que denoten
accibn, -

10
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Precaucidtn con e¢l exceso de muchos adjetivos, con los pronombres
no accntuados “le, la, lo", ¢l abuso de siglas, ¢l empleo de ma-
yasculas, el verbo "debe de" y "debe", el uso del "sindo" y "si
no*, y de "cuyo"; la extralimitacion al emplear "o", "que", "cosa",
"algo", "esle", "ecse'; substituir o quitar los verbos "saber", "estar",

“hacer", "encontrarse", "usar", "poner", "decir" y "ver", y ademds
el uso adeccuado de "mismo",

Repeticiones. Es recomendable que en un mismo parralo no sc repi-
ta la misma palabra o derivadas dec ella.

Sinceridad. Este concepto es sumamente importante: no se escribiré
cuandn se suire alguna pasidn, no se usardn explosiones emotivas

y es aconsejable al corregir un escrito, dejar pasar algtn tiempo -
para modificar el tono y el estilo,

1



ILo= ENSAYOQ ZIXFONIMATLIVO

Toe GENERALIDAUES

Lal concopto do Litceratura noe zs ho oncontiradc una definicidn
convincente ¥y utivoyﬂalmentﬁ vilidan. E& uni miniCesta icidn Go
tipo cutdtico, artistico, quo opers ¢ través de 1os sipnos es
eritosy o una svme de monsajesy vehfculo de las Ldoms, sentl
micntos o pasionas,

Asf so tionen difcrentes gdneraos Litorarios: la epopeyua ia -
ifrica on ol seontido omplic, ol drama antipuoy 1a poamx& atade
ticm, bucdiicn, ;izuoriag erftica; ciocucnhcic, Filosoffa, ila =
novela, <X rolatoy, lu nevels coria, el cusntoy Xa biogralfa, «
¢l cnreayoe

Kes desvelarsé este dltime, el _casnvo.= ded latin “c\ag;um” es
cllebre desde los "Essais ¢a , micuscl do Montadpns® {(1583); os
un LUPU‘Q iiterario en prosay, uoe t(rata je un dJotorainodo ts-
ma sil arotarlo o cue redne artfculos de muy distinta frhoilos
Es un (ratedo modestoy, vna obra mas blen gserviclaly gendirice,
abordable y accesiblc, as un intento de seiialar los pexrfilus,

En Inglateria Sir Francis BRacomy escribid en 1597 sus “"Essayao®.

En aguella Cpeca las cbras literarias se comnvirtleron on el €g
ma principal del ensayos

En resumca podemos decir que cl enzayo os una teorfs 4o urgon-
cla o cono se hr dichoe on clhorte ocasidn, es un piropo al esti
1o espaidol; eg un "madrizal de urgencia?. )
Bisicuuente oxiston cuatro tipos do ensayos litorarioss ¢l desa
criptivoy ¢l narrativeg, ol informativo §¥ ¢l oxpositivo. Los dosz
primeroes son cevoceciones en ¢l espiclio ¥ ¢h el tienpo, rorspeet)
vamentes ¥ ol dLtimo, el oxpositivo o arpumentativo, siive para
convendere. AN huestio Caso nNos prescups i terceroy Gue simplée
mente ss concrota « 4ok una relmcidn Ao cosng o do heehts.

Puoda sor rewlizado por un czerldtsr nuy bueno, nnio o por unw
persona o o lenga dotes Iiterariasy quo estS dobidamohiic one
popuda del problicemw ¥ do los hechose Anf, ven annlifoubbetu ouoe co=
nouca ¢l wator dc un cochey, pusdo rondir un informe comvlvto del
funclonuwionto del misms vehfculoo

fo compotie de tres partes, la introduccidng ¢i desarroiio y ia
conclusidine

2o INTRONUCCION

El au»or atraerd fuertemonte ol loctor con un foque porscrnl, =
podra Gucr on una ligora nerrativeg 1o cual hur£ quoe el siguion

th catdlopo de hOjau9’n° roa tan frfo; pero adn mds ¢n ecn liasa
tuy ¢l csciritor tratard do sor io wls perosonal posible cuv puoedae
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L Jrosn so o ard unicamente con ol rrcwu..to aaQ Aad *n’c“pu“
cfon 1o paras ju(mr GUIL Lug omocioacp ¥ ocon 1o ikhﬁahﬂb-CI» ]
sauplcmcnto o1 modio ncubro por ol cuni so ird ulgo~ se hulerd
Go bacor gostog. o-de fxrater do coplar el intords por cuanlcuios
nubtﬂw’ug~0° no 66 p“osc ovoecativa cowo pruoeden ser los.olros tf
Pos dc cuBsayose P

3o= GESARROLLO

Se panarsd mucha uniﬂad gn ¢l ogtilio ciontffﬁcop ol ﬁuncub“‘r un
somtn nJaolinzﬁorp»quo ubqroua todos 10s hachos, y pedrd tonole
se @i mismo ¢icmpoy un enfoguo poersonaly un sontlido de unddade

o= CONCLUSZON

tra ver dobs ser porséinl. Bespudes Ao tods la rolncidn de hoe
chweg; concluoa ¥y prociung mantehnor Ia originalidad

5¢« EJELLO

Entrd el corree sudanrdo y asustado, y sacondo un pliofo del toe
no Lo puzo eh las mancg Aol gobornadory ¥ Sanche 16 puse ¢n ln
Aok mayordomo, o guich mandé loyese ¢l sobroscrito, que docia
asfs

“A &on Scucho Panzag gobernader do ia {nsula Earataris, en su =
prople nano o on luas dce su socrotnsioY,.

A mi noticia I lloegado, sefior don Sancho Panen, que uUnos euomiw
con mios ¥y desa fnsuls lo kan fo dar un esalto Suriaso, no Ly -
gud neehkes cquicno vo;u" yoosvar pleriag porquo no 1o towen Ao
gsaporelipidos $3 tawbidln por oo phus vordadcras que nan catrado
on Guwo Jugar cultre peoreonas disfrasedas para quitarcs la vinag
Porgue se tLomatn 4a \U@G’“u ingoenios abrld ol ojo 3y wmizrad qui&n
llogu o kkablaros y no comdis 4o conu guo 68 presontarcen. Yo tcne
Ard culdudo A0 LOCOrroros si 0s VAIrodcs on trabalop ¥ oh C0AU -
hardis coao se espera Ao Vuestro cniendimionto. weste lugar, a

Afoz Yy ecis de 6posto a las cuntre A¢ 1a mafanae Vueutsro twnigo.
EXl Auquo,.

6o~ EJEMPLO WL corNTos EREVLS .
En laes sigudbontes cuontos broves 1n41qu0Je cual es Aoseriptiveo
Yy cual o narraiivoe:

e) Autor Tito lanterrcro “Cuando despertd; el Ainosauric toiae
vio cstaba aliflv,

b} Publicado o 1899 por Hebert MLIC Giles: ®Chuanz=Tuu soid
gue ora una maaipuux y no snbin al desporiar si ¢ra un lithme
bro que habfs soiiudo ooy unk mariposa, 0 uha LLriposa qus aho
ra sofiaba ser howbreY. v
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IIT.- ORGANIZACION DE UN INTFORME. LNGENIERIA DI SISTEMAS.

Los ingenicros piensan que su labor técnica termina cuando concluyen

sus pruebas, disefios o proycctos; la parte del trabajo que propoirciona
utilidad y éxito, es ¢l andlisis de los rcsullados presentados en un in
forme bicen vreparado. A continuacitn indicamos lineamientos gcnerales
que correspoenden a una aplicacion de la Ingenierfa de Sistemas.

Podrd sospecharse que no existen dos documentos iguales, vya que for-
zosamentc habréd discrepancias de uno a otro,

Podemos cnumerar la siguiente secucncia:

l1,- IDICNTIFICACION Y NECESIDAD DE ESTABLECER EL OBJETIVO TERMI-
NAL:

Esta etapa, es sumamente importante, se conocerd a fondo: cudl es el
objetivo de nueslro informe, en cuénto tiempo debe realizarse; a quién
estd dirigido, qué personalidad tiene quien lo va a leer; qué trascen-
dencia ticne nuestre dictamen,

2.~ ANALISIS DE TAREAS CUYO CUMPLIMIENTO DEBE LOGRARSE:

Hacer estos trabajos significa alcanzar el objetivo. Pucde suceder que
sea necesario insistir en qué es lo que desca el jeie, cjecutivo, o per
sona a quien va dirigido el informe; a continuacibdn, analizar los traba-
jos neccsarios de diferente Indole, para llenar el objetivo gencral que
nos han solicitado, y que pueden ser, viajes, experimentos, pruebas,
recopilacidn de datos, etc.

3.- CONDUCTA DL ENTRADA:

¢ Somos capaces por nosotros mismos de elaborar el informe, © serd ne
cesario que estudicmos o llamemos algtn asesor técnico? De todas ma
ncras, tendrecmos la capacidad para hacer el informe. 8Si no es as{, re-
nunciar a hacerlo, actuar ‘con sinceridad.

4.~ OBJLTIVOS ESPECITICOS:

No es la meta en su forma general, es propiamente la solucibén de un -~
problema, cl resultado de una invesiigacibn, la conclusion de una prue-
ba, es el objetivo propio del técnico, es lo que incumbe a su rama, lo
gue sClamente otro especialista podid entender, y podcd rebatir.

5.~ DESARROLLO DL LOS INSTRUMLNTQOS DE VALUACION:

Ln esta fase, atenderemos a pruebas, esiad{sticas, fotograffas, antece-



dentes, cxperimentos, aliernalivas, viajes, etc., destinados a medir o
evaluar,

6.- SCCULNCIAS: L
Programamos itodos nuestros instrumentos y controlamos el tiempo para -
la enlrega de nuestro informe, con ¢ésto, evitaremos prisas y retardos,

7.~ MEDIO AMBIENTE:

Es nccesario atender adonde hacer expceriencias, investigaciones, prue-

bas, elc., para obtener los dalos nccesarios para nuestro informe; pe-
ro una vcz ¢n posesidn de todos los anteccdentles, cifras, estadfsticas,
tablas, folograffas, reportes, p&riaios, experimentos; la persona que -
realiza el document>, sc encerrard, no atenderéd ni telefonemas; vy posi-
blemente con 5 6 o horas wnintersumpidas de labor, pueda conclufr lo =
que sc ilama, =} borrador cero, éslo es, ¢l antenor al definitivo,

8.~ DLSARROLLCO DOCUMENTO:

Con todo lo anterior, se elabora el informe y se contestan todas las -
preguntas que se nos hayan hecho, se dan las conclusiones, sugeren-
cias, aliernativas y recomendaciones, Posiblemente lcs ingenieros pro-
porcionardn cifras de costos,

9.~ EVALUACION FORMATIVA O SUMATIVA:

Siempre nos retroalimentaremos; en este caso, después de entregar el -
informe, investigaremos qué erfores tuvimos; pero sobre todo, si el des
tinatario quecdd satisfecho con nuestro documento o no fue de su agrado.
Puede sucecder que ese jefe cambie su modo de ser o sus puntos de vis-
ta en el trabajo, y es sumamente conveniente para el responsable del re-
portc, conocer los nuevos atributos personales del ejecutivo,

Los pasos indicados en la secuencia anterior pueden utilizarse para cual-
quicr actividad que caiga en un enfoque de la Ingenierfa de Sistemas., Si
acentamos Ja definicidn de sistema como "un conjunto integrado de cle-
mentos, gue a través de un jucgo de procodimicnlos, aclia en un ambion
tc dado, para lograr un objectivo con una eficiencia maxima"; podcnmos -
destacar la importancia del objetivo, del medio ambiente y de la reiroali-
mentacién, ’

10.~ EJEMPLO

Esto pucde aplicarse a la organizacidn de un viaje, de wuna excursibdn,
de un programa de educacibdn y a manera de ejemplo literario a "Don -

Q
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«a

Quijote de la Manche" en sus capfiulos ALII y XLIII, en los cusles
Don Quijote da recomoendaciones a Sancnho Panza, con el objeio de
que pucdaa gobernar Barataria, este c¢s el objetivo general; el objctivo
especifico es proporcionar los documentos en los cuales se indica co
mo adornar el alma y como adornar ¢l cuerpo.

