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Dudo que los cinturones tengan realmante un efecto protccter,

I.as conngecuencias de los Inforlunivs son menores para las poroo oo

que usan cinturones. Ll uso constante de los cinturones disn.is,
hasta el 70% de las consecuencias ¢raves de accidentes,

Si sufricra un accidente, descarfa salir cuanto antes de mi auto.ns

vil,
Con un movimients insignificante se abre el cinturdn,

Movieéndose el coche, debe el conduclor abstenerse de todo lo .-

implique una distraccibn,

En muchos accidentes son preusanu.ntn los cinturones los c:itur.
los que provocan heridas en lds conductores o acompadantes,
Gencralmente se trata de infornvacidn confusa. En casos aisladion

'S

}. -_|3“

. \ -~ .
den los citurones haber causadq daiocs. Pero siempre se consiaic rne,

o no estaba bien c,olocado el cwturon o las consccucencias hubt o .a si
do mas graves. j

Puedo hallarme en una tramnpa, “si el vehfculo se incendla. -
Lo importante es que Ud, esté en plena conciencia después del -~ Zfue,
Para eso sirve el cinturfn. Adn suponiendo que Ud., no pudiera o ir su
cintur6n, va habré alguicen que se lo abra. -
Consluctores que usan constantemente el cinturdn, opinan, pzr 'o < atra=-
rio, que la alencidn y la sensacidn de riesgo se ven aumentadH

Muchos conduclores mueren pese al cinturdn.

La muerte y la nutilaciéin, que son cof‘xs,'o.cuencia del delirio o - 1y in-~
sensatez, no condcen ninguna panacea x_j?-,,_iversal_ Para los condt ics
responsables es de imiportancia decisiva hallarse en su as:. b= mite
los scgundos crilicos y no parder el control de su vehfculd UE
La fuerza de sus brazos sblo alcanza cuando Ud se despla:n a +. 19s de

10 ¥m/hora.

En [<tados Unidos ocurrieron 49,502 nmuertes por accidentes eon 1275, det

las cuales, s5lo en carreteras perdieron la vida 44,690 perscnas,

accidentes de la aviacifn comercial, adnicamenle 124,

y en

En cembio, en la aviacisn privada fueron 1,324 muertes, lo que poae de

relieve la sequridad en el transporte atreo. .
El resto de los accidentes fueron opor ejemplo 900 de bhicicletes;

3,253

en nmiotocicletas: en ferrocacriles murieron 564 personas; y en gooten—
tes marinos, i21'0 comerciales como privados, fueron 1,860 los inuartos.,

El-mesdio mé8s seguro de transportacidn, correspondid en I1S75 a I
cidn comercial, donde el porcentaje de {enecidos fue de L0022,

Solo que cu=n3) <+ :2gistra un accidente de aviacifn, se proyeec':

forma ecsw-ctacular, debkido a las perssaelidades que viajan por
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med1o, perdo se insiste en que la transportacidn aérea es la mas ~.ogure

de todas.
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CAPITULO 1

REDACCION Y EFICACIA

l1,1. REDACCION

1.1.1. Qué -es redactar, Este verbo procede del latin redactum = compilar, o

ner en orden, y significa e.scribir lo pensado, acordado, sucedido o investiga
do. Pero simplemente escribir no basta; es necesario gue el redactor lo ha-
ga con exactitud, originalidad, concisidén y claridad; es decir que redacte ~--
bien., Para lograr este objetivo debe conocer lo esencial de la gramética, es
tar al tanto de los errores en que se incurre con més frecuencia y seguir las

normas generales y especiales que dan calidad a todo escrito; ademés, debe

ser persuasivo y convincente si quiere lograr el propdsito que se ha impuesto.

Quienes pueden exteriorizar sus ideas en un escrito reafirmian su pcrso-
nalidad y destacan; ven cambio, quienes se expresan con torpeza dejan entre-
ver su falta de cultura y de intelecto, causando una paupérrima impresién., -
Por este motivo es imperioso gue los profesicnales, estudiantes, secretarias,
etc., se empefien en dominar el particular arte de la rédaccién, en el que la
palabra bien organizada es la llave que abre las tres razones que existen en
el hombre: 1a del corazén para agradar y emocionar, la de la voluntad para
persuadir y la del entendimiento para convencer, Llegar o penetrar en una o

en las tres razones debe ser el fin de todo documento.



Ve

‘P&ra };acer mds patente la necesidad de dominar la buena redaccidn,
comparemos la expresidén escrita con la expresidn oral. Cierto es que esta
Gltima se limita por la inhibicién que impone, en muchos, la presencia del
pGblico; pero cuenta con la ventaja del f&cil contagio, pcrque la palabra en
vibracién oral captura la atencién del oyente, lo emociona e impone en &l -
toda la emotividad am’mica del orador, por ser éste escultura viviente y pro
ductora, En cambio, la expresidén escrita presenta serias y graves desventa
jas, pues no cuenta con el recurso del contacto directo, carece del gesto ora
torio que afirma, refuerza, prolonga y facilita la visualizacién de las imé&ge-
nes; no estd en ella la escultura viviente y vibrante que sensibiliza y mati-
za la idea, e! pensamiento y el mensaje; ademés, siempre estd sujeta a la
critica severa y fria del lector,l la cual estd& ausente casi absolutamente en
el pGblico que escucha.

De la comparacién anterior se deduce que si queremos dar dimensidén -~
emocional y dinamismo a nuestra expresidn escrita; si queremos ser persuasi
vos y convincentes con nuestra palabra estitica, inerte para muchos, tene--
mos gque inyectar en cada uno de nuestros documentos, cualquiera que sea =
su naturaleza, una fuerza e intencién especial, que ‘sélo puede emanar de -~
la propia imaginacién de quien posee el secreto de la REDACCION APLICADA;
es decir, de guien conoce el rigorismo sintéctico y domina la flexibilidad =-

del ordenamiento légico-psicolbégico, de modo aue pueda subordinar siempre =

el orden de las palabras al orden de las ideas en forma coherente y concate



nada; que sblo puede emanar de quien posee un amplio y rico vocabulario pz
ra entregar con cada palabra la connotacién y la imagen que se quiera grabar

en el corazdén, en la mente y en el entendimiento del lector,

1.1,2, Cobmo_aprender a redactar: Para aprender a redactar sblo hay un ca

mino: practicar. Recordemos que como arte dominado impone la condicién =
de creztividad,  El redactor debe conocer, naturalmente, los principios per-
manentes que no pueden soslayarse; es d‘ecir, debe conocer la gramética b&
sica, saturarse del deseo de cultivarse como disciplina formativa y, como -
norma, superarse en cada escrito, no estancarse, sino procurar siempre me-
jorar sin caer en la copia de lo ajeno o en la de su propia creacibén. Esto
tiene gue ser sistemético, porque el redactor debe considerar la redaccidén -

como una herramienta cuyo manejo se propone dominar,

Cierto es que no se escribe bien sdlo con el aprencizaje de la gramé-
tica, Como arte, requiere de modelos y de experiencia propia; pero modelos
en los que cada redactor ha impreso su emotividad anfmica y su personalidad;
asf, quienes redactan llegan a enriguecer su experiencia y crear su personal
estilo.

Leopoldo Lugones dice, con razbn: ... Se aprende a escribir escribien
do, leyendo a otros escritores y estudiando el idioma", FEstas tres condicio~

nes simplistas constituyen la base para llegar a dominar la redaccién. Em-~



pleando*«uﬁo sblo de estos medios se reduce la propia posibilidad de alcanzar
) 1
el objetivo.

La gramédtica es ineludible, pues aun el analfabeto gue se expresa bien

-
]

por indole, hace gramética sin saberlo. Pero no es necesario caer en el ab-
} . i

surdo- gramaticismo, como un conjunto de reglas frfas y muertas. Claro que
' I

no podemos prescindir en absoluto de dichas reglas; pero es preciso darles -
. X T

vida,- animarlas mediante ejemplos de aplicacién pré&ctica que surjan de la -~

. . . e

buena lectura, del propio estudio o de la ensefianza a la que nos sometemos

. Ty

para alcanzar el dominio de la redaccién,

L

‘Con la gramética como base, con la lectura como complemento obligado

Iy

para acrecentar el vocabulario, con la constante préctica y con la intencidn
de ser siempre creativos, toda persona puede ubicarse como buen redactor,

Sélo hay que proponérselo. Escribir, tachar y volver a escribir, a fin de co-
. © ol

rregirce y superarse, es el camino para alcanzar la maestria en este arte qgue
A
es actividad comunicativa, tan valorizada como indispensable, que va desde
2

la simple nota escrita hasta el informe formal técnico extenso,

No es preciso ser un literato para tener necesidad de escribir bien. La

Py~ i
LI R P

actividad moderna de cualquier indole nos obliga a dominar la expresién escri

, - PTG
ta, como documentos de comunicacién en el campo de relaciones. Seamos -

dominadores de este tipo de comunicacién; obliguémonos a conocer los princi



pios bisicos de la gramitica, tomemos modelos de buenos escritores y redac

tores y ubiquémonos en el justo lugar de nuestra propia actividad profesional.

1,2, EFICACIA

1,2,1. Elementos del escrito, Ademds de las ideas bien expresadas, todo
escrito debe estar impregnado de tacto y cortesia, factores &stos que dan --
nuevo significado y valor de eficacia al documento; asimismo, deben satisfa
cer cualidades de claridad, concisién, sencillez, adecuacidén, ordenacién, -

originalidad y que precisen interés.

Externar tacto y cortesfa en un escrito es:

- Estaeblecer claramente el objetivo, Al cumplir con este principio el
redactor sabe lo que quiere decir y cémo decirlo, y lo har& més --
comprensible para el lector,

- Pensar en el destinaterio. Como procede el buen vendedor, el redac
tor debe ofrecer benelicios antes aque el producto; es decir, que en
su correspondencia ha de exponer motivos de interés y de compren--
sidn hacia su destinatario, pero, por supuesto, sin perder de vista
el principal objetivo. Debe también despojarse del persconalisimo -
"yo'", consustancial, que tanto enceguece y que es caracteristico de
los egocentristas, ("Yo pienso asi", "yo quiero...", "me interesaz,,
etc.,) En cambio, empleando el "usted" la gente participa de mejor
grado, y con el "nosotros" todos autométicamente se incluyen en --
nuestros pensamientos,

- Cuidar el tono. Este debe adecuarse tanto a la naturaleza del escri
to como a las caracteristicas del lector. El tono debe ser siemvpre
amable, pero sin dejar entrever flaqueza.

Ser amable v comprensivo, Sin caer en adulacién ni en debilidad y




sin importar circunstancia,. el redactor debe demostrar amabilidad -
y comprensién, Esto es arma infalible en-el campo de relaciones. .
En una carta se puede reclamar, acusar, corregir, reprochar, reba-
tir, etc., pero su éxito dependerd cde su fuerza persuasiva y de la
fuerte dosis de tacto (*) con que ha sido escrita; por ello ha de -
plancarse con mucho cuidado antes de procecder a su redaccidn de-
finitiva,

Ademé&s del tacto y de la cortesia, existen otros elementos que contri-

buyen a la eficacia y no deben omitirse en un escrito; éstos son:

- Planteer cuidadosamente lo aue se expresard, Esto significa que,
de acuerdo con el objetivo, se han ae jerarquizar y ordenar las =--
ideas de modo que despierten interés y lo mantengan al través de’
todo el documento mediante una exposicién y encadenamiento légico
psicolégico, "lucidus ordo" (disposicidn correcta), que exige el lec
tor,

- No olvidar cue las palabras escritas permanecen. En la expresidn
oral las palabras vuelan y se oividan, en la escrita tienen vigencia
permanente; por ello debe cuidarse el vocablo seleccionado, nc esg-
cribir bajo presidbn de impulsos n: precipitaciones; pues nada hay =-
mas contraproducente que equivocar términos, hacer rectificaciones
posteriores © protestar arrepentimientos. Ademd&s, lo escrito seré
permanente testimonio con que valorizarén la personalidad del redac
tor. Por lo tanto, hay que procurar que esta valorizacidn sea siem
pre favorable,

-  Evitar el auvtomatismo, El buen redactor siempre tratard, en cada es
crito, de ser creador. ELsta cualidad, ademé&s de llevarlo a la maes
tria, hard cue sus documentos persuadan y coavenzan., Esto no sig
nifica que ceba desecharse lo habitual; no, significa que debe ex--
traerse lo Cti! y actuante y dar un togue personal a las exposicio=-=-
nes, acorde con las necesidades.

- Estar al diz en materia 1chomética, Excluir en todo escrito los vul
garismos, oparbarismes y solerismos, frecuentes en el habla cotidia-
na, es una obligacion de todo redactor, Liberarse de los escollcs

{*) Entiéndase aqui al tacto como el arte de ganar una discusién sin perder un
amigo.

<



gramaticales, dominar la lengua general mediante un amplisimo vo=-
cabulario, conocer asimismo las variaciones regionales y apiicarlas
con oportunidac es.también requisito que debe satisfacer el redac-
tor,

1.2.2, Cualidades que debe reunir una buena redaccibén, Todo redactor de=

be poner decidido empefio para que sus escritos retinan cualidades que den -

)

calidad a un escrito. Estas cualidades son:

- Claridad, como elemento fundamental de cualquier escrito, se logra
procurando no emplear términos ni giros confusos, de modo que na
da de lo expuesto motive dudas ni equivocos en el lector. Al re~
dactor, por pequefioc que sea su escrito, debe preocuparle hacerse
comprender; para ello nada mejor que seleccionar las palabras gue
tengan un sentido exacto de lo que quiere decir; después podrd in
tentar el adorno y el revestimiento elegante, pero sin ampulosidad,
a fin de imponer su ritmo emocional, desde luego, sin descuidar -
el orden cronoldgico gue es tan impcrtante para escribir con clari=-
dad, ya que facilita al lector la comprensién; v el ldégico encadenga
miento es la mejor guia para el redactor, porque evita que incurra
en anacronismos o expresiones incompletas,

- Concisibén, como equivalente de brevedad, impide la redundancia, -
evita rodeos inutiles, ya que el redactor emplea las palabras indis
pensables con las gue facilita la inmediata comprensién del lector,
Ser breve en un escritc no significa regatear palabras hasta pare--
cer obscuro, sino evitar el desperdicio de vocablos que alargan -~
inGtilmente los pérrafos; significa no usar palabras ociosas, "hue-
cas de contenido". Hoy se prefiere la economfa y la funcionalidad
en todos los dérdenes de la actividad humana, y la redaccibén no po
dria estar exenta de esta exigencia., Cuando se es conciso y = =
exacto en palabras, se es generoso en sentido; ademés, por la pre
cisién de los términos, el redactor se gana mds pronto la atencién
del lector.

- Sencillez, como caracteristica de llaneza y de ausencia de afecta—
cibn, imprime a la redaccidn un tono de veracidad expresiva gue la
hace efectiva v atractiva. Las expresiones hinchadas y ceremonio-
sas, la mayor de las veces rutinarias y serviles, deben quedar fug
ra de todo escrito: pues la redaccidn moderna se distingue por su -
simplicidad y por su cortesia en la que estdn ausentes los oropeles

\



y falsos halagos,

s

MNdecuacibdn, como una actitud de lbégica consideraciédn hacia el des

tinatario, es adaptar todo escrito a la comprensidn, al gusto y a -
'as necesidades del lector., Adecuar un escrito es seguir la céle-
bre frase de Soécrates: "Hablar en zapatero con el zapatero y en fi
bsofo con el fildsofo"., De esta sabia sentencia se desprende gue
e! redactor no cdebe dirigirse a todos de idéntica manera, pues no
darfa resultados favorables tratar con i1gual lenguaj;e un mismo tema
en una carta familiar, en un informe, en un articulo, etc., Es in—
dhiscutible que se siente la necesidad de una redaccidn distinta para
cada caso. Adecuar nuestro lenguaje al destinatario es captar de in
nediato su atencidn, es ayudarlo a la facil comprensién del asunto
gue se trata en el escrito.

Ordenac:15n, como parte o factor de la claridad, obliga a que los -
clementos integrantes de un escrito se ordenen en forma lbgica y -
cronoldyica y no al azar n: de manera rutinaria o habitual, y menos
automiticamente, El redactor no debe olvidar que cada parte del -
escr:to (principio, medio y fin) tiene una misién gue cumplir, segin
e! tipo ce documento; pero cada una de ellas debe responder 3l cum
plimiento estricto cde esa misidn, Si se quiere llevar al lector hacia
el final del documento, el comienzo ha de ser una invitacién que lo
motive sobre lo que se expresa en la parte medular, pero la atrag=-

ci1bn despertada debe mantenerse al través del desarrollo 16gico y con
la fuerza argumentativa que se requiera, Una estrategia bien planea
da, que oriente hacia una acertada distribucidén de los elementos in-
tegradores, conduce, indiscutiblemente, hacia el logro de la efectivi
cad gue debe buscarse en toda expresidn escrita, .

Originalidad, como determinante de la personalidad creativa, signifi-
ca que el redactor debe emplear formas . propias de pensamiento a fin
de evitar que sus escritos tengan el sello de lo mecénico y rutinario
y para gue no resulten frios, Aunque\ no siempre es posible eludir =
el formulismo de cliché, el redactor puede utilizar lo estandarizado -
con clara conciencia de su utilidad, pero actualizdndolo para 1mpo--
nerie fuerza expresiva. Algunas veces la simple naturalidad del ha-
bla cotidiana pone en los escritos un toocue de agradable crigzinalidad,
ya que con ella se logra cue la expres:6n no resulie artifisiosa ni -
rebuscada.

Interés, como motor motivador de influencias positivas, es el vehi—
culo que maneja el redactor para conducir al lector hasta el final del
escrito, sin cue pierda la atencidn en el contenido de cada pérraio.
Claro estd que para interesar es preclso cruzar el !imite de lo ru-
tinario, impersonal o abstracto; hay que manejar adecuadamente -
motivos cde acercamiento, tocar incentivos, causar gratas impresio
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nes y ayudar a decidir a favor de lo que se ofrece, poniendo en’
la mente del destinatario imégenes que fijen en ella la base de
firme confianza. Todo ecsto impulsa al lector hacia el final del.
escrito y favorece el resultado positivo gue se busca,

RECOMENDACIONES

Estudie con interés la gramética bésica que incluimos en este tra
tadc.

Recuerde que redactar bien es afirmar la personalidad y destacgar.

Acumule un amplio y rico vocabularic, al través de las buenas =
lecturas y del diccionario, para que pueda expresar con precicgidn
sus ideas,

Recuerde que se aprende a escribir escribiendo, leyendo a otros -
escritores y estudiando el idioma., No se aleje de ninguna de es
tas tres condiciones,

Con la gramética como base, con la lectura como complemento =-=-
obligado, con la constante practica y con la intencién de ser =~-
sicmpre creativo, usted llegaréd a ubicarse como buen redactor.

Como factores de tacto y de cortesia, nunca olvidar en sus escri
tos:

Fijar claramente el objetivo,
Pensar en el destinatario,
Cuidar el tono.

Ser amable y comprensivo,

Como cualidades que aumentan la eficacia de los escritos, nunca
olvidar saturarlcs de:

Claridad,
Concisibén.
Sencillez.
Ordenacién,
Origiralidad,
Irterés,
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CAPITULO 2

SIGNOS DE PUNTUACION

2.1. NECESIDAD DE PUNTUAR

Si queremos distinguir el valor prosddico de las valabras y el senti
do de las oraciones y de cada uno de sus miembros; si deseamos que =-
nuestros escritos expresen con claridad el mensaje que en ellos eatrega—
mos; si pretendemos que 'las oraciones principales se distingan de las su
bordinadas estableciendo' la obligada prelacién en las afirmaciones que el
escrito contiene; si nuestra intencién es facilitar el empleo de incisos que

ayuden a la lectura en forma correcta, debemos utilizar adecuadamente

-
7]

o)
signos de puntuacidén, pues son tan precisos y necesarios como las “sefig
les 'de tr&nsito" de una gran ciudad, y no sblo .cumplen la finalidad de -
evitar el desorden y la anarquia, sino :que -estdn al servicio del .orden y
la claridad y son elementos Gnicos para conseguirlo, ya que constitiyen

la marca exterior y visible del pensamiento ordenado.

No se puede escribir sin puntuacién ni tampoco utilizar los signos
'sin conocer el valor 'y‘:la significacién de ellos, xpues' .\indican las paradas
obligatorias, las discrecionales, la pricridad de una frase sobre .otra, el
cambio de direccién ‘de una 'idea, y marcan dla zentonaci‘én., el 'sentico de

lo que 'se escribe, ‘0 cualquier otro matiz .particular -de lo .que se .expresa,
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'

£

Creoer cue log signes de puntuacidén son figuritas decorativas, cagri-

chos de gramético, elementos de importancia secundaria, es aceptar de 2an

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

to por cxpresar, Hay cue convencerse de cue no se puede escribir sin --

utilizar correctamente los signos de puntuzcidn, ya oue scon médula de to-

. \ .
da expresi16n ordenada, clara, precisa y eficaz,

Pascmos al examen de cada uno de ellos:

2.2, 1A COMA

/

-

Iste es el signo que representa la rausa ma&s bhreve, pero también el

\

que s¢ usa con més frecuencia; por tal motivo, su uso s el cue requiere

m&s atencidén., Se usa:

a)

- b)_

c)
d)
e)
)
)
h)

i)

i)

Para separar elementos andlogos de una serie, (Palabras de una -
misma clase y frases y oraciones breves,)

-Para separar palabras, frases u -craciones cue tienen. .carécter_in=_.

cidental dentro de la oracidn.

Para separar el vocativo cdel resto de la oracidn,

Para separar elementos antepuestos al sujeto,

" i

Ante la conjuncién "y*,

Para separar elementos en aposicidn, ,
En las craciones elipticus.,

Para separar el sujeio acl verbo vrincipal.

Para separar palabreés o expresiones enfdticas gue estén al comnien
zo de la Irase,

Para cambiar una cracidén "determinativa" en "explicativa"™ o vice-
versa,

—
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k) tros usos de la coma,

2.2.1. Para_separar palabras, frases, u oraciones_de una serie. (Pala-~-

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

Ejemplos:

- Antonio, Pedro, Juan, Ramdn y Arturo,

- Sali, entré, volvi, lo busqué y no lo encontré,

- Compré lépice§, cuadernos, gor;las, tinta, regla y gises para -
mis hijos.

- Margarita.iba elegante, bien vestid;i, perfumada y muy contenta,

- Ella, tG, &l y yo debemos divertirnos,

- Antonio es bueno, laborioso, ameahble, discreto e inteligente,

- Jovenes y mayores, pobres y ricos, intelectuales y negociantes,
todos necesitan expresarse bien,

- Ni tG lo crees, ni yo lo creo, ni nadie lo cree,.

- Mar de fondo, fragil ouilla, largo viaje, playe ignota...

2.2.2, Para separar palabras, frases,u craciones cue tienen cearécter inci=-

dental dentrc de la oracién. (Son elementos incidentales toda pzlabra, -

frase u oracién explicativa —en tipo cursivo en los ejemplos-~ que, supri=-

mijdas, no alterarian el sentido genérico de la oracibn,)

Ejemplos:

- Coldén. que era genovés, descubridé el nuevo mundo.
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- Pedro, si_se lo prenone, lo consigue,

-  S¢&,por desgrzcia, que no soy muy hibil,

- Digo, por_si no lo sabes, aue llega hoy,.

- El oro, metal precioso, es codiciado por todo el mundo.

- Crco, como ya te lo he dicho, que no ha de venir,

\

2.2.3. Para separer el vocativo {en tivo cursivo en los ejemplos) del resto

de la oracibn.

LCjemplos:

- iDios_info, esclchame.

- Dnigos, cuenten con nosotros
Cuenten con nosotros, amicos,
- Jorqge, dilo de una vez,

- Soldodos_del S50o. Reaimiento, jyo soy vuestro Emperador.

- Aprovechen, campesinos, la oportunidad que les brinda el gobier-
no,

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

coma después de él, si estd intercalado se coleca entre comas, y si esté

al final se coloca una coma antes de é1,) '

En ocasicnes, suprimiendo la coma del vocativo se cambia el sentico;
pues no es lo wisino cecit:
- Juan enwra enseguida,

gue - Jvan, entra enseguida,
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En el primer caso se afirma (oracién enunciativa afirmativa) que Juzn
entra; en la segunda, llamamos a Juan —vocativo— diciéndole que entre -

{oraciébn exhortativa o imperativa),

2.2.4. Para separar elemnentos antepuesios al suieto,

\
a) Cuando anteccde al sujeto un si afirmativo, un no enfético, o -
una :nterjeccidn, la coma es obligatoria,

Cjemplos:

- Si, estoy de acuerdo.
- No, no iré aunque te empefies.
- Si, estoy convencido de sus aptitudes.
. ] g
- iOh,, yo le conozco sus amorios,
- 12y, gque dolor por tu ausencia, amada mia |
- iAkh |, entonces, lodavia tengo tiempo.
- No, no me convencerds, por m&s que te empefies,
b) Cuando el elemento que antecede al sujeto es de alguna exten-—-
sibn y siempre gue contenga alguna forma verbal, debe separarse

del sujeto por medio c!e coma,

Ejemplos:

Mientras més conozco a los hombres, mas quiero a mi perro.

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

Cuando llegaron al final del camino, todos se sintieron con--
tentos. '

L3 2% -~

= Cuando terminen los ex8menes, sabremos Guifnes fueion .aproba-
dos. .
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~ Oidas las exposiciones, el jurado cictd su fallo.

2.2,5. La coma ante la coniuncién vy

a) En caso en que pudiera haber confusién,

Cyemplos:

-~ A Manuel le gustaba el trabajo, y el ocio lo consideraba 2b
surdo.

- Sobre los barcos lloraba '
toda la marineria,
y las mas bellas mujeres,
enlutadas y afligidas,
lo iban llorando también
por el limonar arriba (Garcia Lorca.}

(En el primer ejemplo, si se suprime la coma pareceria cue "a Ma--.

nuel le gustaba el trabajo y el ocio"; en el segundo, pareceria cue "so-

bre los barcos llcraba toda la marineria y las més bellas mujeres".)

b) Cuando dos oracicnes coordinadas por la conjuncién "y" sean -
perfectamente separables(con sujeto y verbos distintcs).

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

~ Ahora quiero contarle el ultimo fondc, vy el Gltimo fondo es -

gue el hombre gue sea hombre, ., (Unamuno.) |

A e - 22U

c) Cuando una de las oraciones sea ufirmativa y la ctra negativa,
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Ejemplos:

Ll llegd, y no pudo cacoatrerte,

Llamé enérgicamente, y no me respondieron.

Lo estudié toda la roche, y no lo comprendid.

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

Ljemnplos:

- No habldé més, y, por razonecs obvias, tampoco nosotros.

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

- Ella est& muy grave, y, auncue quiecra, no puedo ocuitzrlo,
(Flla est& muy grave y, aungue quiera, no puedo oculterlo,)

2,2.6. Para_separar_clementos en apnsicidn (*)

Eyemplos:

- Don Tuan de Castilla, caballero de la orden de Calatru72, =~
Merausés de Valle Santo, Conde de la Viila del Aguila, Capi-
t4n de Dragones de la Reina, triunfador de la expzdiciin a3 =
las Indias, ha sido designado por su Majestad para ocupar =—
el alto puesto de..,

- ‘Madrid, capital de Espaia.

- Juérez, patriota mexicano, fue hompore de profunda wvrsién roli
tica, :

Andrés Bello, el célebre gramético venezolano, vivid y nund

N I~ ey
(5] ¢ R OTYPPTIN

(*) Lfecto de poner consccutivamente sin conjuncién, dos ¢ mis stvs.antives
gque aenoten una misma persona o cosa,
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2:¢2¢7, Dn_lae eorariones elipticas, (In estas oraciones hay que poner una

coma en el lugar del verbo omitido,)

Ejemplos:
- Arturo era simpitico; Pedro, antip$tico. -
- Yo amo a Maria; tG, a Eloisa,
- TG, tranguilo (= tG maniente tranquilo).
- Unos hablaron de negocios; otros, de deporte.
- Te prometo gue nuestro hogar serd hermoso; nuestros hijos, -

iguales que nosotros; nuestro amor, firme y siempre armdbnico;
y nuestra felicidad, permanente,

2.2.,8, Para_sep-rar el sujeto del verbo wnrincipal, (La coma sblo cebe -~

usarse cuando el sujeto sea de alguna extensidén,)

Ejemplos:

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

- La multitud inquieta e incontrolable que tanto nos preocupd,
dio, al fin, muestras de cordura y pudimos dialcgar con ellz,
dentro de la razdn y la justicia.

2.2.9, Para senarar palabras o expresiones enffticas cue estén Al comien

zo de la frase.

Ejemplos: .
- Cierto, no podiamos pedir méis.

- He aqgui, cue me he hecho meter en el saco.
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)
S .

Adiés, no creo gue lo veré més,

Caramba, llueve cdesde hace un mes,

Para cambiar una oracidn "determinativa" en "ewvplicativa" o --

vicoversa,

Ejemplos:

Il piloto mareado no pudo dominar el avién. (Oracibén determi
nativa puesto que precisa cudl era el piloto que no pudo do-
minar el avién,) .

El piloto, mareado, no pudo dominar el eviébn. '(Oracidén en —
la que explicamos que el piloto no pudo dominar el avidén por
que estaba mareado,)

l.os niflos, que estaban en el patio, echaron a correr, {(Cra--
cibn explicativa cue nos dice dbénde estaban los nifios que -
echaron a correr.,)

Los nifios que estaban en el patio echaron a correr. (Ora--
cibén determinativa porgue afirma gue solemente echaron a co-
rrer los nifios que estaban en el patio.) -

Los scldados que ignoraban la crden cayeron en la trampa, -
(Oracién determinativa en la que se afirma qgue r3lo acuellos
que ignoraban la orden cayeron en la trampa.)

Los soldados, que igncraban la orden, cayeron en la tramps.
(Oraci16n explicativa que nos dice que todos los soldados, por
ignorar la ordcn, cayeron en la tramrpa,)

2,2.,11, Otros usos de la <~omea,

Al comienzo de una carta para separar el nombre de una ciudad
del de su Estrdo, Provincia o Fais,
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Ejemplos:
- MéXiCCI), D, F.
-~ Campeche, Camp.
- Toluca, Méx.

- la Hzbana, Cuba.

- DBogot§, Colombia. ¢
- b) Para separar el nombre de una obra, del de su autor.

'Ej emplos:

2]

- Romeo vy Julieta, de William Shakespeare, se ha representado
en lodos los idiomas,

- Un aadnico espanol, de Ma, Dolores Pérez-Lucas, e€s ura =--
magnifica biografia de Miguel de Unamuno,

c) Cuando se cambia el orden sintéctico de una oracién o de las ora
ciones dentro de un pérrafo; es decir, cuando se adelania lo que
deberia ir después, '

Ejemplos: .
‘ rd
- Con la bandera envolviéndole su cuerpo, el cadete ce lanzd -
al vacio,
~ Cuando llega la primavera, los campos florecen.
Si ambos ejemplos los expresamos en su crden sintlctico no habr& ne-

cesidad cde emplear la coma: "El cadete sé lanzd al vacio con la bandera en
¢ -

volviéndole su cuerpo". "Los campos florecen cuando la primavera llega",

d) Se usa la coma para aislar las expresiones: esto es, es decir, -
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8 wMmbarge, per sensiglente, por tanto, no obricnte y otran
parecidas,

Ejemplos:
- Todos, en. efecto, estudiaron la cuestibn,
~ Los acuerdos, por tanto, pueden c'onsidcrarse satisfactqrios.
~ Te diré, sin embargo, que es imposible lo que pides,
\
Cuando estas locuciones se ubiquen en principio de frase, la coma -
se pondrd después de ellas. Cuande la expresién que les antecede, den-~

tro. de la oracién, es de cierta extensidén se pondr& puntoy coma antes de

ellas y coma después., (Véase el uso del punto y coma.)

e} Se usa la coma para separar una pregunta o exclamacidn inicia--
da dentro de la oracibén.

Ejemplos: -

Yo estaba, jclaro estd |, confuso y sorprendido.

- Después de- la aclaracién, ¢por qué habria de precocuparme?

Caminando a ciegas, ¢cdmo habfa de saber dénde me encon-
traba?

f) Se usa la coma para separar términos que denotan aliernativa en-
Jlazados por la conjuncién "o"; y se evita si los términos son si
nénimos-. : o

Ejemplos:

- En el drama estrenado aver, el protagonista o actor principal
muere trédgicamente, (Une sindnimos.) :

- Ll Instituto de la Comunicacién y Ventas fue inaugurado por =!I
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Ministro o Secreotario dz Lducacién, (Une sindnimos.)
- No recuerdo si era sordo, o mudo. (Enlaza alternativas.)

- No sé si en el accidente murid el padre, o el hijo. = (Enlaza
allernativas.)

g) Se usa la coma ante la conjuncién ni cuando los términos que
enlaza son inconciliables o contrarios; pero se suprime cu&ndo
los términos son conciliables.

E)emplos:

- En la actualidad, la ciudad de Nueva York no garantiza ni or-
den ni seguridad., (Conciliables.)

- Manuel no cometidé ni robo ni fraude, (Conciliable,)
- Ni la deja en paz, ni la comprende, (Contrarios.)

- Mi jefe es muy terco, no dird ni que si, ni que no. (Conira-
rios.)

2.2,12. Frases cuyo significado depende del lugar gue ocupa la coma,

Para que el lector valorice la importancia de este signo dz puntuacidn,
incluimos a continuacién algunos ejemplos cuyo significado depende sbélo del

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

Espafiol, de la Dra. Marfa Caso.

1) Tuve una entrevista con él, sdlo para explorar su &nimo.
la) Tuve una entrevista con &l solo, para explorar su animo.