Obsérvesc como desarrolla Ccrvanles los dos capflulos, y que se tie

ne una inlroduccidbn, el desarrollo del documento para ambos objetivos
y una conclusién en {forma de un Gitimo consejo.
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... Yy 0 antes de tiempo, ‘contra la ley del razonable discurso, te ves
premiado de tus descos, Otros cohechan ,’ importunan, solicitan, -
madrugan, ruegan, porffan, y no alcanzan lo que pretenden; y lle
ga otro, y sin saber cb6mo, ni cdHmo no, se halla con el cargo y -
oficio que olros muchos pretendieron; y aquf entra y encaja bien el
decir que hay buena y mala fortuna en las pretensiones. TQ, que pa-
ra mf sin duda alguna eres un porro, sin madrugar ni trasnochar y
sin hacer diligencia alguna, con sbdlo el aliento que te ha tocado
de la andante caballerfa, sin im&s ni més te ves gobernador de una
fnsula, como quien no dice nada, Todo esto digo, joh, Sancho',
para que no alribuyas a tus merecimientos la merced recibida, sino
que des gracias al cielo que dispone suavemente las cosas, y des-
pués las darés a la grondeza que en sf encierra la profesidn de la
caballerfa andante... que los oficios y grandes cargos nd son oira
cosa sino un golfo profundo de confusiones,

Primeramcnte, joh, hijo,, has de temer a Dios; porque cn el temes
le estd la sabidurfa, y siendo sabio no podrés errar en nada.

Lo scgundo has de poner los 0jos en quien eres, procurando cono-
certe a t1 mismo, que es el mas diffcil conocimiento que pucde 1-
maginarse. Del conocerte saldré el no hincharte, como la rcna Gue
quiso igualarse con el buey; que si esto haces, vendrd a scr feos
pics de la'rueda de tu locura la consideracidn de haber guardado -
puercos en tu tierra. As{ es verdad; por lo cual lo que no son deo
principios nobles deben acompanar la grevedad del cargo que ejer-
citan c¢on una blanda suavidad que, guiada por la prudencia, los -
libre de la murmuraciébn maliciosa, de quien no hay estado que se
escape,

Haz gala, Sancho de la humildad de tu linaje, y no te desprecies
de decir que vicnes de labradores; porque viendo que no te corres,
ninguno sc¢ pondré a correrte; y préciate més de ser humilde virtuo
so, que pecador soaboerbio, Innumerables son aquellos que de baja
cstirpe nacidos nan subido a la suma dignidad pontificia e impera-
toria; y desia verdad te pudiera traer tamtos ejemplos, que te can-~
saran.

Si tomas por medio a la virtud, y te precias de hacer hechos vir-
tuosos, no hay para qué tener envidia a los que los tienen porinci-
pes y sefiores; porque la sangre se hereda, y la virtud se aquis:a,
y la virtud por sf sola lo que la sangre no vale. '

Que si acaso viniere a verte cuando estés en tv fnsula alguno de
tus parientes, no lo deseches ni le afremtes, antes le has de aco-



ger, agasajar y rcegalar, que con esto satisfards al cielo, que gus
ta que nadie se desprecie de lo que &l hizo, Yy corresponderds a
lo que debes a la naturaleza bien concertada.

Si trujeres a tu mujer contigo (porque no es bien que los que asig
ten a gobiernos, de mucho tiempo estén sin las propias), enséiia-
la, doctr{nala y desbdstala de su natural rudeza; porGue todo lo =
que suele adquirir un gobernador discreto, suele perder y derramar
una mujer rdstica y tonta.,

Si acaso enviudares (cosa que puede succder), v zon el cargo ma-
jorarcs de consorte, no la tomes tal que te sirva do anzuelo y de
cafia ¢ pescar ydel no quiero de tu capilla; porque en verdad te

digo que de toco aquello que la mujer del juez rccibicre, ha de -
dar c-enla ¢l mando on la residencia universal, donde pagaréd 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 1gnoranies que presumen de agudos,

Hallen en ti mds compasidn las lagrimas cel pobre, pero no més -
justicia, que las informaciones del rico; procura dcscubrir la ver-
dad por entre las promesas y dadivas del rico, como por entre los
sollozos ¢ importunidades del pobre.

Cuando pudicre y debicre tener lugar la cquidaci, no cargues todo
cl rigor de la ley al delincuente; que no es mejor la fama del jucz
riguroso quc la del compasivo.

Si acaso doblares la vara de la justicia,no sea con el peso de la
dé&diva, sino con el de la miscricordia.,

Cuando te sucediecre juzgar algln pleito de algln cnemigo, apacta
las mientes de tu injuria y ponlas on la verdad del caso, No te
cicguc la pasidn propia en la causa ajena; que los yerros que en
ella hicicres las més veces serén sin remcdio, y si le tuvieren,
serd a costa de tu crédito y, aun de tu hacienda,

Si alguna mujer hermosa viniere a pedirte justicia, quita los ojos
de sus lagrimas y tus ofdos de sus gemidcs, y considera do espa
cio la sustancia de lo quc pide, si noc quitres que se anegue tu

razbn 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 suplicio, sin la afiadidu
ra de las malas razones., '

Al culpado que cayere debajo de tu jurisdiccibn considérale hom-
bre miserable, sujeto a las condiciones de la depravada haturale
za nucstra y en todo cuanto fuera de tu parte, sin hacer agravio
a la contrana, muéstratele piadoso y ciemente; porque aunque -
los aiributos de Dios todos son iguales, més resplandece y cam-
pea, a hucestro ver, ‘el de la misericordia que el de la justicia.

Si eslos preceptss Yy estas reglas sigues, Sancho, ser&n luengos

tus dfas, tu fama cer& eterna, tus premios colimados, tu felicidad
indecible, casards tus hijos como quusicres, tftulos tendrdn ellos
y tus nictos, vivirds en paz y beneplacito de las gentes, y cn -
los Gllimos pasos de la vida te alcanzard e! de la muerte ¢ ve-
jez suave y madura, y cerrar&n tus 0jos las tiernas y delicadas

manos de tus terceros netezuclos. Esto que hasta aquf te he di
cho, son documentos que han de adornar tu alma: escucha ahora

los gque han de seivir para adorno del cuerpo:

Zn lo quc toca a cbmo has de gobernhar tu persona y casa,Sancho,
1o primero que te encargo, es que seas limpio y que te cortes las
iflas, sin dejarlas crecer, como 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 ufa, siendo antes garra de cernfcalo lagartijero: puer
co y extraordinario abuso,

No andes, Sancho, desceilido y flojo; que el vestido descompuesto
da 1ndicios de 4nimo 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 pudiere valer tu oficio, y si
sufricres que des librea a tus criados, déscla honesta y provechosa,
m&s que vistosa y bizarra, repértela entre tus criados y los pobres:
quicio decir, que si has de vestir seis pajes, viste tres y otros -
tres pobres, y asf tendrds pajes en el cielo y para el suclo; y cs-
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te nuevo modo de dar librea no le alcanzan los vanagioriosos.,

No comas ajos ni cebollas, porque no saquen por el olor lu vi-
llancria,

Anda decpacio; habla con reposo, pcro no de manera que parezds
que tc escuchas a ti mismo; que toda afectacidbn es mala,

Come poco y cena mas poco; que la salud de todo el cuerpo s-
fragua en la oficina del estébmago,

S& templado en ¢l beber, considerando que el vind demasiado =
guaraa secreto ni cumple palabra,

Ten cuecnta, Sancho, de no mascar a dos carriilos, ni de erutar
delanie de nadie.

También, Sancho, no has de mezciar ¢n tus pléticas la muche-
dumbre de refranes que sueles; que pucesto que los refranes son
senlencias breves, muchas veces los iraes tan por los cabellos,
que més parecen disparales que sentencias, '

Cuando subieres a caballo, no vayas echando ¢l cuerpo sobre el
arzbn postrero, ni lleves las piernas tiesas y tiradas y desvia-

das de la barmiga del cahallo, ni tampoco vayas tan flojo, que

parczca que vas sobre el rucio; guc el andar a caballo, a unos
hace caballeros, a otros caballerizos.

Sea moderado tu suciio, que el que no madruga con el sol, no -
goza dcl dfa; y advieric, joh Sancho., que la diligencia es ma~
dre de la baena ventura; vy la perceza, su conlraria, jamés llegd
al t&rinvino que pide un bhuen desco,

Esle altimo consejo que ahora darie quicro, puestd que no sirve

para adorno del cuerpo, quiero que 1 lleves muy en la memoria,
gue Cred gque nho te serd de menodos pruvecho que los que hasta a-
quf te he dado; y es, que jam8s tec pongas a disputar de linajes,
a lo menos comparéndolos entre sf{, pues por fuerza, en los que
sec comparan, uno ha de ser 2l mejor, y del que abatieres serés
aborrecido, y del que levantares, en ninguna manera premiado.



IV.- INFORMES DE NEGOCIOS

.- GENLRALIDADES:

Las Secretarfas o Corporaciones, son ministerios que se adminis
tran por programas; irecuentemente sus funcionarios deben hacer
negociaciones con las gubernaturas G otras instituciones de los

IUstados, con los Municipios y aGn con los particulares., Por e-
sO es que inclufmos este tipo de rcpoerte.,

nas préctico es averiguar el obhjetivo del informe, hacer un

ucma que conduzca al formato del documento, y sobre todo -
procisar la personalidad del destinaterio, Insistamos en los tres
conceplos: destinatario, objetwvo y documento.

ot
O

2.- DILSTINATARIO:

Salisface a las interrogaciones: ¢A quién estd dirigido? ;Qué -
quiere? ¢ Cuédndo lo quiere?

Ls absolutamente necesario conocer la personalidad del que va a
recibir el informe. Quien asigna la tarea, definiré claramente el
-problema y lo que contendrd el reporte,

Ll autor debe tener en cuenta, de una manera exhaustiva, la per-
sonalidad del destinatario y las razones por las cuales quiere el
documento.

3.- OBJETIVO:

Conteswa las preguntas: ¢ Para qué y por qué?

El Jefe y el subalterno se pondrén de acuerdo en ¢l propdsito del
documenta., 8i es posible, el primcro dabe limitar el tema a un
rengldn determinado, explicar amyliamente las razones por las cua
les desea y necesita el informe y precisar la fecha en que espera
¢ le entregue., .

Se escribird una exposicibn concisa y concreta, de las circunstan
ciusn (ue exigen la preparacibn del reporie y se- incluird el propb-
sito, objetivo y las razones por las cuales se requiere.

4.- DOCUMENTOS:

Satisface: §Qué?, ¢ Cuénte?, ;Dbnde?

2
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Con un fndice, se hace un bosqucjo, del cual se planeard, pro-
aramard y confeccionard ol rcporte.

La persona que ordena el trabajo, indicaréd ¢l contenido y si de-
s@a uha sugerencia partlcular o una recomendacib

El responsabie del informe, estableceré el problema que serd in-
vesligado; cscribud al detalle el documento, donde estarin clora
mente indicadas la naturalezo y el prop6sito del informe, y viuis
ficars que se satisfaga: ;Quién, qué, cuéndo, dbnde y por qué?.

Formulard una lista de preguntas gue contestar&8 y ademés trazae<a
el plan gque se propone seguir cn la inve ,txgacmn quc se rcquie-

re, asf{ como para la confeccidn del documenta

S.~- CIASITICACION DE LOS INFORMES:

.
[ g0e
—.

Cstus sc utilizan para dar a conocer o analizar algo. Sc clasifi
can cn:

a) Mcramente informativos o de rutina.
b) Analfticos o espcciales,

Los primeros sc llaman también pecribdicos, o de anteccdentces, -
prescntlan datos a intervalos regulares, diarios, scmanales, mcnsu_@_
les, anuales; también exponen los resultados de una verificacidn o
investiyacion, '

Los analdfticos sunministran infonaci nes, vy las interpretan, Se opre
patan a pedido expreso de alyuicn,  Su objelivo principal, s oxg
mingr condiciones presentes y pasadas, con el propdsito de deter-
minar un futuro curso de accidn,

Ll destlinatario de este documento, encuentra todos [.o3 datos ya -
analizados en relaciébn con un problema particular, despaés de leer
lo, decide. Se usan en relacidn con operaciones de negocios de
produccidn o construccidn, Se incluyen investigaciones de mercado,
andlisis de produccibdn, mejoras, justificaciones, etc,

Yorma.~ Debe ser adecuada a las necesidades de la persona a quien
estd dirigido.

Pucsto que es para ella a quien sc escribe, sus requerimientos par-
ticulares deberdn tener prioridad, tanto en o que respecta a la fos-

ma, como a la esencia,

Otra clasificacidn consistc en:

t
£



a) Informes cortos o simples.
b) Informes largos o de fondo.

Se refieren a la exlensi6tn y al grado de importancia. Si lo que
se va a redactar es breve, no mds de 3 0 4 paginas, se pueden
clegir 2 formatos: memordndum 6 carta.

Memordndum:

Por lo gencral es una comunicacibn inierna, que contiene nutina;
alin cuando puede cubrir cualquizr opcracidbn, debe referirse a un
solo tcina, Se usa para difcrentes prophHsitos, entre otros:

- Dustnbucidn y cavic de estudios o investigacioncs,

- Oblener conslancia del envio de informaciones.

- Confirmaciones por escrito de decisiones y acuerdos,

- Constancia de recomendaciones, dccisiones o normas.

- Envfo de informacidn de interls inmediato,

- Envio dc informaciébn compleja: nombres diffciles o estadfstices
complicadas.

- Poner en movimicnto; tr&miles, establecer normas de trabajo, a-
signar responsabilidades, Al mismo tiempo se consigue, esta-
blecer antecedentes y constancias.

- Analizar problemas particulares, recomendar soluciones y dar ra-
zones de apoyo a proposiciones.

— — ———- — . — —— oir o —— ot e e ae o — —

Los relacionados con simples delalles de una investigacidn, se -
envfan como carlas, su {actor determinante, es siempre la relacibn
provisional quc existe entre el remitente y el destinatario, e! infor-
me-carta, lo mismo que la carta comercial comin, se escriben en
papel con membrele, llevan la direccidn del destinatario, el saludo
. quec se practique y la firma de quien lo escribe,
Pucden referirse a la productividad de un Departamento v su funcio-
namiento, a costos de operacibn o control de horas extra, Tamb:ién
justifican un cambio de polftica a seguir., Este documento geaeral-
menie es correspondencia externa.

6.~ LOCALIZACION DI DATOS E IDLAS:
Alyunas {ucntes potenciales, son las siguientes:

A) La propia institucién es la més segura mata de las instrucciones



o noticias pertinentes, conviene leer 1nformes anlerinres, hojeur =

contralos vy especilicaciones, y examinar memorédndums y cartas de

otros Dcpartamentos. |

B) Es necesario mantenerse al dfa en las Gltimas novedades y aclivi-
dades en el campo, en el cual se trabaja; estar al corriente de los
Gltimos cstudios, leer libros de actualidad, revistas profesionales y
publicaciones del gobierno,

C)Convience afiliarse a asociaciones comerciales y profesionales, par-
ticipar on sus aclividades, conseguir follelos, reunirse con personas
que longan intereses sinuiares a los nuestros, discutlir temas impor-
tantes y modernos en conferencias, convenciones de empresas y de =
ncgocios.

D)Aprovechar una de las més frucifferas lucntes de informacidn, como
son las bibliotecas pablicas. En ellas se dispone de toda clasc de
antecedentes, datos en libros, revistas, panfletos, folletos, direc-
torios y muchas otras colecciones de material impreso.

7.~ LISTA DE CONTROL FINAL: Al terminar el documento, verificar si
se salisfacen las siguienles preguntas.

- ¢Hemos cumplido con los propdsitos,ob,etivos del informe ?

- ¢Son relevantes todos los datos?

- ¢Contestan proguntas significativas?

- ¢Son las evidencias que prescntanios, lo suficientemente recientes
para que resulien Gtiles al destinatario?

- ¢oon las {uentes que hemos consultado, confiables, exhaustivos y
de reputacidn?

- ¢Hemos inclufdo todos los detalles importantes?

- (;Phede cl destinatario llegar a conclusiones l6gicas, o tomar deci-
sioncs accrtadas, al utilizar los datos e instrucciones que le su-
ministramos?

- ¢ Prescenta la organizacidn de nuesiro 1inforine un panorama completo
para su destinatario?

- ¢Mantiene una secuencia lbgica de tdpicos e ideas?

- Recordar que cuando hay que tomar una decisidn de consecuencias
irrevocables, nada substituye al hecho escueto, impersonal, obje-
tivo y comprobado,

¢

8.~ MIMORANDITIS

Eric W obster, indica que el meimvrandum es un superviviente e las
obs¢uias cdades industriales de ias plumas de ave, de los banqui-
ilos ailtos, dcl personal de oficina mal remunerado, de la ausencia
1er 4T ~ Y 3 - Y 1t v ey ey ! Y :

de lLlL.LuFf\), Y ‘c,‘cl tiempo ilimilado, Su cos.o incluye el ticinpo y -
csfucrzo invertidos cn pensar el mensaje aeseado, dictarlo, trans-

~ e



cribirlo, turnarto, lecrlo,y disponer dc &l.
Divide los propbdsitos de los memoranda en varias categor{as:

Aquellos destinados para posponer el trabajo.

El memordndum para demostrar eficiencia.

El memoréndum militante.

El memor&ndunm de acuse de recibo, diseiiado para el registro,
Ll memordndum forjador de status,

El memordndum para que vean que intensamente trabajo.

El individuo més daiino de todos, es el que hace memoranda con
copias, rcdactadas para una audiencia, perc dirigidas en realidad
a los receptores invisibles.

Con todo lo anterior se obtiene ¢l llamaco bloquec de papel.

Sin embargo, un memordndum puedc cumpiir un propdsito Gtil, en -
manos de quien lo hace su sirviente y no su amo., Una sencilla re-
gla: ulilizarlo tan poco como le sea posible.

Un memorédndum sirve para recordar, para aclarar, para confuaunar,
Puede scr mejor que una llamada telefbnica, cuando necesitamos -~
sentarnos en un cscritorio y continuar recordando un asunto, o0 cuan
do sc lo enviamos a un grupo de personas dilfciles de localizar, cde
manera que nos ahorre realmente, el tiempo que invertirfamos en el
teléfono, Pero recuerde: es una comunicacidn, en un sb6lo sentido.
En el teléfono obtenemos cuando menos una reaccibn.

De persona a persona, podemos intufr la respuesta.

Las inslituciones que utilizan mucho la memoranda, usualmente es-
tdn llcnas de crrores de comprensidbn y de resenlimiento,

No hay mancra mdés répida de que dos ejecutivos se desconecten,
que cada uno de ellos se retire a la soledad de su oficina y comien
cc a enviar notas al otro,

El control de memoranda, como el control de formatlos, exige un in-
ventario ocasional, ‘

9.- LJEMPLOS

A continuacibn citamos un ejemplo de carta comercial no rutinaria, -
que bdsicamente contiene cuatro concepios fundamentales:

a) Brovedad,~ Diga tan sdlo aquello que necesite decir. Use Gnica-
menie las palabras .precisas para decirlo, Escriba palabras corias,
frasces cortas, pérrafos cortos,
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1G,~ CRISIS
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B)

Tanbi én cennipnamoes 16 qno cualiguior gmpresa on un ratoe do
crista debo hizcor pira Lnformiar aseres Go una emorgenclog
desde Iucpgo quo doban nororarmo virios roeponsables, Ios o
cunivs de berus slaborar informoen. S84 1la ¢rinls de emoelrrines
cia Fuera un neccidente que pravequs TCqbuT&h.)utOS por parte
Qe 1o prenes, Ia cual soiichin informachion purs publicariu -
o sus pariedbicos, os nocacurio cclablecer un pdan ¥y admmu,
obearvai clortas roglas generaios para ias roleaclicncs pUbLSw
CiLE

Lo Lh.n; canite o3 actuar con rapidez y Cslebiceor con les «
peridisces Lincns ds comunecnsidng mantonorles cohsktonta
ente el dfa. WNo dojar que scan oliec los que co comunfguen
con ¢l rooponsable para averiguar los nueves acohiteainlontods

Cdmo dorarrollor un plan crisis

Jauidi an el principal portaves de¢ La ccumpaiifa en el Lugar
GOi cucero?

LQuidn notifien & o olt o direceldn?

chrlén notifien a ia prcnma loeal?

&0u£$§ tyrata con los sowrviclos cabicprdficos ¥ con la toleow
visian?

Lniée notificn a la policfa? ¢l godbicrno?

Lué acciones Couwan los empluados en ol dreca afoctada ¥ o =
nui<n informan? :

Lauidn notifice a los omploados de lus otras dreas do lu chie
pe Ofu ?

LQuidn xottfucn a los distribuidores y a los provecdores on
relecidén o los ofcctos quo tondrd la cmaergencin gobro sus o
acuc*uu« con la eupresa?

;Ou;un tlenc los roglsty &s do megur;oad necenarios? gPeeden
pencrsc tnmediatamente o disposic:o de 1in prensa?

bﬁdiun prepara un regunen oficinl dol Incirdentie?

LQuién so oncarga de llevar o cabo una investigacidn?

/

Reglus genorales para las relacicncs publgcss¢

Il's sauf algunas reglas para tratar con Yo prensa y otros use

peetos do relaclones pdblicas el enfrentar una emorgoncia:
=Dazhponc poy cdelantado un por»avos do la compafifa en cadn o
local’ldod,; gulon ropresontard o la gorencin onh ¢casée do ocle
rric una cuniorgencin.

=En caco de nterto ¢ heridas graves, no divuigue nunce Ios o
nonmbren Ge los &L(CVCLOQ husta despuds de habor notificudo
o sus familiaroes nds cercanos. .

~Tome 1o inkchativa pare Informnar a la pronco.