2) Si élla quisie:‘a,’mal podria perderla.

2 a) Si &l la quisiera mal, podria perderla.
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3) Dejo mi hacienda a mi hijo, y a mi esposa c! usufructoc para su
mantencion. ;

-3 a) Dejo mi hacienda a mi hijo y a mi esposa, el usufructo para su
mantenciodn.

4)  |Sefior, muerto est&, tarde llegaremos.
4 a} jSefior muerto, esta tarde llegaremocs.
\
5) La sefiora, de usted espera el fallo.

’

5 a) La sefiora de usted, espera el fallo.

1

EJ ERCTIOCTI1I O S

En los pérrafos siguientes se ha omitide la coma. Coloque este sig

no donde crea que deba ir, Los demés signos de puntuacibén son correctos.

1) Las fuentes la entretienen los prados la consuelan los é&rboles la
desenojan y las flores la alegran, (Cervantes)

.2) Ll viento la lluvia y el frio causaron serios dafios a los bosqgues
a los sembrados y a la poblacidén urbana,

3) El oro se prueba con el fuego; la mujer con el oro; y el hombre -
con la mujer, (Quildn,)

4) Se q@uitd frente al tocador el sombrero de fieltro negro gque secjufa
haciendo un buen papel'a peszr de tener dos. tempcradas y cambib
répidamente su traje de chagueta negra por un vestido de casa,

PR}

H
S} Compafieros tengo que comunicarles una noticia agradable. -

6) Llora mujer y vencerés.

>

7) Enséname viejo puente a dejar pasar el rio. (Manuel de Cabral,)

8) Todos entraron algunos ce gquedaron en la sala los demas pasaron
al comedor,



10)

11)

12)
13)

14)

15)
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Usar pues la venganza con el superior es locura; con el igual
peligroso; con el inferior vileza, :

Conquistdé y gobernd el Pert Francisco Pizarro.

Se acogid al remedio a gue otros wwuchos pairdidos en ac_uell'a ciu
dad se acogian cue es pasarse a las Indias refugio y amparo de

los desesperados de Lspafia iglesia de los alzados salvoconducto
de los homicidas etc. (Cervantes.)

\
[Ay qué trabajo me cuesta quererte como te quiero .
No definitivamente no lo acepto,

Desde antiguo fue el militar quien poseyd la tierra y sirvid para
premiar actos de heroismo,

Diremos finalmente que los acontecimientos se precipitaron y en
e¢leclto el desenlace sobrevino répidamente. '

2.3, EL PUNTO Y COMA. .

Lste signo sirve para sefialar una pausa mayor que la que denota la -

coma, y se emplea:

2,3.1. Para separar frases relacionadas entre sf, pero no un:Zdas por ung -
conjuncibén o una prcnosicidén, '
Ejemplos: .

- Consiguidé un gran triunfo; casualmente yo estaba alli.

- Estaba muy ocupada; me prometié acudir al dia siguiente.

- En cuanto a cambiar CGesenlace no me cra posible; no scoy yo -
uien ha dado vida a Don Avito, a Marina, Apolodoro, sino scn
q ”
elios los gue han prendido vida en mi después de haber andzZo
errantes por los limbos de la existencia (Unamuno.) ’
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2.3.2, Ders encaror los clementios cornuestos d2 una serie; v tor hdn -~

oraciones enire cuvos sentidos hcv nroximidad.

Ejemplos:

- Veo c! viento cue agita violentamente las ramas; la l!uvia --
despiadada, hostil, cue no descansa; la nieve de silenciosos
pies que deja sobre el paisaje su huella de blancura.

~ En su vida realizd cosas diferentes: trabajé como agricultor -~
en su juventud; realizd estudios en la escuela y en la univer
sidad; ejercitd la profesidén de abogado; en fin, fue un ciu
dzdano ejemplar,

' - Vinieron los aquilones de noviembre, glaciales y recios; arre-
bataron sus hojas a los &rboles, llevéndolas, ya rodando por
la tierra, ya volando entre las nubes de grueso polve; se  -=
guarecidé el rabadén en su cabana, y el labrador en su alque-
ria; la nicve, descendiendo espesa sobre el monte y el valle,
borrd los caminos, llend las barrancas y cubrid con su triste
blancura todos los matices del suelo, toda la veriedad riguisi
ma de la naturaleza, (Esbozo de una nueva Gramética de la
Lengus Pspaniola,)

- La obra Conversar es vender, de Antonio Miguel Saad, es un
texto 4gil y moderno; de clara y sencilla exposicidén; de gran
valor como instrumento de trabajo para el vendedor, pues su
método es realista y objetivo,

2.3.3. Para senzrar las ccernjunciones de acuellas craciones gue tienen ==~

cierta extensién; conjuncicnes tales como: pero, por consiguiente, mas --

aunque, por tanto, empero, porque, cin embargo, etc. (Véase el apartado

2.2.11 d.)
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Ljemplos:

- En dura y penosa caminata habiamos atravesado el desierto,
teniamos una sed abrzscdors; pero nuestro jefe impuso su -.
criterio y nos obligd a continuar,

- Nosotros estidbamos dispuestos a cumplir nuestras promesas;
pero después de lo ocurrido, ya no es pcs:ble,

- Realizb6 con gusto y perfeccidén todas las tareas; auncue sa-
bia cue no iban a ser pagadas.

- Los pasajeros del"Titanic" no se habian pcrcatado del peli—
gro; andaben alegres y despreocupados, felices de haber po-
dido realizar la travesia; de pronto, el coloso enorme de hie
lo, los gritos de angustia, ¢l silencio.

2.3.4. Cuando poniendo coma, una oracibn o un periodo pueden resultar

)

confusos.,  (Véase el apartado 2.2.7.)

Ejemplos:

- La primera parte de la obra era interesante; la segunda, insi
pida; la tercera, francamente aburrida.

-~ Ustedes compran al contado; nosotros a plazos.

‘ -~ La tragedia de la vida es la muerte; el anhelo, la ilusidén de
amar.

2.3.5. Cuando, después de varios incisos separados por coma, havimos -

de emplear una oracién cue se refiera a los mismos concentos o los abrr—

cue vy comprenda todos.




Ljiemplos:

~ Tl incensante irédnsito de ccches, la nctable afluencia d2 ==
gente, el ruido v el griterfio de las calles, la desusada
macidén cde la ciudad; todo me hace creer cue se da hoy lu =
primera corrida,

anle
.
i

- Peara hacerncs cargo, pues, de lo gue es nuestra técnice, ccn
viene de intento destacar. su peculiar silucta schre el fondc -
, de todo el pasado técnico del hombre; en suma, convicne di-

‘bujar... {(Ortega y Gasset.)

al

- Sus anteccedentes personales, las referencias que ce él dieron,
su aspecto bondadoso; tedo nos hizo suponer gue se trataba -
de una buena persona, '

2.3.6. Cuindo en los miembros_cue forman la cliusula se remte e! pro--

nombre, cue hace veces de sujeto, representado este (ltimo por ¢! 121371vo

gue, aquien.

Ejemplos:

- El hombre de estado que guia por buen sendero a su patria; -
que la gobierna con justicia y con celc; ague procura cnaltecer
la con la rectitud de sus costumbres; gue gustoso otorga su -
vida en bien de la misma patria, ése vivird siempre en el co-
razbn de todos los hombres de bien. (Maria Casc.)

=~ Un nifioc a cuien nunca se prodigaron caricias; a guien no se -
les instruyd moralinente; a guien se le dieron malos ejemplos;
a quien se le suprimian teda clase de diversiones y golosinas,
no puecde culparse hov, gque ha sido condenado por la justicie,
(Moria Caso.) |

2.3.7. [Intes de la conjurnidn v, deswués de una orecifn en cue se esta

blece un princinio ceneral, v se anade olre en la gue_se _dz =plicacidn -

nporticular el _misme_congento.
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Eyemjpilos:

W

- Pzro nada bastd para deszalojar al enemigo, hasta que s
vid el asalto vor el camino oue wbrid 13 artilieria; y se obsar
vd cue unpo siélo, cde tontos coro fucron deshechos en este
adoratorio, se rindid a la merced de los espsnoles. (Solis, -
Historia de Nueva Fspanu, 1II,)

- Ll buen periodista debe participar de las cualidades de todo
ser pensante; pero ha de contenerlas en sumo grado; ha ce -
menester, si quiere sar cuténtico informmador y orieniador, ser
de pasta dura; caminer s:n czer dentro del weaplio barranco del
soborno; y agachar las orejas, como lo hace el asno, cuando
zumba en derredor de ellas el garrote,

EJ E R C T C 1T O 8

In 10s paorrafos siguientes se han omitido las comas y los puutos y comas,

Colocue

3)

c<tos signos donde crea que deban ir,

~

Animese a escribir sobre cualquier asunto -por ejemnlo cobre los
beneficios de la estilistica.

Si trujeras a tu mujer contigo enséfiala doctrinala y desb&stala ~

ae su natural rudeza porgue todo lo gue suele adouirir un goberna
aor discreto suele perder y derramar una mujer rGstica y tonta, -
(Cervantes.)

Unidos para crear no para destruir,

Como yo también he pasado por esa situacidbn comprendo porfcc-
tamente bicn su ecstido de 4rimo rero no puedo zutorizarle por -
no tener faculiacdes para ello lo gue ahora me pide,

La idea es buena la realizacién mediocre el resultado pésimo,

No gblo ae pan vive el honbre vive de ideas de méximeas de = -
crecncias de espiritualidad.



7)

9)

10)
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Conflorme al uso de los cabrlleros andonics Con Coirote elice o
su dzxma de honor de la cu2al ha ce realizar sus 2 odeds )
liama Dulcinea dzl Tobeso porcue su imzgin:ci.én la concibe co
mo Drincesa la gue en realided era una laebrocora licmada Aldon-
za Lorenzo., :

Ll hombre débil teme la muerte el desgraciado la llama el valen
tén la provoca y el hombre sensato la esrpera

Riego y Avifieta afirmaron gue no habia tal gue existia el contac
to entre Espana y el resto de Furopa aue asi se habfa podido —
dar antes que en otra nacién europea unas Ccortes cowmo las de -
Cédiz,

A} capitalismo no se le puede negar haber siao con todas sus ja
ras el promotor del proureso en que viven las naciones sin &1 —
no cabe pensar en mejoras gue sdlo la ambicidén es capaz de --
crear.

Y hubo situaciones y resoluciones para colmar las aspiraciones -
cde los més escépticos: ocuién prefirid seguir apegado al patréon -
dinero quitn cligid otro trahajo més grato uwuién se encamind ars
cibir un trocto agradable quién preferfa luz y limpieza en el ta--
ller en vez de obscuridad v suciedad.

que debemos distinguir el punto y aparte {punto aparte) del punto

y seguido (punto seguido), nc entrafia ninguna dificultad su selecciébn y -

uso, E}

usa para

primmero denota una pausa mayor gue el segundo, puesto que se

cerrar un parrafo; y ambos, a la vez, precisan una pausa mayor

gque la de los otros signos estudiados,

Puc

sto que el parrafo es el conjunto de oracioneg, coord:nadas o -
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subordinadas, con cue se expresa una icdea distinta o un aspecto aistinto
de la idea, todo escrito o documento debe in'regr’arse con uno o m&s plira
fos para totalizar el asunto o pensamiento cuc se quicre trinsmitir., En -
cada c¢aso ha de colocarse un punto apérte; y cada nuevo plirafo deberd -
comenzarse con maylscula, mas adentro de los otros renglones y dos li-=-
neas abajo. (Cste margen izguierdo mayor que en los otros renglones se

llema sangria, Se aconscja su uso por razones psicolbgicas, ya .ue ha-

ce descansar al lector y la lectura se hace més legible.)

Ejemplo:

-~ "La exprecién de la belleza en sus [ormas mas elevadas, a
través del tempecramento de un artista o de un genio, es lo

gue puede conceptua;e como arte, De esto se desprende - __.

“que el arle no es otra cosa que el método superior y exoui-
sito de modelar o crear algo.

"Cuando el hombre aplica su entendimiento a crear volun
tariamente belleza o emocidn estética, lo que realiza recibe
¢l nombre de arte.

"Séneca afirmaba cue todo arte es imitacién de 13 Nztu=-
raleza, cuando ésta es contemplada cecn intencidn estética pa
ra producir el paisaje, Sin embargo, la Naturaleza no se —
considera como obra eértistica, porque no es una cieacidn hu-

mana .,

"El artista crea la belleza en unos casos y la descubre
en oiros. La crea cuando es producto de la i1maginacién v !
descubre cuando hece de ella un mcdelo para su obra de zre-
te", (ulio de la Canal,) .

b

2.5.. EL PUNTO SEGUIDO

2.5.1. Lste signo se coloca dzsnuls de las abreviaturas. (Se excluyen =




Y

los sinibolos aque represcenizn una vor corespondiente & la ciencia o a la

técnica,

los cuales sdlo llever&n puntuacidén de acuordo 3 su ubicacidn -~

en la oracién., (Véase el Ap&ndice A,)

Tyemplos:

-

n), Gral. (general), Sr,, Sra.,

on

Art, (articulo), Cap. (capit
Srta., (senor, sefiora, seforita), Afmo, (afectisimo), Atlto.,

(atento), etc. (etcatera),

Se usa punio secuido cuande l2s _oraciones o cliusilas tienen

estrecha relzcidn entre si; o bien, cu=znde terminegmos vn_concento y co-

guimos razonandeo scobre el mismo _tema,

Iljeminplos:

Ll cardcter no es el resultado de la casualidad, sino el resu!
tado de la solucién del alms y su grado de potencialidad, Re
presenta la linea del] pensz.nicnto cue ha <ido seguwido por ella
en su desarrollo, (Ramachearaka,)

El verdadero bien del hombre esté siempre en la varte que di-
fiere de las bhestias, Conviene, por tanto, ocue =2sta parte se
halle bien asisuida y forti’icada, y gue las vutudes sean sus
centinelas, para rechazer me)cr al ernemigo, v vivir con tod2 ~
seguridad, exento de temores, (Epicieia.)

Vanidad de vanidades vy todo vanidad, dice el salbo, Vi todo
lo cue se hace bajo del sol, y todo cra vamd=d, Con. rzz4n
este mundo, en la Escriture, es llamado hipderita, pues tonic:n.
do buena apariencia, és de dentro lleno de corrupoidn y vani—
dad.

(También se puede observar el ucso correcto del punto Scyulao
en los cuatro parrafos del ejemplo relztivo al oun'o apirte,)



2.5.3. Los pronomblres demostrotivos, los adjetivos demostrativos, los -
pronommbres posesivos y personalec se oponen en forma genérica al inicio -
de purafo; sobre tedo los pronombres demostrativos cue siempre impondrin
la duda en el lector, ya gue designan 1o que estd cerca de la personz cue
habla, o senalan lo cue se acaba de mencionar, 'La duda del lgctor seri

\
mayor si existen dos o més parrafos anterniores.

Lyemplo:

~

"Fray Luis ‘de Ledn nos declira aque su arte cra reflexive v -
meditado, arte de seleccidn cuirdadosa de nolabras y orte de
medida en la dispesicidn de las frases; oric ecwmeraago ouve --
nos ofiece la lencua cestellana con los mejomes elementos —
poéticos y mucicules de cue es capaz. Su empeiio fue po-
ner en el habiz del vulgo abundincia, entonacidén 'y armonia.
Pocas vicos cae..,"

2.6, LOS DOS PUNTOCS

2.6'1.

"El rcalismo es independiente de las escuclas literarias., Se

trata aqui del verdadero realismo, el de los maestros, desde
Homero hasta los clésicos de hoy. Este noble realismo, --
preocupecidn eterna del arte, se podria definir diciendo cue -
es un método de cscribir dando a las cosas la ilusidn de vi-
da verdadera, con la cyuda de la observacidn moral y plistui-
ca",

"Llecgaban muy czansados, zgobiados por un largo y fatigoso -
caminar. El grupo se componia de hombres, mujeres y nifios,
Estos tenian, murcadas en sus facciones, las huellas de va--
rios dias de ayuno',
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Después de toda frase gue anuncia unz cita textual,




Ejemplos:

2/23.

Bolivar dijo: "A la sombra del misterio no trabaja sino el cri—
men". ’

En su lecho de muerte, Disraell corregia jas pruebes de st Gl
timo discurse que habia prenunciado en el Parlamento v dijos
"No quiero pasar a la posteridad hablando con incrorreccidn gra
matical".

Cicerdn en sus Qficios dice a este propdsito Jo siguiente: -—
“No hay cosa que tantoc degrade al hombre como la envidia",

Con relacidén a la lectura, dice Balmes: "Se he de leer my==
cho, pero no mucnos libros; esta es una regla excelente. La
lectura es como el alimento: el provecho no esti en propor--
cién de lo gque se come, sino de lo gque se digiere”,

2.6.2. Cuando tras ellos viene una enumeracidn de =lementos incluicdes -

en la primera frase,

l

Ejemplos:

2,6.3.

Estos hombres son sagrados: Bolivar, de Venezuela; San Mar-
tin, del Rio de la Plata; Hidsalgo, de México, (José Marti,)

Los hombies han abusado de todas las cosas: %2 los vegetaleg,
para sacar veneno; del hierro, para asesinar; del oro, para ccm
prar iniquidades; de las artes, para multiplicar Jos medios de =
su destruccidn; de la brQiyula, para ir a esclavizar a sus seme=-
jantes, (Capmany.)

Don Miguel de Unamunc ha escrito numerosas cbras: Cbmo _s&
hace una novela, La agonia del cristiano, DRel sentirienio ==
tridgico de la vida en los hombres v en los rpueplos, eic.

Para abrir paso a una aclaracidén, un resumen o _und jusiificacidn; 0

bien, cuando }2 primera oracidén tiene su consecuencia en li seqgunaza, (Ob-




sérvece 12 jueiza d2 esta construceidn,)

Lo2nplos:
- No pude venir: estaba aucente de la ciudad,

- Nadie ha estudiado: todos fueron rewrobados.

- No sc me vuede condenar por lo que he d:cho: la verdoed el
i )

mente exrresada no pacde sor delito. (B, ?rentecoudo,

- Llamdé a sus peorientes, licd a sus amigos, r1cricvid ciclo
y tierra, pero todo fue 1n 1 nadie lo ccapadecia,

2.6.4. Después de una szlutacidén o _tratamiento,

Fiernploss
~ Distinguido sefnor Secretario:
- Respetable sefiora:
- Estimado .amigo:
- Comparneros:

- Asociados:

2.6.5. Después de los términos: »a saher, decreto, ordeno y mando, cerii

fico, verbigracia, por e¢jemplo, o pslabris semgjantes gue den a entender -

una gran precisién en lo gue 3¢ va @ ciponcr,

L;emplos:

- La mayorio de las torminaciones en allo, illo, illa, se escribzn

’
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' con )1y no con v; varbhicrzeir: ladrillo, chicw!la, hornilles,
palillo, violle, poralla, heoll>, maneciils, mallo, ot

] prlo
cainbio, se escriben con Vo los que sigusin: ensgve, soslivo,

desmavo, explave, ravo, cic.

~ El suscrite, con domicilio en..., ante usted compareas y ©x-

pone:
lo., CQueo...

20.. Que,..

- Para ocasiones como &sta hay varias flores cue se cons:derin

apropiadas; por ejemplo: las rosas, locs claveles y las orcui-

deas,

-~ Hay varios tipos de verbos, a saber: regulares, irregularcs,

impersonales, decfectivos, etc,

mismo cue interroca.

Cjemplo:

'~ ¢Qué es la vida?: wun frenesi;
iqué es la vida?: wuna ilusidn.
Una sombra, una ficcidén,

Y el mayor bien es pecueiio;
gue toda la vidz es sueno,
y los suerios... suefios son.

(Calderén de la Barca)

2,7. LOS PUNTOS SUSPLNSIVOS

Los puntos suspensives (nunca més de ires) representan para la

tura una pausa en la gue el tcnc de voz quede indeciso, Se usen:

2.6.6. Decspués de interrogacidn cue cierra, cuzndo la respuesta la da o

1



2.7.1., Cuando conviene al escriton doeir_la oracifn incowpleild, omiticn-

do _aleuna_idea o palibra cue fScilinente nuede sunoner el lector.

Ejcinplos:
- Yo creo gue pintan bien, bpero...

-~ No quiero oir mé&s... .Espero cue me comprendan. Ts jusio,
perooon ’

- No sé,  hijo mio, tal vez,..

- 8i, claro, lo. respeto mucho, pero...

2.7.2, Cuando_se hace una pausa pura_cxpresar temer, duda o aluo scr==-

prendente,

Ejemplos:
- Abri la puerta y... jHorror, ... Un'especticulo dantesco.

- 0jaléd lo ignore siempre, porque seria capaz... 'seria ccpaz
de matarla,

- Todo era calma..,. de repente un ruido ensordecc.'or... un
sacudimiento... y la tragedia se mosirdé en toda su crudeza:
muertos y heridos tapizaban las aceras y calles.

2.7.3. Cuszndo _se transcribe en forma incomnleta una frase, oricién o noris

do, cde otro autor,

\]
Ejemplos:

- Asi dice Cervantes:
caron'.

... y mucha gente de la casa le pelliz=-
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- El famoso Don Quijote asi comienza: “En un lugar de la Man
cha, de cuyo nombre no quiero acordarme..."

2.7.4, Cuando se quiere provocar e: recuerdo de algo qua se ha olvidado,

Ejemplos:
- Te acuerdas de aquella muchacha alta y morena... ¢(Cémo se
llamaba...? ¢Margarita...? ¢Alicia...?
- El paisaje era .de una belleza sin par,.. ¢Cuél ¢ro 1 lugar,..?
¢Te acuerdas...? :

2.7.5, Los puntos suspensivos v el etcétera, Hay quienes afirman que, -

a veces, los puntos suspensivos equivalen al etcétera, y que éste, por po
co elegante debe sustituirse por aquellos. No compartimos este criterio, -
porque consideramos que se trata de dos recursos completamente diflerentes;

pues, cuando empleamos puntos, qui:enes nos leen deben adivinar qué clase

de palabras dejamos de afadir a las precedente;:°

Ejemplo:

- El hotel era viejo, incémodo, sombrio...

Se intuye o se adivina que los puntos suspensivos sustituven a otros

adjetivos que armenizan con los anteriores: "htmedo, triste, obscuro, = -

maloliente,.."”; en cambio, cuando empleamos etcétera, quienes nos leenide

ben saber qué clase de palabras dejamos de afadir a las anteriores.



Ljemplo:
- Todas l3s Secretarfas de Fstado: —Hacienda y Crédito Ptbli~
co, Gobuernacién, Comercio, Asentamientos Humanos y Obras
Piblicas, etc.,— serén reorganizadas antes del préximo sep

tiembre,

(E1 etcétera suple al resto de las Secretarias de Estado.)

2.8, LOS SIGNOS DE INTERROGACION Y DE EXCLAMACION

Los signes de interrogacién y de exclamacién (inexactamente llama-
do de "admiracién" porque no todas las exclemaciones la expresan), sir
ven para indicar matices de entonacién y de intensidad que caracterizan

aauellus formas de expresidn,

2.8.1. Auncue estos signos sirven de punto final, no excluyen el uso de

los_otros sionos de puntuacidn,

Ejemplos:

- ¢Dbnde has estado?, qué has hecho en tantos dias?, ;cb-
no no te pusiste en camino, asi que recibiste mi carte?.

- jCuénto engano. (Cuénta perfidia { [Qué imprudencia |

-~ Privado del racional discurso, ¢qué es el hombre sino una -
criatura desvalida, inferior a los brutos?

2.8.2, Sucede a veces cue ciertas clfuculas son interrocativas y excla=-

I

mativas, FEn estos casos se nodré poner el siano de interrogacidédn al prin
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cinio v_cl de evclorosidn al final, o viciversa

Tiemplos:.
- jQué ecstd negado al tombre saber cufindo scrf 1o hora d> su
muerte ?

~ ¢ Qué porsecucibn es ésta, Dios mio .
¢

- iDios mio, cué ocurre acui?

[Qué clase de broma es ésta, senores?

2.9 LOS CUIONES Y PARENTESIS .

Ilay que distinguir dos tipos de guiones: el guidn menor (=) y ¢l --

guidn maeyor o raya (—), El primero tiene tres usos:

T

. 2.9.1. Cuando_al final de un rencldn no cabe un vocablo entero, se escri-

be sdlo una porte de éste, la cual siemrnre ha de formar silaba cohal,

Tyemplos: N

~ Con-ca-vidad, pro-tes=-ta, sub-si-guien-te, rc-vo-lu-cibn,

2.9.2, Pare indicar opogcicidn o contraste cntre leos elementos comwonenizs,

Lyemplos:
- Tranco-prusiano, germnano-soviético, hispano=-americano, hisu:

no-britinico,

En cambio, cucnao los dos centilicios se fusionan para formar unz -

P
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nueva y sola palabra, aplicable & una tercera entidad ceogrifica politica

en la que se han [undido los caracteres de ambos pueblos o territorios,

se suwrime el guidn,
Ejemplos:

- Hispanoamericano, francoprusiano, germanosoviético, hispa=
nobrit&nico.

2.9.3. Para_unir elementos de los compuestoc de nueva creacibén_en _gue

entran_dos_ad:etivos.

Ljemplos: '
- Tfuimos a una reunidén técnico-administrativa,
- Las lecciones tedrico-pricticas resultaron interesantisimas.

~ MAhcaba de aparecer un boletin muy interesante cientifico-¢geo-
grifico.

- Lstudios logicoanaliticos.

(Nb6tese que el primer elemento de estos vocablos conservan in\'/a{eia—
blemente la terminacidén masculina singular, mientras que el segundo con—
cucrda, en género y numero, con el sustantivo a que califican, Noétese -
también que e)n la fusién de 165 dos adjetivos el primero pierde su <cen—

tuncidn ortogréfica.)

2.9.4. La rayva (—) o quién mayor se emplea en los diélogos. colocéndo

lo_delante de lo dicho por 'ceda interlocutor.




N A

«, e

Fyenlo:

- Entusi:&:n;c:o el Gerente do 1a ngpresa Lor o ¢
Gio un emnlesdo a un scrio pronlema, Jo oM oondd vermnr oaocud
presencia y le dijo:

-—  ¢Cbmo te llomas?
— Iadres CGatiérrez, ——contzsid el jdven,

~~ ¢ Desde cuéndo trabajas en la Dmpresa?

PR

N

-— Desde hace res a@nos.,
~— ¢In qué D=zpartamenio?

En el de Lmbarcues y Distribucidn,

2.9.5. Sc usa tmwobién, como la_ceiad, cira_genarar clemintos (pniireits

dou,_dncidentnles_o comwnlenentarics depiro e 1a oracidn orinc:ipal, vero

dizan un_ ¢ odo maver de separacién_cen Ja idea

aengrica_cue_sc¢ expre-

sd _on la orneidén nrincinol,

Lyemplos:

Vg
~ Hoinbres, mujeres y nifios, aneloatonados cdentro del! 2vignia

parecian sdcrdinas en lata,

-~ HNombres, mujeres y nifios ~~los hzabia para icdos los gustos—

se apelotonaban dentre del autchts,
2.9.6. Los paréntesis sirven pora sentrar, dentro de una oraerén, ~ounil'a

mentos_incrcziniiles co

micma esooecie_de cle n_ ¢Vl

cue 2! iadicido mer los ravas o cvitnes_ m .vores
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Ejemplos:

~ Cuando empieza la temporada de la vendimia (la vid es el
cultivo de mayor importancia econdémica en la regiébn de --
Oporto), se celebran fiestas durante varios dias.,

- Acostados todos en un género de lechos que rodeaban la -
mesa (pues los romanos comfan tendidos y soslayado el --
cuerpo sobre el codo izguierdo), empezd a echarles en ca-
ra la tibieza de su fe.

2.9.7. Se emplean también para encerrar entre ellos noticias o datos acla

ratorios, explicaciones de abreviaturas, etc.

Ejemplos:

Pasteur se interesd profundamente por el estudio de la rabia,
enfermedad que cada afio cobraba centenares de vidas... (Por
innecesaria, omitimos una larga explicacién sobre el asunto.)

- El carécter (manera de ser, actuar y pensar, inclusive su --
transformacién y sus condiciones) de los personajes principa=-
les de la obra, si los hubiera; asi como...

- Los primeros ferrocarriles pGblicos se abrieron en el norte de
Inglaterra (el ferrocarril de Stockton a Darlington en el afo -
1825), regidn que carecfa de canales.

-~ La UNAM (Universidad Nacional Auténoma de México) ser§ -

siempre un baluarte de la cultura, aunque los falsos estudian
tes se empefien en desprestigiarla.

2.9.8 Para el mejor manejo v seleccidén de las comas, las ravas v los

paréntesis en la separacidédn de elementos intercalados, incidentales o com




plement ~rios, dentrp _de un: orocidén wincin:l, ténaose riesente 1a s¥ooic 3

te recomendaciéng

a)

Fjemplo:

c)

Si la. frase incideniel es corta -y tiene intima relacién con la
idea genérica expresada por la oracidén principal, bastan les
mas, °

Si la frase incidental es bastante larga cuc. pueda acepiwr pun-
tuacién u otra incidental, Uscnse los guiones mayores; aunaqug
~xista proximidad con la oracién principal,

- Los antibidticos —-usados hoy contra la tuberculosis, 2uténti
ca plaga en otros tiempos, y contra muchas enfermedades in
fecciosas— salvan cada dia millares de vidas.

Addptense los paréntesis para elementos que tengan mayor grado
de scparacidn respecto la idea encerrada en la oracidn principal,

2,10 LAS COMILLAS

Las comillas se emplean en los siguientes casos:

2,10.1

o

Para destacar una palabra o frase, déndole cicito éniisis o, sim=

pleircnte, un _sentido irdnico.

Eyemplo:

- T~ - U e "
Lo compramos en "El Bazar" de les

~ Pedro Fernéndez "Chicote" es un gran cdmico,

fos

N
cAhoanAa
- e lanas D

-~ HNunca recibi un atoucue tocn "coballeroco", como el gue aceh-»

de hacerine tan "ilustre" contrincante,




2,10,2, Cuoncdo hacerios una cita textual, va sea de 2ladn cuior, o de

[

lo _cue nosotros havamos dicho en otra ocasidn, (Cuando se transcriben

varios pérrafos del mismo autor, basta colocar las comillas al comienzo

de cada uno de ellos; y cerrarlas, al finalizar el Gltimo.) (Véase el —-

ejeiplo del parrafo 2.4.)

Ljemplos:

- Jesus dijo: "Ama a tu prdjimo como a ti mismo",

- "Todo se ha perdido menos el honor", dijo Luis XIV,
] 11

- Y yo le ‘dije: "{Caramba { jEstas desconocido .

- Sc levantd y dijo: “Si me conceden diez minutos, les expon
dré la idea",

[y

2,10,3. DPare senalar voces nuevas (neolegismos o barbarismos), titulos

de libros y algunas vocablos poco  conocidos —tal es el caso de una pa-

lab-a propia _de una determinada jercga profesional.

Liemplos:
- El es un verdadero "gentleman",

- Con la compra de un "“Long Pley" se obseguia un "poster" del
artista "z",

! .
- El desearrollo "organizacional" es una nleva técnica,

- Ll ciclista espanol batid el "record",

O

{1
()
£)
r

- Dsto de los "ciceros" y de los "puntos", nc aca
cderlo bien,

- Jorge Isaac ec auior ae "Meria",



- Lotus vecaciones lel "Crinien y Castino,

EJERCICIOS CLRNIERALES

Ponga 'la puntuacién correcta en lzs cllusulas y pfarafos siguientos:

1)

2)

11)

Vamos compalieros apuren la marca.

Dios poderoso a vos acudo en mi dolor vehemente,

Animo &nimo hijas mias acuérdense cue no da Dios a ninguno m4s
trabajo cue los cue pueae sufrir y cue estd su Mojesiad con los
atribulados. (Teresa de JesUs,)

Ch lo cue me gustan,

Llla cs atenta corecta fin2 delicada sociable y aiccluosa.

hndiés Dello el célebre graméitico venezolano vivid y murid en Chi

e

Rubn Dario guien cscribhid excelentes poesias fue distinguido di-
rlomitico,

53

Fero mujer no compares ahora estén aqui José Marfa Salomé y nip
guel pzara hacerme compatia,

Como has decidido irte nada puedo decir cue te lo impida.
O Pedro va a casa o tendré gue ir vyo,

Hablemos del rpresente de esta vide nuestra pipids moderna efi--
ciente ustedes hablen de un pasado muerito sin vigencla,

La szngre de los buenos dijo Mzrti no se vierte nunca en vano,

Voy hublzrles franchmente yo cice ~us Ful ne de Tal es un sin--
vergilenza,



13)

1 6)\

17)

18)

19)

S8{ amigo mio lLe ¢hi lo aue os hors desdichado para tod: 1z
vida,

Sabiduria s{ pero cémo llegarés a alcenzar la sabiduria,

Los supuestos por mj subrayados hasta acul no son ciertemen
te los Gnicos pero son los mis radicales por lo misma lgs —
mé&s ocultos y en consecuencia los cue suelen pzsar més deg
apercibidos,

En el prefmbulo de 1a Constitucién de la UNESCO véase piai
na 46 se dice puesto que las guerras nacen en Ja mente de -~
los hombres es en la mente de los hombres donde deben eri-
girse los baluartes de la paz.

]

El hombre tiene una misién de claridad sobre la tierra afirma

Ortega y Gasset la lleva dentro de si es la rafz misma de sy
constitucidn,
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CAPITULO 3

LA ORACION Y SU ESTRUCTURA SINTACTICA.

SIGNIFICACION DE LOS TIEMPOS VERBALES.