=lo ospecule las cuusas dol accidente. Dntérese pricero y -
lvego infarmo o los pericdistass,
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11} CORRESPONREHCIA LE MNEGCCIOS.
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S

L thnefoco se infoernerd ol lcctor pore
cue s cstd "i;fc.d& a &1e 8% su contests una caris e
ol Legtor eseribldy hay quo acusar rocibos YHomes rochbie
do gu solicltud da coof )
"Cen placoer hemos tenido conoclmiento de su carta del pri
mero del progsente, por 1o cual oeo®

St el Loctor no espera reciblir nolicians deo 1la Jpernonn que
envie la ¢artu o masmorindum, en Lo introduccién so eclasya
el motivos

tou Curt- Ghivhgide o nuesiio Dopartamcnto de Auditorfn,
mo be side roforide paie su contestacidn®,

s - . . . . 2
BEX 8r, Jolina, d¢ auestra oficinu do Monterrey, me pidlo
aue Lo eneribioracee® N

"CONCLUSEIC

<

Bs 1 Ultina oporfunlded psra Gostacar el toma primcipal
del evscrito ¥y es lLmportanis cuando ro dusca que ¢l dacting
Lario tome alguna socoidne. iluy que ihdicar clarementc qud
uubﬁru Jincur y cudviidcoe
Cbpérvence lus tres conclusiones rofercntes a un c,ﬂwhtc oo
qua preguntn por qud ha dajado do rechbir su publiicucidn.
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[y "~
gue usted ha defudo de recLbL‘ maostea prLaulbLfﬁn’ ( ) “a
fhn do poder reanudar ol envio do nucostra publacec;Ou, J;xm
vage remlitirnoes US $36, quo es el importoe de La rénevacidu,
antus del 29 de fobrero do 1976%,
EL pulimais clorre es muy cortds, poero nadu mde GUO ©26Ge LI -
cogunde presonta ure reuumon do le cariu ¥ desiaga un punts
impc*t“.uu nporﬂquu el suseriptor ha dojado do recibly Yo -
PMOL"v\CiUWo Pero ol tercer clorre haco reesiton el tema pris
cipal do¢ Ia ecartae Swicla clarusents 1o gue dobs hacsr el sus
eriptor ¥y cufindo dobe hacorloe. -
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CONCLUSION
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eriptor ¥ cufndo dobe hacerioc. ‘



V.- INFORME TLCL"CE

l,~ CARACTLRISTICAS:

a) Ll texto no debe scr ni ambiguo, ni inducir interpretaciones -
errbneas al lecior,

b) Ll informe debe cexpresar un pensamiento objetivo y firne.,

c) Ll contenido debe ser concreto y legible.,
Etl vocabulario adecuado y sencillo.
Debe evitarse la complejidad de la expresidn.

d) Requierc ¢l uso de un vocabulario correclo y conocimiento del -
lenguaje vy de sus reglas.

e) Un documento claro y ordenado, causa bucnha impresibn y recono-
cimiecnio de auloridad en la maleria.

2.~ CLASIIMCACION:
Lnos informes se dividen en:

a) Curtas

b) Memorandums.,

c) Informes dc avance o progreso,

d) Informes {inales.

Cartas,- Contienen datos y hechos importantes, datos relerentes a
un proyecto en particular o investigacibn, Gue pueden servir para un
informe de avance o uno final.

Memorandums,- Generolmente se escriben en un “"machote" para ser
distribufdos discr.tzmenie entre el personal, son breves y concisos,
practicos para obwener rGpidamente la informacibn especffica acerca

de un proyeclo en particular,

Informes dc Avance o_de Progreso.- £on més extenses y formales,

se nacen cuando la realizacitn de un proyecto llega a una fase par-
ticular, o a intervalos regulares preestablecidos, por ejemplo, en un
proyecto a largo plazo de 2 6 3 aflos cie duracibn, sc elaborard un -
informe de progreso al final cde Ja investigacién preliminar, y as{ se
deccidird si se conlinfia o no con el proyecto, Muchas veces se pro-
paran cestos informes para prever ctapas deo vlancacidn {utura, o para
indicar resultados admisibles; manticnen al Director responsable, al -
lanto e las actividades que se desarreollan en el Departamento Técnice.

LoA]
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Informes Finales.- Detallan todos los hcchos sobresalientes, rciacio
nados con el proyecto; requieren especial atencibn, ya que constitu-
yen un registro permanente; y las observaciones, sugercncias y datos
que conlicnen, pucden usarse como rcierencia en nuevas investigacio-
nes o estudios. Generalmente las organizaciones de ingenieros y téc-
nicos, usan ciertas modalidades, la experiencia demuestra que el inge-
niero quc realiza los trabajos, secré el encargado de hacer este infor-
me, pucesto que es el Gnico que ceonoce todos los detalles,

3.~ Lsquema:

Depende del uso a que se destine, y la disciplina de esludio de que
se trata. Los futuros lectores querrdn saber de inmediato la materia

motivo del infurme, su alcance y la importancia del mismdo documento.

A veces se precede un resumen que proporcione al lcclor una ripida
comprension del contenido, La validez de muchos documentos se basa
en su extensién, precisitn y utilidad. Un diclamen que resulla de un
estudio, investigacibn o experimento, debe plantear claramentc cl pro-
blema, dar una explicacitn del mélodo empleado para resolverlo, indi--
cair el resultado y las conclusiones,

Un esquema de informes parciales d¢ una investigacibdn, puede ser el
siguiente:

a) Tftulo.- Debe seiialar el tema y ser lo mis descriptible que sea -~
posible, la coslumbre es dar un t{tulo breve, compuesto de palabras
clave, a continuaciétn un subtftulo mas largo y més descriptivo o ex-
plicito.

b) Indice.- Stmamente Gtil en la técnica, para que el lector localice
rGpida y {&cilmentec las principales seccionss y subsecciones, y se ten
ga un panorama del contenido total. A veces en papeles relativamente
cortos, suele suprimirse; no obstante, un indice bien preparado es .esen
cial para la obtencidn de un buen informe.

c¢) Introduccidén.- Serd un planteamiento breve y claro del problema o -
investigacibn a realizar y bien meditado., Algunos ingenierss, hacen =
anotaciones en su bitdcora del proyecto, que pueden servis Como introduc
¢cibn; con ésto, se eliminan errores respecto a los objetivos espec{iicos
del proyecto,

La consulia de la bitdcora, sirve para icner presente 2i objetivo; as{ -
mismo, cbmo se empieza a elaborar el irabajo. '
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d) Conciusiones.~ Scqgwirdn a la introduccidbn o plan:eamxemo en
general, para aclarar lo que el ingeniero dedujo del problema
planteado en la introduccibtn. No es necesario que las con-
clusiones sc ordenen numéricamenle; sin cmbargo, deben sepa
rarsc y distinguirse, y cada una scrd cspeciflica y afirmativa.

e) Sugcrencias y Recomendaciones.~ Eslas son la rarte mds impor,
tante de un diciémen técnico, son afirmativgs dc aigo especlij
co para realizarse, o un procedimiento a seguir, Posiblemente
incluirfan una cstimacidn de costo. TPocos tC&cnicos se preocu-
pan por cosle concepto, no obstanie, casl siempre se pregunta
:Cudl cs el costa? Por la importancia que reviste éstc concep
lo, es conveniente que en cada fase del informe se anticipen
las preguntas concernientes a los COSLos,

Tanto la introduccidbn, como las conclusiones y las sugerencias,
c¢s lo imdas diffcil de elaborar, para la mayorfa de los profesio-
nales, ya que expresadas en lenguaje sencillo e¢stén destinadas
para que el ejecutivo tome decisiones técnicas.

§) Texio.- Ls la parle mds extensa y contendré los pormenores de
la investigacidn, que serén:

El texto en que sc establecen todas las sugestiones o0 sugeren-
cias.

Ll tipo y precisidon de los instrumentos usados,

La prueba establecida y los problemas encontrados en esta fase
de trabajo,

La cxplicacibn detallada del procedimiento de la prueba,

La presentacidn de los datos obtenidos con una interprétacidn y
analisis de los mismos.

Las gré&ficas,” fotograffas, planos y tablas, inclu{das y arregladas
cn forma lbgica.

Li primer subtftulo de un informe, posiblemente sea, "Refereacias
-Histbricas", y "Antecedentes". A continuacidbn, las iastrucgiones
o noticias reunidas, se presentardn concretamente, y se evitarén
expresiones innecesarias., Recalcamos la aplicacion de Reglas -
Gramaticales y cde Redaccidn, lo cual no quiero decir que el res-
ponsable sea un escrilor experto, pero sf que conozea lo fundamen
lal de la gramética., La abundancia ae sublitulos, sirve para en-
tender el aspecto general del trabajo, y tienden a internunpir tex-
tos largos gue ficcuentemente son cansados y dificultan la lectura.

g) Relerencias.- Consiste en 2 listas:

[
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Publicaciones Periddicas. Sc citarén, la casa editora, y la fecha
de publicacidn,
© Libros.~ Se mencionardn cl tftulo, la casa editora, la fecha de -~
publicacion y las pdginas de rclcrencia.,

t

Ambas, sc ordenarén por orden allabélico.

NOTA: Si se colocan iluswaciones como: fotograffas, dibujos, gré
ficas, osquomas" y tablas de datos, servirdn para explicar los as
pectos del texto. Como regla general nos valdremos de ilustra-
cioncs, sdlo para cxphicar ideas o aspectos que a veces resultan
imprecisos por falta de claridad; serén de tammafo adecuado vy si
son {otograffas, roproducidas de modo que todos los dewalles ne-
cesarios sean cvidentes, algunas de ellas se relocan para distin-
guir un &rea.

Las gr&ficas que iluslran los dalos técnicos, serdn precisas al -
tamaiio de la pagina y los esquemas o dibujos, a la escaia suli-
cicnic para mostrar claramente los cdetalles necesarios.

4,.,- EjEMPLO:;
a) De Informe breve:

La presente es para informarle que nd serd necesario que nos en-
vie su programa de construccidn de casas de los meses de octu-

bre y noviembre, en virtud de que, para esa {echa, estaremos cum
pliendo con los requisitos de ia revisiébn obligada del contlrato co-
lectivo del personal obrero al servicio de esta Empresa.

Este informe puede .escribirse asf{:

No serd necesario que envien su programa de construccidn de ca-
sas de octubre y noviembre ya Que estaremos revisando nuestro -
contrato colectivo,

Todavia se puede mejorar este informe:

Es innecesario que envien su programa de construccibdn de octubre
y noviembre ya que revisaremos nuestro contrato colectivo,

b) A contlinuacidn, indicamos un ¢iemplo de un informe qua 8¢ nizo
al €., Subsccretario "A" del Ramo, acerca de la posible ay
la Asociacidn de Ingenieros en Acrondutica, para adquirir o coo-
perar en la adquisicidn de. un ttnel de viento, el cual se preten-
afa que era Glil para la Secretarfa de Obras PGblicas.

Tunel de Vienlo; (anexo).
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DIRECCION GINERAL DE ALROPUERTOS
JEFATURA

276/002
México, D I'., 14 de encro de 1874,

ING. RLOS ORDONEZ uARpL
Presidente de la Asociacibn de
Ingenieros eon Acronéutica
Apartado Postal 39-185
México, D.Y.

Me reficro &t escrito que esa Asociacidn dirigid al C., Seccelaann del
Ramo, el 8 de noviembre prbéximo pasado, relative a la posibi'lgad -
de que esia Secretarfa utilizara para sus estudios, el tdnel acrodind
mico que se ha pensado instalar en la Escuela Superior de lngenierfa
Mecénica del Instituto Politécnico Nacional.

Sobre estc particular, me permito comu.iicar & usted que se ha hecho

un anélisis cuidadoso de su escrivo y se ha cncontrads que el tipo de
tGnel propuesto no es fitil para nuestros estudios. Coma complemento,

adjunlo mc permito cnviar a usted ¢l resumen de razonamientos que -

se hicieron para emitir esta opimbn, y al misno tiempo, si {uera ne-
cesaric, itengo el agrado de invitario a cambiar impresiones scbre este
tema, ' '

Atentamente
EL DIRECTOR GENERAL

ING. FEDLRICO DOVALLI RAMOS

.Cc.p.C. Subsecreterio "A".~- Prescnic.

c.p.C. Secretario Auxiliar de acuerdos.- En atencidn a las instruc-
ciones 0l/A} Asunto 10093 ®*73%

c.c.p.C. Jefe del Decpartamento de Instalacioncs.~-D.G.A.-DPresenice.
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FCHAAN CGele A

2. Trensportes: .
R a) Coches.- Scmiden la estebilidad, le sustentacitn v el errasice,
: & {ibricantes cuentan con tdneles ce viento, para
coé ‘1

Las compaiifa :
dar volocmla:i 50 xm/h.
- ¢ 1 -

b} Terrocarril.~ Se mide el drenacdo del aire.

c) Barcos.~ S2 mide la fuerza A2l aire eo‘"c la supzrestreciura, ~
sc aplicd ¢n ¢l S.S, United Statey el T.£2.S. Canberra,

dj Yates.~ Se mide la eficacic ce las’velas. |

. 3. Inausiria.—Se usa en:

b) Calentaniento v Relrigeracian del Agua.- Refrigeracien de cen-
a s :

. trales téenicas v ce wreansiormadores,
¢} Aire Aconficionado en Ldificios
N
. ¢) Pulverizeclones y Atomizaciones.,

b}

c¢) Captura hercdinémica on Particulas,

4. Micrometesrolaafa

o5 el comporlamiento de le atmdsiera desde el'suclo neste lvs prinmg
ros 100 metros. Se esiudiarin:

-

=

) Lconomia de agua en plaatan y praedos,

- b) TLrosién del suelo.
c) Nicve
) Lvaporacién
c) Pulverizado de cosechas

f} Dafios en zonas forrstales

(u

. g) Solucién del aire, por humos, eliminacién de niekla Yy conirol &
incendics., ’
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SECRETARIA En woldas estes E‘.})‘.
ce especiales paera ¢l wnel,
OQURAS PUBLICAS :

IV, DLTOS DU TUNTILS VSCOTARES PMISTLINTES

Califernia Institute of Technology, en Pascdena, Cealif.
Valocwdad 176 mph, 6§60 1P, ’

Universi<ad de Nichigen, Aan Arbor, MNich,
Velocidac 100 impn, 1 2060 HP.
New York Universitly
VelezitiaZ 125 mpnh, 259 BP, :
Universidad de Stanford : .
Veolocided 103 =, 125 iHP.
: PcEcthicamente toZos los tafses con desarrellos imporianies Je investi~
gacitn, ceeontan con Lneles de viento, como gpor eremniny Ausirelia, -
. shlgica, CanaZé, China, Ingleterre, rancie, illclanda, Romenia, Rusia,

Eenana, Suecia y Suiza.
\Y ONCLUSICNYS: i

. 1. A la Szereterfs de Cbhras Pablices no 12 cs &l un tZnel cercdindmi -

2. Pudicre servirle un tanel cuinimico con ciertas inztelacicnes es~
pecicies pare S

POr su geoometr
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anélisis por carva laterel de viento ¢©
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4. Deberd prepararse persenal pera logrer una infracstructure Lumana =
Guz atienda ese tanel., ) . g
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VI.- INFORML TECNICO TORMAL EXTENSO

l.~ GINLCRALIDADLS

I's muy probable que en cualguicr institucidn se presente el pio
blema do claborar un informe tCécinico formal exienso que franca-
imente ¢s uvna publicacibn, un lihro.  Consignamds de una mane
ra cxnaustiva los conceptos que tendrem9ds en cucnta para desa-
rrollarlo. No es una repeticidn de los informes ya indicados,
Al scqguir la misma secuencia se¢ tendrd el destinalario, el obje-
tivo y el documento.

2.~ DESTINATARIO

Los posibles lectores de estos informes serén los colegas téc-
.nicos, los especialistas en actividades técnicas relacionadas,
los gerentes o jefes superiores quienes aprueban el informe; los
adminisiradores quienes desean hechos y un buen consejo; y por
Gltimo los profanos.

3.~ OBJETIVO
Los informes tendrédnnlas siguientes .iilizaciones:

A) Informar para uso inmediato,

B) Servir como base para emprender una accidn.,

C) Estableccer la prioridad sobre un descubrimiento.
D) Eslimular el interés

E) Rescrvarlo para uso futuro,

4.,- DOCUMENTO

Se delimitar§ claramente el alcance del mismo informe y su rela-
cibdn con respecto a otros ya sca porque se forme una scerie, ya
sea porque el informe sea parciai, ya sea porque requiere suple-
mentos o revisiones.

Vale la pena pcnsar en los recursos de que se disponga para el in
forme como son: Dincro, tiempo y medios de elaboracidbn.

.- COMPONLNTLS DEL DOCUMENTO

Consignamos las componentes de un inferme técnico formal exten
so, basicamente corresponden a tres grugos: la parte inicial, el
informe propiamente dicho y el material complementario.



5.1l.- COMPONENTES INICIALES

a) Cubicrtas
Contendré suficiente informacibn para que el lector identifique
con exactitud qué informe tiene en sus manos: tftulo, nombre
de la organitza'ci()n, ntmero de serie, nGmero del ejemplar y cla
“sificacidn., Distinguiremos cubiertas para follelos técnicos y -
cubicitas para manuales. '

b) Portada

\

Contendrd el nombre del autor, fecha de publicacibdn, el editor,
la poblacidon o ciudad en que se realizd la publicacidn, el name
re do serie, el nombie del cliente y otro material diverso que de
pende de la Institucidn,

Ista carta contiene la presentacitn del informe al cliente, cum-
pie con el mismo propdsito del prdiogs y si se usa aquella no es
nccesario éste. Il nombre que aparezca en esta carta, sérd el -
de la persona responsable del contenido.

d) Drdlogo

Estd rcdactado por una persona que nu es el autor del informe, -

contenhdrd comentarios sobre la calidad o antecedentes del informe,
el ¢xito o habilidad del aulor en su profesidbn, las razones por las
cuales sc ejeculd el trabajo, lapso en gue se logrd y métoao se-

guido, Obviamente, las fechas, identificaciones y reclaciones con

otros informes, ‘

Su esuilo serd formal, sin tablas, ilustraciones o notas de pi¢ de
plara. No se usarén pronombres personales y se recomienda no -
tratar de ser hwanorista.

¢) Prefaco

Lo escnibo el autor e indica el motivo, la {orma y para quién se
escribid el informe; cétmo esperd que sc utilice y se ligue con o-
lros que se havan desarrolladoc o se intente producir. Los recond
cimientos pueden formar parte del prefac.o., Serd recaciado en pri
mera persona del singular, indicard ¢! nombre ai final, sodoias vor
la ciudad y estado donde se elabord v ia fecha en que s¢ realizd,

Aparece esta seccibdn especial cuando alguna persona, organizacidn

Coda
49



o compaiifa, ha hecho contribuciones meritocias, Scrén breveg, -
sinceros, en forma sencilla y con dignidad. No se sobrecargaréd
la lista con los nombres ni se excecderd en entusiasmo,

g) Ixtraclo

Ls diferente ai sumario, se mantendrd sumamente corto, no més de
descientas pailabras, pues sirve para las tarjeias de catélogos de

bibliotecas, se iimita a la enunciacidn del problema y & proporcic-
nar los hallazgos, resuitados, o recomendaciones més imporian'es,
ir& separado © acompanado al informe. No sc usarén ilustraciones

ni harén referencias v serd rcalizedo hasta terminar el informe.

h) Tabis de Materias v lndice_General

Es diferente ‘del {ndice, se localiza a! principio del wnforme y pro-
porciona al lector las sccciones principales e¢n el orden de su apa-
ricidn. Indica la colocacidn de figuras y tablas, y proporciona el
esqueleio estructural del informe.

$.2,- INFORME. Se compone dsl texto, taklas e ilustraciones.
{
Téngase en cuenta que puede contar con una SECCION INICIAL, que
en rcalidad es parte complementaria y que contiene lo mismo que el
prélogo; es posible que se repitan los mismos conceplos o que desa
parczca uno de los dos. Ll propbdsito de la Seccifn inicial,, sirve
para reunir al autor y al lector en un comGn denominador y facilitar
la caomunicacidbn. Ll prmcro establecerd sobre que tema escribe, -
por quc’debe leerse el informe y lo que pueda esperarse de él.

Se proponse:

Propbsito del informe,
autorizacibdn para ei lrabajo, .
antecedentles histdricos,
juicio crftico de la teorfa,
especificaciones, ,
ifmiles del trabajo informado,
método de trabajoc,
declaracién de los resultadcs,
m&ilodo. de presentacidn,

debe ser equilibrado, pocas,ilustraciones, v cuidar estilo y lenguaje.

Las otras componenles dei texto del inf{crme son:



[}

o 0 o
A i

©

f)

g)

Introduccidn
Anecalonios
Materiales
cquino
Procediumicnto
Denvaciones
Resultados

3

En informes sobre experimentos, »pruenas 9 cuando se trata de un -
estudio, se hace un resumen gue conliene caunciados sencillos de

he

chos que ofrezcan al alecior el conocimientuv «c lo que se ha des

cubicrto, Las explicaciones e ialec.pretaciones e 0s resultlados se
consignan en la discusidan,

h) Valuacidn

Se calculan recursos ya seain nuinands, econdmicos o de tiempo,

i) Discusidn

Los hechos prosentados se discuten y se interpretan, se propor-
cionan explicaciones y argumentos; de esta manera, el autor tie-
ne la oportunidad de guiar el pensamiento de sus lectores.

j) Sumario

k)

1)

Hemos dicho que es diferente al extracto,. es condensacidn del -
informe que incluye la forma c¢n que se hizo el trabajo, el equico
0 procedimientos que se utilizaron y una breve discusibn de los -
resultados, Ll lugar que ocupa, puede ser ya sea al final del in
forme o al principio del mismo reporte, o después de la Secciin
Inicial. Puede contener alguna ilustracibn o alguna tabla.

[
Conclusiones
Serdn tan directas y breves como sea posible, positivas; no se-
rdn confusas. Normalmente se colocan al Gltimo de la Seccibn
Final, .
Las conclusiones son "“juicios crlticos razonados" a los gque se ~a
llegado después de una cuidadosi consideracidn de los resultadzcs
del cstudio encuesta o experimentos, Serén ldgicas, claramente -
apoyadas y sencillamente enunciadas, no piden que se emprenda -
ninguna accidn,
Por ejemplo, se concluye que es m&s econbdmico el uso de locors
toras Diesel, para el arrastre de carga sobre determinada seccifn
del ferrocarril, que el uso de locomotoras eléctricas.

Recomendaciones

Las recomendaciones sf implican una acciébn, por ejemplo: se reco



mienaa que la. Compearfa Ferrocarnilers descontinle ias locowmotio-
ras cléclricas y las reemplace inmacdiatamente con les Dhesal,
También se coloca al Gltimo la Seccidn Final., Pero tan {5108

anlo &

como las conclusiones y scg@n el propdsito, se colocarén una o
ambas de estas componsanles al principio del informe e inmedia-
tamente despuls de la Seccidn Iniciel; en donde podrd ser encon
trado y lefdo facilmente por personas que posiblemente no lean -
el informe complcto.