-

3.1. GENERALIDADES

Para lograr la expresion correcta en cualquier documento, es indispen
sl,able aplicar la méxima atencién a los elementos que lo integran, Un docu~
mento, cualquiera que sea su intencién o indole, est& integrado por pé&rraios;
por ello es necesario conocer la estructura de éstos, En todo lo que se eg—-~
cribe, la buena redaccﬁén de los péarrafos c.onduce, naturalmente, a la correc-

ta expresién, que es el principal objetivo de quien pretende convencer ¢ con-

mover a través de la palabra escrita.

De lo anterior se desprende que el parrafo constituye la unidad o ele
mento basico de todo documento; porque, ademé&s dé integrarlo, sblo puede -
contener una idea distinta, o un aspecto distinto de la misma i{dea; ésta es la
caracter{stica esencial del p&rrafo. Asimismo, en todo escrito sélo hay uni-~
dad en el propdsito cuando en él se trata (nicamente, hasta su total integra-
cién, un asunto o pensamiento generador, eje y lazo de unién de cada pérrafo

O parte,

Para que el p&rafo sustente la unidad que se le exige, es necesario
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que'las oracioﬁes que lo componen estén correctamente estructuradas, es de
cir que no presenten ambigﬁeciadesni anfibologfas, sino estructuracién sin—
tactica, o légica-psicoldgica, en virtud de la cual se logre expresar con pre
sicién y claridad aquello que se intenta transmitir. Sin este requisito y sin
la coherencia entre las oraciones no podri& haber unidad en el- pé.rrafp y tam

poco en el todo, (*)

3.2. LA ORACION

3.2.1. Sus elementqs y formacién. La Real Academia Espafiola de la Lengua
define la oracién como la palabra o conjunto de palabrés con que se'exbresa
un concepto cabal; es decir, que es la menor unidad del habla con sentido -
completo, puesto que con una sola palébra podemos emitir un juicio, concep
to o sentido completo, siempre y cuando contenga los dos elementos esencia
les: el sujeto, que representa la persona, animal o cosa de lo que se dice -

algo, y el predicado, que es lo expresado referente al sujeto., En efecto, si

decimos:
Canto: Est& implicito el sujeto yo,
Caminas: _ Est& implicito el sujeto tad.
Trabajamos: . Est& implicito el sujefo nosotros.

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

(*) En el Capftulo hablaremos de todos  los requisitos que deben satisfa-
cerse en el parrafo, Aqui sblo trataremos lo relativo a las oraciones,
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respectivos sujetos (yo, tl, nosotros); por tanto, representamos un sentido
completo y, por lo mismo, enunciamos una oracién en cada caso, ya que
contienen sus dos clementos esenciales (sujeto y predicado) para emitir un

juicio cabal. Si, en cambio, decimos:

Los antiguos castillos
Entre bastidores
El libro de pasta negra,

expresamos una significacién pero sin sentido completo (no obstante que -

reunimos varias palabras en cada caso), puesto que les falta el predicado
que es el que dice algo referente al sujeto; es decir, en cada una de ‘las
expresiones falta el verbo, con el que se declara, se pregunta, se manda o
se expresa el deseo de algo. Claramente se ve que es preciso "conexio==
nar", mediante un verbo, para aumentar y dar sentido completo a las frases

y convertirlas as{ en oraciones,

- Los antiguos castillos tienen historia.
- Entre bastidores hay peligro.

- El libro de pasta negra es interesantisimo.

Ahora estas expresiones si tienen sentido completo, puesto que con el wverbo,
como nlcleo del predicado, se relacionan los elementos esenciales (sujeto vy

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

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

gro que hay entre basticores (predicado); y en la tercera decimos -gque =1 libro
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de pasta negra -{sujeto) tiene como cualidad ser interesantisimo (predicédo). -

De esto se desprende que todo lo que decimos del sujeto estd en el predica-

do.

-

3.3. CLASIFICACION DE IAS ORACIONES

3.3.1. De acuerdo con la actitud del que habla, o segln la calidad psicold

gica del juicio, las oraciones se clasifican en:

- Enunciativa=-afirmativa: JeslGs fue el MaArtir del Gblgota-

- Enunciativa=-negativa: La peniciliné no es panacea universal,

- Interrogativa: ¢Tienes listo el informe?

- Exclamativa-desiderativa: [ Quién pudiera viajar}

o
Imperativa: Tré&igame unas flores,
Imperativas
o .2 Mandato: Camine adelante,

Exhortativas

Ruego: Por favor, atienda mi peticién,

3.3.2. De acuerdo a la naturaleza del predicado las oraciones se clasifican en:

a)\ Intransitivas. d) Reflexivas,
b) Transitivas, o - e) Reciprocas.
c) Pasivas, . _ . f). Impersonales.

a) Intransitivas son aquellas oraciones en las que el verbo es el =-
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predicado completo, porque dice todo lo que queremos afirmar -
del, sujeto.

Ejemplos:
- Pedro murib,

- El caballo sgalta,

"= El alumno ha estudiado.

- El gobierno decreta,

Esto equivale a decir que las oraciones que no llevan complemento
directo (en el que recae directa o inmediatamente la accién del verbo), se

llaman intransitivas,

~

b) Transitivas, las que llevan complemento directo.

" Ejemplos:
= El alumno ha estudiado la leccién.

- La casa tiene jardin.

- El libro tiene capitulos interesantes,

- El nifilo escribe su tarea,

c) Pasivas, aquellas en las que .el interés principal del gue habla-
estd en el objeto de la accién y no en el sujeto; es decir, ague
llas en las que el sujeto recibe la accién del verbo en vez de -
ejercerla, como en las oraciones activas,

Ejemplos:
- Juan es respetado por todos.

-~ Pedro es amado por Maria,

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

d) Reflexivas, aquellas en las que el sujeto, adem&s de ejercer la
accién la recibe al través de las formas pronominales e, te, -
se, nos vy os. Es decir, que en ellas, el sujeto es a la vez -
camplemento de la accibén verbal que ejecuta,

Ejemplos:
- Yo me visto.
- Ellos se peinan,
- Ta te lavas.
- El se conforma.,
~ Vosotros gs alimentéis.

- Nosotros nos lavamos,
=~ 4

-,

e) Reciprocas, son aquellas oraciones en las que dos o m&s sujetos
ejecutan la accién y a la vez la reciben al través de las varian-
tes pronominales nos, os y se,

xR e -1

Ejemplos:
- José y Pedro se alaban uno al otro,
- Carlos y Maria se aman,
b=}
- Mi primo Juan y yo nos saludamos.
- -Las comadres dfcense las verdades.

- Vosotros os odiéis.
army

f) Impersonales, son aquellas que no llevan sujeto expreso, ya sea
porgue éste es indeterminado ¢ nporque no existe,
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Ejemplos:
=~ Llaman a la puertsa,
© = Anuncian un ciclén,
- Llueve a cantaros,
- Hay mucho r;rfc.
- Esté relémpagueando.
- Hubo fiestas.:
- Ha habido varias detenciones,
- . Se dice que habrd huelga.
- Se vive bien aqui.
3.4. VERBO

3.4.1. Lo asentado y los ejemplos varios precisan la importancia del ver
bo, puesto que coﬁ él se déclara, se pregunta, se manda O se expresa el
deseo de algo para que la expresib6n adquiera sentido cabal; por ello, ade
mé&s de su defjnicién, profundizaremos en la significacién de sus acciden-
tes gramaficales.

Muchas son las definiciones con que se intent'a' connotér el verdade

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

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

la oracién que designa estado, accién o pasién,
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Segn Rafael Seco, el verbo es la palabra por excelencia que expre
sa el juicio mental incluyendo sus dos términos esenciales: el predicado -

y el sujeto.

Para Luis Miranda Podadera, es la parte variable de la oracién que
designa estado, esencia, existencia, accién o pasidén, con formas distintas

para los diferentes tiempos, nGmeros y personas.

Como puede apreciarse, la definicién dada por la Academia es la -

méas condensada, pero no por ello imprecisa, puesto que estado, accibén o

pasidén, involucran cualquier juicio mental que se quiera externar, Claro-
que Rafael Seco nos da una definicién quizd mdas completa en cuanto a que
nos habla de que el verbo incluye al predicado y al sujeto, partes esencia
les de toda oracién. Por Gltimo, Miranda Podadera extiende la definicién -
de la Academia introduciendo otros conceptos, que en realidad estdn conte-

nidos en los vocablos estado, accién o pasibdn; sin embargo, nos habla de

las distintas formas que va adquiriendo el verbo segln el tiempo de la ac-

cién y el nimero o persona que la. ejerce o la recibe.

3.4.2. Accidente del verbo. El verbo, para poder cumplir con su impor

tante misién, cuenta con las mé&s ricas variaciones de' formas o accidentes
gramaticales., Al conjunto de estas variaciones se les llama conjugacién y

v la voz,

>,

comprende: la persona, el nimero, el tienmpo, el modo

3.4.2.1. La persona y el nGmero, Namero, en el verbo, es el que indica

-
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si la accibén se refiere a una persona, animal o cosa (singular) o a variass
(plural), Persona es. el indicador de la forma que toma. el verbo en coincii

dencia con. el sujeto, (Yo, tG, é&l, en singular; nosctros, vosotros, ellos,

en plural,)

K

Ejemplo:
- Yo am=go

L

- T4 am=as, singular
/ - El am=~a
- Nosotros am-amos >
) {
= Vosotros am=-ais_ kplural

- Ellos am=-an ’
- )

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

nencias verbales y son indicadores del sujeto que ejerce la accién. La -
parte invariable am, llamada radical, siempre queda constituida por las le
tras que preceden a la terminacibén ar, er o ir del infinitivo.
Ejemplos: ]

- De cantar: cant (o-as-a-amos-ais-an),

- De comer: ‘com (o-es——e-emos=~&is-en),

- De partir: part (o~es-e~imos-{s-en). !

3.4.2.2, Los tiempos son los accidentes verbales que nos indican si lo

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

el pasado (pretériio) o en el porvenir {futuro),
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Ejemplos:’ )
.~ Yo tengo autorizacién. (iresente.)

- Yo tuve ocasién de verlo., (Pretérito.)

Yo tendré valor para enfrentarme. (Futuro.)

Para expresar con precisién el momento en que se ejecuta la accidn
del verbo no bastan los tres tiempos conocidos ya mencionados, sino que
dentro de ellos hay diversos grados o matices que <‘:orresponden a formas -
distintas, unas. simples y otras compuestas, Esto ha dado origen a un com
plicado sistema de tiempos verbales, principalmente para el pretérito: Pre-
térito perfecto simple, pretérito imperfecto, px"etérito perfecto compuesto, pre

térito pluscuamperfecto, pretérito anterior,

3.4.2.3, Los modos. Los modos significan las distintas maneras que el -
hablante tiene de considerar o encarar la accién del verbo. Estos modos —

son.

INDICATIVO: Se presenta el hecho como real: "Todo tiene remedio";
! "tengo veinte pesos”; "tenia deseos de comer"; "tuve
ocasién de asistir; "tendré oportunidad de verlo". En
cualquier caso, el gque habla encara la accién como =--
real,

POTENCIAL: Se presenta el hecho como posible: "Tendrfa entonces
20 anos"; "ya habria terminado el libro".

IMPERATIVO: Se presenta el hecho como un mandato, consejo, rue=
‘ go o peticién: "Ten"; "ven"; "pasa".

SUBJUNTIVO: Se presenta el hecho como un deseo: "QOjald pudiera -
venir"; "si aceptara tendrf muchas oportunidades de —
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progresar". Este modc es el de la subordinacién; --
pues siempre se junta a otro verbo para tener signifi
cacién cabal,

3.4.2.4. Las vocg_s_). Este accidente indica si la significacién del verbo
es producida o recibida por el sujeto. Si es producida se llama voz activa

(yo respeto), si es recibida se llama voz pasiva (soy respetado).

3.4.2.5., En resumen y con el propbsito de concentrar la atencién en la =--
importancia de este elemento de la oracidén, podemos afirmar que verbo es -

la palabra oracional por excelencia, ya que:

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

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

30. Con sus desihencias repite la persona gramatical del sujeto y
as{ une sintacticamente las dos partes: sujeto y predicado.

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

50, Con sus modos proporciona la manera de considerar o encarar
su accidn, ) ’

6o. Con sus voces ubica al sujeto ejecutando o recibiendo su ac-
cién.

i/

— — —— —

(*) Complemento: palabra o conjunto de palabras en las que se perfecciona
la significacién del opredicado, asuntc del cual hablaremos en el aparta-
do 3.6. (Pag. )
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3.5. SIGNIFICACION DE LOS TIEMPOS.

3.5.1. Conocer el correcto significado de los tiempos verbales es estar
en posibilidad de seleccionarlos adecuadamente para externar las ideas =
sin posibles equivocos; por ello, siguiendo a Rafael Seco, explicaremos -

sus significados, ayud&ndonos con representaciones gré&ficas.,

3.5.2, Presente, Expresa que la accién del verbo ocurre en la &poca mis-
ma en que se habla; es decir que coexiste con el acto‘ de la palabra: "no
amo"; “"tengo 20 anos"; "la Luna es un satélite de la Tierrg". De est;s
ejemplos se desprende que el momento presente no debe entenderse como un

instante fugaz, sino como un plazo mis o menos largo, en el cual estd --

comprendido el momento en que se habla,

3.5.2.1, Como variantes y con precisa significacién contamos con el:

Presente actual, Considera la accién como realiz&ndose en el mo=--

mento en que se habla,

Ejemplos:
- Estamos en casa.

~ El viene hacia la casa.

- Ella llama a Pedro ahora mismo.

Presente habitual. Expresa que la significacién del verbo ocurre =

habitualmente o con repericién regular,
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Ejemplos:
-~ Yo_estudio de noche.

- El Presidente de México dura en su mandato seis afios.

=  Marfa baila en algunas temporadas.

En esta clase de presente se incluyen los que, en vez de la repeti-
cién habitual' expresan una cualidad del sujeto; o bien, que identifican el -
hé&bito y la cualidad.

Ejemplos:
- Los gamos saltan mucho,

- Los camellos aguantan mucho sin beber,

- El perro es fiel.

Presente histérico, Con este presente, forma favorita del estilo de
la historia, nuestro espiritu se identifica un instante imaginativamente con
el tiempo real de los hechos, puesto que sustituye al tiempo pretérito y da

al relato especial vivacidad,

Ejemplos:
= "Decidido a atacar Roma, Anibal refine su ejército, pasa =--
los Pirineos, vadea el Rbédano, escala los Alpes y cae co-
mo un castigo scbre las llanuras italianas”,

- Colén descubre América en el afio de 1492,

- Salgo de mi casa e inmediatamente me dirijo a su oficina;’
no lo encuentro en ella, y entonces..., etc.”

En cada uno de estos ejemplos, los presentes sirven pare indicar he
chos pretéritos, que nada tienen de actualidad.
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Presente por futuro, Con esta forma del presente, de uso £recuep-

SN

t{simo, no sélo anticipamos imaginativamente los. hechos del futuro al pre
sente, sino que con ella afiadimos una resolucién, o conviccién, o seguri

dad actual de que el hecho ocurrira. CL -

Ejemplos: e e oL Lo w3 ma oy o
-~ Maria se casa (por se casar§).

v

- El -martes éniBércamos para Europa (por nos

embarcaremos),
At te o, ot oA
-~ El afio entrante me voy a Buenos Aires. (Ademés, doy se-
guridad de que iré.)
RELITTIE
- Mafana mismo me_pongo a estudiari: - (Asimismo, doy segu
ridad de que estudiaré.) ) '

- 5o~
I

et o B : L X '
- El préximo mes me_inicio en nueva actividad. (Expreso tam
bién la seguridad de que lo haré,).: I -

Futuro. Significa la accién venidera independiente de otra accién: =-=-
L P . - IR U PO SURUUR S

"iré"; "vendremos"; "amanecerd". En sentido figurado expresa probabilidad o
UL AR S U )

duda (futuro hipétético o) dé pr]c;b;\bi‘iid’éd).

Ejemplos:
- Estar& en su casa. (Supongo que esté4.)

-  Estaré enfermo. (Supongo que estoy enfermo.)

~ - Seran las diez, (Estimo que-'son las diez.)

- Vendr&n mafana. " (Supongo que vendran,)

o
]

Este importante tiempo de nuestra conjugacidén estd a punto de perder

se, desplazado por el presente de indicativo del auxiliar "haber", seguidu -

- 3
> CRIPN R
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de la preposicién "de" y del infinitivo correspondiente,

Quienes no se preocupan por la precisién del lenguaje y repiten -

sin reflexién, dicen con carécter dubitativo o de suposicidn:

-~ Han de ser las diez;

- hemos de liegar mafiana;

- he de dominar el idioma inglés;
cuando en correcto espariol tienen auténtico matiz de obligatoriedad o de re
gularizacién a la cual se somete el sujeto., Quien asi procede, a més de
empobrecer el idioma, desplaza una forma sancionada, para introducir otra

que a su vez pierde su auténtica significacibn.

3.5.3. Tiempos del pasado, Del pasado es de dondé tomamos méxima ex
periencia; por elio, para expresar sus distintas significaciones, existen va-
riadas formas. La nomenclatura actual, segin el "Esbozo de una nueva gta
mética de la lengua espaficla", es: Pretérito perfecto simple, pretérito im=s
perfectc, preté'rito };erfecto compuesto, pretérito pluscuamperfecto y pretéri-
to anterior, (Para ayudar al lector daremos también la nomenclatura propues

ta por Andrés Bello.)

Pretérito perfecto simnle, (Bello: Pretérito.) Se considera como un

tiempo perfecto, puesto gue da la accién como terminada; o bien indica un

pasado remoto con relacidén al momento en que se habla o escribe. En la fi

gura 1, se representa gréficamente su significacién.
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¢
N

(= DyETérito s presenie o futuro ]

L /ﬁy ! | 1
L/\{___J‘a/fe'

Fig. 1.

Ejemplos:
- En fuerte ataque, cayd Italia.

- Salté de gozo cuando la vi.
- Quise mucho a Maria.

- El abrid la ventana,

Pretérito _imperfecto. (Bello: Copretérito). La accidn que expresa--

mos con este pretérito nos interesa sblo en su duracidn, y no en su prin-

cipio ni en su.término, Si digo llovia sin parar, no me importa cuando co

menzd la lluvia, ni que haya dejado o no de llover., Indica también una -
accién pasada que no se muestra como terminada (nevaba, llovia, trabajzba
mucho). Asimismo, indica cue un hacho esti ocurriendo en el pasado, o -

bien como un presente en el pasado.

l—q—-prefe'rifo *]L— presente —-i-a- - futuro ——’

nevabag

Fig. 2
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Ejemplos:
- Estaba-todo tan tranquilo,

- Ella lo guerfa mucho.

-~ El campesino descansaba toda la tarde.

Bello llamé a este tiempo copretérito porque es un tiempo relativo,
ya que su accién no terminada coincide con otra anterior; es decir que -~

participan dos pretéritos para completar la expresién.

Ejemplos:
- Ella refa cuando t4 hablabas,
C
- Pedro trabajaba mientras su esposa dormia.

~  Cuando llegaste, nevaba.

- Cuando entraste, llovia,

La gré&fica de la Fig. 2 muestra la coincidencia o simultaneidad de -
las acciones nevaba (pretérito imperfecto) y llegaste (pretérito perfecto sim

ple).

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

rito imperfecto equivale a un gerundio durativo,

Ejemplos:
- Ella refa cuandc tG hablabas (o estabas hablando),

- Pedro trabajaba mientras ella dormia (o estaba durmiendo;,

~ Cuando llegaste, nevaba (o estaba nevando).

- Cuando entraste, llovia (o estaba lloviendo).
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Pretérico perfacto compuesto, Bello: Antepresente, (*) Expresa un he-

cho que se acaba de realizar en el momento en que hablamos, o bien, un -
hecho cuyas circunstancias o consecuencias tienen en cierto modo relacidén
con el presente. Asi, por ejemplo: he dicho (=acabo de decir); he visita-

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

i-—preféri?o —+~ presente +_ futuro ——‘

LN i J
N

Fig. 3

he visitodo

Ejemplos:

- Ha sucedido lo que esperaba.

- Esta manana me he lav-.ntado a las ocho.

- Este afo ha habido brznas cosechas,

Puede obssrvarse que, en cualquiera de estos ejemplos, los hechos =

enunciados han terminado dentro del momento presente,

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

(*) Beilo antepuso la particula ante a todos los tiempos compuestos porgue -~
expresan la significacién del verbo como hechos ocurridos antes del tiem
po correspondiente a la forma del auxiliar.
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|
remotos siguen con vigencia en el presente podemocs .decir: "Los griegos
nos han dejado e: arquetipo de la tragedia antigua"; puesto que seguimos
recogiendo los frutos resultantes de este hecho, Sin embargo, hay quie-
nes mal interpretando la significacidén de este tiempo, dicen: "El afio pa

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

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

t

Pretérito oluscuamperfecto, (Rello: Antecopretéritc), Expresa un -

hecho que es pasado con respecto a otro que es tambida pasado; .se he-

- T i
L . o H

cl'=o se anuncia como y.-x termma_o. . . : S

l-a—-prerento —-T-— presente -«}- futuro —oi o

habier nevodo

Ejemplos: , )
-~ .Cuando- ti_llegaste, y3 habia nevado. (Es decxr que el ne=~
var estaba acabedo antes de venir td.) . - A

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

ol Lo . I

En la representacién -gréfica de la Fig. 4, el nevar aparece acabado

en elvppr_l"cp_-"B",,, anterior al purto "A" en que acabd el llegar.

Pretérito anterior, (Bello: Antepretérito.) Expresa un hegho‘ como in-

mediatamente anterior a otro pasado,
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>

b i @YEPHIG el presents enje-- fuluro o
H : ! !

. -hubes berminods

N t\\<,«‘w,\u% ‘/(uﬁ‘q:sls’ L L - | ) N
- B A

o fevanto

Fig. S

Ejemplos:
- Apenas hubo terminado se levantd

- Cuando hubo amanecido sali

- Cuando hubieron comido emprendieron el viaje.

En la gré&fica de la Fig. 5 el levantar ocwrié en un tiempo evidente
mente pasado, localizado en el punto "A"; v el terminar fue inmediatamente

antes, en "B".

N

Por fortuna este tiemro ha dejado de usurse en la lengua hablada y
poco se us2 en la literaria, desplazado vor el pretérito pluscuamperfecto -
(antecopratérito) —si bien éste es incapnaz de expresar exactamente el matiz

del vretirito antericr {anitepretéritc), Ademis, este tiermipo, sélo se usa --—

precac:do cd=2 p2alabras o frases como: apenas, cuando, luego que, asi que,
no bilsn, tan pronto como, en seguida gue, etc.

Ejemplcs: :
- Después que hubo dado las gracias se sentd. (Después que

habfa dado las gracias se sentd.)

- Apenas hubo terminadou de informar se marchd. (Apenas ha-
bia informado se marchd,)

3.5.4.- Futuro perfecto. (Bello: Antefuturo,) Tiempo verbal que enuncia una
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accidn venidera, pero que se da ya por acabada para cuando ocwra otra -

también wvenidera,

he— preterito _u]l.,- presenie --+r- futuvo —

hebre preparado
TEZA /
| 3\, I
B A

L S

UEﬂgOS

E;emplos:
- Cuando vengas ya habré_preparado el equipaje.

- Ya habré terminado 2! libro cuando tl venqas,

- Cuando llequéis habremos cenado.,

En la gréfica de la Fig. 6 puzdz apreciarse la situacidn relativa,
en B, del verbo preparar respecto de la situacibén, en A, del verbo venir.
Esto mismo sucede con los otros dos eiemplos; la accién de terminar es -

anterior a tu venida, y la de cenar anterior a vuestra llegada,

Este tiempo puede expresar también la probabilidad o posibilidad de
un hecho que se supone pasado perfecto, a diferencia del futuro (hipotéti-
co) simple que expresa la probabilidad en el presente,

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

- No ha‘bré sabido explicarme, (Es probable que no haya sa-
bido,)
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- Ya habrad empezado la misa. (Supongo que haya empezado.)

3.5.5. Tiempos del modo potencial. Recordamos que este modo presenta un

hecho considerado no como real, sino como posible: "caminaria“; "escucha-

rfa"; etc. Cuenta solamente con dos formas: una simple y otra compuesta,

\

Potencial simple, Actualmente la Academia designa este tiempo - -

con el nombre de Condicional, (Bello: Pospretérito,) Expresa:

a) Una accidén futura en relacién con el pasado que le sirve de pun
to de partida.

t-— preterito —-ie— presente —-t—- futuro -~

\< que verdrian
L ‘ ( | l

oyjeron

Fig. 7

Ejemplos:
- Dijeron que vendrian a la reunién.

-

- Han dicho que volveriza,

H

- Confirmaron que asistirian al banquete.

Vendrian, volverian y asistirian eran actos futuros cuando dijeron, =

han d:cho y confirmaron, respectivamente, La representacién gré&fica Fig.7),

precisa la significacibn.

b} Una posibilidad que cabe en cualquier época,
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Ejemplos: '
- Tendels entonces 30 afos,
- Serfia bueno multiplicar las escuelas de artes y oficios.
- Los muchachos estudiarian en condicicones favorables.
Potencial compuesto, Actualmente la Academia designa esta tiempo

con el nombre de Condicional compuesto. (Bello: Antepospretérito.) Coin

cide con el condicional simple en expresar una accidén futura en relacién

con un pasado que le siive de punto de partida; pero se diferencia en qgue

el Condicional compuesto enuncia =1 hecho como terminado o perfecto.

le—preterilo =he- presente -~} fujuro —=

para la semana

proxima
/é dijo \

Fig.

nue ya huadric venido

Ejemplos:
- Yo habria cambiado d= bando.

-  Vosotros habrizis triunfado.

- Yo no habria dicho tal' cosa,

- Supuse que en aquel momento ya habria leido la carta,

- Me dijo que para la semana prdéxima ya habria venido,

De acuerdo con el Gitimo ejemplo, este tiempo también expresa una

°

accién pasada con respecto a otro momento futuro; pues el venir es futurc
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con relacién al momento en que me dijo, pero pasado con relacién a la se-

mana préxima (Fig. 8).

3.5.6. Tiempo del modo subjuntivo, Por ser este modo el de la subordina-

cién gramatical, ya que para tener significacién cabal se junta a otro verbo,
es f&cil aceptar que puede sustituirse por el modo indicativo,
Ejemplos:

-  8i fuere necesario, se hard, = Si es necesario, se har4,

- Si viniere, hablenle. = Si viene, hé&blenle.

- Temia perder el dominio que hasta entonces conservara,= Te
mia perder el dominio que hasta entonces habia conservado.,

De las sustituciones y del valor exacto de ellas se desprende que es
te modo tienda a desaparecer de las expresiones del redactor para ser exclu

sivo de los escritores casticistas.,

3.5.7, Infinitivo, (Palabra que deriva del latfn: infinitivus que significa ili
mitado, indeterminado, indefinido,) Es un modo verb'ai que da nombre al ver
vo y carece de los accidentes de n(mero, personal, tiempo y voz, El infi-
nitivo es un sustanti\;‘o verbal masculino; por ello es el nombre del verbo,

-4

Como sustantivo, puede ser sujeto o complemento de la oracidén principal.

~



Ejemplos:

Sujeto:

Complemento
sujeto:

Complemento
recto:

Complemento
directo:

Complemento
cunstancial:

del

in=
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El COMER mucho hace dario.

Ya es hora de IR,

Juan no quiere VENIR,

Leo para APRENDER

De TRABAJAR tanto caydé enfermo.

3.6. ESTRUCTURA SINTACTICA DE LA ORACION ACTIVA.

3.6.1, Dar estructura sintictica a la oracién es organizarla de modo gue

siempre tenga el siguiente ordenamiento:

Elementos esenciales

VERBO' i

Elementos complementarios

SUJETO
(nominativo)

El SUJETO realiza la
accién del verbo. Pue
de desempefiar este -
oficio un sustantivo,

C.D.

. (acusativo)

|

l

|

ClI.

(dativo)

un pronombre o una

frase sustantivada. J

CQ C.

(ablativo)

El complemento directo recibe la accibh
del verbo directamente; o bien, es don~—
de recae directamente la accién del verbo.
Puede desempenar este oficio un nombre,
un pronombre o cualquier parte sustan—

tivada.
|

El cgmplemento indirecto recibe indirec-
tamente la accién del verbo; a bien, es
dondila termina dicha accidén., Desempe-~
nan este oficio las mismas partes inai,
cadas\ en el complemento directo,

} . . .
El complemento circunstancial indica -
una circunstancia del verbo: tiempo, lu

gar, c:ausa, modo, etc. Se expresa —-
por un nombre, pronombre o parte sus-

tantivada, o por uin advéersic.

!
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EL COMPLEMENTO DETERMINATIVO (genitivo), por ser complemento del sus
tantivo y no del verbo, puede ocupar cualquier lugar, formando parte del -

sujeto, de l&ds complementos o de ambos,

Cualquier oracién puede llevar o no complementos, pero si los lle

va mantendrd su orden sint&ctico siempre que ellos se ubiquen en el orden

indicado.

Ejemplos:

1) Yo cahto, (*)
o ® :

2) El nifio estudia su leccién.

@ @ ©)

3) Mi padre regald sus libros para la biblioteca,
@ @ ® @

4) Don ILuis entregd toda su fortuna para el Hospital X

o © ® ©

poco antes de su muerte,
@
5) El profesor de mi escuela es muy competente
©)

®

6) Los nifios "del Coleqio ' representaron un juguete cdédmico
' @ ©)
6 i

en el salén de aCc_)tos “del Avuntamiento.
5 .

7) Iuan escribi® a sus padres,
o © O \
l

En todos estos ejemplos,i que analizaremos, siz respeta el oraen sin--

tactico. : |
|

[
- / \
Con los nimeros dentro del c11 culo indicamos los d1fe=rentes oficios que ejer
ce la palabra o conjuntos de palabras en la oracmn.‘ Asi: @= sujeto (nomi-
nativo) @= accidén del verbo; (3;-— complemento d1recto (acusativo); (4)= com=-
plemento indirecto (dativo); @,L complemento circunstancial (ablativo); 5=
complemento determinativo (gellntlvo) @ vocativo. ‘ N
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3.6.2. Estudio sintidctico de las oraciones. El estudio sint&ctico de las

oraciones es indispensable para imponernos una disciplina metodizada de

su construccién; por ello definiremos los distintos oficios que el sustantivo,

el proncdmbre que lo sustituye, o la frase sustantivada desempeiia en 13 o2

cidn; asimismo daremos las preguntas con las que pueden descubrirse;

Sujeto:

Complementgs:

Ccomplemento
directo

Persona, animal o cosa de quien se afirma o se nijega al
go:; o bien, quien ejerce o recibe la accién del verbo, -
Si la ejerce, la oracidén es activa (amo a Maria); si la -
recibe, la oracidén es pasiva (Marfa es amada por mi), =
Se averigua, haciendo al verbo las preguntas mentales =
iquién? ;quiénes? o (qué?

Ejemplos:~ El perro ladra.

@

accién del verbo: ladra @
¢quién ladra? Respuesta: el perro (sujeto)‘;@

- Yo canto,
accién del verbo: canto,
iquién canta? Respuesta: yo (sujeto) @

— La casa es grande,
accién del verbo: es @
iqué es? Respuesta: la casa (sujeto) ( 1)
En cuanto a su funcidén sint&ctica, son palabras o frases
que sirven para determinar y precisar la significacién del
predicado, o la del sujeto o de otros complementos cuan

do es determinativo., Se clasifican en: directo, ipdirec=-
to, circunstancial y determinativo,

Representa el objeto de la accién del verbo; o biep. es el
vocablo o conjunto de ellos a que pasa directamente la ag
cién (transita) del verbo transitivo; o sea la persona o co=-
sa en que recae directamente la accidn del verbo,
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Por excepcién lleva la particula a; esto es, si se trata

de persona, animal o cosa personificada, Para descubrir
lo, preguntamos mentalmente al través de la accibén ver--
bal; es decir, anteponiéndola a las preguntas: ¢a guién,

iqué? ;qué cosa? . - '

- La casa es ande,
o @ %j

- San Fernando conguist® a Sevilla,

@ ©, ©

Admiro a los artistas,
- No quiso venir,

@ ©)

Ejemplo:

Jrequntamos:

1, Es, ¢qué? Respuesta: grande (C.D.)

2. Conquistd, ¢a quién? Respuesta: a Seviila (C.D.)
3. Admiro, ¢a quién? Respuesta: a los artistas (C.D.)

4, No quiso, ¢qué? Respuesta: venir (C.D.)

Complemento - Expresa el objeto final de la accibén del verbo, recibiéndo
indirecto la directamente con la preposicidbn a o la preposicién ==

para, Puede decirse que es el vocablo o grupo de ellos
en los que termina la accién del verbo. Responde a las
preguntas: ¢a quién?, ¢para quién?, ;a qué?, ¢para
qué?, hechas por la accién del verbo o después de eila.

Ejemplos: »
~ Hice el plano para la casa,.

E'scribf una c‘arta‘ a mis gadres.
@ © @
Envié flores a_ Maria,

@ ® @
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- Juan tomd Dpara si...

o @ D

Prequntamos:

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

2. Escribf, ¢a quién? Respuesta: a mis padres (C.I.)

3. Envié, ;a quién? Respuesta: a Marfa (C.I.)

4, Toméf i para quién? Respuesta: para s{ (C.I.)
Conviene sefialar la duda que puede surgir entre el -

complemento_indirecto y el complemento directo, cuando =

éste lleva la preposicién a, va que ambos responden a la
pregunta ; a quién? '

Ejemplos:

- Escribo a mis padres,

- Llamé a mis amigos.

- Yo hablo a mis hermanos,

- San Fernando conquistd a Sevilla,
Preguntamos:

1, Escribo, ¢a quién? Respuesta: a mis padres,
2, Llamé, ;a quién? Respuesta: a mis amigos.
3. Hablo, ¢a quién? Respuesta: a mis hermanos,

4, Conquistd, ;a quién? Respuesta: a.Sevilla,

Para despejar esta incdgnita, basta con pasar a pasiva,
la oracién activa, Ser& C.D. si puede Lpasar a sujeto pa
ciente, y el sujeto agente a complemento agente precedi=
do sismpre de la preposicién por., A reserva de un estu-
dio posterior m&s exhaustivo sobre la estructura de la or3
cibébn pasiva, consideramos de gran ayuda el esquema ex=—
plicativo siguiente:

1
!



San Fernando

I—SUIETO AGENTE

(Nominativo)

\ B

—

(Nominativo)

——

SUJETO PACIENTE

Sevilla

\

Complemento
circunstancial

J
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conquistd a Sevilla
VERRBO EN ACTIVA COMPL. DIRECTO
(Acusativo) .

\

. COMPL, AGENTE
VERBO EN PASIVA I I (ablativo)

fue conquistada por San Fernando

Lo mismo podemos hacer con el ejemplo dos: "Mis ami
gos fueron llamados por mi"; pero no podremos decir: --
"Mis padres fueron escritos por mi"; y esto es natural,
porque la accién de escribir recae directamente en carta,
nota, etc., y termina en mis padres; lo mismo sucede -
con "Mis hermanos son hablados por mi"; pues esto es
imposible; ademés no debe causarnos sorpresa, ya que -
el verbo hablar es intransitivo,

Es vocablo o grupo de vocablos que modifican la signi
ficacién del verbo, ya que le afiaden una idea de:

l. Tiempo: Llegaré tarde.
i 53
2., Lugar: Estd en Buenos Aires,
&
3. Modo: Trabaja con_ cuidado,
&
4, Procedencia: Vengo de mi casa.,
O,
S. Direccibén: Voy hacia la ciudad,
6. Compania: Anda con su hijo.
&)
7. Instrumento: Lo maté con arma de fuego,

8. Etcétera.

W
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Este complemento puede ir precedido de todas las =
preposiciones porque, como hemos dicho, afiade al -~
verbo numerosas 1deas o circunstancias; perc, signifj,
cando tiempo, se construye también sin'ninguna: *Pe
dro ayuna los viernes"; "Llegd ayer tarde"”. Por tan
to, responde a la accién del verbo con las preguntas:
¢cuéndo?, sdénde?, ¢con qué?, gspor qué?, r-
¢para qué?, scébmo?, cuénto?, ¢con quién?,etc,

Complemento _de=- Es complemento del sustantive, por ello puede ocupar
terminativo o nomi cualquier lugar, formando parte del sujeto o de los =--
nal, complementos. Indica posesidébn, propiedad, pertenen-

cia o materia, y siempre va precedida de la preposi—
cién de, Como es complemento del sustantivo respon:
de a &l y no al verbo; pues cuando responde al verbo
es complemento circunstancial,

Ejemplos:

- De posesién: el caballo de guan.

= De propiedad: la virtud de los humildes,

- De pertenencia: el bolsillo del abrigo.

®

- De materia: mesa de mérmol,

®

libro de gramaéatica.

Siempre responder& al sustantivo con las preguntas: =
¢De quién?, ;de qué?,

Ejemplo:

" -~ El carpintero de la fabrica de mi padre ha-
ce musebles para sus hijos con madera de -
caoba,
accién verbal = hace,

sujeto = el carpintero de la f&brica de mi
padre (guién hace?)

C.D. = muebles: hace, ¢qué?)

C.I. = para sus hijos: (hace, ¢para quiénes?)
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iz C.C. = con madera de caoba: (hace, ¢con
qué?)

C.del = de la f&brica: (carpintero, ¢de qué?)
sujeto = de mi padre: (fibrica, ¢de quién?)

de caoba: (muebles, ;de qué?)

C.del
Cc.C.

Como ayuda para el lector incluimes un cuadro sinépti-
co de todo cuanto hemos expuesto, en el que adiciona-

mos los casos gramaticales correspondientes a los ofi—
cios de cada elemento oracional,

Para que el lector pueda aplicar en su totalidad el ‘cuadro anterior,

incluimos siete ejemplos senalando al vocativo.

1) Saplica: {Dios mio, concédeme esta gracia.
2) Mandato: | Mé&rchate al instante, Juan |
3) Invocacién: jOh, casa de mis padres, cudntos recuerdos -

traes a mi !

4)  tfuan, ven acl . \)
| Para recordar al lector que el -
vocativo debe separarse siempre
S) {Te digo, Juan, que vengas. /por comas.

6) [Ven acé&, Juan .

Como préctica general, a continuaciédn analizarenos los ejemples -

del apartado 3.6.1.:
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CUADRO SINOPTICO DE LOS CASOS
C?«Sé)s . - OFICIO QUE SIGNIFICADO PREPOSICION RESPONDE A IAS
DESE r5 A QUE LIEVA FREGUNTAS |
Nominativo Sujelo Agente del verbo Ninguna cQuién? s Qué?
¢ Qué cosa?
(Antes del verbo )
En quien recae di Por excepcién A qulén? cQué?
fcusativo C'omplemento rectamente la ac- "t iQué cosa?
directo cidn del verbo, (persona o cosa (Hechas después del
personificada) verbo,)
. En quien termina ¢A quién?, o ¢para quién?
Dativo ﬁ;@i;ﬂento la accibén del -- "a" o "para" ¢A qué?, o ;para qué?
r verbo. (Hechas después del ver-
vo.,)
- Complemento Tiempo, lugar, Todas las prepo- ¢ Cuando? ¢Dbénde?
Ablativo circunstancial causa, modo, - siciones ¢Con qué?, ;Para qué?,
etc., etc, (Hechas después -
del verbo.)
Posesibn, propie ¢ De quién?
Genitivo Compleimen.to dad, pertenencia udeu’ ¢ De qué?
determinativo y materia - (Responde al sustantivo.)
T ; e | Lieva el signo de excla-
Saplica, alegrfa,
Vocativo Exclamacién sorpresa, etc. Ninguna rcr;.aémén o estd sobrenten-
1 O.

Lldmase caso al accidentp gramatical que mdica el OfIClO que desempeiian en la orac16n los

sustantivos o los pronombres.

P




1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

7"

canto. -

@@

El n1no e\studla su leccidn,

[el R ROl

M1 padre rea=~16 sus libros

ﬁara la biblioteca,
entreqgd toda su for-

r€osp‘ital X

i

['Dﬁ')n ‘Luis";_;
OO Y

( 1l
tuna para el

0CO

antes de su muerte

S

!

3 -
El  profesor‘de mi escuela’ es
- O, -

muy competénte,:., . -

- R 6 o
Los nmos del Colegvo represen=

S, © -

~ Entregf, .

ta'r'on un_juquete cdmico en el

*;élén de actos 'del Ayuntamiento,

©)

-

ol

Vo
Juan escribié a sus padres,

; ¥
Sus padres fueron escrltos
por Juan
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Yo@

¢ Quién estudia? El nifio @
Estudia, ¢qué? Su leccibén @

i Quién regalé? Mi padre @
Regald, ¢qué? Sus libros
Regald, ¢para qué? Para la biblioteca @

-

¢ Quién canta?

Don Luis @ \
Entregd, ;qué? Toda su fortuna @3 ;
Entregb, gpé}a qué? Para el Hospitai X @

icuéndo? Poco antes de su- -
muerte

¢ Quién entregd?

¢ Quién es? El profesor de mi escuela@

Es, ¢qué? No hay respuesta ‘ .
Es,
Es, ¢como’? Muy competente @

Profesor ;de qué? De mi escuela O

ia o para qué? No hay respuesta

¢ Quiénes representaron.? -Los nifios de}
Colegio @ ¢

Representaron, ¢ qué? Un juguete cém‘i‘co@\

Representaron, ¢a o para qué? No hay =
. respuesta’ .

Representaron, ¢débnde? En el salén de
actos del Ayuntamiento @
Nifios ¢de qué? Del Coleglo@

Salén de actos, ¢de qué? Del Ayunta—
' miento

¢ Quién escribié? Juan @
Escribi6, .;a quiénes? A sus padreso
Cbmo existe la duda, la despejames es~
cribiendo en pasiva la oracibén; asi:

-

Cosa que es imposible; por tanto: "a sus

padres" es C,I.
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EJERCICIOS GENERALES

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

jeto, y los complementos. En casé de duda recurra a la oracién pasiva.

1)
4
3)
| 4)
5)
5)

7)

8)

'

-

;o9
10)
11)
12)

13)

Cervantes escribi6é El Quijote.

No guerfa a sus hermanos.

Los manifestantes tiraron piedras.
Llegué temprano para merendar,

Voy a la escuela con ella.

Se quemb la casa de madera de mi tio.
Mi padre tiene una biblioteca.

El hombre sabe bastantes cosas.
Compré vleneno para las ratas,

Vendf{ mi casa en varios miles de pesos.
La campana de bronce,

Me dio el pésame.

Piensan en ella.



14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

Esta

Juan

Este

Este
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casa es de ella.

alimenta muy bien a su perro.

ruido aturde a los oyentes,

ruido gusta a los oyentes.

Yo hablo con mis amigos.

Yo escucho a mis amigos.

Los labradores cogen lena para sus casas de campo,

Este

plan, sefiores, proporcionar& a todos grandes beneficios,

El edificio de la esquina se construyé en 10 meses.

La secretaria escribe a mé&quina,

La secretaria escribe el informe.

El nifio ha subido sus juguetes a su cuarto.

Veré

mafiana a todos.

Mi tfio recolecta las peras mejores para el abuelo durante el
verano.

Guarda silenciosimente sus ahorros.

Los exploradores partieron rumpo al norte,



30)
31)
32)
33)
.34)
35)

36)
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Algunos llegaron con dos horas de retraso.
Su cartera, sefior, est& en la mesa.
No esperaré m&s tiempo la llegada de mis amigos.
Los médicos no han hecho aln el reconocimiento del enfermo.
En toda la regién nevé copiosamente tres dfas consecutivos.
Fduardo, élla llegard hoy de Buenos Aires,

Ta, tG, Inés eres la culpable,

Vea soluciones en la pé&gina
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‘ CAPITULO 4

EL ADJETIVO Y EL ADVERBIO

4,1, EL ADJETIVO

4,1.1. Su funcién como "actualizador". El adjetivo, como el articulo, es

un adjunto natural del sustantivo y desempefia el papel de "actualizador" (¥),
] \ .

porque precisa la significacién del nombre al agregar a éste civersas circuns

tancias y matices, Como "actualizador", se antepone al sustantivo, de ahi
qﬁc.e no todos los adjetivos tengan esta caracteristica. Muchcs de ellos se
unen a un nombre que ya estd actualizado (bien porque lleva "actualizador®

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

to, expresando alguna particularidad,

Ejemplos (adjetivos como "actualizadores"):

t

Esta casa es demasiado lujosa para ellos.

- Sus padres asi lo quisieron.

Ciertas personas son negativas para la empresa.

- Dos testigos se reusaron rectificar sus declaraciones.

Ejemplos (artfculos como "actualizadores"):

“

- La ciudad vieja estd sobre colinas.

- Un lujoso coche se detuvo frente a nuestra casa.

(*) El sustantivo castellano correspondiente es actualizacién gus significa
~ para este caso particular, proceso por el cual los elementcs virtuales -
.. del lenguaje consiguen su significado y una funcién real e !2 frase: -
i aquella mesa; esta silla, etc. '
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- La ropa blanca no es conveniente para los ninos. N
- El Gnico inconveniente de la lavadora mecdnica es su precio.

- La mesa redonda es bonita y barata.

Como se ve, a diferencia del articulo, que sélo puede ir delante -

- v

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

4.1.2. Califica y determina al sustantivo. El adjetivo, por su papel "actua

lizador" y de acompafiante del sustantivo, tiene- como funcién bdsica califi-
carlo y determinarlo, concordando con él en género y nimero. De ahi que
el adjetivo se defina como la palabra variable de la oracidén que acompaia

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

Bien sabemos que el nombre sustantivo designa persona, animal o co-
sa, pero sin precisar sus cualidades o las circunstancias en que se. encuen
tran. Si decimos: hombre nos referimos en forma genérica a la especie; pe

ro, si decimos:

- Este hombre;

- hombre blanco;
- agquel hombre;
- un hombre; | S S S

-  hombre alto;

- hombre rulblo ;

estamos dando a hombre una nueva significacién, determindndolo con los



PRy
adjetivos: este, aquel, un, y calificdndolo con los adjetivos: blanco, al-

to, rubio; es decir que constrefiimos la idea virtua-l a una realidad particu-
lar. Elsto nos precisa que los adjetivos son verdaderos modificadores, vy
como tales han de ubicarse en toda expresidn, para que la idea en ella -
externada llegue a la mente del destinatario, o interlocuter con la inten--

cién deseada.

4,1.3. Colocacion del adjetivo. Contrario a lo que sucede en las lenguas

germénicas que anteponen el adjetivo al sustantivo (una redonda mesa, un
alazdn caballc, en vez de una mesa redonda, un caballo alazédn); en nues
tro idioma, el adjetivo puede ir antes o después del sustantivo, dependien

do del objetivo por logrars

4.1.4. Antepuesto, o pospuesto al sustantivo sin modificar la idea,

Ejemplos:

- Bello paisaje y paisaje bello,

- Hermosa mujer y mujer hermosa.

- Espléndida noche y noche espléndida.

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

del sustantivo,
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1

4,1.5. El adjetivo que nos dice cémo es el objeto para distinguirlld de

otros, sélo puede ubicarse después del sustantivo,

Ejemplos:
- Caballo alazan,
- Mesa redonda.

- Cielo azul,

- Escritorio cuadrado .

4,1.6. Antepuesto, o pospuesto al sustantivo modificando la idea.

Ejemplos:
- Un pobre hombre y un hombre pobre.

- Un gran hombre y un hombre grande.
- Cierta noticia y noticia cierta.

- Viejo castillo y castillo viejo.

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

la ubicacién de cierto tipo de adjetivos.

4.1.7. Concordancia _del adjetivo, Se denomina concordancia a la conformi

dad de accidentes gramaticalés, entre dos o mis palabras variables. En
el caso particular, por ser el adjetivo parte de la oracién variable, debe

concordar con los accidentes del sustantivo al que acompafan.
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Ejemplos:
- Nifio buenc; nifia buena,

- Nifios buenos; nifias buenas.
— Hombrellaborioso; mujer laboriosa.
- La profesora estudiosa; el profesor estudioso,

- La identidad de género y nGmero que debe existir entre el sustanti-

vo y el adjetivo puede ocurrir:

4,1,8., Cuando un adjetivo califica a varios sustantiveos de diferente gé- '

nero_y nlimero. En este caso el adjetivo debe ir en plural v en género -

masculino, si alguno de los nombres fuese masculino.

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

- Juana, su tfa y madre son buenas.

- La zorra y el lobo son astutos,

- Las alumnas y alumnos son atentos,

4,1,9, Cuando se emplean sustantivos en singular v plural, v de difsren

te gérnero, el adjetivo se usa en masculino piural,



Ejemplos:

4,.1,10,
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Todos los capftulos y paginas del libro son bellisimos.
Los alimentos y las telas estén caros.
La mesa, las sillas y la vajilla eran finfsimas.

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

Cuando la idea expresada por un sustantivo en plural estd mo-

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

lar,

Ejemplos:

4,1.11.

juncién disyuntiva

Las lecciones tercera, guinta y sexta son muy interesantes,

Los libros, "Rosa de la infancia", sequndo y cuarto tienen
hermosos trozos para los ninos.

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

Cuando los sustantivos son sindnimos, o van unidos con la con-

o", "u", el adjetivo sbélo concuerda con el Qltimo,

Ejemplos:

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

El neagocio o trafico de drogas es lucrativo, pero nocivo para

la humanidad,
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4,1,12, Cuando precede a varios sustantivos, el adjetivo concierta en

singular con el m&s préximo,

Ejemplos: )
- Su maravillosa imaginacién y talento.

- Su extraordinaria labor, esfuerzo y fe lo llevaron al éxito.

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

sicién "de", el adjetivo debe concordar con el sustantivo al que se apli=

Ca,

Ejemplos:
- Libros de medicina, baratos.

- Zapatos de gamuza, finfsimos,

- Escuela de Economia, prestigiosa,

4,1.14, Cuando un nombre es calificado por un adjetivo compuesto, la =

concordancia se realiza entre el nombre y el segundo elemento del compues
to, puesto que el primero estard siempre en masculino y singular. (Véase -

el apartado-2.9.3.)

Ejemplos:

[
- Velada histérico~-romana.
!

I, .. .
- Reuniones técnicoadministrativas,
! l
] !
. L i
- Los estudios teérico-précticos.

|
R
|




4.1.15.

a)

b)

c)

d)

e)

9)
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RECOMENDACIONLS

Procure no caer en la facilidad que ofrece el inagotable mate-=
rial de los adjetivos, pues demostrard con ello ‘un vocakulario

muy precario,

Tenga presente lo que dice Marouzeau: "La multiplicacién de
los epitetos raramente sirven para reforzar una impresién. Di-
cha multiplicacién, a menudo, dispersa y cansa la atencibén, -
Es decir, que resulta contraproducente, pues la figura que asi
se intenta dibujar se pierde, se esfuma, entre la nebulosa de
adjetivos que, como los &rboles, no nos dejan ver el bosque",

Procure evitar la aglomeracién innecesaria de adjetivos de an&-
loga significacién: "Notorio y manifiesto"”; "ilustre y preclaro”;
"bello y hermoso"; etc. Esto sblo confirma rebuscamientos que
son criticados por los lectores,

1)

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

Evite "encarifiarse" con algin adjetivo que resulte cbémodo y del
que se abusa sin medida; pues no &s raro encontrar personds --=
para las que todo es "estupendo" o "maravilloso" o "magnifico"..
Este es un vicio que conviene vencer, sobre todo al escribir,

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

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

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

jetivacién son: la 7variedadJ la_propi edad y la ricueza; y sus vicios: la mo

notonfa,

la_vaquedad y la pobreza, ;




4/9

ER CTICTI O S

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

pleadas como adjetivos, y seiiale con uné flecha (/—"\l) o (\.___,)’ )

el sustantivo a que acomparfian:

1, Buscaba el mé&ximo de rendimiento con el minimo de esfuerzo,

2. En las dos competencias recibidé el primer puesto.

3. Este cocinero, ademés de rdpido, hace buenas comidas.

4, Una multitud irrumpié de pronto por las estrechas calles del pe

quernio pueblo,

5. La vieja bicicleta, mohosa y muy usada, se partié por el cuadro
cuando el hombre gordo dejdé caer sobre los delgados hierros su
corpulenta humanidad,

6. A peticidn del exigente plblico se cerraron las puertas del lujo-

so restaurante,

II. De la lista de adjetivos siguientes:

a) estupendo
b) atractivo

c) excelente

d) encantador

e) delicado i) milagroso
f) prudente j) esponténeo
g) hébil k) momenténeo
h) magnifico 1) lujoso

seleccione el més adecuado, seglin su significacién, y péngalo en el lu~-~

gar marcado con la raya.

Si es necesario, varie el género y el nimero:
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1., La tarta ofrecia aspecto

2. He pensado algo para la hora del recreo.

3. Pedro viaja en / atvtomodvil,

"4, Aquel amanecer jamas se borrar& de mi mente. =~ ' i

S. La sefnora del juez era €

6. La actitud del joven cautivd a la gente que admiraba
su ‘ figura, RAREER

7. El resplandor '____v_de los cuerpos deleitd-a-todo el pa-
blico congregado.

1
]

III. Escriba en cada espacio un adjetivo, de modo que la frase ad

quiera sentido completo,

P

i
w_ L.

1, dia realizaba ~ trabajo, pero lo efectuaba
con alegria, -

~

Ex o

2. rumores sobre particular son indudablemen

te .
3. La situacién entrafiaba un riesgo. para; .-
gente, ..
4, Bé&sicamente tiene la estructura que las oraciories._
transitivas - F
S. El dfa de santo envié a mujer un L

regalo.



6. Se han eliminado
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las complicaciones gracias a

contar con un

director.

7. El coche més , el de la carroceria , es més

4.2. EL ADVERBIO

que el coche __. .

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

verbo, al adjetivo o a otro adverbio.

Es decir, el adverbio cumpie, con

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

adjetivo con respecto al nombre,

Ejemplos:

A’-\
- Comidé bien
- Descansd aaquf
4
- Llegd ayer

- La calle es mpyancha

- El esté& r_n_g?nlal

4;\__;7“

- Exageradaraente alto

¥
- Més alld de aquel crucero

N——"

bien califica a la accibén verbal co-
16.

3

agui determina el lugar en.que se --
realiza la accién de descansazar,

ayer determina el tiempo en cue se -
realiza la accidén del verbo llecar,

muy determina la extensién o cantidad
en que debemos entender la cualidad -
expresada por el adjetivo ancha.

muy, en este caso determina al adver-
bio mal, y ambos determinan la accién
del verbo estar,

exageradamente da al adjetivo alto una
nueva dimensién.

més da nueva ubicacién al adverbio ==
all4, y ambos ubican al adjetivo acuel,
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4,2.1, Normas para su ubicacién, Dado que el adverbio puede calificar

y determinar a un verbo, a un adjetivo y a otro adverbio, para evitar con

fusiones ha de ubicarse lo més cerca posible de la palabra a que modifi-

ca,
Ejemplos:

- Merece un descanso, pues HARTO ha trabajado,

- El pescador contemplé CALILADAMENTE su barca averiada...

ko
DESPUES desagaregié RAPIDA Y SILENCIOSAMENTE,

- Caminaba DE PUNTILIAS para no hacer ruido.

u
- Canté HORRIBLEMENTE mal, por lo que el pablico salidé MUY
~_ &
disqgustado.
<
- El sefior Ramfrez ha llamado NUEVAMENTE para recordar que

S~ -
se le envie DEFINITIVAMENTE el libro solicitado.

“a___

4,2.2. Adverbios terminados en "mente", Se forman con los adjetivos en

terminacién femenina o en la Gnica que tienen, si son de una sola forma,
agregéndoles "mente", Son fonéticamente palabras de dos acentos: fuerte=

mente, profundamente, répidamente, cortésmente, excesivamente, hébilmen-

te, silenciosamente, ... (N6étese que si el adjetivo del cual deriva lleva ==

acento ortogréfico, lo conserva al agregérsele la terminacién "mente".

Esta facilicim=2 forma de trancsformar adjetivos en adverbios tiene el -
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grave inconveniente de la cacofonfa y de la monotonfa, producida por el

abuso del sufijo "mente", Para evitar este peligro, cuando los adverbios

modales de este tipo son consecutivos, se aplica la terminacién en "men-

te" sdlo al Gltimo,

Ejemplo:

Viviamos tranquila, cémoda y holgadamente,
Me lo dijo lisa y llanamente,
Habld sincera, clara y bellamente,

Se vistié sencilla, pulcra y elegantemente,

Para evitar el defecto seiialado, que motivan los adverbios termina-

dos en "mente, procuremos, siempre que sea posible, descomponerlo me-

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

Ejemplos:

I,

Responde‘répidamente = Responde con rapidez,

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

Se expresa muy oscuramente = Se expresa de un modo muy -
OSCuro, B

Trabaja afanosamente = Trabaja con afén.

E'J ERCTICTI O S

Subraye las palabras empieadas como adverbios e indique con una

flecha( /—“\( ) ( R ) el vocablo al que califican o determi-

nan,
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i Para &) fueron demasiadas preocupaciones, pues no siempre le
<~, ' ' J

3:

daban la colaboracién suficiente, '

2. Nunca pensé que aquel rio fuera tan caudaloso.

’

3. No soy un parroquiano asiduo, sblo vengo de vez en cuando.

4, Estaba la perra, en el umbral, mirando dulcemente a su amo.

t

5. La lluvia abundante nos hizo regresar pronto; todos quedamos -

con deseo de repetir la excursién.

II, - De los -adverbios y modos adverbiales listado a continuacidn:

a) sobre todo f) en realidad k) de repetente
b} encima g) bastante 1) c_iespués de

c) a_menudo h) de memoria m) nunca més
. d) convenientemente i) de vez en cui'r;g_o n) suficientemente
e) demasiado j) _mucho | o) _muy

p) mucho més - o tan-

seleccione el mé&s apropiado y colbéquelo en el lugar de las rayas, de

acuerdo con cada una de las siguientes frases:

1. El suele ir al "Palacio de Hierro ) o

2. , si se lo propone triunfard porque es hombre

inteligente.,
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El autobls llegb temprano que el tren,

Que el verdugo seleccione una cuerda ___ resistente,
El conferenciante expuso r&pidamente como pudo,
su tesis,

del desayuno saldré para Monterrey.

Si es usted sensato tenga cuidado con la intoxicaciédn;

. r———

con el monéxido de carbono.

se atreva a repetir ~ expresio=-

nes que no entienda,

III., En las frases siguientes falta uno de los adverbios o modes ad-

verbiales que se listan:

a) al fin e) mucho i) gilenciosamente
b) también f) adrede | i) {astuosamente
c) a ciegas g) excelentemente k) clandestinamente
d) tranquilamente h) inaravillosame_nig 1) escasamente
1, Ella se ha encarifiado con su nueva casa,
2, Se decide a emprender el recorrido al través de la abrupta serra-
nfa.
3. Los nifios bajaron a la sala para escuchar a loé mayores .
4, Lefa su periédico en cémodo sillén,
5. Tenga cuidado; en esta ciudad hay mucho trénsito.
6. Es uno de los tantos millonarios que viven en lujosos palacetes,



10,
11,

12,
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La pandilla se componia ue cinco mozalbetes,

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

en Espaifa. °

Caminar por la vida, sin intencidén firme, es retrasar el éxito

personal.
El nifio se portéd mal; tiré la piedra.

Es un experto, resolvidé el problema del transporte,

El conferenciante combind sus palabras y nos dejé complacidos.

o

Solucitn en la pdgina ....v....
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CAPITULZOC S

PRINCIPALES PREPOSICIONES

5.1. USOS CORRECTO E INCORRECTO DE IAS PREPOSICIONES,

S.1.1, Preposicibén, Numerosas son sus definricicnes y muchas las con-

troversias en relacién con su seméntica; perc como nuestro objetivo es -
simplemente sefialar los lineamientos para el correcto empleo de las prin

cipales preposiciones (a, de, en, por, para, con, bhajo,

plificar los errores mas comunes que con ellas se cometen, aceptamos -

la siguiente definicién: La preposicién es una nerticula invariable que se

antepone a un sustantivo para convertirlo en _complemznto (*); o hien, es

la_particula ocue indica la dependencia guz tienen entre sf los wvocablos -

por_ella enlazados. En este caso, al complemento se le llama término -

de la prepgsicién porque en él termina y se consuma la relacién que la =

preposicién establece; por ejemplo: pinté la pared CON pintura DE aceite,

El emﬁleo correcto de las preposiciones no estd sujeto a reglas ge
nerales; ello dificulta su seleccibén; sin embargo, cuando acompafian a -

un complemento verbal o a un determinativo la dificultad puede vencerse

si se aplica lo estudiado en el Capitulo 3, especificamente en lo relativo

(*} Cosa, cualidad o circunstancia que se afiade a otra para hacerla inte
gra o perfecta,
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a complementos yv cdmo localizarlos, (Recordomos que ol complemaento dee

terminativo siempre va acompahado de la preposicién DE,) Pero cuando la
preposicién relaciona a dos sustantivos la dificultad se hace patente, y el
Gnico recurso con que cuenta el redactor es recurrir a la buena lectura y -
a la "lista de palabras que se construyen con preposiciones" (*). Este h§
bito le permitir& dominar, en forma lenta, pero efectiva, la seleccidén y ==

empleo de estas particulas,

5.2, EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION A

5.2.1. Sefiala caso acusativo, cuando antecede al complemento directo de

una oracidn transitiva,

Ejemplos:
- Yo atrapé a los ladrones,

(Atrapé, ¢a quiénes?)
- San Fernando conquisté a Sevilla.
(Conquistd, ¢ a quién?)

-~ Pedro ama a Maria,

(Ama, :a quién?)

P

5.2.2. Sefiala caso dativo, cuando antecede al complemento indirecto de

la oracién.

(*) Puede recurrirse al apéndice del Diccionario de sinénimos y contrarios,

Editorial Varazdn; o a Martin Alonso, ciencia del lenguaje y arte del esti=-
lo, Editorial Aguilar. ) -
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"Ejemplos:

Reclamé mis documentos a tu hermano,

(Reclamé mis documentos, ¢;a quién?)

Escrib{f una carta a mis padres.

(Escribf una carta, ¢a quiénes?)

\

*
Pongo un abrigo al (*) nifio

(Pongo un abrigo, ¢a quién?)

Agregaron una nave a la f&brica.

(Agregaron una nave, ¢a qué?)
Sumaron una cantidad a la otra.

(Sumaron una cantidad, g¢a qué?)

5.2.3. Denota ablativo, cuando se refiere a lugar,

tiempo, medio, modo,
etc,

Ejemplos:

LUGAR: - Llegb a Sevilla,

(Llegb, ¢a dénde?)

Vive & dos cuadras de mi casa,
(Vive, ¢ddénde?)

TIEMPO: - Salid a las doce,

(Salié, ¢cuéndo?)

Llegd a las 14.00 h.

(Llegd, ¢cuéndo?)

(*) Recuerde que al es contraccién de la preposicién a y el articulo a2i.
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MEDIO:

Lo dibujé a lépiz.

(Dibujé, ¢cdmo?)

Mi madre cose a mano.
(Cose, ¢cémo?)

MODO: - Io hace a su modo,

(Hace, ¢cbébmo?)

Viste a la moda de Paris,

(Viste, ¢cbmo?)

5.2.4. La_preposicién a entre sustantivos: S+ P+ S,

Ejemplos:

11.

12,

La salida al campo es siempre grata.

La subida al campanario fatiga.

El viaje :a: Campeche cuesta seiscientos pesos,

El retorno de los turistas 2 sus pafses causa trastorno.
El ataque 2 la fortaleza costdé muchas vidas

El elevador no subeg la azotea,

Por cortesfa a su persona no insistimos.

El recibimiento al nuevo director debe ser muy cordial,

En consideracién a su edad,..

Como castigo a su comportamiento...

Esta mecandgrafa se pasa tode el dia la m8aouina,

a

dfa fue

{a

janando més adeptos.

a

e T s

P



13.
14.
15,
16,

17,

5.2.5.

18,

19,

20,

5.2.6,
21,
22.
23.
24,

25.

5.2.7,
26,
27.
28,

29,
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Repasé el librc lfnea a linea,

P

La situacién se agrava minuto a minuto,

Distribuyeron las ganancias a mil pesos por persona.

La habitacién sale a cien pesos por dfa y por persona,

Los soldados marchaban con el fusil _e_:_{ hombrjo,

DE 0 DESDE + S+ P+ 3,

El tren llegar& DE seis a siete,

No existe mucha distancia DE aguf al pueblo (o DESDE aguf al

pueblo) .

—— e

Se le dificulté el paso DE la Preparatoria a la Universidad,

P+ articulo + verbo,

Al salir del cine,
24

Al comenzar la funcidn,

Al poner en marcha el coche,

Al aasarse perdié todas sus amistades,

Al amanecer los campos se cubren de rocio.

ar—
—_—

Adjetivo + _P_+ S,

Es favorable a los cambiocs,

Este monumentc es desagradable a la vista,
Resulta interesante a simple vista,

Se muestra intransigente a la opinién piblica,
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5.2.,8. P+ infinitivo,

30. A dormir, que ya es tarde.

31, é comer, que ya se pasd la hora,
32, __i:\ volver, que se hace de noche,

33, __l; cantar todos, cuando yo lo ordene,

Del an&lisis de cada ejemplo,’ el lector podré -deducir el correc-

tq empleo de la preposicién a, para casos similares particulares.

5.2.9. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicién a.

——

Para ==

orientar mejor a nuestros lectores, listamos expresiones incorrectas, de -

uso com(n; asi como las formas correctas correspondientes:

8.

Formas incorrectas Formas correctas
De acuerdo @ ... De acuerdo con...
Abonar a la cuenta. Abonar en la cuenta,

Al instante de salir, En el instante de salir,
! ) :
Mirarse al espejo. Mirarse en el espejo,
En relacién a... En relacién con ...; o con
A one |
Disparar tiros a ... , Disparar tiros contra ...
(’ .
Ejecutar al piano ... Ejecutar en el piano...
f .
A beneficio de ... | " En beneficio de ...

9. A nombre de ... I / En rniombre de ...

i
{

|

relacién



10, Aliarse los unos a los otros
11, Autcrizadc a no asistir,

12, Comentarios a la noticia.
13. Danoso a la salud.

14, Distinto a sus compaifieros,
15. Ingresar & la Universidad
16, Sumarse a los opositores
l7 Tomar a la izquierda.

18, Transgresidén a la ley.

19, Ventajoso a los inversionistas
20, Aviones a reaccibn,

21, Bugque a vapor

22, Cocina a gas.

23, Estufa a gas.

24, Direccién a su digno cargo
25. Escapar a lg persecuc‘ién
26. Dolor a los ofdos.

27. Distinto a lo que sucede ordji_
nariamente,

28, En honor al maestro.

29, A pretexto de ...

B P
Aliarse los unos con los otros.
Autorizado para no 'asistir.
Comentarios sobre la noticia.
Dafioso para la salud,
Distinto de¢ sus companercs.
Ingresar en la Universidad,
Sumarse con los opositores,
Tomar hacia la izquierda,
Transgresién de la ley,
Ventajoso para los inversionistas,
Aviones de reaccidn,
Buque de vapor,
Cocina de gas.
Estufa de gas.,
Direccidén de su digno cargo.