Obsérvese que puede tenerse una SECCION FINAL, donde se con
signan las conclusiones, alternativas y recomendaciones,

5.3.- MATCRIAL COMPLEMENTARIO

Igualmente se agrupa al f{inal del informe. Comprende:

a) Apéndices '
Se usan como complomentos al iniorme propiamente dicho, Con-
tiene lo mismo que ¢l informe, poro més detlallaao: folograffas
o informacibn de interés a una pequeda poreibn de lectores.,
Tfpicamenle serfa: especiflicaciones, lisle de ntimeros ae dibujos,
derivaciones matemélicas delalladas, resullados iterativos deo =~
pruebas y tablas de datos.

p) Nomenclatura o notacidn.
A veces se localiza al principio del informe,
Comprende los sfmbolos emplecados que son: cursivas maylsculas,
letras griegas, {ndices inferiores, fadices. superiores, notas espe-
ciales.,
Es rccomendable atribuir un gblo significado a cada s{mbolo.

¢) Glosario,
Es un diccionario parcial: si s6lo son unos cuantos tétrminos, me-
nos de diez que nccesitan explicaci! ., no se justifica.
Sc prepara al final,

a) Tiuta de Referencias,
‘Incluye solamente los nombres de las publicaciones Jae se citan
¢n el informe, Se colocan en el ordezn en que se enunciaron en -
el lexto, no en orden alfabético, serin lo m&s completas posible,
ya que sirven para que el leclor las adquiera, cuidarse de no con
signar refercncias anticuadas, incorpletas, de rellenc, oscuras,
publicaciones propias del autor, pucuio gque serfa signo de vanidgd.

e) Bibliograffa
Diliere de la lista de Referenéias, vorque la bibliograffe incluye -
tftulos de las publicacicnes que se jpiensa sean de interds para -
los lectores, se haga o no refercnci. a ellas en el texto. Las obras
se¢ colocan en orden alfabéL;co, ya por autores, ya por tfiulos,



i) Indice

Sc coloca al final del informe. No oroporciona ningn dato rcla-
cionado con la organizaci6bn del texto, indica al lector las pégi-
nas especfiicas en las que se proporciona determinado tépico,

Es més detatlado que el contenido v no lleva tablas ni ilustracio
nes.

Pucden usarse siglas, los nombres con Mec, Q', Von, de, no se
deben interpretar comd siglas,

Ademds se usaran referencias cruzadas como: Concreto, agregados
de, 6 agregados para concretdo o la indicacidn 'ver!

Las letras gricgas que preccdan palabras, ignorarlas y alfabetizar
las siguientes letras a la primera, Sc colocard la palabra clave -
primcramenter Cascos fabricacién de, y no, "Fabricacida de Cas-
cos",

g) Tarjctas Extractadas.,
Constituyen herramientas Gtiles para el usuario del informe y los
bibliotecarios, Conlendr§ toda la iniormacidn binliogrifica necesa-
ria para una localizacidn rapida y {dcil del documcnto y un extrag
to adecuado del reporte,

h) Lista de distribucibén,

En algunos panfletos se acostumbra indicar a quien se ha enviado,
0 quienes deben tcner copia del documento.

SLCCION FINAL.- La mayorfa de los informes quedan mejorados con -
una seccidn final, que resume los puntos principales tratados; se ha-
ce el cierre mediante esta repeticidn para que el lecior los recuerde,

Desde un principio se planeard conclufr el informe con una seccidn -
final, se obtendrdn conclusiones del trabajo, se condensarén los ha-
llazgos principales y se recomendard.

AGn cuando se coloque un sumario o una lista de recomendaciones al
principio del informe, se colocaré ai fi..al del documento esta seccidn.
El sumario sfirve para lectores que disp: .en de poco tiempo, esta sec-
cibn es para aquellos que leerdn el inf..me de. principio gl fin; pero
exis.en otros que lecran sb6lo la seccid. {inal para conocer o que el
autor tiene gue decir,

No se¢ introducir& ninguna idea nueva, Vv rara vez se usardn tablas,
6) EJoMPLO

Consigaamos la obra monumental de Nicolas Maquiavelo "tl PRINCIPE".
Obs&rvese la Introduecidn y el Indice.
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Los que descan’ congraciarse con wn principe suclen presentdr-
sele cor aquclle que 1eputen por mds preeioso entre lo que poseen,
p con lo que juzpgen mds ha de apradarle; de uhi que se vea que
nuckas veees e son repalados ceballos, ermes, telas de oro, picdias
preciosas y parecidos adornos dignos de su grandeza. Descando, piic..
preseatarric wnie Vuesing hMuagnijicerncia con algiin testimonio de i
sommetiniiento, 1.0 tie cncontredo wnire lo poco que poseo nada gue
e sea mds core 0 gue dnndo eslinie-como el conocimiento de las
coiones de-ics Lonibres, adquirida gracius a una larga cxperiencia
¢ das coras modvernas ¥ o un incesante estuedio de las antignas? Ac-
clonee que lueso de exaninar y medunarddieraitte mucho tiecmpo y con
Lt sericdud, fie cucerrade on own corlo volumen, gue os dirijo.

Y aunque jucgoe esta obra indigia de Vaestra Magnificencia, no
por ¢so confio menas e que sabréis aceptarla, considerando que
ro puedo hoceros nicior regalo que poncros en condicion de poder
catender, cn brecisinio ticuno, tado cuanio he aprendido en muchos
QRos Yy @ cosla de twesos sinsalores v opllipros. No he edori: o ni
hinchado esia ol v con cléusulus iniernnebles, ni con palabee s anm-
pulosas y minguificas, ni con cdesquier afractivos o adornos exirin-
secos, cual muchos saclen Lacer con sus cosase ® porgue he querilo,
o aue nada {a honre, 0 gue sola la varicdud de la materiv v la g
vedud del tenig la hapan grata, No quiero que se niire como presiin-
cidn ol que un hounibre de humilde cuna se atreva a exeminar 'y criticar
el gobierno de los principes, Porque asi como aquellos que dibajan
wn paisaje se cofocan en ol ilano para apreciar mejor los montes v los
lipares allos, y para apieciar mejor el llano esculawn los monies?® asi
para canocer bien lu raturcleza de los puchlos Lay que ser priucipe,
Y para conecer la de los principes hey que pericnecer al pucblo.

Acoju, pues, Vuestra Mapraficenciu este modesio obsequio con el
wisnio animo con que vo lo hapo; si lo lee y nicdiia con alencion.
descubrird en 61 un vivisimo deseo mio: el de que Vuestra Magnili-
cencia llepue a la gravdeza que ¢l destino v sus viriudes le auguian.
Y si Vuesira Magnijicercia, desde la cispide de su allura, vuche
alguna ve: la vista hecia este liano, compronderd cudn imnerecida-
weitle soporlo una grand> v constanile wmclignidad de la suerle.
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i.- D¢ las o;stmtos clases de Prmmpudos y dc¢ la forma en que se
adquiecren,

iI.- De los Principados hereditarios,
II1.~- Dc los principados mixtos.,

IV,» Por qué el Reino de Dario, ocupado por Alejandro, no se sublevd
contra los sucesores de é&sic, después de su muerte.

”»

V.- De qué modo hay que gobernar las ciydades o Prix{cipados qQue, -
antes de ser ogupados, se regfan por sus propias lgyes.

VI.- D¢ los Principados nyevos que se aoquaercn con las a:mas propm.,
y el taleato personal,

\'II.- De los Principados nuevos que se adquieren con armas y fortuna de
oltos,

Viil,= Dc las'quc ltegaron a} Principado mcdiante crimencs.
IX.~ Del Principado civil, ' |
X.- COomo deben medirse las fuerzas de todos .los Principados,
XI.- De los Principados eclesi§sticos. |
'. Xll.- De las distintas clases de milicias y de los soldados mercenarios.,

XIll.~- De los soldados auxiliares, mixtos y propios,

AlV.~ De o

t

deberes de up Prlncipe pare con la milicia,

AV.~- Do wquellas cosas por las cuales ios hombres y especliuiaente los
Principes, son alebados o censurados,

XVI.- Dg ia prodicalidad y de la avaricia.,
XVil.~- Dc la crueldad y la clemencia; ¥y si es mejor ser amada gue temido,
o scr temido que amado,
V1T~ e qul modo los Principes deben cumplir sus promesas.

73° - 3 . o1 . v .
KX .= Do qué modo dcebe evilarse sor desprecigdo y adiado.

XX.+ Si las fortalezas, Yy muchas olras cosas que los Pringipes hacen con
ficcucpeia son fGtiles o no,



XXI.- Cbmo debe comportarse un Principe -para ser estimado,
XXIl.- Deée los secretarios del Principe.

XXIlI.- Cbmo huir de los aduladores.

. XX1IV.- Por qué los Principes de Italia perdieron sus Estados,

XXV.- Del poder de la fortuna en las cosas humanas y de los medios
' para oponcrse.

XXVI.- Exhortacién a liberar a Ilalia de los bé&rbaros.
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VII.INFORMES NUMLEXICOS

1.~ INTRODUCCION

En nuesiro curso, hemos querido incluir la elaboraciétn de informes
tendicntes a proporcionar datos estadfsticos, cortos pronbsticos, -
informecs de operacionces y en general todo aquel documento que tra
la dalos numéricos., Generaimente el ejecutivo desea conocer de que
orden andan las cifres, hacer una exploracidn de costos ¢ simplenien
te jugar con ias matceméticas.

La introduccidn de la computadora y las técnicas sofisticadas para -
el andlisis admunistrativo, estlablecan lia necesidad de poseer senti-
do numérico bésico o sea un cierio sentido comin en el manejo de
cifras que' cualquier honmbre de negocios o ejecutivo requiere, va sea
al recibir informacién o al proporcionarla,

In rcalidad nos estamos ocupando de una fase que se llama primer -
andlisis, que es aquclla que maneja de una manera informal los sim-
bolos y que implica aclividades talcs como: la iniciacibébn del pensa-
micnto, la seleccibn de rulas para la exploracibn, la decisibn respec
lo a cuales son las ciiras que merecen nuestra atencidn y anélisis y
la delerminaci6én de¢ las técnicas del andlisis formal que pudieran re-
suitar mas apropiacas, ]

Como se comprende esto tiene gran aplicacidbn para anie-presupuestos,
plancaciones, programaciones, etc.

A continuacibn enumeramos uha seric de estrategias y técnicas que -
corresponden al enfoque que debe hacer, tanto quien elabora un infor
me como quien lo lee; luego se indicar8 un ejercicio y proporcionare-
mos previamente las bases para nuevas ordenaciones, las caracter{sti
cas de la mente y la naturaleza de los nGmeros.

<.~ OBJETIVO CENLRAL O PROPOSITO DLL INFORMEL

Nuestros datos numéricos puecden servir de una manera ¢oncral para
dcducir informacidén o sacar noiicias; pero también para vearificar o
comprobar por ejemplo gastos por filiraciones o mermas, precios en
la hisloria de un producto, pronbstiicos, etc.

3.- SIMPLITTCACION

-Disminucidn del nGmero de datos y una simplificacién de la exposi- '
ci6n misma de ellos, ayuda a la memoria.

-Iiacer mucsireos es también su.iamente Gtil, Por ejemplo, las sumas

~
[N



del total 6 ;.omedio de ciertas ciiras, redundancias, preciu, costo
total vy utilidades.

4.- CAN.BIO DS NUMEROS

Ll mancjo de los nGmeros implica oJ.erner persiciencia y varicedads
os wonable que se rbquicm Ccuiaiccor una nueva dispociciin de -
os (ulos, ya sea por ca.ubio ¢ uradades O por 1maginar cambio -
de los valorecs v analizar ¢l imwpacio en otras ciiras, por ejemplo:

[

a) 93 700 000 Xg cm es 1gual a 987 iton m

b) 900 umdades de .rendimicnto por mes equivalen a 60 unidades -
nor hora o también a una unidad cada 10 mnulos, l ‘

c) Que sucederfa si se duplicaran rendimicntos, que lrascendencia
s¢ tendrfa en las utilidades.

d) Transferir conceptos de un nivel a oifo.