Escapar de la persecucién,

'Dolor (en) (de) ofdos.

Distinto de lo que sucede ordinaria

mente,

i

En honor del maestro.

Con el pretexto de ...

Cuidado con las expresiones: "cartas a contestar"; "asuntos & re_

solver"; "expedientes a archivar"; "cuentas a pagar"; “"facturas a revisar":
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etc,; pues en castellano esta'a es inadmisible, ya que se trata de un -
auténtico galicismo sint&ctico. Por fortuna contamos con dos formas pa-

ra eliminar 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,

- Cuentas que se deben pagar.,

La segunda,la que se vale de las preposiciones para y por es =
forma lacdbdnica y aconsejable para ser anotada al pie,l o al margen de --

cartas, o expedientes:

- Cartas para contestar

~ Cartas por contestar,

- Expedientes para archivar,
- Expedientes por archivar,
=~ Cuentas para pagar,

- Cuentas por pagar. .

La seleccidén de la preposicidén estar& en funcidén de la intencidn

que se tenga: si se pretende precisar la finalidad o el propdsito inmedia-
to se emplea para; pero si el propbsito es solamente-la situacién se em-

plea por, con lo que se expresa espera, As{, con "Cartas para contes—-
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tar" indicamos que ya se debe dar respuesta a determinadas cartas; mien
tras que con "“Cartas por contestar" estamos seifialandc las que pueden - .

esperar,

5.2.10, Supresidén indebida de la preposicidn a.

1, Contravenir las leyes es un delito. (... 2 las leyes...)
2, Visitamos Monterrey. (Visitamos a Monterrey.)

3. Consulté eminentes especialistas, (Consultd a o con ...)

4, Se intenta sacar de la miseria la poblacién campesina, {ee0 2

la poblacién campesina,)

A

S. Hay que atender las necesidades del pueblo. (... a las necesi~
dades...) ‘

6. Esperan que llegue el ilustre visitante, (... a que llegue,.,)
7. Derrocaron un mal gobernante. (... a un mal,,.)

8. ¢Saludaste aquel hombre? (aSalcudaste a aquel.,.?)

9, Ayer eligieron los obispos, (... @ los obispos.)

10, El rfo Moscova bafia Mosct. (... bafia a Moscii,)

5.3. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION DE,

5.3.1. Denota caso genitivo (responde al sustantivo) cuando significa: -

Posesibén, propiedad, pertenencia, o materia,

POSESICN: - El dinero del avaro, (Dinero, ¢cde quién?)

- El poder del Rey, (Poder, ¢de quién?)
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PROPIEDAD: ~ Misica de Wagner, (Masica, ¢de quién?)

- lLa casa de mi_padre, (Casa, ¢de quién?)
PERTENENCIA: - Gobernador de Tabasco. (Gobernador, ¢de dénde?)

-~ Presidente de México. (Presidente, ¢de ddnde?)
MATERIA; -~ Cadena de oro, , (Cadena, ¢de qué?)

- Campana de bronce, (Campana, ¢de qué?)

o

5.3.2. Indica caso ablativo (responde al verbo), antecede al complemen-

to circunstancial, cuando significa: Tiempo, origen o procedencia, modo,

instrumento, o materia (refiriéndose al verbo).

TIEMPO:; - Es de noche, (Es, ¢de qué?)
- Estudio de dia, (Estudio, gcuéndo;.’)

ORIGEN o PRQ = Viene de lejanas tierras. (Viene, ¢;de dbénde?)
CEDENCIA: |

- Desciende de jlustre familia, (Desciende, ¢de dénde?)

MODO: - Camina de puntillas. (Camina, ¢cémo?)
- Redacto de memoria, (Redacto, ¢cbébmo?)

INSTRUMENTO: - Me valgo del martillo, (Me valgo, ¢de qué?)
B i

- El plomero seivale de _sA (Se vale, sde qué?)

\

terraja, E
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Consideramos que los modelos anteriores son suficientes para orien-
tar al lector hacia el buen uso de esta preposicién; sin embargo, recong
cemos que abundar en la ejemplificacién proporcionar& un motivo méis de

P

analisis v lo ayudaré, en forma més efectiva, en casos similares,

5.3.3. La preposicién de entre sustantivos: S+ P+ S,

1. Catedral de Toledo.
2. En el dormitorio del segundo piso,

3. No conozco aun el Parlamento de londres,

4. Todas las casas del sureste tienen patio.

5. El Alcalde de Mérida vive problemas.,

6. E! pérroco del pueblo,
7. Pedro el Cruel, zar de Rusia,..

8. Nuestro nuevo gerente de finanzas,..

9. Soy hijo de un pariente de tu padre.

10, La sefiora de Martinez,

11. El tio de este joven estuvo aqui,

12, La hermana de Joagquin es cantante de opera,

13. Durante las vacaciones del ano pasado.

14, Nacid en el afio de 1961,

15. En la Av, c}g Francisco I, Madero,

16, De la visita que hice al Aeropuerto Internacional de México,

17. Me enrolé' en el ejército de Marruecos,

\



18.
19,
20.
21.
22,
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31,
32.
33.
34,
35.
36.
37.
38.
39.

40,
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El libro de mi amigo.

Ese es ‘coche de tu padre,

Esta casa es de mi hermano.
El cristal de esa ventana esti roto.

Nos comimos una pierna de jamén,

La Columna de la Independencia es una obra d_g_ arte,

No pude evitar los piguetes te las abejas,
He asistido a una reuniédn de ingenieros.

Si me lo ofrecen me tomaré una copa de vino, '

Traje una caja de libros (o con libros).

Nos faltdé un bote de pintura,

Las petacas de cuero son las mds resistentes.

Construiremos las fachadas de ladrillo (o con ladrillo).

El torero pidié los trastos de matar,

Me gustan las novelas de ciencia-ficcién (o sobre...).

Tengo que hacerte una consulta de historia (o sobre historia)

En el museo hay esculturas de autores andnimos.

Hoy haré el trabajo de dos dias._

Aver me presentaron a una wjgg_c_i_e_ cien a_ﬁ_gg._
Compré un paguete de tabaco de veinte pesos.
No importa, es un jarrén de sélq veinte pesos.

Usaremos treinta metros de tela,

{
Esta sala mide diez metxfos -de longitud,

|

1
1

2




45.

46.

50304.

47.
48,
49,
50.
51,
52,

S3.

5.3.5.

54, .

55.

56.

$.3.6, Igual + P+ adjetivo + que + P + adjetivo.

Llegas con dos horas de retraso.

Le restan tres mes

[97]

de vida,_

Tengo miedo gi_g_ los perros (o a los perros).
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Me da mucha l&stima de los 'gobres (0 me dan mucha ldéstima

los pobres).
Quiero una carabina de repeticidn,

La esposs del genera!l es muy amable,

Adjetivo + P S,

Mé&s /menos + P+ S,

Mi hermano es el mé&s alto de todos.

Esta prueba es la més fécil de todas.

Esta enfermo del corazén.

Es sorde del ofdo izquierdo.

Es miope de ambos ojos.

Soy espafiol de nacionalidad.

Soy TFilaterc de vocacién,

\

Tiene menos de treinta afios,

Gané en la ruleta més de diez mil pedos.

{

Habia menos de cien espectadores,

S7.

\
'

\
\

Era igual delalto que de ancho. o
\ . \
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5.3.7. Igual + P+ adjetivo + que + S.

58. Era igual de rico que Rockefeller,

5.3.8. Adjetivo + P + lo + que + verbo,

59, Estaba més alto de lo que suponiamos,

60. Es menos valiente de lo que se dice,

5.3.9. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicién de.

Formas_incorrectas, Formas correctas,
1, Apasionado de la bpera. Apasionado por la &pera,
2. Asistente de la junta. - Asistente a la junta,
3. Boceto.de una obra-escultdé=_ __ _ __Boceto para una.obra.escultérica. ._ . _
rica,
4. Combate de franceses y ale Combate entre franceses y alemanes,
" manes.
5. Conversar de cosas intras=- Conversar sobre cosas intranscen-=-
cendentes., 'dentes.,
6. Ansioso de saber. Ansioso por saber,
i
7. Diputado de la Cémara Le- Diputado a (en) la C&mara Legisla-
gislativa, ‘ tiva, ‘
8. Disminuir de peso. : Disminuir en peso.
9. Disputa de obreros, ' ) Disputa entre obreros.
!
10, Ocuparse de un nggoci®, Ocuparse en uri1 negocio,

11. Vivir de milagro. Vivir por milagro.,
i
‘ /

t

e A i e

|

1 !

/ i
|

!



12, Pasoc de peatones. Paso para peatones,
13. Protestan de todo. Protestan QQQ_t_@ todo,
14. Quedd de venir, Quedd en venir.

15, Est& de wventa. Estd en venta,

16, En honor de la verdad. En honor a la verdad.
17, Pienso de que..,, Pienso que...

18, Con tal de que... ,Con tal que...

19. A menos de que... A menos que...

20. Aparte de esto, ... Aparte esto, ... (mejor Esio aparte.}
21. Regalos de seforas. Regalos para sefioras.,
22, jPdbngase de cuciillas . {Pbngase en cuclillas !

J ,

5.3.10, Supresi16n indebida de la preposicién de,

1. Signos de interrogacidén y exclamacién. (... y de exclamacién.)
2. Estoy seguro que vendri., (... de que vendréa.)
3. Acordaos que soy vuestro padre. (... de que soy vuestro padre.}

4, Te lo explicaré, a fin de que sepas la verdad. (... a fin de que sepas

la verdad.,)

S. Dentro la programacién de actividades. (... de la programacién de ac~
tividades,)

6. Teatro "lope de Vega”, (Teatro de "Lope de Vega".

7. Calle Nicolds San Juan, (Calle de Nicolds San Juan,)

5.4. EMPLEO CORRECTO DE IA PREPOSICION EN.

TN

5.4.1. En_cuanto al complemento circunstancial que acompana (caso ablas
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tivo), responde a las preguntas ;en dbénde?, :dbébnde?, ;cuéndo?, sen

cuénto?, scbmo?, sen qué?, v significa:

-

LUGAR:
- Los nifios esté&n en la_habitacién (o dentro de...).
(Est&n, ;en dénde?)
- 'Este libro estd en el segundo cajén (o dentro de).
(Estd, ;en.ddnde?)
- Veo un p§jaro en la torre (sobre, encima de),
(Veo, ¢en dbnde?)
~ Tiene un gorro puesto en la cabeza (sobre) .
(Tiene, ¢en dénde?) |
o - Viveenlacalle de Venustiano Comenea,
(Vive, ;donde?)
TIEM PO:

~ El nacié en el afio_de 1960 (durante),
(Nacié, ¢cuéndo?)

- ' Las vacaciones comienzan en junio,
(.. .comienza, ¢cuando?)

- Mi cumpleanios ser& en octubre,’

(Serd, ¢ cuéndo?)
- E__r_1 dos dias estard terminado el trabajc.

(Estard terminado, ¢;en cuénto?)

- En el 1nvierno las temperaturas son bajas.

(Son, ¢cuéando?)

e U
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-~  Hizo el recorrido en 40_minutos.

=

(Hizo, zen cuanto?)

- Esto lo hago =n la mitad de tiempo,

(Eago, ¢en culnto?)

MODO o MEDIO:

plos:

- Cruzé el espacic en avioén,

(Cruzd, cen qué,)

- Se deslizdé por la pendiente en un_trineo,
(Se deslizd, sen qué?)

- Fuimcs a Campeche en ferrocarril,
(Fuimos, ¢en qué?)

- Cosid el vestido en una méqguina antigua,

(Cosib, ¢en qué?)

-  Recibié a la visita en bata de bafio.

(Recibib, ¢cbémo?, o ¢en qué?)

A fin de proporcionar més ayuda al lector abundamcs en ejem--

5.3.2. Adjetivo + P + S:

1.

2.

Regién abundante en ganado.

Profesional atamado en su oficio.

Y
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3. Es amable y simpatica en gl trato,

4, Fui aprobado en el primer trimestre,

5.3.3. S +P+S.

5. Doctor en filosofia y letras.

6. Conoci a dos licenciados en economia,
7. Es un gran especialista en traumatologia.
8. Mi hermano es perito en electrénica.

9. El arquitecto hizo la planta de la catedral en cruz,
10. Los caracoles tienen la concha en espiral,

e ﬁfl-1~.ﬁ——WEncuadernaronkla-_gnciclopediav‘e_xlig_i_gh e
12, Estatuilla labrada en marfil,

5.3.5. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicién en,

Formas incorrectas

Cumplo en decirselo.
Chocé en un éarbol,
Sacaron en conclusidn,..

Se ha registrado un alza ge-
neral en los precios

Quedb inhabilitado en el tra=-

bajo manual

———, g o -

Formas correctas,

Cumplo con decirselo.

Chocd contra un éarbol.

Sacaron por conclusién...

Se ha registrado un alza general
de los precios.

Qued6 inhabilitado para el trabajo

manual.



10.

11,

12,

13.

14,

15,
16,

17,

18,

19.

20,

21.
22,

Ll avidn no llegd en tiempo.

Sabe expresarse en estiio bri=-

llante,

Fie muy Ifelicitado ea ocasibdn

¢e su nombramiento,

En relacidn a...

Viajamos en la noche.

Sentarse en la mesa

Vive en principe.

Salf en direccién a Campeche,

Pedro es un artista en la pa-
labra,

Es capaz en el empleo.
Carestfa en los viveres.,

Acostumbra decir mucho en

pocas palabras.

i

!
Acostumbre leer en la noche.

!

i

Mi maestro en estabilidad 2S40

!
Jubilado en su empleo.

J

Colgd su abrigo en un gancho,

Mi amigo tiene suerte én todo,

P

I

|

'
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El avién no llegd a ticmpo.

Sabe expresarse con estilo bri--
ilante,

Fue muy telicitado con ocasién -

de su nombramiento,

on relacién a... (En relacién -

on...)

Q

Viajamos por la noche (...durante

la noche.)

Sentarse @ la mesa., {(Salvo el ca-

N
so de sentarse sobre la mesa.)

Vive a lo principe (o como...)
Sali ceon direccién a Campeche.

Pedro es un artista con la palabra.

Es capaz del empleo,
Carestia de los vivercs,
Acostumbra decir mucho con pocas

palabras.

Bcostumbre leer por {durante) la -

noche.

Mi maestro de estabilidad es5...
Jubilado de su empleo.

Colgd su abrigo de un gancho.

M1 amigo tiene suvertz para tedo,



23.

24,

25.
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La varilla estéd torcida en la La varilla est4 torcida de la pun
punta, ta.

El nifio es precoz en el -- El nifio es precoz para el aprendi
aprendizaje zaje,

Pasear en el parque. Pasear por el parque.

5.3.6. Supresidén indebida de la preposicién en.

emememae

1. Continué su tarea interrumpida (...en su tarea...)

2, El CICM piensa realizar un Congreso. (...en realizar un Congre
s0.)-

3. La policfa prosigue la blisqueda del asesino. (...en la blsque

da del asesino.)

4, El gasto excedié mucho el presupuesto original. (...en mucho -
al...)
S. Hay que convenir que la frasecilla es rimbombante. (...en que

la frasecilla...)

6. Fue siempre fiel en la paz y la guerra. 7 (...paz y en la guerra.)

7. Nacib el afo... (Naci6é en el afio,..)

8. Aprobado esto se pasaré al‘ siguiente V;asunto, (En aprobado...)

9. ' Espero el dia que pueda da‘i"te una so;fpresa. (Espero el dia en
que...) , : ,

\

!

10,  No hay inconvenienie concederlo,

v e L

{..'.en concederlo,)
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5.4. EMPLEO CORRECTG DE LA PREPOCSICION PARA,

-
1]
U

5.4.1. Indica caso dativo cuando precede al complemznto indiwrecto v

ponde a las preguntag s para oguidn? o :para qué?

Ejemplos:
~ El regalo es para el nifc, (Regalo, ¢para quién?)
- Me arreglo pera salir, {(Me arreglo, ¢psra gqué?)

)
~  Mis ahorros son para mi_vejez,. (,..s0n, ¢para qué?)

- Los beneficics ssrdn nara oujenes estudien, (...seré&n, gpa

Cans rrmamipe

ra quiénes ?)

S5.4.2. Sefala ablativo cuando_se refiere o movimieaty {eguivale: con di-

reccidén a...), tiempo, modo, motive, cause, [in, etc., v catecede al -

complemento circunstancial,

MOVIMIENTO: -  Salieron para Monterrey, (Salieron, ¢para dénde?)

-  Llegaron para marcharse, (Liegaron, ;pera qué?)

TIEMPC: - Lo dejaremos para wafana, (Dejaremos, ¢para cuindo?)
- Para_el dia de San Juan me embarceré, (Me embarca-

ré, ¢para cuando?)

1

MCDO: - 55td bien para gu edad. (Est&, ¢para qué?)

- Lo hizo para convencerse, (Hizo, pata gqué?)

FIN: -  Trabajar para gomer. (Trabajar, ¢para qué?)
-~  Estudiar vara gaber, (Estudiar, ¢para qué?)
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5.4.3. S+ P+§,

1.  Faltan tres dias para los ex&menes. (ANTES DE...)

2. Quedan seis dfas para las posadas. (ANTES DE...)

3. Nos sobran tres horas para la comunidn,
4, AGn disponemos de cinco minutos para la competencia.

5.4.4. Adjetivo + £+ infinitivo,

5. Esta pluma tiene un punto muy fino para escribir,

6. El coche que me regal® mi padre resultdé muy grande para mane-
jarlo.

7. Este cepillo es muy duro para utilizarlo.

8. La libreta contiene 100 hojas buenas para escribir,

5.4.5. Adjetivo + P + 38,

9. Existen camiones especiales para la limpieza de la ciudad.

10, Ya hay aceite purisimo para ensaladas.

11, Es desgraciado para los negocios.

12, Resultd una obra desagradable para el piblico,.

5.4.6, P + pronombre (mf, ti, si).
F

13. Se decia para si que era falso.
i4. Te guardas para ti solo el problema.

<15, El pastel es sélo "ig‘g 1.
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S

16, Vino para irse de inmediato,

17, El sol salid para ocultarse rapidamente.

18, Se estudia para aprobar los examenes,

19, El ejército sirve para cuardar la paz interna,

r—— s

5.4.8. P+§,

20, Para Pedrp, lo diche es sdlo rumor,
21, Para Navidz2d nos reuniremos,
TN e n s s Snes

- 22, Para agosto cantaremos la victoria,

23. Para mi hijo, su carrera es lo més. impcrtante,

5.4.9. Adjetivo + P+ con *+ §.

24, Es una persona muy obsequiosa para con sus invitades.
2S. Es generoso para con los necesitados,

26, Es un padre muy gomorensivo para con sus huos,

27 . Es muy carificsa para c¢on los animales,

-

5.4.10, Estd + P+ infinitivo (*)

28, Estd para llover,
29, Est8s para ascender a capitan,
3C, El tren esté& para salir,

(*) Esta construccién indica la irminencia de un suceso,
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5.4.11, Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposiciénjg_%,_

Formas incorrectas,

1, Jarabe para la tos,

2. Convocar para junta,

3. Fastidioso para los oyentes,.
4, Se ordend para sacerdote,

5. . Proteccién para los huérfanc;s.
6. Tardo para comprender,

7. L'Itil para los maestros,

8. Esta medicina es buena para -

la gripe,

9. Producto cientifico para el ma

reo,

10, Hemos venido para verle y pa-
ra hablarle.

ll. Se esfuerzan las autoridades pa
ra buscarle solucién,

Formas correctas,

Jarabe contra la tos.

Convocar a junta,

Fastidioso a los oyentes,

Se ordendé de sacerdote,
Proteccién a los huérfanos.
Tardo en comprender,

Util a los maestros,

Esta medicina es buena contra la

gripe,

Producto cientifico contra el mareo.

Hemos venido para_ verle y hablarle,.

Se esfuerzan las autoridades en (o

por) buscarle solucién,

5.4.12. Supresidn indebida de la preposicidén para.

1, Nacibé poeta,

2. Acaba de ser elegido diputado.

3. Ensaya hablar en piblico,

|
) é

(Nacié para poeta.)

(...para diputado.)

(...para hablar...)
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5.5. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION POK.

5.5.1. Indica caso ablativo cuando precede al complemenio circunsran--—

cial, y se refiere a lugar, tiempo, modo, causa, etc,

1

LUGAR: ~ Caminaba por la acera, (Caminaba, ¢por dénde?)
- Viai6 por el Medierréneo. (Viajd, ;por dénde?)
TIEMPO: = FEstudia por la mafiana. {Estudia, ¢cuéndo?)
- Estimo que el hecho sucedié por el mes de ahril, (Suce
did, ;cuéndo?)
MODO: © = Lo hago por obediencia., (Hage, sjpor qué?)
-~ Lo hizo por la_fuerza, (Hizo, ¢(por qué?)
MEDIO: - Transmitido por radig. {Transmitido, ¢cbébmo?)
~ Llamar por teléfono. (Llamar,¢céme?)
CAUSA: - Por amor al préjimo, (Amor, ;a quién?)

- Me sacrifico por ti.  (Sacrifico, ¢por quién?)
Dot

5.5.2. Sirve para distinguir la perscona agente en las oraciones pasivas.,

1. Seviila fue conquistada por San Fernando,
2. El Quijote fue escrito por Cervantes,
3. El mundo fue hecho por Dios.

4, Pompeyo fue vencido por César,



5.5.4.

Se

6.

7.

10,

11,

12,

5.5.6,

13.
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Marfa &s amada por Juan,
Las piedras fueron tiradas por los manifestantes,
Ella es estimada por nosotros.
S+P+S, y
Come mantequilla por las calorias.
Cierra las ventanas por el aire,
No puede evitar su miedo por las tormentas. (A, hacia.)
Es marcada su indiferencia por el fatbol. (A, hacia.)
P + Adjetivo.

i

Nadie lo respeta por borracho.
Por vago, no progresa.
Lo’ seleccionaron en el equipo por alto.

Estd muy enfermo por gordo,

P + infinitivo.

Lo castigaron por no estudiar,
Est& muy delgado por dejar de comer,
Se fatigd por correr demasiado.

Fue prisionero por robar.

P+ SI

Desaparecid por arte de magia.



25,

27,

Murmuraba por costumbre,
Se lo quitaron por las malas, (A.)
Lo ha solicitado por tercera vez,
Salié al campo por flores.

Hicieron el viaje por carretera,

Nos envizron la mercancfa por tren., (En.)

P+ adjetivo + gue.

Por mucho ocue corras no llegards s tiempo.

Por lejos cue quieras liegar.
Por rdpido que camines no me alcanzarés,

No lo podrds levantar por fuerte gue seas,

iy

Hemos pasado por Madrid,

Reqresamos por Pachuca,

Estuvimos por Acapulco,
- —

Vivimos por el barrio de Santa Lucia.

5.5.9, V. + P + adjetivo.

28,

29,

30.

31.

o

H

En la milicia lo degradaron por traidor,

Lo contrataron por bueno,

Jamé&s pasaré por malandrin,

Triunfd por esforzade,

3/27
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5.5.10, V + _I_-’_+ infinitivo,

32, Comenzaremos por pedir un café,

33. Esfuérzate por hablar bien,
34, Termind por pagar la cuenta,

35, Concluyd por definir su postura.

\

5.5.11, P + lo + adjetivo,

36, Por lo general no bebo cerveza, (Generalmente.)

37. Por lo visto se niega a trabajar.

38. Por lo corriente se afana en trabajar. (Corrientemente,)
39, Por lo bueno que es, actuard con soltura.

o —

5.5.12., Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicién por.

——

Formas incorrectas. For‘mas" correctas.,
Tiene aficién por las ciencias, . - Tiene aficién a las ciencias.
Tiene aficién por los niiios. ' Tiene aficién & los. nifios.

Un traje para estar por casa. Un traje para estar en casa,

Me voy por siempre, | Me voy para.siempre.
Aficionarse por el deporte, Aficionarse al deporte.

Deseable por todos. Deseable a (o para) todos.
Impresionable por las noticias. Impresionable para las noticias.
Vanagloriarse por el premio, Vanagloriarse del premio.

Por lo ordinario... f' De ordinario (u ordinariamente, o

1

comGnmente) ...

R

N



5/29

10, :;Es usted, Q(j_r un casual (o por ¢Es usted, acaso {(quizd, «uizés),
casualidad) el médico? el médico.
11. Por lo que entiendo,.. A lo que entiendo, ...

5.5.13, Supresidn _indebida de la preposicién por,

[

\
1, Sabe bien dénde le aprieta el zapato. (...por dénde le...)

2. Ha nombrade fnico heredero a su hijo. {,..por Gnico...)

° 3. Propusieron Arbitro del fUtbol a un habil futbolista, ‘{Propusiew

ron por arbitro, ..)
4. Sigue el camino que conduce... (Sigue por el camino...)

5. Estar& un mes fuera del pais. (Estard por un mes...)
5.6, EMPLEO CORRECTO DE IA PREPOSICION CON,

5.6.1. Sefiala caso ablativo cuando antecede al complemento circunstan-

cial, v significa comparifa, medio o instrumento vy modao.

COMPANIA:

i

Vino con su padre, (Vino, ;con quién?)

-~ Va con sus hijes, (Va, con quiénes?)

MEDIO O INS-

Lo hirié con la_eszpada. (Hirld, gcon qué?)

TRUMENTO:
= Con_la fe se alcanza la gloria. {Se alcanza, gcon qué?)
MODO: - Trabaja con celo, (Trabajo, ¢cdémo?)

- Come con ansia, (Come, jcbdmo?)
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5.6.,2, Adjetivo + P+ S,

1, ° Es carifioso con sus hermanos (o para con...)
2. Es muy timido con las chicas (o para con...)
3. Es cruel con los desamparados (o para con...)

4, Es espléndido con los necesitados (o para con...)

5.6,3, V.+ P+ 8,

S. Me recibié con alegrfa.

6. Cantaba con sentimiento.
7. Tratalo con carifio,

8. Atacd con valor al enemigo.

\

5.6.4. S + P+ S,

9. Una catedral con tres torres., (De.)
10, Una sefiora con abrigo de astracén,
11, Una televisién con antenas de conejo.

12, Un pantaldén con tiras de cuero,

5.6.5. V.+ 8 + P+ S,

13, Dame un vaso con agua. (De.)

14, "Algquilaremos una casa con pocos muebles.

15, [unta estos libros con los de matemédticas.

16. Me encontré una cartera con dinero.
5.6.0. P + infinitivo.

17, Con s6lo hacer lo convenido ganaré;s; mucho dinero.
- 1
!

!

t
»



18. Con estudiar alge més,
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podrds aprobar,

19. Con ganar algo mas de dinerc podrds comprarte un coche pe-

querio,

20, - Con pegarle no conseguirds nada.

21, Con pedir un préstamc al banco...

22, Con jr_

a los tribunales., .

23, Con irnos no solucionamos el problema,

5.,6.7. Ejemplos varios del us¢ incorrecto _de la preposicién con,
9 >,

Formas lncorrectas,

1. La enfermedad termina con la -
muerte,
2. (Dame un bocadillo ¢con nada -

de mantequilla .

3. los campechanos hablan con ==
voz muy alta,

4, El ingeniero se encontré con un
obstéculo,

5. Vino con el tren,
6., Obsequiar con libros,
7. Se querelld con...

8. 1Iba en companifa con sus ami=
gos.,

9, Basta con verlo,
10, Disentir con...

11. Debilitarse con los desvelos,

[ E A

Formas _correctas,.

La enfermedad termina en la muerte.

Dame un bocadillo sin mantequilla,

Los campechanos hablan gn voz --
muy alta.,

El ingeniero se encontré un cbsta-
culo,

Vino en el tren,
Obsequiar libros.
Se querelld contra...

Iba en comparnia de sus amigos.

Basta verlo,
Disentir de...

Devilitarse por i1os desvelos,
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12, Degobédiente con los profe- Desobediente a los profesores.
sores,

13, Hiﬁcharse con los elogios. Hincharse @105 elogios.

14, Imbuir con ideas exébticas. : Imbuir de ideas exéticas,

15. Impresionable con las noticias, Impresionable para las noticias.

16, Obedece con la prontitud con - Obedece con la prontitud gue debe.
que debe,

5.6.8, Supresién indebida de la preposicién con.

1, _Suefia grandezas. (Suefia con...)
2, Consulté eminentes médicos especialistas, (Consulté con (o

———

a) eminentes...)

3. Alienta la esperanza de recuperar sus bienes, (Alienta con =
la...)

5.7. EMPLEOS CORRECTO E INCORRECTO LA PREPOSICION BAJO.

5.7.1. Su uso correcto. Esta preposicién, por indicar situacién inferior,

sujecién o dependencia de una cosa o persona respecto a otra, no debe -
provocar duda ¢ confusién en su empleo; sin embargo,su mal uso estd muy

generalizado.

Eijemplos de su correcto empleo:

- Vivir bajo el dominio de una dictadura.

- " Estar bajo tutela,

- Dormir bajo el mismo techo.
- Tres crados bajc cero.

J
-i

!
{

-
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5.7.2. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicidn b2io.

12,

13.

Formas incorrectas,

Lo hizo bajo el pretexto de ayu
dar a su compariero,

Tocadiscos protegido bajo cha=-
s5is especial

Serd tolerable bajo ciertas cir=
cunstancias,
Debe considerarse bajo esig ==

punto de vista,

Continud buscando, bajo la ex-
cusa de hacer...

Bajo la base de los siguientes
razonamientos, '

Bajo todos los aspectos.

Crear un sistema bajo la base
dedi.

Bajo la condicidn,..

Inaceptable bajo tales condi--
ciones,

Mal negocio bajo su punto de
vista,

Posible bajo la base propuesta,

5

Formas corractas

<

o

hizo con el pretexio de ayu-

io
dar a su compafero,

Tocadiscos protegido por chasis
aspecial,

Serd tolerable en ciertas circung
tancias (o ante ciertas circuns—

tancias", segln los casos).

ebe considerarse desde este -
punto de vista,

Continud® buscando con la excusa
de hacer,..

Sobre la base de los siguientes -~
razonamientos.,

En todos los aspectos.

Crear un sistema fundado en (o :
bre) la hase de...

o]
o]

Con la condicidn, ..

Inaceptable en tales condiciones.
Mal negccio desde su punto ds -
vista,

Posible sobre la base propuesta.

5.8, EMPLEQ CORRECTC DE LA PREPOSICION HASTS,

5.8.1. Esta preposicién denota el término de lugar, accidn, ndimero o tiem-

RO,



Ejemplos:
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- Llegar4 hasta Campeche. (Lugar.}

- Se ha de pelear hasta vencer o morir.

- _Llevaba hasta mil soldados.

(Accién.)

(NGmero.)

- Se despidié hasta la noche, ’ (Tiempo.)

5.8.2. Ejemplos varios del uso incorrecto de la prepdsicién hasta.

) Formas incorrectas.

Hasta que usé una camisa X me
sent{ a gusto.

El autobils da vuelta hasta la
esquina.,

Hasta el jueves saldrédn los via
jeros.
Hasta que me lo dijo lo supe.

Sabremos la verdad hasta que -
regresen,

Entregue las hojas hasta que -
se lo indiquen,

Hasta el afio préximo empezaré
a estudiar,

Hasta mariana llega,

Deja hasta otro dia.

Transferir una parte hastf} otra,
{

|

Formas correctas.

Hasta que usé una camisa X no
me senti a gusto., (DESDE que
uso una.,.)

El autoblis no da vuelta hasta la
esquina. (...da vuelta en la es
quina.)

Hasta el jueves no saldrén los -
viajeros. (El jueves saldrén...)

Hasta que no me lo dijo lo supe.
(Lo supe cuando me lo dijo.)

No sabremos la verdad hasta que
regresen, (Cuando regresen sa-
bremos...)

No entregue las hojas hasta que
se lo indiquen, (Entregue las ho
jas cuando...)

Hasta el afio préximo no empeza
ré a estudiar. (El afio proximo -
empezaré...)

'Hasta mafiana no llega. (Maiiana

llega,)

' Deja para otro dia.

Transferir una parte a otra,
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5.9. EMPLEO DE LAS FREPOSICIONES, SEGUN SU SIGNIFICADO.

5.9.1. La seleccidn acertada. Nuestro propdsito ha sido proporcionar

al lector una orientacién lo m&s completa posible con relacz}én a las pre
posiciones. Lo hicimos valiéndonos de muchos ejemplos, ya sea preci-
sando al complemento, o‘ubic;’mdo la breposicién entre distintos voca-~ -
blos, No desconocemos la explicacién objetiva que puede derivarse de

la propla significacién o de lo que expresan,
q

Para que el lector se sienta m&s seguro en la seleccién y uso de
las preposiciones, daremos sus significaciones y las acompafiaremos de

ejemplos,

5.9.2. “A", Esta preposicién expresa:

a) Movimiento material o figurado: Voy a Madrid; mird al techo;

libro dedicado a mis padres; etc,

' .
b) " Proximidad: Se sentaron @ la lumbre; se reunieron a conversar;

se sentaron & comer; etc,

c) Lugar y tiempo: A la derecha; a fin de mes; cayd muerto a -

la puerta; me levanto a las ocho horas; etc,

d) Modo o manera: A la inglesa; hazlo & tu modo: g tu astilos

a mano; a peticién del pdblico; stc,

e) Valor condicional: A no ser por ti,  me hubiera cafdo; a no -

afirmarlo t&, lo dudaria,
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Precio_de las cosas: A doscientos pesos la docena; a dos

f)
por un un peso; etc,

a) Mbvil o fin: A instancias del fiscal; ¢a qué propdsito?; etc.

h) Instrumento _con_que_se_ejecuta- algo: Quien a hierro mata, a_
hierro muere; le molieron a palos; etc.

i) Sirve para formar muchas frases vy locuciones adverbiales: a =
tientas; a obscuras; a todo correr; a regafiadientes; etc,

5.9.3. "DE"., Con ella se expresa,

a) Propiedad, posesién o pertenencia: La casa de mi padre; la
dote de mi mujer; las potencias del alma; la madre de los -
Garcfa; el amigo de todos; etc.

b) Materia de gue est& hechoa una cosa: La estatua de mérmol;
la cadena de oro; campana de bronce; etc,

c) Origen o procedencia: Oriundo de Mérida; desciende de ilus-
tre familia; vengo de casa; etc.

d) Modo o manera: Almuerza de pie; cayd de espalda; dibujo de
pluma; camina de puntillas; etc.

e) Asunto o materia de que se trata; Libro de boténica; ¢habla -
usted de mi pueblo?; arte de cocinar; etc,

f) Realce de una cualidad: Hombre de valor; el idiota de Pedro;
alma de céntaro; entrafias de fiera; etc.

/o qg) Tiempo en gue sucede una cosa: De dia; de noche; es 'de ma
drugada; trabaja de noche; etc.

h) Ilaciébn o consecuencia: De esto 'se sigue,..; de aquello se -
infiere...; de lo dicho hasta aqui résulta...: etc.

{
i) Condicién (ante un infinitivo): De haber estado allf, io hubie-

s

ra visto; etc. s
!
¢
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a)

b)

c)

d)

e)

5.9.5.
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"EN", Con ella se indica:

Reposo estatico (lugar): Vivo en México; estoy en Paris, etc.

Tiempo: Estamos en la canicula; lo hizo en un momento; esta

mos en primavera: etc.

Modo o manera: Lo hizo en broma; contestd en francés; salid

en .mangas de camisa; etc.

Término_de un movimiento: Entrd en el cine; entrd en el des-

pacho; etc,

Aquello en cue se ocupa o sobresale una persona: Pasa la no-
che_en el juego; nadie le excede en bondad; es docto en medi
cina; etc,

Precediendo a ciertos adjetivos, da origen a locuciones adver-

biales: =n aeneral, en particular; en secreto; en absoluto; que

equivalen a los adverbios generalmente, particularmente, secre-=

tamente y absolutamente,

"PARA", Significa:

a)

b)

c)

d)

e)

F] destino que se da a las cosas: Esta carta es para el correo;

la honra de la victoria es para el general; para ti seréd mi he--
rencia;/etc,

Objetol o_fin: Trabajo para progresar; estudio para saber; papel
i
para pintar; etc.

Tiempo o plazo: Lo dejaremos para manana; para San Juan me
I

embarcaré; etc,

Proximidad de algin suceso: Est& para llover; estd para_ titular
se; etc. |

!

. .
Direccién y _movimiento: Salgo para I\/Ionten‘ey:l Voy para Salti

llo; jetc, - :
i

/
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a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)
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"POR"., Expresa:

1)

Lugar: Pasa por la calle; anda por_ el bosque; pasbé por la -

la calle; etc.

Tiempo aproximado: Me ausento de México por un mes; por

la mafiana hubo disturbios; por mayo, quizd salga de viaje;

etc,

Causa o motivo: Se cerrd el aerddromo por la nevada; lo hg

go por tu bien; por el amér de Dios; etc,

Medio: Casarse por poder; transmitido por radio; llamar por

teléfono; etc,

Mcdo: Lo hago por obediencia; vende por mayoreo; lo hizo por

fuerza; etc.

Sustitucidn o equivalencia:; VAyase lo uno por lo otro; pocos

soldados buenos valen por un ejército; lo haré por ti; lo --

compré por diez pesos; etc, I S

Concepto _u opinién: Se le tiene por rico; pasa por rico; se

’

le acepta por estudioso; etc,

Cambio o truegue: Doy mi gab&n por el tuyo; la gorra por el

sombrero;_etc, .
| s

Equivale a:

\
| R B o

En busca de: Va por lefia; por pan; etc.

. \ '
En favor de: Hablar, o abogar, por mi 'herimano; votemos
por Juan; etc. "

En lugar de: Asisto por mi compafiero; yo pagaré por él;

etc, \

Sin:i_ La casa est& por barrer; la car‘ita, por escri-
' bir; etc, \

¥
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5.9.7,

a)

b)

5.9.8.

a)

b)

5,9.9,
a)
b)
c)

d)
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Forma locuciones concesjvas: Por grande que sea...; por -

muche que digas...:; etc,

"CON", Significa:

Concurrencia y compaifa: Vino con su padre; va con sus hi-

jos: café con leche; fresas con crema; etc,

Medio o _insitrumento: Con voluntad se progresa; lo lastimd con

una barra; le pegbé con un latigo; etc,

Circunstancias con que se ejecuta o sucede alguna cosa: Tra=-

baja con celo; el invierno entrd con furia; me mira con indifer-
rencia; lo recomendé con interés; etc,

""BAJO", Expresa, como va dijimos:

Situacién inferior: Descansa bajo las ramas de un frondos¢ &r

bol; vive bajo el mismo techo que nosotros; etc,

Sujecidén o dependencia: Vive bajo la amenaza permanente de

su padre; estudia bajo la tutela de su tfa; etc,

“"HASTA", Significa, como ya asentamos:

Término de lugar: No te verd hasta Campeche,

Tiempo: De aqui hasta mafiana,.
Namero: Corrigié hasta cien cuartillas.

Accidén: He de esforzarme hasta triunfar,
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EJERCICIOS GENERALES

En las siguientes frases hay errores. JSustituya, suprima, o inclu-

va la preposicién que haga correcta la frase.

1) No se permite entrar a las horas de oficina.
2) No c‘ompares el honrado con el kribén,
3') El aceptd6 a condicién que se »le pagara bien,
4) -:Elgeﬁor Martinez vive en medio de sabios.,
5) Acordaos que soy vuestro padre.
T 76)" No cabe duda que la accién fue indigna. o -
7) Hay que portarse bien con el amigo y el enemigo,
8) Pedro me lo dio a condicién de devolvérselo.
9) Gasta mucho en relacibén a SL; caudal.,

10) Esto lo hace por reconocimiento a ciertos favores que de él recibid.
11) 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 algln automévil,



14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)
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Adn no estaba segura que €&l la amase,
Busco sellos y colecciono a los franceses.
Est8 seguro que haré lo que me dice.

Iré al cine, a menos de que tenga sueifio,

Los pies derechos trabajan a flexién bajo la \accién de los jabale
cones,

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

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

La operacién montaba a muchos millones,

Lampara protegida bajo globo de cristal.

La energia se puede liberar bajo la forma de calor,

{En dondequiera que estés te encontraré.

Intentaré hacerlo, con tal de que no me estorben,

Le complaceré a fin que tenga un buen recuerdo de nc:satrqso

Las partidas han de ser comprendidas dentro la ribrica de gastos
generales.

Si atendemos a la circunstancia que mostraban una profunda comvren
Sién.--
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29) La idea, tan generalmente admitida, que la creacién artfstica...

30) El artista trabajé con pintura color rosa.
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CAPITULO 6

EL GERUNDIO: SUS USOS CORRECTO E INCORRECTO

6.1. EL GERUNDIO

6.1.1. Definicién, Se define como la forma verbal invariable del modo
infinitivo, y denota la idea del verbo en abstracto sin importar tiempo,
género y nimero, segin la frase en que participa; v.gr.: "Estoy, estuve,

estaré leyendo"; "volando la tértola".

Se le considera también como el adverbio verbal, por ser una forma
no personal o abstracta del verbo (*), por cuanto modifica la significa=--
cién del verbo expresando modo, condicién, motivo o circunstancia; = -

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

6.1.2. El gerundio es ae uso dificil v su empleo constituye una verdade~-

ra_dificultad. Sobre el particular Gonz&lez Ruiz escribe: "El gerundio -

se emplea muchas veces mal, Tan honda es la conviccién de este hecho,
que ha llegado a 'producir otro: el que muchos realicen denodados esfuer—
zos para eludir el gerundio al escribir, como quien se encontrase ante un
paraje peligrosp y prefiriera da}r un rodeo con tal de no transitar por él,

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

(*) Las otras dos formas son: El infinitivo que hace de sustantivo y el par
ticipio de aqgjetivo,
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navegar perfectamente entre escollos conociendo cuiles son y dbénde estan"”

6.2. EMPLEO CORRECTO DEL GERUNDIO.

Consideramos que el lector puede minimizar o evitar la dificultad deri-
vada del empleo del gerundio, si observa y sigue las normas y los ejem--

plos dados a continuacidén.

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

simple ("cantando") y la compuesta ("habiendo cantado"). Ambos casos ex
presan coincidencia temporal o anterioridad, pero jamds postericridad, a la
del verbo principal al que queda supeditado. De aqui que su empleo serd
correcto si la accibén expresada por él, es simultédnea con el verbo a que -

se .refiere, o también si es anterior.

Ejemplos: =~ Llegd a su casa cantando. (Accidén simulténea.)

~ Acercéndose a mi, me hablé en voz baja. (Accién anterior.)

- Habiendo estudiado la proposicién, la considerd buena y la
aceptd, (Accidédn anterior,)

Sin embargo, cabe emplear el gerundio para expresar actos posteriores
al verbo principal, cuando las dos acciones son tan inmediatas que se ==

funden en la representacién con apariencia de simulténeidad.,

Ejemplos: = Sali6é de la estancia dando un fuerte portazo.

- Entrd dirigiéndose a su despacho sin saludar.
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Es indudable que el portazo se produjo después de salir; pero los =
dos actos obedecen a un sbélo impulso del sujeto, y pueden ser sentidos
ccmo simultdneos, En el mismo caso se ha;laria el ejemplo segundo, -
pues el ,hablante puede fundir ambos actos inmediatcs en una sola repre-
sentacién que justifica el empleo del gerundio.' Estos casos son muy -
particulares y pueden ccnfundir al hablante o al escribiente, por ello es
mejor alejarse d2 teda construccién donde el gerundio exprese posteriori=
dad, aunque ésta sea muy préxima a la accidén indicada por el verbo prin
cipal. Por ejemplo, las frases anteriores pueden redactarse asi:

- Saliendo de la estancia dio un fuerte portazo. (Accibén an-
terior.)

-  Entrd, y sin saludar se dirigi® a su despacho, (Sin em-
pleo del gerundio.)

6.2,2, El gerundio como adverbic, La funcién més general del gerundio =~

es la de modificar al verbo como un adverbio de modo.
Ejemplos: ! !
- Hablaban gritando,
. = Contestd sonriendo,
- Pasan corriendo’.‘

- Respondid lloran’do.

Viene volando, l
i

En estas frases, ggrﬂitando,;"sonriendo, corriendo, llorando y volando -
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expres"an la manera de produc:irse la accién verbal a que se fefieren. -
Aunque el gerundio se coloéa generalmente después del verbo, puede ir
delante con el objeto de firjar m&s la atencién en la manera que en la
accién indicada pc;r el verbo. En este casc; el gerundio adquie_re un re-

lieve estilistico parecido al del adjetivo calificativo antepuesto al sustan

tivo,

Ejemplos:

Gritando hablaban.
- Sonriendo cqntesté.
- Corriendo pasan.

- Llorando respondié.

- Volando viene,

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

verbo principal, el gerundio adquiere el carécter de participio activo del
sujeto; por ejemplo, al pie de grabados y fotografias o en titulos de rela-
tos y descripgiones es frecuente leer:

i

Anibal pasando los Alpe.

!
i

El Cordobés toreando de muleta.
\
- La actriz "X" recibiendo los allolausos del pablico.,

|
l

- El pueblo de Parfs tomando la bastilla.

'
.

! t
En casos como éstos se alide a la accién en transcurso, es decir, =

!

e v

e

—
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mientras o cuando se producia, Asi se explica también el gerundio inde-~

pendiente en oraciones exclamativas, como las siguientes:

- {Mi hijo, muriendo.
- 1Y siempre fastidiando,

- ¥El negocio prosperando |

~ Sin carécter exclamgtivo se usa también el gerundio en frases narrati-
vas independientes.
E)emplos:
- Pasando el rato,
- El nifio durmiendo,
- Obreros trabajando. L

- Bebiendo un trago, ]

6.2.4., Como adjetivo, Los gerundios ardiendo e hirviendo se han converti

do en adjetivos autorizados por el uso antiguo y moderno y pueden referire
se también a un complemento circunstancial,
Ejemplos:

- Agua hirviendo.

- Un horno ardiendo,

- Eché a su hijo en_un horno ardiendo.

(&)

- La mezcla se disuelve en agua ardiendo.
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6.2.5. Como explicativo, Cuando el gérundio se refiere al sujeto tiene

carécter explicativo.

Ejemplos:
- El capitén, viendo que el barco se hundia, manddé prepa-
rar las lanchas de salvamento, '

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

- Cazando en los bosques del sureste, vi lo mas lindo que
puedes imaginarte, '

s

- Después de vender los cuadernos corri hacia mi casa, =--
deseando descansar de inmediato.

En los cuatro ejemplos anteriores el gerundio enuncia una accibén se-

cundaria' del sujeto, con la cual explica la accién del verbo subordinante.

6.2.6., Gerundio referido al complemento directo, El sujeto del gerundio

puede ser complemento directo del verbo principal; pero esto sblo es posi-
ble cuando los verbos principales significan percepcién sensible o intelec-

tual (ver, mirar, oir, sentir, notar, observar, contemplar, distinguir, recor

dar, haliar, tetc.)' o representaciones (dibujar, pintar, grabar, describir, -

representar, remedar, etc,)

)
'

Ejemplos:
- Encontré a tu padre escribiendo.

® .

- Reconocimos a lo lejos la bandera espafiola ondeando en la

pépa del buque, @

- Vi a una muchacna coglendo manzanas.

!
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- Observé a _Juan contemplando aquella remota perspectiva,

Tu_padre, bandera espafiola, una muchacha y Tuan, son complemene

tos directos de las acciones verbales encontré, reconocimos, vi y obser=

ve, al mismo tiempo que sujetos de escribiendo, ondeando, cogiendo y con

\ P . . v 2
templando. En estos casos la accidén expresada por el verbo principal coinci-

de temporalmente con la del gerundio, va que éste expresa accibédn durativa,

6.2,7., Gerundio en frases absolutas, Eil empleo del gerundio es correcto en

este tipo de construcciones; es decir, en las que el gerundio tiene su propio

sujeto; éste va siempre después de aguél.

Ejemplos: = Estando yo presente, no se atreverd a cometer ninguna fal-
ta,

- Marfiana, permitiéndolo Dios, saldremos de viaje,

- Habiendo entrado el Director, se pusieron a trabajar,

Yo, Dios y Director, son los sujetos de estando, permitiéndolo y ha=-~

biendo entrado., En construcciones de este tipo, el gerundio, ademés de -
expresar una accién que coincicde temporalmente con la del verbo principal
o es inmediatamente anterior a ella, puede tener los siguientes significa-

dos:

a) Modal: - Llegd cantando o silbando,

- Enviindole el paquete por correo aéreo, la recibird
en pccos dias,

b) Causal: - Conociendo su manera de ser, no puedo creerlo,
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o
o

c¢) Temporal: - Vi a Juan paseando,

- Estando en la base llegd la orden de partir,

d) Condicio~ = Habiéndolo ordenado el mando, hay que obedecer.
nal:

- Procediendo con precaucién, lo lograris.

e) Concesivo: - Siendo tan f&cil el problema, pocos lo han resuel-
to al primer intento.

- Protesté&ndole amor, la traicionaba.

6,2.8. Gerundio v preposiciones, La uUnica preposicién que puede acompa

far al gerundio es en. Con ella se expresa anterioridad inmediata:

Ejemplos:
- En acabando de comer, saldré a pasear contigo.

- En terminando el invierno, retornaré a la capital.

6.2.9. Practica para el wlector. Como sintesis de todo lo asentado, lisié .

mos una serie de oraciones correctas para que el lector las ubique dentro

de las reglas o normas relativas:
- Leyendo y fumando esperd a su novia,

- Encontrards a tu padre jugando en el casino.
- Paseando por el parque vi pasar un avién supersénico.

- En diciendo las verdades, se pierden las amistades., (Refrén).

- Y habiendo buscado a alguien que me explicase bien la pin-
tura, compuse estos cuatro libros. (J. Valera.) ‘

= Allf pasaban el rato charlando por lo bajo, leyendo novelas,
dibujando caricaturas o sopléndose reciprocamente la leccién
cuando el catedrético les preguntaba. (Pérez Galdés.)

- Las ranas pidiendo rey,

- Comiendo de prisa, se asfixié,.
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- En terminando de estudiar el expediente, dictaré sentencia.

- Lloviendo a céntaros, iria a tu casa,

- EJ perro nuyé aullando.

- Bajanrdc el terraplén se lastimd el tobillo.

- Habiéndolo ordenado el jefe, fenemos(que partir.,

- Desde el portal de su casa veifa jugando a sus hijos.
- El\ satélite Telstar girando en torne a la Tierra,

- Se puso a contempilar el paisaje, dejando a un lado sus -
preocupaciones,

- Abriendc la puerta lo dejdé entrar,

- Habldndome suave y pausadamente me hizo comprender sus
oropdsitos,

- Levantando la mano me amenazb pegarme si no guarcaba -
compostura.

-  Me insultaron corriendo.
- Pinta’ban cantando.

- Cantando saltaban,

-  |El proceso continuando §

- El perro vigilando.

- La multitud destruyendo la Embajada "X",

- Pedro, rpresintiendo lo que ocurriria, se alejé del lugas.

- Encontré a algunos estudiantes ensimismados contemplandc
" la catedral de Colonia.

- Corria por la caile pidiendo auxilio.

6.3, EMPLEO INCORRECTQ DEL GERUNDIO

s

6.3.1. Cudndo es incorrecto. De lo expuesto hasta aqn\u’ se deduce que e

empleo de! gerundio serd incerrecto cuando su accidn no sea coincidenre o

anterior a la del verbo que lo acomparfia; aun cuando lleven expresiones de
{

tiempo como: después, mds tarde, pronto, etc., As{ no puede ni dehe -~
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Los obreros trabajaron toda la semana teniendo que cobrar
el sdbado. (Lo correcto: ...semana, y cobraron el siba-
do.)

Matd de una estocada dando la vuelta al ruedo., (Imposi-
ble matar dando la vuelta al ruedo. Lo correcto: ...esto-
cada vy dio una vuelta al ruedo.) -

Decidfi cultivar claveles, exportando a Paris los de mejor -
calidad. (Lo correcto: ',..claveles y exportar a...; o bien,
.+« Claveles y exporté a.,.)

Unamuno nacié en Bilbao, muriendo en Salamanca. (La &g
ciébn de morir es posterior a la de nacer. Lo correcto: --
.+.Bilbao v muridé en Salamanca.) ;

Recibi una carta, levéndola en seguida. (La accidén de leer
es posterior a la de recibir una carta; por lo tanto, lo co-
recto es: ,..carta y en sequida la lei,)

Marché al parque, senténdome en un banco. (La accibén de
sentarse es posterior a la de marchar, Lo correcto: ...par
que y me senté en un banco.)

Fuimos a la fiesta, oyendo un concierto. (La accién de -
oir un concierto es posterior a la de ir a la fiesta. (Lo co
recto: ,..fiesta y oimos un concierto.)

El avién se estrelld, siendo encontrado... (Incorrecto por=-
que la accidn indicada por el gerundio no puede ser postg
rior a la del verbo principal, Lo correcto.es escribir: EL
avién se estrelld y fue encontrado posteriormente...)

El agresor huyd, siendo detenido. (Imposible, si fue dete-
nido no pudo huir. Lo correcto: El agresor huy® v fue de=
tenido cuando intentaba subir a su coche.)

6.3.2. Incorrecto como adjetivo, Cuando el gerundio pierde su cardcter -




[ep)
\~
~
-
—

verbal para convertirse en adejtivo, su empleo es incorrecto; tal sucede

cuando tratamos de particularizar o especificar al sujeto, Asi:

-  Decreto nombrande director, {...que nombra direcicr,)

- Ley requlando los créditos. (...que recula los créditos,)

- Ley refcrmando las tarifas aduaneras. (...gque regula las
tarifas aduaneras.)

- Oficio remitiendo el expediente, (Oficio gue remite el ex~
pediente,)

- Una caja conteniendog... (Se trata de un tipico galicismo:
raduccién literal de la expresidén francesa: "Une boite =
contenant..." Lo correcto en espanol: Una caja cue con
tiene,.. En los boletines oficiales, es comln leer: "“Or-
den disponiendo...", cuando, en realidad debe decirse:
.o que dispone.) ‘

6.23.3. Incorrecto como atributo, Por igual razdén, es contrario a la natura

leza del gerundio espariol su uso como atributo; por lo tanto, ser&n inco--

rrectas frases como las siguientes:

- Era un hombre robusto, alto y gozando de buena salud, -
(Lo correcto: ...alto v gue gozaba de buena salud,)

~ Vivia en aquel pueblo un hidalgo rico y viejo, teniendo her
mosas fincas. (Lo correcto: ...viejo, gue tenia hermosas -
fincas; o bien, ...V1eio gue era propietario’ de hermosas fin

cas.)

- El rey ha declarado nulas las rescluciones adoptadas por Ios
diputados... comoc siendo ilegales e inconstitucionales, (Lo
COITeCtO: ...,POIQUE SON O Eral,..)

- Vi un &rbol floreciendo. {No puede admitirse floreciendo, -
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porque, como ya asentamos, el gerundio no debe expresar
cualidad, Ademdés, tampoco se refleja aqui el matiz de =
contemporaneidad, ya que es imposible que yo vea el flo-
recimiento de un &rbol, mientras se produce, a menos gue
se trate de una pelicula de dibujos animados, © gracias a
un procedimiento especial cinematografico, capaz de cap-—
tar el florecer de un &rbol mientras se va produciendo. Lo
correcto: Vi un &rbol floreciente, o en proceso de iloreci

miento,)

EJERCICIOS GENERALES

De las oraciones que se listan diga cudles son correctas y cudles -

incorrectas. Escriba en forma correcta estas ultimas, sustituyendo el ge

rundio por la expresidn que connote la idea que se intentaba comunicar.

Discutieron comiendo. (Incorrecto,) Discutieron mientras comian,
(Correcto)

Iba delante un guia conociendo el pais,

El autor describe a Don Quijote acometiendo a los molinos de =
viento,

Cazando en Lesbos, vi lo més lindo que vi jamés.
Habiendo descubierto el truco, perdié interés por el juego.
Decidi publicar un libro, enviando a América la edicién,

Acabo de leer un reportaje describiendo el incendio.




16,

11,

13,

14, -

15,

16.

18,

19,

20.

21,

Vi a Manuel volando sobre el mar,
Se pasa el dia cantando._

los atletas corrieron velozmert2, perdiéndose de vista,

Bomkbkardearcn la posicién eneriga, destruvando tres fabricas,

Sufrié un grave accidente, muriendo poco después.

Estaba c¢ogiendo flores,

La ley prohibiendo la importancia de aparatos eléctricos es de fe-
cha,..

Se cayd del andamio, rompiéndose las piernas,

Se ha publicadc un decreto, modificando las cuotas prediales,
Abriendo la ventana se dejé acariciar por la brisa,

El cohete fue disparado ayer, entrando felizmente en la Zrbita pre=-
vista,

El alpinista reshalé arrastrando a los demés encordados.
El pintor trabaja silbando,
Fl ric bajaba muy crecido arrastrande troncos y ramajes,

Era una iamilia compuesta de cinco personas viviendo en una t£ola
pieza,



22,

23.

24,

25,

26,

27,

28,

29,

30.
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Comiendo pescacdo, se tragd una espina.

Descansando tantas horas, no alcanzarés el éxito.

Procediendo con mé&s cuidado, quiz& lo habrias logrado.

Estaba disparando un tiro,

\

Estaba disparando tiros.

Se hiri6, muriendo horas después,

Proceda usted a hacer la gestién de que se trata, dando cuenta
del resultade a esta Direccidn.

Lo comunico a usted para su conocimiento, reiterdndole mi aten
ta consideracién,

Me estoy permitiendo enviarle,..

Soluciones en la pégina
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CAPITULO 7

ESCOLLOS GRAMATICALES

Con este titulo queremos significar trobiezos con el lenguaje, es de-
cir, vicios o dificultades en el empleo de ciertos vocablos, taleé como:
los pronombres\no acentuados “"la", "lo" y “le"; "debe" y "debe de": -~
el posesi\;'o "cuyo"; la conjugacibén ".six'xo" y "si no"; el abuso de los pro
nombres; el posesivo "su"; el adjetivo "mismo" y el relativo "que", La
mayoria d;e las veces estos vocablos son mal empleados, quizd por el -

desconocimiento de sus auténticos significados y funciones gramaticales,

7.1, LAISMO, LOISMO y LEISMO.

7.1.1. lLos vicios gue los originan, Desgraciadamente es muy frecuente

el mal empléo de los pronombres no acentuados "la", "lo" y "le"; esto

se debe a que en vez de atender al caso gramatical, se atiende a la ter~

minacién en o oena del género masculino o femenino., Asi, se dice:
"La di un empujén”, cuando.se hace referencia a una mujer, y "lo di un
empujén", si se refiere a hombre. Ambos casos son errbneos pues lo coL
rrecto es: "le di un empujén", ya sea hombre o mujer qu'ie'n haya recibido
el empujén, segin demostraremos més adelante. De vicics similares a és

te han surgido las denominaciones laismo, loismo y leismo.’

\

7.1.2, Reglas, Para emplear correctamente estas formas atonas de los pro
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nombres personales la, lo y le, nos debemos sujetar a\las reglas dicga-

das por la Real Academia Espafiola de la Lengua. Tales reglas son:

I.
II,

III,

AN

VI.

El pronombre lo se usa para el acusativo masculino. (Comple~
mento directo = c.d.) )

~

El pronombre la se emplea para el acusativo femenino., (Comple
mento directo = c.d.)

El pronombre le se utiliza para el dativo de ambos géneros. —
(Complemento indirecto = c.i.). Adem&s, se puede usar, en ca
sos particulares de mala eufonfa, como acusativo masculino de
persona, pero nunca de cosa.

El pronombre los para acusativo masculino plural. (Complemento
directo.) - :

El pronombre las para acusativo femenino plural. (Complemento -
directo.) .

El pronombre les para dativo de ambos géneros. (Siempre como
complemento indirecto.)

7.1.3, Para que el lector se habitle al anélisis, en caso de duda, y pue

da seleccionar correctamente estos pronombres, analizamos a continuacién

varios ejemplos:

_ l.

La di un empujén; lo di un empujén.

! z r . :
Ambos casos errbneos. Lo correcto, , Le di un empujén,

Ané&lisis: Di, ¢;qué? Resp.: un empujén (c.d.).
Di un empujdén, ;a quién? Resp.: 2 _él o a_ella,
(c.i,); por tanto, el pronombre correcta es le,ya que
sustituye a un c.i. Y
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-La vi que la daba un mareo.

El primer la correcto, el segundo incorrecto; por tanto, la frase
quedaria asi: La vi _que le dzba un marec.

Andlisis: Para el primer la: .
Vi, sa quién? Resp.: a ella (c.d.); por lo tanto la
vi es correcto,

Para el segundo la:
Daba, ;qué? Resp.: un mareo (c.d.)

Daba un mareo, ¢a quién? Resp.: a_ella (c.i.); por

lo. tanto, el pronombre correcto es le,
Obsérvese que no podemos decir: Le vi que le daba un mareo; =~

salvo el caso de tratarse de un hombre, ya que Ly vi que le -
daba un mareo, suena poco eufdnico.

Cuando la veo ese peinado a Maria,

Incorrecto; lo correcto es: Cuando le veo ese peinadc a-Maria;
o también: Cuando la veo con ese€ peinado,

Anédlisis: Veo, ¢qué cosa? Resp.: ese peinado (c.d.)
Veo ese peinado, ¢a quién? Resp.: a Marfa (c.i.);
por tanto, el pronombre correcto es le,

Para la segunda expresiédn:

Veo, ¢a quién? Resp.: a_Maria (c.d.), por lo tanto la_
es el pronombre correcto, ya que con_ese peinado pa
sa a ser un complemento circunstancial,

No intente colarse, caballero, que lo veo; no intente colarse, -
sefiorita, que la veo,

Ambos pronombres son correctos.

Andlisis: Veo, ¢a quién? Resp.: al caballero y a_la safiorita
(c.d.); por tanto, ambos pronombres son correctos,

Le digo a usted, joven, y le digo a usted, seforita, que agui =
no se puede fumar,
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Ambos pronombres son correctos.

Anélisis: Digo, ¢qué? Resp.: alqgo, palabras, etc. (c.d.) )
Digo algo, ¢a quién? Resp.: al joven y a la_sefiori=
ta, ambos complementos indirectos; por tanto, el pro
nombre le es correcto.

En cuanto me lo tropiece, lo voy a dar una sorpresa,

\
El primer lo correcto, el segundo incorrecto. La frase correcta
seria: En cuanto me lo tropiece le voy a_dar una sorpresa.

Ané&lisis: En la primera parte:
Tropiece, ¢a quién? Resp.: a &l (c.d.)

En la segunda:
Voy a dar, ¢qué? Resp.: una sorpresa (c.d.)

Voy a dar una sorpresa, ¢a quién? Resp.: a él (c.i.);
por tanto, el segundo pronombre es le,

Si se tratara de una mujer, la oracién quedaria: En _cuanto me la

tropiece,le voy a dar una sorpresa.

La vi en el tranvia y la dije...

El primer la correcto, el segundo incorrecto. La frase correcta
serfa: La vi en el tranvia vy le dije,..

Anélisis: Vi, ¢a quién? Resp.: a ella (cod.)e
Dije, ¢qué? Resp.: algo (c.d.).

Dije algo, ¢a quién? Resp.: a_ella (c.i.); por tanto,
el pronombre es le,

Si se tratara de una persona masculina, la frase, seria, de acuer-
do a la regla III: lo vi en el tranvia v le dije.,..; o Le vi en =
el tranvia v le dije,.. -

Les he visto pasar y les he ilamado.

/

Ambos pronombres incorrectos. La frase correcta es: Los (las) he

——

7
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visto pasar v los (las) he llamado,

l-—-—

Anélisis: He visto pasar, ;a quiénes? Resp.: a _ellos o a_ellas
{c.d.).
He ilamado, ga quiénes? Resp.: a _ellos o a_eilas ~
(c.d.). Como ambos son complenentos directos, los
pronombres correctos deben ser: los, para personas -
masculinas, y las para personas femeninas,

Yo no la permitiria dedicarse a eso,

Incorrecta., La frase correcta es: Yo no le permitirfa dedicarse
a_eso. ‘_

Ané}isis: No permitirfa, ;qué? Resp.: dedicarse a _eso (c.d.)
No permitiria, sa quién? Resp,: a_eila (cfi.): por 1o
tanto, el pronombre debe ser le,

Esto sblo es lo que la compete,

El primer pronombre correcto, el segundo incorrecto., La frase
correcta es: Esto sblo es lo gue le compete,

Anélisis: Es, jqué? Resp.: el asunto (c.d.), por ello es lo.

Compete, ¢qué? No hay respuesta, puesto que se
trata de un verbo intransitivo,

Compete, ¢a quién? Resp.: a &l o a ella (c.i.); por
lo tanto, es le, ya sea hombre o mujer.

7.1.4, Confusiones, Es tan importante el correcto manejo de estos pronom

bres, que de su mal empleo pueden derivarse confusiones; por ejemplo, ==

no es lo mismo decir:

que

a)

b)

Reunidé a los empleados para presentarlos al jefe,

v

Reunié a los empleados vara presentarles al_jefe,

—
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.o En el caso (a), los representa a los empleados, quienes son presen-

tados al jefe; en el caso (b), es el jefe el presentado a los empleados, -

quienes estén representados por el pronombre les,

7.1.5. La preposicién a, causa de confusién, El empleo indebido del

—

pronombre leé (LEISMO), se debe principalmente a lo fécil que es confun-
dir el complemento directo con el indrecto, justamente por la presencia -
de la preposicién a. Decimos: "Quiero a Juan”, y no decimos "“Quie-
ro Juan"; en cambio, correctamente decimos "Quiero carne" y no “Quiero
a carne". (Lo ldégico seria "Quiero Iuan", lo mismo que decimos "Quie-
ro carne.) Esta dificultad se dervia del hecho de que, en esparfiol, el -
complemento directo de persona o cosa personificada lleva la preposicién
a, lo cual no sucede en el idioma francés. Un francés dice: *le_vois -~
Pierre", mientras que los de habla hispana decimos: "Veo a Pedro"; no
obstante que en ambos casos el complemento directo de "ver" es "Pedro".
Con la preposicidén a, parece como si Pedro fuese complemento indirecto;

por ello, al usar el pronombre personal, se dice le, cuando deberia ser

lo,

Para el caso particular de un complemento directo (persona masculina),
el pronombre le es aceptable,segln la regla III; peré cuando se trata de -
un complemento directo femenino, el pronombre correcto serd siempre la.

Asf, por ejemplo, en las despedidas de las cartas, cuando el destinataric
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es una persona masculina se puede decir: lo_galudo... o le _saludo; pero
si el destinatario es persona femenina es un aror decir: le saludo...:
lo correcto es la saludo..., puesto que se trata de un franco c¢sso acu-

sativo femenino, que nc encuadra dentro de la regla III.

7.2, DEBE Y DEBE DE

N -

7.2.1. Obligatoriedad v suposicién., He aqui otro de los tropiezos con

el'lenguaje, ya que muchos redactores y aun periodistas adicionsn al ver-
bo deber la preposicién de, con lo que creen darle mé&s carécter de obli=
gatoriedad, cuando en realidad pierde tal caracter para significar suposi--

cién,

Deber + infinitivo, es frase verbal que significa obligacién.