5.~ OBJETIVO ESPECIFICO, NLCEIDAL LS L INTERLSLS,

-Pueden manejarse ciiras absolu.Ls v lrabajar redondeando « ceros,
En cl ejemplo citado en lugar de 98 700 000 kg cm, 1 000 ton m,

- =También pueden usarse cifras relativas y se trabaja con las dos o
tres cifras mas grandes, ¥
-El manejo de nGmeros implica distinguir difercncias Y semejanzas -
quc comprenden comparaciones, rclaciones, porceniajes, es en rca-
lidad hacer resaltar la magnitud del nGmero, el orden y la relacion.,

Para comparaciones puede pcasarse lo siguiente:

a) «csultados y expectativas basadas en proyecciones, mcias, ob-
servaciones, dalos del pasado, consistenciac y conceptos simila-
res. .

(4

nventos o esfuerzos similares a través de un cierto perivdo,

o
~

)

c) Ciiras an8logas o correspondicntes a un mismo perfodo, tales co-
mo cifras de la competencia, cifras comparables de productios di-
icrentes, de Greas geograficas y do diversas divisiones operativas,

d) También deben alenderse conceplos faltantes, por cjemplo a qué -
0 Gobhe un aumento de horas exiras.

Verificar inconsislencias, por ejcmplo los subtotales no son equi-
valentes al total.



6.- OTROS MLTODOS

Debido a problemas de seméntica y formato, no puede asegurarse
una comprensidn completa de lo que las cifras pretenden signifi-
car, por lo que se considerar&n los siguientes enfoques:

-Visualizacidn que corresponde a una verdadera materializacidn del
nimero.
- Examinar varias veces 10s datos con diferentes propdsitos:

a) Un aspecto gencral de las cosas.

b) A continuacidn atender objetivos especfficos.

c) O también de primera intencidn resolver un probiema urgente.,
d) Nuevos probdlemas, '

-Discutir las cifras con otros técnicos,

~Redaciar el infornie personalmente, con ésto se logra mayor con-
fiabilidad,

-Examinar datos gencralmente menoaspreciados, Esto depende de la
personalidad del técnico vy gerente; si es técnico y atiende proble
mas administralivos 0 viceversa; si es Ingeniero Civil y contrata
scluciones de ingenierfa mecénica se tiene tendencia a menospre-
ciar, )

7.~ ACTITUDES CARACTERISTICAS

-Presuponer errorés, hacer una comprobacifén aleatoria y algunos -
céiculos,

~Tornarse espec{lico acerca dc la mancra como se calcularon las -
ciiras y el significado de las mismas. Por ejemplo el sueldo pro-~
medio por hora incluye prestaciones marginales.

~Mantener conclusiones tentalivas. Analizar casualidad y causalidagd.

En este pé&rralo.- se juega con los nlmeros, se efectGan hipbtesis, -
sc¢ hacen exploraciones y esto es lo que nos permite interiorizarnos
del problema numérico,

8.~ BASES PARA UNA ORDLENACION

~Tamaiio

-Cronologla

-Coswumbre {v.g. Hombres antc.: de rujeres)
-Qiden allabélico .

-QOracn aumérico (v.g. maqguina No, | antes de m&quina No,2)
-Orden natural (v.g. progresidn de un producto en desarsollo a tra-
vés de varies departamenlos; 0 segmentos geogréficos de ILste &

Ocste) '



~Conceptos dicotomos de gerencia (v.g., repelitivo y no repeiiti-
vo; controlable e incontrolable; directo e indirecto; fijo y variable)

/

9.~ CARACTERISTICAS DE IA MENTE

a) La unidad de procesamiento de la mente tiene severas limitacio-
nes:

~Tiene dificuliad con nGmeros de més de dos o tres dfgitos,

-S80lo puede tratar con unos cuantos renglones a la vez.

-No puede absorber datos con mucha rapidez.

~-Vacila cuando una cadena de razonamiento se vuelve decmasiado lar-
Ga.

b) La \capacidad de almacenamiento (memoria) de la mente es enor-
me, pero el acceso no es f&cil y la regibn de la bisqueda es bas
tante limitada. La memoria parece operar en términos de relacio~
nes vinculadas o cadenas; pensar en una cosa conducce al pensa-
miento de otras cosas.

c) La mente (y tambitn la percepcidn) funciona fuerlemente en térmi
nos de clasificaciones y estructuras, '

d) La mente tiende a desarrollar vias y patrones de enfoque habitua
les., ‘
En particular, el hébito tiende a formarse alrededor de lo que es

~'amiliar

~acil

-Placentero

~Estrecnamente relacionado

e) La mente encuentra mas f&cil operar’

-Iin t&rminos de imdgones

-bn términos concrelos

~Cuando algo sc¢ sabe explicitanente

1) La mente se siente incbmoda cn la presencia de:

-incertidumbre o duda
~i'alta de paiurbn u orden

10.- LA NATURALEZA DE LOS NUMEROS

Los nGmeros son...



~-Artificiales - sencillamente una invencién Gtil.

~Abgstractos, y pueden ser aplicados a muchas entidades.

-Represcntativos; y sbdlo de esta mancra tienen significado,

-Condensados - un modo compacto de presentar informacion.

~Aproximados en cierto grado,

~Indeterminados dentro de clertos lfmites,

-Lspectficos y precisos en mayor grado que muchas otras [ormas
de comunicacibn, aunque scan indelerminados dentro de cierios 1f-
mites,

-Pasivos:; lienen que ser activados.

-Recopilaciones en cierto grado,

-Parciales, y nunca pueden representar la situacibn entera.

-Dcnominadores comunes que facilitail mucho la comparacidn,

il.- LJoMPLO (&)

<
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CUADRO 11 INTORMACION SOBRE SUETDOS ADMINISTRATIVOS ¥V DL OPCRACION, TN CLEMLNTOS, SUA.

4

Grupo de la Compania

taforme A.

Mes en cuiso

Mes pasado

Afo o ia fecha (6 meses)

Liccutive

Gtupo de Ventas Sur
ingeaicria Mecanica
Kucvos Producios
lancacion Cotporativa
Investigacion basica
Divsién Tachuelas
tngemesia de Proyecto

Depairtamenio de Operaciones

$11,155 03
2,663.22
2,447.56
1, 0002

89 0,
2,195.74
‘3,071.46
2,6¢0.90
55,220.51

$12,991.43
2,711.21
5,362.00
1,250.95
1,265.51
£36.06
3,341.37
3,478.45

" 55,625.51

$75,989.41
17,101.26
24 228.75
7.325.05
6,941.2¢6
4.034.27
24,043.22
14,246.53
334,300.00

Depaitamento de Meicadeo "0,/ 80 19,739.12 120,076.00
Coitabitidad 10,733.00 10,005.6% 87,598.57
Division Vijeras 17,446.33 4,816.94 68,501.78
Divisién Tornidlos 86.01 170.77 2,657.41
Servicios Grificos 4,549.22 4,045.09 28,487.09
TOTAL $127,?9B.21 $125,3(;0.45 $795,530.60

informe B. (redondcado al millar mas préximo)

Grupo de la Comparnia

Mes cn curso

Mes pasado

ARo 2 la fech:; (6 meses)

Ejecutivo $11 $13 $76
“Grupo de Ventas Sur -3 3 17
Ingenieria Mecanica 2 5 24
Kuevos Productos 1 1

Plancacion Cotporativa 1 B

lnvestipacion Basica 2 3

Dwisién Tachuelss 3 3 24
inpenieria de Proyeclo 3 2 14
Beparlamento de Operaciones 55 56 334
Departamento de Macadeo 19 19 120
Contubiludad Vi 10 68
Devisian Tyeras 1 5 69
{Lwviston Yornillos — - 3
Swuvicios Grélicos 5 4 28
10iAL $127 $124 $795

[
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CUADRO 111, DATOS s00ai. #LDIDOS SLATIH D4, INS I CCION ¥ PRODUCCION, IMes o0 ~TOS, S.A.

anplotigntds Ton.cden denopnizno
neci e Tinic y tepminadas
. Piezas afi‘es Fiodecicas SCRUD (3peCiicacio-
-, PRODUCTO sutidas Ceoonid; complelamente nes del chente
. : Co T T ' o C —
TORKILLOS i 8,550 , 8,560 , 4,750 ! 3,310 :
TUERCAS ! 763 f 740 : 725 . 15 %
TALADROS | 3,578 ‘ 3,57¢ } 2,242 1124
THERAS i 1,005 L 9,010 237 . 773 ’,
, ! , , o i
TECLAS L 6,413 ! 5,320 : 5160 160
: aet i } ‘ :
TEREDORES | 492 ! 49 ; 35 457 :
! ' . )
i | '




BIEMPLO (D)
Ohaf)von@ on ¢l sisuionte artfcuic do
ricticas de fa Ciudadé de Nuova Yorly ¢
mided da L Ciuduad, al fondueno wundin
¢
RS

e Hoe Robins., ias cara

e ge rolioren o Lo en
I aquo roprosonti, v & 108
5he £obro ¢l nOOYoi Uiy =

"
Ve

habltuntensg y  vealkivx un brevo oite
wodioe

BLeo chore distvitos de ia Ciuis ¢ men. onn ronlidad; elinco grane
tes c£.¢uﬁgr° Menhat Lna 2hono cuek tantoew hubi\.nteu cone Filae
delfing ol Drousug fptial que Loo Angoion; ¢i Gistrito de GQuoents
8@ apyesdae o Jas poblaelonns reundcal o Vashinglen y Sdh Fran
cleco; Breoilysn excede « DoCrert y Doston Juniac; incluse o re
qucio Lichmend, al sur de ia bahkin, pucde hablav n vos .,1\..., -
eI TR ~~¢L uuhtom habitanten conto su gran hemdnima d¢l ¢uvado

J.
&

do Viyrein 0

,;..
,5-?

- -~ i - . “
Bros teclico do Nusvn Yorlk cubrca ¢i 880 Je toda Ia poeblucion de
SGptudes L“A‘o-, sug calles buciurfenm pora: Hugor Una Sarrolere &
traviés el Cont inentey, ¥y togtosay aslu wibvd €L camino®,

L4 . - w " .
Y asf cnumera Bildestros do vusilesn y d@ mlcant tAxiasy clentos
de esCUCiun, do pargies; de hoboicu, cleltorae
ERuevae Yer
seounds Liall

&
pliana y 1a novena Glowans el ¢l plaucuu. Un malldn do
TRBOL, Gl G .;lxun o polucos y cacld wedio milldn de nogros tig

Ron aquf oG Lozarte

B oo io prissra chudad jusfap la primere 4riundes Siigdla
Gl
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ente cuitag velnticun
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cadu catoles ofibsy

UEY noorerouiine mudle os porodint ravonablem
tire GC cadi vwinticigca raben Four §oLoend
YUORC Ot RO ley ¥ oodic as Crlenlve uaa
gunguc tenanes 19,000 policiane

Yor ¢ cue so rafiore o cu ruliazﬁn, Les woslibll dides, son ouL
tro ceivrn whote do que peortanaese: © una de fas 2,000 iglecius
& bl

bd 4 « - “ o
Yy siba_cpas quoe estun coperando dario i gaveonida®,



CuaDRO IV, NULVA DISPOSNCION D0 DATOS D6 VENTAS PARA Idcn! 7 onT10y, SLA.