@ .
Ejemplos: - ’
- Pedro debe estar en el museo. (Estd obligado,)

= El profesor debe venir a las ocho, porque a esa hora comien
za su clase, (Est& obligado.)

En cambio, deber_de + infinitivo es frase verbal que significa suposi-

cién.

Ejemplos: .
= Pedro debe de estar =n el museo., {(Probablemente esti.)

- El profesor debe de venir a las ocho, porque salié de su ca=
sa hace media hora, (Se supone que vendré.)
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7.2.2., Anllisis de deber vy deber de, Es tan sencillo asimilar estos -

conceptos, que es inexplicable el tropiezo que sufren tantos redactores,

Como préctica analizaremos varios ejemplos:

1, El Director debe venir esta tarde a su despacho. (Indicamos
que su presencla es ineludible,)

2. El Director debe de venir esta tarde a su despacho. (Indica~--
mos que sblo es probable que venga hoy, porque a veces falta
por las tardes.) ‘

3. ¢Dénde estdn las pinzas? Deben de estar en el cajén de las
herramientas. (Que es donde deben estar,)

1

4, El alumno debe de corregir las faltas que vea en los ejercicios.
(Frase incorrecta, porque el alumno tiene la obligacién de hacer
las correcciones, Lo correcto: El alumno debe cofréegir,..)

5. Debo de subir en ese autobis, son érdenes del jefe. (Mal, -
porque si son érdenes deben cumplirse., Lo correcto: Debo_su-
bir. ° n)

6. Debié de bajar de aquel avidén, porque yo lo vi salir del han--

gar. (Correcto, pues el hecho de haberlo visto salir no da la
seguridad de que haya bajado del avién.,)

7. Este coche debe ser un "Cadilac". (Incorrecto, pues si se tie
ne la seguridad, deberia decirse: Ese coche.es un "Cadilac”.
Como existe la duda debe decirse: "Ese coche debe de ser un
*(Cadilac",

8. Debes _de_tener en cuenta lo que dice el profesor. (Mal,  por-

que el alumno adquiere la obligacién ante el profesor; por lo tan
to, debié6 decirse: Debes tener en cuenta,..)




N

7/9

9, Debes de haber pasado mala noche; tienes mal aspecto., (Co-
rrecto, pues no se conocen las causas y se estd suponiendo.

10, Los nifics deben estar dermidos ya, porque no se oye ruido al
guno., (Mal, pues pueden estar leyendo o desarrollande otra
actividad silenciosa, Por no ccrnocerse la causa, debid decir
se: Los nifics deben de estar... Si realmente se tiene la --
certeza, se ha de decir: Los nifios est&n durmiende, por ello
no se oye ruido algunc,)

i\

7.,3. CUYO: SU DOBLE VALOR DE REIATIVO Y POSESIVC,

7.3.1. Cuyo es un pronombre relativo posesivo, Funciona siempre como

adejtivo antepuesto al nombre, con el cual concuerda en género y nlumero,
Olvidar esta caracteristica es caer en el sensurable error de emplearlo co
mo un relativo cualquiera, Este error no es sélo problemas de ignoran-

tes, pues, seglin Manuel Seco, en su Diccionario de dudas de la lengua

espafiola, también lo es de escritores consagrados; y, para sefalarlo, ci=-

ta dos ejemplos:

- "...la fe en la imortalidad del alma, cuya condicién tal vez =
no se precisaba mucho..." (Unamuno, Del sentimiento trdgico

de la vida,)

- ?,..reconocidé como hijo a su bastardo Juli&n Vaicércel y le =
casd con dofia Juana de Velasco, hija del condestakble de Cag
tilla, de cuyo suceso se hablard en otro lugar de este libro”,
{Marafidén, El Ccnde-=Duque de Clivares.)

En el primer caso debid decirse:.,,..condicidn que..., y en el segundo:

s sSceso del aue,..
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Sus usos correcto e incorrecto. Para su correcto empleo no debe

olvidarse que esle vocablo conserva su doble valor de relativo y posesi-

vo, equivalente a de alquien, de guien, del cual, de lo cual, etc., més

nunca al cual, lo cual, etc,

Para ayudar al lector a salvar este escollo o tropiezo con el lengua-

\

je, analizamos a continuacién algunos ejemplos:

2,

30

4.

Se trata de la imagen creada en la memoria, a cuya imagen -
llamamos visién. (Lo correcto: ...memoria, y llamamos visidén
a_esta imagen; o también, aunque repugne la construccién: -
«s.a la cual imagen...)

Entonces se introdujo en las academias de pintura y escultura
el estudio del cuerpo desnudo, junto al dibujo de los modelos
en yeso, en cuyos estudios la admiracién de lo antiguo repre-
senta, ...(Lo correcto: ...de los modelos en yeso; en estos -
estudios. . .)

Dos perros se lanzaron detrds del fugitivo, cuyos perros fueron
luego hallados muertos en un prado, (En este caso puede muy
bien decirse: ...del fugitivo, los cuales fueron..., ya que no
hay equivoco posible, pues el antecedente del pronombre rela-
tivo los cuales no puede ser fugitivo, que estd en singular.)

Vivimos en una casa, cuya casa tenia un tejado rojo. (Mal;
debe decirse: Vivimos en una casa, gque tenia,..)

Vivimos en una casa, cuya puerta.,.. (Bien, puesto que la puer
ta forma parte de la casa.)

"El avién, cuyas alas.,,. ‘Bien, puesto que las alas forman bal
te del avién.)
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7. - Habfa un avién, en cuyo avién... (Mal; debe decirse: ...avién
en el que...)

7.3.3. Casos _de usos correctos., La Academia permite el uso de cuyo

cuando concieria con los vocablos causa, ocasidén, razén, fin, motivo, -

efecto y otros semejantes,
\

Ejemplos:. .
1. Decidié apoderarse del trono, a cuyo efecto comenzd los pre-

parativos., (Bien, puesto que también puede escribirse: ,..del
trono, y a este efecto...)

2. A veces los labradores trabajaban a varios kildémetros de sus -
hogares, en cuyo caso tienen que comer en plenoc campe. (C
rrecto, porque equivale a decir: ...de sus hogares, y por es
motivo...)

o
e

3. Sus libros eran fuertes, tremendos, por cuyo motivo tenfan éxi
to. (Correcto, porque equivale a escribir: ,..tremendos; por -
tal motivo.,.)

4, Antes de morir, el gran escritor "X" quemd sus obras, por cu-
ya razdn no contamos con ningGn escrito suyo. (Bien, puesto
que equivale a escribir: ,.,.sus obras; por esta razdn...)

7.3.4. Su_funcién verdadera., Para evitar cualquier posible error es -~

preferible que cuyo se emplee en su funcidén genuina: relativo posesivo, o
o

sea, la de relacionar dos nombres, el segundo de los cuales es persona o

cosa posefda o propia del primero; por ejemplo:

1., Ayer fue detonido un individuo cuyo nombre es Antcnico Juérez Z.
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2, La sefiora aprecia mucho a los servidores cuya fidelidad es -
constante,

3. Le presentaremos al sefior Z4rate, a cuyos hijos usted ya cong
ce, ’

4, En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quiero acordar-
me.,..

\

5. Se llevé consigo a Pedro, sin cuya compaiiia no podia hacerse

nada.

7.3.5. Su_concordancia. Cuando cuyo antecede a dos sustantivos, debe

concordar solamente con el primero; asi, no puede decirse:
- JesGis, cuyos padre y madre...

Lo correcto: - Jes(s, cuyo padire y madre...;

o bien, repitiendo el relativo posesivo:

- JesGis, cuyo padre y cuya madre...

7.4. SINO Y SI NO

7.4.1, Significados diferentes. Emplear sino por si no y viceversa, es

otro escollo, aunque menos frecuente., Esto sucede porque no se tiene -

claramente la significacién de ambas expresiones.

Sino es una conjuncién condicional adversativa que enlaza dos oracigo
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nes, la segunda de ellas indica oposicién o contrariedad con respecto a

la primera; por ejemplo:

- Este 18piz no es azul, sino rojo.
- No estad estudiando, sino jugando.

Si_no son dos palabras; si es la particula condicicnal; no es la ne-

gaéién. Entre ambas pueden colocarse otras palabras; por ejemplo:

- Si no quieres = si tl no quieres,
- Si no quieres venir hoy = si hoy no quieres venir,

A
R

7.4.2. Regla pr&ctica, Para saber cuindo debemos escribir sino o si no,

intentemos colocar inmediatamente después de estas particulas la conjun-
cién que. Si la frase la admite, escribase gino; en caso contrario, si no,
Ademds, el sentido mismo de las frades orienta f&cilmente. Analicemos -

los ejemplos anteriores y otros més:

1, Este l&piz no es azul, sino gue es rojo., (Bien.)
2. No estd jugando, sino cue estd durmiendo. (Bien.)
3. Sino_gue_ quieres. (Sencillamente imposible,)

4, Sino gue quieres venir,... (Igualmente imposible.)



7/14

S. No lo has pagado tG, sino _que yo. (Bien.

6. Tumbado en la hamaca, intentaba, gino dormir, al menos des-
cansar., (En este ejemplo no puede intercalarse la conjuncidn
que: ... sino_gue dormir, pues la frase resulta absurda, Ade-
mé&s, la frase no expresa oposicién ni contrariedad, sino una =~
conceciédn mediante la conjuncidén condicional si; por lo tanto,
la frase correcta seria: Tumbado en la hamaca, intentaba, si =
no dormir, al menos descansar,)

\

7.4.3.La_ conjunciébn gue origina otro error, Cuidado con el galicismo -

que consiste en emplear la conjuncién gue en lugar de sino:

- No tiene otro medio de influir en ella gue acudiendo a su ma-
dre. (... sino acudiendo a su madre,)

- No cree haber contado gue una divertidaganécdota. (... sino -
una divertida anécdota,) .

7.5. PRONOMBRES PLEONASTICOS:

7.5.1, Abuso de pronombres, Cuidado con abusar de los pronombres al

‘escribir, Los pronombres innecesarios no sblo hacen incorrecta la exposi
cién, sino que resulta poco elegante y hasta confusa. No caiéa en este
muy sensurable defecto; con un poc;o de atencién y anélisis usted puede
evitar este inconveniente, Ana‘licemos juntos algunos ejemplos que com-

prueban nuestra aseveracién:

1, TG lo que sin duda eres es un buen piloto,
(Lo correcto: Tt _eres sin duda un buen piloto.)
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Por eso es por lo que yo prefiero volar., (Esta es) una defec-
tuosa traduccién de la expresién francesa: "C'est pour cela =
que.,.." Lo correcto: Por eso yo prefiero volar; ¢ por eso pre
fiero volar.)

A esa muchacha hay que mandarla a la escuela, ' (Mejor: Hay
que mandar a esa muchacha a la_escuela.)

Sus ocios los entretiene en resolver cricigramas. (M4&s limpia
la expresidén: Entretiene sus ocios en resolver crucigramas.)
\

La cabeza debemos cubrirla para resguardarla del frio. (Mejor
expresado: Debemos cubrirnos la cabeza para resquardarla del

frio.)

Todo el mundo me sonrie y le sonrie a mis perros. {El le no
sblo es incorrecto, sino superfluo. Lo correcto: Todo el mun
do me sonrie vy sonrie a mis perros.)

EJERCICIOS GENERALES

En las frases siguientes, sustituya los pronombres &tonos le, lo,

los, las, empleados incorrectamente, por las formas correctas:

Les espera impacientemente,

Le saludo con atencién y admiracién,

Le tuve a mi lado toda la tarde.

Le asombra (a la reina) la actitud del ministro,

La di un beso,
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Se volvié a su discipula y la dijo.

Perdi a mi hijo; pero ya le he encontrado.

Quisiera enviarle algo, y enviarlo pronto,.

Le di el parabién; lo di con gran entusiasmo.
\

Les vi y al momento les conoci. ,

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

Dias pasados encontré a Elvira, Tuve el gusto de saludarla y de es--
trecharle la mano; pues precisamente ayer la prometieron en matrimonio.

II, Indique las faltas' que con.debe y debe de se cometen en las si-

guientes oraciones, Expréselas correctamente,

1.

Eso debe_ ser castillo o fortaleza,

Los ninos deben de jugar mucho, pues los fortalece,

Si te lo propones debes de triunfar,

El amor debe ser absoluto, de entrega, sin limitaciones.

Nuestra intencidén y deseo no deben de ser doblegados, si queremos -
triunfar, .

Pedro debe asistir al seminario, pues lleva la representacién de nues-
tro colegio,
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Morir sin darse cuenta debe ser un privilegio que Dios otorga.
Debes de venir, juan; es una orden,
Toda decisién debe considerarse antes de exponeria.

El auténtico estudiante debe de entregarse al estudic y cumplir con
3u compromiso, )

La casa debe estar hecha una ruina por dentro, pues lleva afios sin
habitar.

III. Senale las faltas que se cometen, por el empleo inadecuado de

cuyo, en las frases siguientes y escriba las formas correctas de los ==

fragmentos mal redactados.

1.

5.

En la alameda "X" se ha descubierto un monumento, cuyo monumento
es de piedra, ,

Te he prestadc dos revistas, cuyas revistas aln no me has devuelto,

I .
Te entrego estos libros cuyas péginas est&n, como verds, sin abrir,

Tres aviones cruzaron la comarca a gran velocidad,cuyos aviones lle
b Al
vaban a nuestros j;4venes e intrépidos pazaca1distas.,

En las excavacicnes realizadas en la zona "X" se encontraron restos
humanos, cuyos restos parecen ser prehistéricos,

En el musec "X¥" vi una estatua cuyos brazos estaban rotos,
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Con cuyo fin venimos ante usted para dedirle nos conceda la exen--
ciébn de impuesto, que le solicitamos por escrito.

El caballero cuyo es el gabén.

Yo soy el caballero de la Blanca Luna cuyas inauditas hazafas te le
habrén traido a la memoria.

\
Era imperiosa la victoria cuya causa era justa.

1, Los nifios cuya madre nos presentaron ayer.

IV. En caso de estar mal empleadas las particulas sino o si_no, co-

rrfjanse las siguientes oraciones.

ll

N\

Si no lo haces tG, ninguno de tus hermanos podré hacerlo.
Tiene la obligacién de hacerlo, si no ser& castigado.

¢Quién prodiga al presunto criminal tales elogios de bravura, sino de
heroismo? :

Ponga mucho cuidado al hacer el alojamiento del testero, pues sino
los tornillos no entrarén.

No desempefia su trabajo con eficiencia, sino que siempre estd distraf
do.

El considera que ha hecho si no lo que debia.

El sino de las personas no es fatal sino condicionado; si no nos empe
fiamos en dominarlo, nos dominaré,
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8. Nunca llegd tarde, si no al contrario.
9. No traigo el libro que les ofreci, sino otro mucho mejor,
10, Lo que contd no era para reir, sino para llorar.

11, No tiene\a otra forma de decir las cosas que gritando.

V. En las siguientes oraciones hay algunos casos de abusos de pro

nombres, Iscriba de nuevo las frases que considere incorrectas o supri

ma el o los pronombres pleonésticos,

1. Hemos encontrado un ingeniero a quien le encargamos el célculo cs~
tructural de un edificio.

2. Hay un sobrante de dinero que lo hemos reservado para gratificaciones.

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

4, Por eso e; por lo que para ti no significa nada el dinero.,
5. Emocicnes eran ésas que me las daba a mi el corazén,
6. Es preciso que sepas que lo que busco no es tu dinero,
7. La reina le llama "hermanita”a Madame Elizabeth,

8. Mi tarea la estoy haciendo por etapas.,
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9. Asi que, por evitar dudas, fue por lo que jamés di motivo a las mas

ligera insinuacién,

10. Las piernas debemos cubrirnoslas para preservarlas de las zarzas,

Solucién en la pégina
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CAPITULO 8

ESCOLLOS GRAMATICALES

(Continuacidn),

8.1, EL POSESIVO "SU".

8,1.1, El “su" como escollo. Otro escollo, y de los diffciles de salvar,

es el que se refiere al adjetivo posesivo su. - -

Un ejemplo nos precisa la dificultad:
-~  El América gand al Cruz Azul en su campo.
Surge la pregunta: ;cudl campo? Aquf en_su campo no nos lo acla-

ra; por lo tanto, si queremos evitar la anfibologia y determinar la propie—

dad del campo tenemos que escribir:

- El América, en su campo, gand al Cruz Azul.

- El Cruz Azul, en su campo, perdi® contra el América,

Las incidentales, en su campo, explican claramente la pertenencia =-.

y despejan la duda.

8.1.2, La _ambigliedad que origina, Debemos confesar que el adejtivo po-

sesivo su crea a menudo frases ambiguas. La posible anfibologfa se debe
'

a la pobreza del idioma. ' Al decir su'casa podemos referirnos a la casa -~

de &1, de ella. de ellos, de ellas, de usted o de ustedes, Aun el neutro

carece de formas propias; su_ dificultad puede ser la dificultad de él, de -

]
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ellos, etc, Para remediar la indeterminacién del poseedor, nuestro idio-
ma se vale del recurso de afiadir a su o sus el nombre del poseedor, --
o el pronombre que lo sefala, precedido por la preposicién de, siempre -

que el contexto no baste para indicarlo: su casa de_ Luis; su casa de - -

ellos; sus rentas de ustedes; etc., Esta prictica se mantiene en el habla

moderna con,visible tendencia a limitarla a su de usted y de ustedes: -

su _hermano de usted: sus padres de ustedes,

8.1.3. En otros idiomas, Esta dificultad no se presenta en el idioma frap

cés ni en el ingle§, que cuentan con cinco formas de expresién, y menos
en el idioma alemén donde el su varfa no sélo en género y nimero, sino =

también segin sean uno o varios los poseedores.

Las formas francesas son: "son", "sa", "ses", "leur" y "leurs"; las

inglesas: "his", "her", "its", "your" y "their".

Para que el lector pueda evaluar con mdés tangibilidad la dificultad ==
que entrafia fal manejo del su en espaiiol, pondremos ejempios de aplica=--
cién de las diversas formas del posesivo su, tanto en francés como en in

gles:

En francés:

Son pére. (Su padre. Para sustantivo masculino, sin precisar -
de quién es el padre. Si se quiere precisar, deberia escribirse:
Son pere a lui, = Su_padre de él, Gon pere A elle = su padre -~
de ella.) N '
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2. Sa mere. (Su madre. Para sustantivo femenino., Si se quiere -~
precisar de quién es la madre deber8 procederse seg(n indicamos
en el ejemplo anterior,)

\ [
3. Ses peres o ses meres. (Sus padres o sus madres, fara el plu
ral masculino o femenino, sin precisar de quiénes son.)

4, Leur pére o leur mere. (Su padre o su madre de ellos o de ellas.)

\ LY
5. Leurs peres o leurs meres, (Sus padres o sus madres de ellos -
o de ellas,) :

En_inglés:

1, His father.= Su padre de él,

———

2, Her father,= Su padre de ella.

3. A house with its furnture, = Una casa con sus muebles. (Pose-
sivo neutro: de él, de ella.)

4, Your father = su padre de usted o de ustedes,

5. Their father = su’'padre de ellos o de ellas.

Como puede apreciarse por los ejemplos anteriores, las varias formas

del posesivo su precisan su correcto empleo, sobre todo en el inglés don-

de jam8s podrd existir duda con respecto al poseedor.

8.1.4., Cébmo evitar la confusién, Para eludir la confusién que se deriva -

de la forma Gnica con que cuenta nuestra idioma, se aconseja tener Pressu
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te las siguientes recomendaciones:

I, Colocar el su de tal suerte que se refiera al nombre anterior
mdas cercano.

Ejemplo:
- El rey Jorge VI de Inglaterra ha muerto en su mansién de
campc de Sandringhem.

Esta recomendacién hay que tomarla con cautela, pues si volvemos a
nuestro ejemplo primero (Apartado 8.,1.1.), muy pocas personas aceptaran
que el campo es propiedad del equip Cruz Azul. Claro que cuando se _—
trata de su solo posible poseedor, como en el ejemplo inmediato anterior,
la duda queda totalmente eliminada.

IT. Hacer construcciones indirectas pronominales. Asi, en vez de

decir:
- Se le llenaron sus ojos de lagrimas;
diga mejor:

- Se le llenaron los ojos de l&grimas,

8.1.5. Andlisis de ejemplos, Para ayudar al lector, analizamos a conti=~

nuacién varios ejemplos, en los que la ambiglledad queda manifiesta: -

1. El paciente matd al médico en su casa. (Cabe preguntar en ca
sa de quién., Si fue en casa del paciente, conviene escribir:
El paciente, en su casa, matd al .médico. Si fue en casa del
médico, debe escribirse: El naciente matd al médico en casa -

de éste,)

2, Han comido en mi casa el sefior Pérez y su esposa, y ayer es=
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tuvo con nosotros su madre. (La pregunta obligada: ¢madre de
quién? Si se refiere a la madre de la sefiora, podria escribir-
5€: ...y ayer estuvo con nosotros la madre de ella. Si se tra
ta de la madre del serior Pérez, lo correcto seria: ...Y aveyr es
tuvo con nosotros la madre de &1, También podria escribirse: -
...la madre de ésta o la madre de aguél, segin se tratara de -
ia madre de la sefiora o la madre del serior Pérez.)

3. Luis fue a casa de Pedro en su coche. (¢Coche de quién? Pa-
ra evitar esta ambigfiedad escribase: Luis, en su coche, fue a
casa de Pedro, Si el coche es de Pedro: Luis fue a casa de -
Pedro _en el coche de éste,

BEn las respuestas en tercera persona, tan comunes en las tarjetas pro’
tocolarias, o m&s bien de cortesia, que se utilizan para agradecer felicita
ciones, pésames, participaciones diversas, etc., son frecuentes los erro-

res de este tipo.

4, Ejemplo: _, agradece a su gentil amigo, Ing. Joa--
quin Rodriguez, la idicitacién que con motivo de su ono
méstico le envié., (Onoméstico ;de quién? Si se tiene
en cuenta la recomendacién primera del Apartado 8.1.4.,
seguramente se trata del onoméstico del propio sefior Ro
driguez y no de quien envia la tarjeta; en cambio, si es
cribimos:

, con motivo de su onomdstico, agradece
a su gentil amigo, Ing. Joaquin Rodrl’guez,‘ el telegrama
de felicitacién que tuvo a bien enviarle. (*)

S Luis estuvo en casa de Manuel, y alli encontr®é a su hermano.
(¢ De quién es hermano; de Luis o de Manuel? Para precisar,
escribase as{: Luis, en casa de Manuel, encontrd a su herma-
no; también: Luis encontrd a su hermano cuando estuvo en ca
sa de Manuel, En estos dos casos no hay duda de que Luis =

(*) Para ayudar =] lectocr, cuando hablemos de la redacciébn de los distin=-
tos tipos de cartas y documentos, incluiremos 33 modelos muy fiiles -
'para contestar motivos diversos,
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.+ encontrd a su propio hermano. Si se tratara del hermano de Ma
’ nuel, basta escribir: Luis estuvo en casa de Manuel, v allf —

encontré al hermano de éste,

8.2, MISMISMO

8.2.1. Mismo es un adejtivo y nunca un pronombre; por fo tanto, su uso
debe circunsc\ribirse a su auténtica funcién, si no se quiere caer en el =
"mismismo", o en su mal uso. Este escollo o tropiezo con el idioma se
ac}quiere, justamente, por el mal h8bito de imitar; de ahi que en la actua
lidad sea ya un verdadero vicio del que pérticipan no sblo escritores nobe

les, sinc reporteros, periodistas, escritores de prestigio y también edito—

rialistas.

8.2.2, El empleo correcto de este adjetivo se restringe a los siquientes -

casos:

Expres i6én de identidad

1. Todas estas obras son del mismo autor.

2. Este gato es el mismo que vimos ayer.,
3. El mismo se impuso la obligacién de superarse.
4, Por hoy vivimos los mismos problemas que ayer.

S, Las mejores revistas son de la misma empresa editora.

t
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de intensidad

- La actitud del sefior Juez nos parece la misma ter’quedada

La guerra debe considerarse como la misma crueldad diabélica.

koo Tepon ' ; B \ . A .
Los tres hermancs tenian el mismo carécter, se dirfa que eran

Siempre. actia con la misma calidad humana.

-~ -~

Sigue la misma trayectoria que su tio Manuel,

El''mismo dolor nos embarga a todos los de la ‘familia.:

) - ~ E

!

1. El nifio Martinez es la misma bondad.
2.
3.
\
4,
\ auténticos gemelos.
| 5. Tan hermosa como la ‘_nli_s__r_rlg‘ Venus.
Expresién deisemejanza o repeticién
1.
2. ‘Practica ’él‘“mivsmo‘depérte—‘todos los ,dias.
3.
4.
5. Tiene losmlsmos ojos. q'ue' su madre,
Expresién. de énfasis - -
1, Yo mismo lo ol;s‘e‘rv_é ;;rerv. ‘ i
r s S N L P N SR
2. Los -mismos.inspectores lo saben. -
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3. Fue tan gentil que me recibié en su mismo privado.

4, Aquf, en esta misma escuela, estudié mi profesién. —

'

5. El mismo que viste y calza, (Expresién aceptada por la Acade=
mia.)

\
8.2.,3. Empleo incorrecto o mismismo. En cambio, se comprueba diaria

mente que, en la redaccién rutinaria y'en las expresiones orales de locu-

tores de radio y televisién, es frecuente el vicio llamado "MISMISMO",

Ejemplos:

1, El lider campesino habld de la productividad del campo, misma
que, segin él, va aumentando a ritmo acelerado. (Lo correcto
serfa: ,..productividad del campo que, segin él...)

2, .+ .de este pavoroso problema, prometiéndonos no tener abatimien
tos frente a la colosal envergadura del mismo, sino con toda cal
ma... (Debié escribirse: ...cdel mismo problema...; o bien: --
«+.a_la colosal envergadura del problema,..)

3. El pasado agosto se materializdé una de las inquietudes de varios
Cdnsejeros Directivos del Colegio X, al celebrar una emotiva ce
remonia en la sede del mismo... (Lo correcto: ...ceremonia, -
en la sede del mismo Colegig...,; o bien: ...en la sede del Co~

leqgio, .s)

4, Termind la entrega de los certificados ejidales, mismos que son
testimonios de posesién, (Lo correcto seria: ...certificados eji
dales, gue son testimonios de posesién,)

i
5. Se destruyeron las muestras inservibles, mismas que son un es--
torbo. _ (Lo correcto serija: ...inservibles por constituir un estorbo.)




6. Hemos recibido su carta de ayer, misma que agradecemos...
(Lo correcto: ...de aver v le agradecemos...)

8.3. QUEISMO O MAL USO DEL RELATIVO "QUE"

8.3.1. Causas, Son muchas las causas que motivan el mal/uso del rela-
tivo y conjunc\ién que; entre ellas se pueden citar: la traduccién deficien
te que suele hacerse de la ;:onstruccién francesa "c'est ...que"; su erré-
nea ubicacién en la frase, con lo que se adjudica a alquien lo que no le
corresponde, sembrando asf la duda en la mente dellector; el abuso de su

empleo, lo cual puede provocar equivocos, incorrecciones y pesantez,y su

indebida omisién.

La dificultad serfialada la precisa K,-Hito, en su obra Puntos flacos -

de la gramética espafiola, al decir: "El gue es la piedra angular donde -

se rompen los puntos de las plumas mejor templadas. Al que mal emplea
do, a su abuso, a su sensibilidad excesiva y dolorosa, ‘podemos liamarle

queismo"”.

8.3,2, Por mala traduccibén del "c'est,..que" francés. Por los ejemplos

que incluimos, el lector podrd valorar la equivalencia del empleo indebido

del que con el verbo ser, en vez de donde, como, cuando, por lo aque, =

———— ——

etc.
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Ejeriiblos:

l. C'est par ce chemin gue nous arriverons plus loin. (Traduccién’
defectuosa: Es por este camino gue llegaremos mas lejos., Tra
duccién correcta: Es por este camino como llegaremos mis le-=-
jos; o mejor: Por este camino -llegaremos méas lejos,

2, C'est dans ce libre gue j'ai lu l'histoire. (Traduccién defectuo-
sa; Es en este libro gue yo he leido la historia. Lo correcto:
Es en este libro donde he leido la historia; o mejor: En este li
bro he leido la historia,)

3. C'est avec la main droite que je prend la plume. ({Incorrecto: =
Es con la mano derecha gue yo tomo la pluma, Lo correcto: Es
con la mano derecha con la que tomo la pluma; o mejor: Con la
mano_derecha tomo la pluma,)

4, C'est au marche que j'achete les pommes, (Incorrecto: Es en el
mercado gue yo compro las manzanas. Correcto: Es en el merca
do donde compro las manzanas; o mejor: En el mercado compro
las manzanas.)

S5, C'est a medi gue leur avion part., (Incorrecto: Es a mediodia -
que su avidén sale. Correcto: Es _a mediodfa cuando su avidén =
sale; o mejor: A mediodia sale su avidén.)

6. C'est au cinema gque je vais avec toi, (Incorrecto: Es al cine =
gque yo voy contigo., Correcto: Es al cine donde voy contigo; o
mejor: Voy al cine contigo,)

7. C'est a la gare de 1l'Est que je veux aller, (Ipcorrecto: Es a la
' estacidén del este gue yo quiero ir. Correcto: Es a la estacién
del este donde guiero ir,)

8. C'est pour cette raison qu'il a écrit son livre, (Incorrecto: Es =
por esta razdédn gue él ha escrito si libro. Correcto: Es por esta
razén por la que ha escrito su libro: o bien: Por esta razdén ha
escrito su_libro.,)
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9. C'est de ce principe qu'on part. (Incorrecto: Es de este prin-~
cipio que se parte. Correcto: Es de este principio de donde
se_parte,)

\
i0, C'est por ce chemin qu'on va au cementiere, (Incorrecto: Es-

por_este camino por donde se va al cementerio,)

. Obsérvese que en todos los ejemplos anteriores la traduccidédn més lim

wia y correcta se logra suprimiendo la construccién francesa “"es que...".

Por !o tanto, siempre procuremos escribir:
- Se parte de este principio.
en vez de: - Es de este principio de donde se parte

= A mediodia sale su avién.

en vez de: - Es a mediodia cuando sale su avién,

= Por esta razdén ha escrito su libro. ‘

en vez de: - Es por esta razdén que ha escrito su libro,

En el mercado compro las manzanas.

en vez de: - Es en el mercado donde compro las manzanas.,

8,3.3. Por su mala ubicacién en la frase, Si el pronombre relativo que -

no se coloca cerca de su antecedente, se provoca la duda y se adjudica a

alguien lo que no le corresponde,
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- Te senalaré una biograffa en este libro que te agradard, = -
(¢ Qué le agradar&, el libro o la biografia? Para evitar la
duda, debié escribirse: Te senalaré en este libro una bio=
graffa gue te agradari.) -

- El serior Martinez debe entregar un trabajo al gerente, que
lo tiene muy preocupado. (;Cuél es su preocupacién, el
gerente o el trabajo? Lo correcto: El sefior Martinez debe
entregar al gerente un trabajo gue lo tiene muy preocupado,)

- Hay una escena en esta:pelicula que emociona a los espec-
tadores, (Para evitar dudas, escribase: En esta pelicula =
hay una escena que emociona a los espectadores.,)

- Tengo unos caramelos para mis sobrinos, que son muy sabro
sos. (Lo correcto, para evitar la carcajada de quien lea esg
ta expresién, es: Tengo para mis sobrinos unos caramelos
gue _son _muy sabrosos.)

- Surgié un hombre entre la multitud que empezd a dar gritos
estentéreos. (¢ Quién, el hombre o la multitud? Lo correc-
to: Entre la multitud surgi®é un hombre gque empezd a dar =--
gritos estentbreos,)

De los cinco ejemplos anteriores, el lector puede concluir:

Ejemplos:

1.

Una idea clara vy un_antecedente bien conocido, al que ha de re=-
ferirse el relativo, bastan para evitar el eguivoco que pueda deri
varse _de una mala ubicacidén del "que". Por ello, siempre que -
sea posible, colbquese el relativo inmediatamente después de su
antecedente, En los casos dificiles, en los que el antecedente

quede retirado, para evitar la duda o el equivoco sustitQiyase el

simple relativo por el cual, lo cual, la cual; ‘del cual, etc.; ==
repitase el antecedente, o dése otro giro a la frase,

Compré hace un afio una casa, con un nermoso jardi{n, la cual =-
pienso vender ahora. (No hay duda que la_cual se refiere a ca-
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sa. Aunque puede usarse gue, porque con un hermoso jardin es
una incidental, se aconseja la construccién primera ya que se -
siente m&s limpia y sin dudas. Dando otro giro se mejora la =
expresibén: Pienso vender chora la casa que compré hace un afo
y que tiene un hermoso jardin.,)

Las hijas de nuestros vecinos, las cuales nos visitaban todas =
las tardes, dejaron de venir, (Usando las cusles precisamos =
més la importancia hacia "las hijas" que a toda la expresidn,
"Las hijas de nuestros vecinos", a la que nos referirfamos si =
uséramos gue.,)

He recibido una felicitacién muy amable de mi amigo Pedro, que
me ha llenado de conteto, (Aqui forzosamente tiene que usarse
la cual, puesto que el antecedente es "felicitacién muy amable";
es decir, hay que escribir: He recibido una felicitacidon muy e=
amable de mi amigo Pedro, la cual me ha llenado de contento.)

Se trata de un estudio acerca de Cervantes, cuya lectura te reco
miendo. (Aqui, para claridad, basta con repetir el antecedente -
sin relativo; as{: Se trata de un estudio acerca de Cervantes, =
estudio que te recomiendo leas., O bien, dando otro giro: Te re
comiendo la lectura de este estudio acerca de Cervantes,)

8.3.4. Por abuso de su empleo. El auténtico gueismo es caer en el abuso

de este vocablo., Con esta forma absurda de escribir, sencillamente cansa

mos a nuestros lectores, hacemos pesados nuestros escritos y resultamos -

cacofbnicos por tanto gue o cual, Asi:

1.