A PRINER INFORME EN FTORMA CONVINCICIHAL

Humero e Tuercas Vendidas Marzo

AN a la del ano

Verne-tor M 1ero fionera Cocro focha [ruedto
Poltard 1 22 25 |! 58 i 12 i
Lecs 57 18 21 ‘ 9% | 45

Sayholt 19 29 7 es ' 50

Fioie 43 37 43 ; 121 l 39

Ferich 16 iy 45 1 109 ‘ 26

Koo 10 s | 8 s3] s
Yhoaes | 35 9 12 ‘ 56 i 57 i

B. VENDULDORLS CLASITICADOS POR VOLUMEN OE MAKZO

Ventas
\'.;nf'v:‘,ov de rneso
C. VENTAS DL MARZO VERSUS VENTAS CON OTROS MESES
Lees v 57 N "
arzo
ARO & 1a del ' ano
Yigre 43 ‘ \Vonetrdor Marro Febrero Lnero fecha E2As00
i
Thomes 35 Lees 57 18 n 96 45
Sa)’b:)“ 19 Flore 43 37 41 121 . 39
Ferrick 18 Trnomas 35 9 i2 56 37
Pollard n i Saybolt 19 29 17 65 30
Knox 10 Fetrick 18 45 46 109 26
Pollard 11 22 25 586 12
Knox 10 15 8 33 s

D. VENTAS DLL ARO A LA TECHA, VERSUS VENTAS DE MARZO

Ato del aho
, Vendedor a_la fe-ha : Marzo pasada
lees 96 | 57 45
Fiore 127 43 39
Thomas 56 35 37
Szybolt ! 65 | 19 30
TN I 109 ; 18 26
Follzid 58 1 12
fnox ) 33 10 5 .

<
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VILL - EJEMPLOS ESPRCIALES

1.-"Curriculum Vitace"

Un informe sobre la personalidad de uno mismo, o constituye el lla
mado Curriculum Vilae, estd dirigido a quien corresponda, O sea gue
son muchos los destinatarios, y debe proporcionar informacidn intere
sante y plausible de la persona que uno més conoce; en general, -
los datos que sc consignarén serdn los siguientes, ademéas de un (g
trato de Gltima fecha,

I.- Datos Personales:
En conde debe figurar:

Nombre

Lugar y fecha ce nacimiento
Nacionalidad

Sexo

Ldad

Peso

Estatura

Estado Cavil

Direcciones y Teléfonos
Cédulas Profesionales
Registro Federal de Causantes
Nimero de Registro de Perito, (si ¢sle se tiene)

II.- Lscolaridad:

Primaria

Sccundaria
. Preparatoria

Profesional

Examcn Profesional

Oiros Lstudios. Que pueden ser: Cursos de Post-grado del tipo
dc Maestrfa o Doctorado,

Cursos de Especializacidn,

Dominio de otros Idiomas: Indicando si se traduce, habla y escri
be.

IIT.-- Tunciones Docentes:

- Donde sc indica qué materias y dosce cudads, oo nan impactaida
como profesor 0 maesiro,

IV.- Traducciones, Ponencias, Publicaciones y Libros

V.- Conferencias.
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VI.- Represcnlaciones: tanto nacionalcs como extranjcras.,

VII.~- Dcsarroilo Prof{esional;
En donde se indican los diferentes lrabajos que se han desempeiia
do con duracidn de un aiio, o iwas, y los sueldos de que se ha -
disfrutado, '

VIIl- Distinciones que se hayan otorgado:
So dehen decir los motivo.: por los cuales se obtuvicron

IX.- Asociaciones o Colegios, a los ¢ .les se pertenece.

X.- Diuios familiares:
Nonibres de los Padres, Lsposa (o), ¢ Hijos.

NOTA.- iste documento se preparard ¢on tiempo, debidamente pensa-

do, no imnovisado; se trata de un reporte Gue delata la personalidad
del intercsado. :

Se propone un formato como el siguicnle:
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- lIntiroduccioncs

Consignamos de una manera exhaustiva los temas que deben iratarse
cn la introduccidn, que puede ilevar también los tlitulos de prdlogo,
orientacidn para, antccedentes de, la situacidn, la necesidad de la
Compaiifa. De lfmites fijados para final y alcance de.

Temas an la introduccidn,

a) Autonizacidn y presentacidn del informe. En esta parte se incluyen
sus objetivos principales y secundanos: la fecha y forma de la -
aulorizacidn; los nombres, iftulos y ditecciones del escritor y del
leclor, y la fecha cn que ache entregarse.

b) Itistoria de los antecedentes. El contenido de esta parte compren-
de cualguier materigl que tenga que ver con la docisidn, extrafdo
del historial financicro de la conmpaiifa; la fuerza quc puso en mar-
cha la 1nvestligacidn; cualesquicr datos de la historia o actividades
de la induslna que scan relevantes para el estudio, y el pianeca-
micnto o trabajo desarrollado en relacidn con él por la compaiifa -
anteriormente,

c) Alcance y lfmites del an&lisis. La preparacidn del informe necesi-
ta la determinacibdn de los productos, servicios, proyectos o pla-
nos que van a ser 1nvestigados; indicar los campos que van a e-
Liminarse del estudio; establecer los Ifmites que deben tener los
procedimientos aplicados, o la magnitud de las muestras selecti-
vas; las limitaciones geogréfiicas; las proporciones que debe tener
c¢i informe, el dincro que va a suponer, etcétera.

d) Deflinicién y explicacidén de los términos. Puede incluirse una sec
cioOn para definic los términos técnicos que no sean facilmente in-
tcligibles por los distintos lectores, o explicar las palabras que
te empleen en una acepcibn diversa de la corriente. Esta parte pue
G omitirse cuando cl escritor del informe y sus destinatarios c¢stéan
poilectamente impuestos en la materia; o también pueden incluirse -
le.n definiciones 1ndispensables con la parie C.

e) Tuentes y procedimientos. En esta parte describe el autor del infor-
me ¢l esquema de su investigacidn, cbdbmo recogid los datos perti-
nontes, los detalles de su plan experimental, la forma cn que es-
tablecid los interrogatorios y las muestras selectivas, el analicis de
los beneficios, los tftulss de las fuentes impresas principales d2 su
cstudio, los mélodos especiaivs que aaya adopiadd para ofganizar, -

c

temente extenso en algunos informes para merecer una seccidn aparie
de nivel primero.
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f)

g)

h)

Las-limitaciones. Esla parte explica lo que hay de bueno en e¢l-in-
forme, la manera o maneras de n;.e)orar su contenido, y las posibles
investligacioncs futuras que acaso sean necesanas. Ll material ac -
esta seccidn puede combinarse con el de la C. segln sca el volu-
men del lexto que va a ocupar.

Los criterics principales para la valoracitn de datos. El texto del
informe indicard los aspectos criticos de estudio o los criterios pa-
ra confirmar las hipbicsis provisionales, la justificacidn de las op-
ciones, y el orden en que aparccen.

Noticia previa del plan orgénico. En esta parte se oricnta al lector
sobre el desarrollo ordenado del informe.

e



iX .- PONENCIA

I.- GENERALIDADES

En la Seccitn 8a. de nuestro Capftulo 1I, titulado "Como redactar”,

en el inciso a) se han indicado los"resultados de una investigacion®
y hemos adveruido que la estructura de rcdaccidn ¢s una elipse; per-
teneciendo a este grupo sc lienen dos conceptos que muchas veces

se confunden, va que tienen 10s mismos motivos , las mismas carac-
terfsticas, poro diferente aplicacidn; uno es la"investigacidn" que ge-
nera un documento,' del cual proporcionamos las etapas para lograr=

e

' Advertimos, ambas son documentos argumentativos o0 cxpositivos
que debuen convencer.

2.~ DLI''NICiIONLS

Investigacidn.- Es el proceso disciplinado de bGsqueda de hechos -
que conducen a una persona a descubrir la verdad sobre algo.

Tesis.- Lsta verdad sc¢ estlablcce como una tesis, se concluye como
un resultado de los hechos que la persona descubre y prueba de una
manera determinante por los hechos que se rclacionan,

Documenlo de investigacibn.- Es una presentacidn formal de estos -
hechos descubiertos, provee la evidencia que el autor necesita para
defender la opinidn que se ha expresado en la lesis, Se establece -
coOmo y dbndc se encontraron los hechos. Si {ueron tomados de 1o que
dice otra gente o han escrito otlras personas. En caso de que f{ueron
descubicrios por observaci6n directa, se describir8 la experiencia.

L.a opinidn, esto es, la tesis c¢s subjetivamente presentada, los he-
chos quc dan los puntos de soporte son objctivamente presentados,
en cl informe Llecnico,

3.- ETACAS PARA EL DOCUMENTO DE INVESTIGLCION

a) Selcccionar un tema

b) Leer un artfculo general y otros en favor o en contra, leer un argu-
mcento dentro del tema,

¢) Yornwular una tesis temporal y un 2squema wemporal.

d) Prepa.ar la bibliograffa prolima.ar,

e) Tomar notas de fucates Jelevantes .

f) Itigvctar tarjetas de notas y revisar el esquema de trabajo.

g) Lscrbicr el primer borrador,

h) Revisar el texto, escribir la introduccitn y ia conclusida,



Introduccidin:
1) Precisar la actualidad y el valor de la investigacifn,
2) Delinir ujp tema abstracto 6 especial en su tesis.
3) Cxplicar porquec se ha tomado cste aspecto particular del tema,
4) Inlormar de otros aspectos del Opico.
5) Proporcionar una anécdola pertinente para abordar al topico,
6) Resumir comd se ha aproximado al tema.
i) Llenar las notas dec pie de pdgina en el borrador,
j) Poner cl papel en su forma fina.
1) Formato
2) P&g:ina para el tftula, nombre autor, institucidn y fecha.
3) Prefacio
4) Lsquema
§) Primera P&gina del texto
0) Notas de 'pie de pégina
7) Paginar
8) Clausulas
3) Bibliograffa
10) Revisidn Final

4.- PONILNCIA,

La ponencia es c¢n gealidad una tesis. Es liegar a una conclusidn con
cierta originalwaad, resultado de investigaciones, prucbas, exporimen=
tog, elc,
Ll documanto cumple con las etapas enunciadas en c¢l anterior inciso,
pero ohnlrvese que debe argumentarse. Se propone estc desarollo, vy
recudrdese nuesira Seccidn de Introducciones en el cual exhaustiva-
mente se proporcionaron los conceptos que debe reunir; en el caso
de la ponencia, la introduccidn se descompone en las dos secciones:
anteredentes y proposiciOn; con el objcto de que sc consigne cla-
ra Yy piccisamente la propucsta de la ponencia. .
La scccidn de concentracidn cogresponde con el desarrollo del docu-
nento v las conclusiones si es posible terminardn con el tftulo de la
ponencia; aquf{ se tiene la estructura elfptica que se mencionaba al -
principio de este capftulo:

NTECLDEZNTES: Datos sobre el particular, a favor o en contra; leyes
que amparan o no, hasta la fecha de la ponencia; lectura de peribdi-
¢Cos y Liivos, ‘ .

PRC?20O31C:0ON: El ponente entrega ia propues:a v la mouva, ado la de-

Py

fiende la refuerza, y comicnza a argumentarse
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CONCINTRACION.- Con calor empieza a deiender la propucsie, se -
dan argumantos con ejemplos v hechos taagibles en pro vy conira.

CONCLUSIONLS.~ Apoyandose c¢n lo anterior se conciuye; si ¢s posi-
ble con el tftulo de la poncncia.

RECOMINDACIONLS.- Sc eslablecen para mover, para originar un plan
de accidn.
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