El hotel gue estd ubicado en la esquina gue da al norte, e¢s el

gue nos parecid cue era el mds adecuado para gue realizéramos
nuestra convencién,

Forma sin qgue: El hctel ubicado en la esguina norte nos parecio el -

2.

mdés indicado para realizar nuestra convencién.

Le ruego gue me dé sus instrucciones sobre lo que auiere gue ha
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ga para que los huéspedes reconozcan gue nuestro propdsito es
proporcionarles méximas comodidades.

Forma sin gue: Por favor envieme sus instrucciones para dar a cono-=
cer a los huéspedes el propdsito que nos anima para mejorar -—=
nuestras instalaciones y lograr el reconocimiento de ellos.

3. Los peritos gue inspeccionaron la obra y gue conocian el proble-
ma, expresaron que las conclusiones a cgue habian llegado no =--
eran motivo suficiente para gue se culpara al constructor.

Forma sin gue: Los peritos conocedores del problema y previa inspec-
cién, consideraron en su informe injustificada la responsabilidad
atribuida al constructor,

Hemos resuelto tres ejemplos en forma dré&stica; es decir, sin emplear

un solo relativo. Esto no hay que tomarlo como regla, pues sbélo quisi-

mos hacer sentir al lector que con un poco de esfuerzo y con empleo de

otras palabras se puede escribir con limpieza y sin obligar al destinatario

al martirio del sonsonete y la monotonfa; pero el redactor puede, natural--

mente, hacer uso de los relativos en forma moderada, con ccrrecta ubica=--

ciébn para dejar clara su idea en la mente de sus lectores o destinatarios.

~

8.,3.5. Por s'u indepida omisién., Ademé&s del uso abusivo y mala ubica--

ciébn de que, se suele cometer el error inverso: su omisién, cuando se =

requiere, por su calidad de relacionante, al introducir una oracién subordi

nada a otra principal,

Ejemplos:

1, Le rogamos nos remita la factura correspondiente, (Lo correcto:
Le rogamos que nos remita la factura correspondiente,)
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2. Se les autoriza act@ien libremente, con plena responsabilidad y
autoridad otorgada, (Lo correcto: Se les autoriza que actlien
libremente, con plena responsabilidad vy autoridad otorgada.)

3. Ese asunto parece fue discutido entre &l y ella. (Digase: «..
parece que fue discutido,..)

4, Rogaba a Dios le inspirara una buena accién. (Lo correcto: =
Rogaba a Dios gue le inspirara...)

56 Mi hermano me dijo iba a librarme de mi promesa, (Digase:
Mi _hermano me dijo que iba,..)

Estimamos. que con los ejemplos analizados, el lector no tropezaré ya
con ninguno de los escollos sefialados y estudiados, y su redaccién serd
limpia, sin equivocos y, por consiguiente, | clara, Para reforzar cuanto he
mos expuesto, incluimos, como en\todos los capitulos, ejercicios de ca--

ricter general para que el lector los resuelva y consolide su conocimiento,
EJERCICIOS GENERALES,

L. Escriba de nuevo las frases que considere incorrectas por el mal

uso de su.
1, Su familia de usted se excedi® en atenciones,
2. Cuando Reyna se casd con Pedro, sus hijos lo tomarcn muy & mal.
3. El viajero dio muerte al bandido con su revélver,

4, Su lengua se le secd de tanto hablar,



mal

5.

6.

I,
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Sefior Rodriguez: De acuerdo con nuestra costumbre, se proce-
di6é a desembalar el sof& en presencia del sefior A. Pérez de su
agencia de transportacién, y hemos decidido...

Ha dibujado un retrato del nifio que guarda en su cartera.

Escrita de nuevo aquellas frases que considere incorrectas por el

usc del adjetivo mismo.

1.

Hemos considerado conservadora la cifra de 14,000 millones de
barriles, misma que seguramente se incrementar& en el curso del
presente aino.

«oola tuberia de presibén podrd conducir diariamente hasta 800 mi
llones de pies cibicos de gas, mismos que ir&n aumentando en -
forma paulatina...

.« .abundd la reventa de las fracciones, mismas que llegaron a -
cotizarse hasta $150.00 por pedacito.

Entrevistado en su cubiculo de la casona de Xicoténcatl y Donce
les, misma que sirve de recinto a la C&mara Alta...

- El éxito obtenido los alienta y apoya a seguir realizando estos =

eventos, mismos que redundarén...

Los componentes de la Junta se denominaran Vocales, con excep-
cién del expresidente m&s antiguo de la Junta, que serd el Presi
dente de la misma., o

Con el mismo entusiasmo de siempre la saludé,

Tiene el mismo vicio y la misma enfermedad que sus ancestros,



III.

10.

11.

12,
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Corrija las frases incorrectas que encuentre, por el mal uso de

Fue entonces que yo corrf,

Es como ingeniero que trabaja Juan,

-Son éstas las flores que se ven,

Es con flexibilidad que se deben templar los rigores dz la jus-
ticia, '

De esta manera fue que se hizo criminal.

Le envio a usted una liebre con mi padre, que tiene las orejas
cortadas. .

Mi hermanoc me contd que vio el coche de Joaquin hecho una bi
rria,

He visto a tu primo que me dio noticias de su madre que estd -
mala desde la noche del accidente que tuvo cuando iba a tu fies
ta que celebraste el s8bado pasado,

Creo no te seré dificil quererla,
Dicen llegaré manana.
Dile a tu padre sea més generoso.

En todas partes no habia mé&s que ruidos confusos de personas -
que <e empuishan unas a otras, que no podian entender<e, y que



13,

14,

1S5,
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en esta confusidn tomaban a un desconocido por amigo.
Que yo muera, si no es cierto.
Por esta razén es que escribo,

"Los galos adoran a Apolo, Marte, Jlpite y Minerva. Creen =
que' Apolo destierra las enfermedades, que Minerva preside los
trabajos, que Jupite es el soberano de los dioses y Marte el -
arbitro de la guerra".

Solucibén en la pé&gina

/
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LECCION NOVENA

L ALUSO DE TAS SICLAS.~ REGLAS PRACTICAS 2ALR S USO

EL TMPLEC CORKICTO DE LAL MAYUSCULAS

EL ABUSO DE TAS SIG..A5:

Entiéndese por * sigla”, segln el Diccionciio, la letra iaf
cial de una palabra empleada como abreviatura y camnbién el réetu-~
1o o denominacién que e forma con las letras iniciales. &Asi, -
"N" 2s la sigla ae Nerre; vy ONU, la sigla de loa Grganixacidy de

-

las Naciones Unida

Desde el punte de VJ"“a de la redaccidn, <l problema quc se
plaitea, no es por el uso de las.<iglas sino por el awusd oS Las
mismas. Desqgraciadwmente e3teamos viviendo bajo ¢l impario de la
siglas, y rava &¢s la woticla pociodistica o0 eacribo ceentifico en
¢ue no aparece una 0 varias siglas con lu pretensidn de consti-~
tuirse en vocablos independrentes. Tal parece gue por ecuncmis
de espacio y Lienpoe se prefieren las iniciales de las palabias -
gue con ellas se indican. '

Abrir hoy un periédico es enirentarse con todo un paaoramn
de siglas:

La BIC {Brigada de I[nvestigacidn Criminzl)

La BAC {Libliotecu de Autores Cristianos)

La FIFA (Federacidn Internacional de Foct—~24ll ARssociation)

El FBI (Federal Bureau Investigation)

La CGT (Confederacidn General del Trabujo- eua Francia)

La CT™ (Confederacién de Trabajadores Mexicanos)

La CROC {Confederacibdn Revoluclionaria de Obrecos y Campesinos
~en Méulico)

La FROC (Federacidn Revolucionaria de Okrercs y Campesinos -ocn

, México)

E1l PRI {Partidc Revolucionavie Institucional: -cn m~x_~o)

La CNOP (Confedoracitn Nacional de Organizaciknes fupulores
—an Maxico)

La RAU {Repillica Acabe Unida)

La RENFE (Red Nacional de Ferwocavriles -—en Espwia)

La CONCAMIN (Confederccidn Nacional de Cénaras Indastriules —en
Méxicu)

2y

La CONCANACO (Confederacién Wuciongr de Cainaras &= Comercio -en
México)
Etcérera, =tc.
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‘El sehor Encicuc Dlanchs, de la Aczasmia Argentina de Letras,
en su ponencia presencida arte el II Congreso de Academias de la =
L.~,ua Espafiola (afi¢ 1956) con relacién a las siglas asenté:

.y "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

‘5 "De la cuenta que he llevado durante menos de un mes de las Si-
gias contenidas on noticias y anuncios de un peribédico, creco =~
prermitido calcular que corren cerca de dos millares de cllas en
los paises de habla hispana

“.,.La mayocria de las siglas se emplean sdlo dentro de un pais
v carecen de significado fuera de &l. De tal suerte que, asi
ininteligibles, estas siglas nacionales o regionales, cada vez
més numerosas, son un elemento de scparacibn y de incomprensidn
entr- pueblos de una misma lengua que se comunican por la pren-

sa y el libro

4) "Repérese en la peculiaris:ma condicibn de estos vocablos. Ante
t "o han dejado de ser siglas, en su uso, idénticos a los nom--
L (s propios. Estin ccmprendidas en -las normas de la clatifica="
cidr, gramatical, mas no pocas las eluden, resistiéndose, por =
ejemplo, a la castellunizacién del accidente de nlmero. Son ==~
neologismos y no lo son, porque un neologismo no salta de la na
da: tiene alyuna raiz etimoldgica siquiera en lengua extrafia. -
No corresponden 3 la indole de ninglin idioma, y no obsteate coa
viven con los de todos, al punto de gue no pueden ser tachados
de harbarismo, y lo son, brutalmente, en su aspecto. N son
términos cicnicos. Los crea un'dia, repentinameate, 1la inventi-
va individual, y &l dfia siguiente comienzan a ser indispeusa- -~
bles,

5) "Lis siglas convertidas ern vocablos, con su seca impersonalidad,
no son mis que un artificio mecénico de expresifn. Pero es - -
innegable su utilidad... Y como son ya, al parecet, inextirpa--
bles, debe el idiowma soportarlas, como un wal necesario, sin -

<

asimil&rselas

La pretensibébn de las siglas para convertirse en nombres da -
como resultado el que tengamos como: De la OMJ unistas; do CGT, -~
cegetistas; de CTM, cetemistas; de FROC, froquistas; de PAN, panis-
cas, etc. Con esto, las siglas, que en la mayoria de los cusos no
<3 m&s que una denominacién circunstancial de la historia, no tSlo
e yerguen con la pretensién de vocablos, sino que generan otrog
Jde efimera vida y significacifén, circunscrita a un breve pericdo

histérico.
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RUGLAS PRACTICAS DE REDACCION PrRA_LAS SIGLAS,

lo.~- Dado que ias siylas sor cada dia nbs numErsLas, duaviene,
a la hora de escribir, valorar su popularidad. , L5 ceclr, ensar
's1 tal =igla nez=3zita no de st traduccibn pary que SCeE Clhev =
dida. Bay sigles que no nacesitaen ser treducidzs go 3
dominio pUblice. Asi, todos sabemss hoy 1o gue sign

Cualuuier persona de medianz cultura sabe gue aon &

<
b
s
jo P
o
§

<

nos referimos @ la Organizacidn de lus Waciones Unidac. 2n Méxui-
co, concretamente nadie ignora lo cue significa le CONRSUPO {Cones
parifa Nacional de Subsistencias Populares): en camtio, no todo ¢l
muando szbe 1o gue cuiare indicarse con 1as siglus CLDE vy OMS., Ohli
catcrio es, pues, docir entre paréntesis - qtii Z unz vel en ol

texte - 10 que indican cada una de tales 1n1c*ale s, AsL para la -
OCDE escribiremos: "Organizacidn de Cooperacidn v Desarrcollo Bcond
mico", y vara OMa explicaremos. "Organizacidn Mundial de la Salud®.

20.= Clero ecté cgue el valor sigrificzativo de las siglas degpen
de del circulo de lectores a guienes nos dirigincs al escribir. -
Cuantoc mé&s amplio sea dicho circvlo ¢ secteor de lectourcs, tanto =
mé&s obligadcs estamos a traducir las siglas. En cambio, si nos -
dirigimos a un secter reducido ¢ especializado, la okligacién de
traducir las siglas es menor, porgue se suponen conoccidas por los
lectores.

II0TA:~ Parece ser ¢ue, por recomendacibn del Zo. Congresc de Acade
mias de la Lengua Espafiola, la Real Academia, en la préxima @dicién
de su Diccionario, incluviré un apéndice con la lista de lus siglas
que estime Gtil o necesario cenocer, ya por la importcancia ée las
entidades gque r:zpresentan dichas siglas, ya por &l carécter vnlver
sal que eilas tengan,

EL CORRECTO FMPLEQC' DE LA5 MAVYUSCULAS

Se escribe con letra naeyf@scula ipicial:

l) Zoda palalbra gque inicie un ascritc o que siga a Ui

Ejemplos: No me cortes, jardinerc.: xo tengo les wamas s.ccs,
pero el alma no la tLLgo.

2) Tcdo nombre wropio v apellida,

Eiemnlcs: Pedro, Juan, Antonio, Ramiro Rodrigusz Piute.
El rio Lerma de tixico. La colonia Naxvarte.!i naluya,
Adriético, Céucasc, cte '

-

3) Los atribvios divinos, 2s8f como les titulos v nomtres de Airnidad.

Ejemplos: Creador vy PRedc.tor; Dics, Sunc Poa
Rivas, Marcués de Villcaa. {Dios s!



1)

5)

6)

8)

9)

W/ s

con minfiscula cuando ¢s sustartivo comGn, referido a

divinidades de las religiones politefstas: "los dio-
i .

ses del Olimpo".

1.0s nombres vy apados (sobrenombres célebres)con que se desig-
nan_a determinadas personas.

emplos: El Nigromante, Ricardo Corazén de Lebn, Pedro el
Cruel, el Pedre de la Independencia, Alfonso el Sa-

bio, ete.

p

J.os _sustantivos v adjetivos que ccnpongan el nombre de una ins-
titucibn, cde un cuerpo o establecimiento.

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

Las voces con que se indican entidades p@iblicas, dignidad o =
cargqos de importancia. |

"emplos: Estado, Ayuntamiento, Municipio; Secretaria de Obras
PGblicas, Secretario de Estado, Subsecretario, etc,
~— - - —— —(8i-sepluralizan se escribir&n con minGsculas).

Los tratamientos,y especialmente si est&n en abreviatura.

Ejemplns: Excmo. (Excelent{simo), Sr. D. (Sefior Don), Embajadqr.
Sra., Srta., Dr., Ing., Gral., Ud., P.D. (Postdata),-

P.S. (Post scriptum).

La numeracidn romana.

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

by

b) Para el nGmero de cada.siglor Siélo XX de ia Era Cristiana.

c) Para distinguir partes de un todo: Capitulc II, Tomo I, =~
canto IV, libro V, etc,

Después de dos purt os que se colocan en certificaciornes o trata-
mientos en cartas.

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

La palabra gue inicia cada estrafa Ae wan =~-zfp

_.. ———— Sy 2
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14)

16)
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Ejcmplo: Dijo jests: “En verdad os digo..."

Desoids de sianos de Intenngacién v de exclamacién, slemure gue no in-
tervengan ctres signos de puntuacién (. ) ().

Fiemplos: jFue .\ Neada resta ya.

JNo ves? Allf estd.

Escribo. ¢Coino escribes?, preguntd nuevamente al nifio.

\
Después de puntos suspensivos, slerpre gue se considere cenada_la_ora_
cion,

Ejemplos. Yo le dije que harfa... Paro no hablamos de eso.

Fue terrible,..espantuso. Cay6d fulminado.
Se escriben integramente con _inmaylsculas los tftuvlos de las porgdzss de --
les libros vy de las diferentes secclones gque lo constituyen; los rétulos de
los carteles, de los estabhlecimientos comercilales e inscripciones.

Ejemplos: TRATADO DE BIOLOGIA,
ORTOCPRAFIA CASTELLANA,
CAPITULO IV, EMPLEO DE LAS MAYUSGCUILAS,
CENTRO COMERCIAL "AURRERA",
ESCUFLA COMERCIAL Y BANCARIA,

No_se escribzn con _may(scula:

a) Los meses del afo, los dfas de las semanas ni las estaciones .l aio:
enerc, inarzo, junio, etc.; lunes, jueves, etc.; primavera, otono, &tcC.

b) Los gentiliclos: mexicano, castellano, inglés, americano, etc.
La letra _mayGscula diacrftica, o sea la cue sirve para_distinguir un noinbre
X

propio de un nombre com(n, dcbe empiearse con acertado criterio. ‘Tres —
ejemplos orientarén scbre el particular:

N

a) Por priinera vecz se abre ls puerta del pantedén para que Mirabau repo-
se alll toda la etsrnidad.

Como' se trata cel célebre edificio que durante la Revolucion francesa se -
destiné a panteén ce los homboes ilusiures, es necesario escribir Panteén,
pues de este modo se Indica gque se trata de un nombre propio cou el guo

se designa un monumznic.
!




e
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b) Al emanciparse lps artistas de la igl 'sia, se emanciparon
- también de la wmitologia y de la historia, para lanzarse cn
brazos de la nat.iraleza.

Las palabras iglesia, historia y naturaleza deben distingairse
.n mayfQiscula (Iglesia, Historia y Naturaleza) porque estén emplea
...5 en sentido absoluto:; o sea que nos referimos, respectivamente,
conjunto de la organizacibén eclesiéstica, a la historia en geng
7:l y al conjunto de las cosas existentes. En cuanto a mitologia,
>io tiene nn sentido, por elio debe escribirse con minfiscula.

c) La ley se discntié durante dos dias en el parlamento, y su
parlamente re<ulté &4rido y pesado.

. Es evidente que en 21 primer caso dicha palabra debe llevacr ma
sGscula {Parlamento), por tratarse del recinto; en el segundo caso,
: refiere a la acc:6n deliberativa.

S
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LECGION DECIMA

SEGUNDA PARTE

{1.- CLARIDAD Y ORDEN:

Estudiadas ya las "Cuestiones Gramaticales" mas importantes - desde
€1 punto de vista préctico -, abordaremos en esta parte los pioblemas fundg
an'ntales de la oracién, partiendo del orden sintictico y légico. Nos ewpe
fduremos en sefalar, mediante ejemplos, la importancia que el orden tiene -
pora la clarided de un escrito cualquiera.

La disciplina es fundamental en todc acto y en toda accisn; por lo -
«wito no escapa & la REDACCION; pues para que el pensamiento no se dag-
hoque, y las ideas no se atropellen debemos. acostumbrarmos a ordenarlas wo
ra evita: confusiones y resultados contrarios a los buscados.

Lejos estamos, dentro de las nueve horas de estudio destinacos a €3
ta parte, de agotar el tema; s6lo nos asomaremos a los puntos esencialesy;
se=n, aquellos escollos que constituyen los tropiezos méds frecuentew.

El orden légico de las ideas, y el orden de las palabras suped;tadas
a dichas ideas, serdn los objetivos de esta segunda parte.

Llementos modificadores y frases modificadoras (Su importancia en la puntua-

cion de la frase);

Se llama elemento modificador a la' palabra o conjunto de palabrat que
se unen a una parte de la oracién para calificar o determinar su significido,
(Hay quienes hablan de términos primarios y secundarios). En est2 caso ol«
sujeto y el predicado serfan términcs primarios).

Supongamos la siguiente oracién:

* Los nifos 'compran caramelos "

Sujeto Verbo Complemento
Veamos las sigulentes modificaciones:

"Los nifios rublos compran caramelos ¢ ("rubio, elemanto wwa! !’
cador del sujeto)

"Los nifios compran aquf caramelos * {("agui®, eclemcnto modi
ficador del veris,}

" Los nifios compran caramelos de menta” {("de wmenn® | modfvca-
dor da caramclos,j



Veamos &lnra la estautiufe de une oracids 5 frase completa coen algu

nos de sus posibles elementos modillcedores:

| 11
"1,cs5_mujeres de nuestro pueblo cogen lefia para sus casas €n el campo

SUJCLO vevveeeensosoacesosssssess LAS mujeres
Complementq del sujeto .........de nuestro pueblo
\"e‘rb(‘a.lno.on-oelidqaotao-ouc. Cogen

Complementos; .
DIreCtO0.siececeoccasoossancoonse lEMA

INQITECtO coveievovasecscansnss para sus casas
Cir~unstancial (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\ 'as frases siguientes hay elementos modificadores, Subrdyelos.

1.~ Las abejas de nuestras colmenas liban néctar de la jsra y del ro-
mero para la fabricacién de la miel,

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

- El Canciller Adenauer, enérgicu, activo y de clara visién politica,

3,
triunfé plenamente en las elecciones alemanas de septiembre de 1957,

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

Un sustantivo, y también una oracidén o frase pueden ser modificados
por otra oracién o frase. La frase modificadora puede ser "especificativa® o
"explicativa". 8Si es "especificativa" ho' debe'separarse por una coma de Ia_
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 suprim;";se'dicho incidente o inciso sin que s¢
altere el sentiao completo de lo que decimos o escribimos

Ejemplos: “Llegaron las mujeres que estabia:; cansadas”.
nLlegaron las mujeres, que estaibin cansadas"®.

En el primer caso, sin coma, la fra:y2 wmodificadora “que estaban can
p ) n

sades", 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 ¢s explicativa, pues afade una

circunstancia m&s, que no se precisa por el sentido completo de la frase
"ilegaron las mujeres", por eso se separa por una coma.

EJERCICIOS.

B ).~ A continuaciér se dan una serie de frases modificadores, unus
explicatlvas y otras especificativas., Subrdyclas y diga 81 sou -
e\xplicativas ¢ especificativas,

* El hombre gue estaba sentado se asustéd *,
# 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 escuel.
3.- Comimos la fruta que estaba madura.

4.~ La seflora que te presenté ayer ha estado en casa. -

S.- Juan, que habfa quedado vencedor en la prueba anterior, lleg6
el tercaro,

6.~ La sefora, que escribe versos, dice que ella no soportarfa a
los nivos. :

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

8.~ Vendimos la fruta, que estaba madura, en mecdia hora.
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LEGCIGN DECIMORI I,

ORDEN_DE_LAS PALABRAS ¥ CONSTRUCCION
DE_LAS FRASES

Orden sintictico;

Para construis une frese hay que tener en cuenta los prnincipios sin
téctices, el orden 16gico y el sentido armonioso, Perc en castellano, por
tortuna, la construccién de la frase no esti sometida a reglas fijas, sino
sue goza de libertad y holgura; pero libertad no quiere decir libertinaje, ni
ia holgura indica desconenr!édn arbitraria entue los elementos de la fras. Eg
e libertad, y nolgura l6gica quedan obligadas por el interés sicolégico del
wue escribe o habla, De hecho, nadie escribe pensando en las reglas sin
tacticas, como nadie, al pensar, tiecne en cuenta las reglas de los silogis

mos,

El escritor que prcduce sus ideas de un modo Intimo y vital y redag
ts por instinto o por reflexién, fabrica las {rases a tenor de sus fenOmenosg
n:entales, cambiando, a veces, la distribucidén directa de los vocablos para
dar mas valor expresivo o ritmo a determinadas formas de lenguaje.

rero, a pesar de todo, debe conocerse la constmcciéq sintdctica, pa
ra facilitar la labor del alumno en los momentos de duda al redactar,

La construccién sintactica ez la que ordena los elementos de ias =
frases, segin su funcién gramatical;

lo. el sujetc
20. el verbo
3o. el atributo o los complementos (directo, indirecto o circunstancisl).

Es decir: Sujeto y predicado,

EJEMPLOS :

Sujeto ....iecne.iieennesees. lzabel 11, Reina de Inglaterra,
Verbo  t.vieiviciccneanenssess concedid

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

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

Complemento circunstancial ... no hace mucno tlempo

EJERGCICTOS

Ordénese sinticticamente las frases que sc escriben a continuacién, cuyos =
ciementos fundamentales van scparados con guiones pard facilitar la {abor dei
alumno. (Las frases de estcs ejercicios se ordenardn sintdcticamente, sélo=-
para ejercitar al alumno; y ello a conciencia de que este tipo de construceid.
chocard a veces con la l6gica o con la belleza de la frase).



EJEMPLO:

~-Poco antes de su muerte - a su pais - dond ~ el Congo - Leopoldo 11, rey -
de los belgas.

Ordenamiento sintdctico:

s

l.- Para un nifjo pebre - Luis, el mjo de la portera, ha entregado - todos
.-us ahorros.,

Ord. Siat:

2.- Contra un 4&rbol de la catretera - chocé - el coche de mi hermano -
vioclentamente,

Ord, Sint:

3.- En un escenario giratorio -~ las bailarinas de la Compaiiia X - "“El Amor
Brujo", De Falla - interpretaron.

Ord. Sint: e

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

Ord. Sint.:

LUGAR _DEL VERBO EN LA FRASE;

El verbo, que normalmente se coloca entre el sujuto y el complemen-
to, puede cambiarse de lugar, precediendo al elemenio de mayor interés, pero

nunca al final de la frase.
Veamos aléunas posibles combinaciones.

l.- Luis compré una bicicleta ( orden sintactico )

2.- Luls una bicicleta compré ( incorrecta )
I‘-



3.- Comprd una blcicleis Luls ( Inwetrogativa )
4.- Comped Luls una bicicieta ( inteirogativa )

5.- Una bicicleta comprd Luls

6.~ Una bicicleta Luis comprd ( incerrecta )

En reslidad, la colocacién a!l principio de la frase depende de lo que
se quiera destscar, aquello sobre lo que deseamos fijar la atencién que, &n

los ejzmplos propuestos, podrd ser "Luis", "o el hecho de comprar”, o “la
Yicicleta™.,

EJERCICIOS
Lscriba las combinaciones de las siguientes frases. Indique las lacorrectias,

A).- Tu hermano llegarad tarde ( ord. sintictico )

B).~ Traigo una pluma para tu padre { ord. sint.)

C).- La pelfcula era estupenda ( ord. sint.)
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LEGCION _DECIMOSLGUNDS;

CONSTRUCCION LJIGICA:

LI ORDEN DE_LAS PALABRAS Y EI. ORDEN _DE TAS IDEAS:

Ya dijimos gue el orden sintdctico (sujeto, verbo, complement:) sélo
~os interesa pera los casos de duda, pues nuestro idicma goza de libertad
y holgura, lo que permite que las palabras puedan colocarse de acuzrdo coa
el interes cicoldgivo (orden 18gico), de modo que el escritor, con «31. can
bia: la distnibucién de los vocablos, da mds o menns valor, o bien, Jfuao:
a determinadas formas del lenguaje. Mas esie camblo ' no puede ser capei-
choso, pues secaeria enun libertinaje o e¢n unc desconexiba aibitraria en~
tre los elementos cde ia frasc.

Unas cuantas reglas practicas y normativas oodrian secr las siguientes;
a).= "Convienz ligar las ideas entre dos o mds {rases"”,

k).~ "Dcben presentarse las ideas sc¢gin su importancia”.

-

c).- "Es necesario evitar las faltas de sentido que resultan de no respeiurs
el orden 1dgico-sicoldégico de nuestro pensamiento”,

Lo antenor puede resumirse en el siguiente principio légico;

"Una idea puede expresarse de diferentes modos, sequn la importancia de
cicha dea". Para completar este principio disponemos de la siguiente g
gla general de construccién légica:

“Para la debida claridad de la {rase, conviene que el oiden de las pisla-
pras se someta al orden de las ideas”. ‘

Ziemplo;

“Mi: primo Juan, Ingeniero de Caminos, regald todos sus likbros a mi pac:
poco antes de mornr”.

De acuerdo con las reglas indicadas, si 'en una frase ‘precedenie a la ds:
ejempio se hablé ya de ™la biblioteca Jde mi primo", se puede coiinudar
asf:

"Todos estos libros los regald mi primo, poco antes de¢ morir, a mi padrc .

Si se quiere destacar la idea de tiempo, escribimos:

"Poco antes de morir, mi primo, el Ingenicro de Caminci, regald todos oo
libros a mi padre".



Consideramos otro ejemplo:

"Debemos contraer el hibito de trabajar desde la juventud".
Lsta frase estd ordenada sintacticamente:

lo.~ Sujeto: nosotros (implicito en el verbo “debemos”).
20.~ Verko: debemos;

3o.~ Complemento directo: contraer el hdbito de trabajar.

40.- Complemanto circunstancial de tiempo: desde la juventud.

Sin embargo, si lo que nosotros querfamos resaltar al escnbir - el
interée sicoldégico o idea dominante - radica en la idea del tiempo desde
la_juventud, entonces el orden sintdctico de las gpalabras se somete al -
orden "ldégico-siciidgico™ y escribimos:

“Debemos contraer, desde la juventud, el hibito de trabajar”.

C mejor aun:

"Desde la juventud, debemos contraer e: hdbito de trabajar”.

EJERCICIOS

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

Redactar ahora -~ seguin los piincipios expuestos =~ cuatro {ruses 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,
pronunciacidn y los discos “Linguaphone®. Como es natural, en algunos-
casos las frases han de sufrir ligeras variacipacs. o

Splucién:

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

(Redictese dos frases—siguiendo las normas expuestas-destacando; en unc
la preocupacién; y, en otrz, el lugar donde se produce dicha preocupa-
cibn:

Sotucién.

C.- "los sistemas audiovisuales ocupan en la actualidad un lugar pref..o -
derante en la ensefdanza de las lenguas vivas®,

(Redactese otras dos frases destacando: la idea de tlempo, en una; y i tw.-
teria de la enseflanza, en otra). '

Solucidn:

l.- -

<

~
fon

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

a).- El hombre sincero confiesa las faltas quc ha cometido con frgng: i

orden l&gico:

b).~ El critico de arte hacfa una seciie de apreclaciones acerca de los -«
dros expuestos, con un criterio completamente arbitrario.



orden légico: . — —_—

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

orden lbgico: —_ .

u).~ Providgncla de los pobres, todo el pueblo amaba a la sefiora de Mar-
tinez.

orden_ldgico;

e).~ Los grandes hombres también tienen defectos censurables en su caric
ter, S )

orden ldgico:

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

crden 16qgico:

LA COHESION EN EL PARRAFO Y IAS FRASES DESORDLNADAS: -

La cohesidén: El orden légico ( interés .sicoldgico ) marca o precisa su 1mpoy
tancia, no en la frase unitaria sino en el pdrrafo o perfodo. Lo expuesto én
las lecciones 1nmediata anteriores 'sirve de antecedente a la siguiente rejla -

de construccidn lbgica:

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

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

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

a) . . . El salvamento de los habitantes el chalet tuvo que hicaruc
en medio de este brasero ardiente,

b) - . . En medio de este brasero ardiecate, tuvo que hacurse el salva-
mento de los habitantes del chalet,



o

Sin duda aiouna, la segunda frase “Ean medio de este brasero ... Hya we=
jor, mas léuicamente, con la “espanwosa intensidad de las llamas™.

EJERCICIOQOS

De acuerdo con lo expuesto, ordene ldgicamentie los siguientes pérratos (L4
jese en la {dea fundamental dei periodo, o bien, en la idea expresada en-
ia frase inicial. Es decir, téngase en cuenta el orden y el interés sicold

gico).

i.- Cuando reventaron las tuberias de la casa se produjo una gren contu-

¢16n entre los vecinos, LEl agua corria por todas partes; las habitacio-
nes estaban cunvertidas en pequenas lagunas. Todos gritaban y daban =~
frdenes; pero nadie se entendia.

Enlucidn:

2.- El ladrdén corria por las calles, blandiendo una enorme navaja y sem-—
brando el panico entre.los transelntes., La policfa corria tras éi y, vz
rias veces, estuvo a punto de darle alcance., La gente se apartaba al
paso del enfurecido y peligrosc delincuente. Hubo algunas perscnas Jguo
se sumaron a la policfa en esta accidentada persecucidn.

Solucidn: |

- e . siee—
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3. Pasamos una alegre mafiana de campo: ¢Oinlmos, reimos y Cuanlamos.
De pronto, nos llegé una mala noticia que turbSé nuestra aleyria. Nucs-
tro sano holgorio no iba a durar mucho.

Selucidn:

4.- Era un palsaje de una desolacidén profunda. Fernando se detuvo alii y
quedd pensativo, absorto, la respiracién contenida. No se veia unla’x!;ol,
ni una persona, ni siquiera un perro,

Solucién:

5.~ Fue anocheciendo. Se levantd un vientecillo agradable y fresco. Pal
padearon las primeras estrellas. Ias luces del crepusculo se fueron ex-
tinguiendo, apagandose.

Solucidn:

- R

fm st

h.- A la mafana siguiente, se -comentaba -el asesinatd en wda (3 cludud,
La" policfa no descansaba en la blsqueda del' asesino. La Gua:diz Civil




w ] -

ayudaba a las", pesquisas. La gente se . sombrawa de¢ que alguicr '.ubiéra
sido capuz de'matar a un nifo inocente. No se hablaba de otra cosa.

Solucidn:

Frases desordenadas:

[

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

-

Ejemplo; E! maestro obligd a todos los alumnos a someterse al exdmen mé-
.dico, de orden de la superioridad.

En realidad, debié escrbirse:; De orden de la superioriuad, el macustro cuil
gé a todos lecs alumnos a someterss al exa-

men médico,

Otro _ejemplo: El teniente Martinez tuvo que tomar el mando del hatalldn -
cuando mataron al comandante Lépez y al! capitdn Garcia.

Mejor _escrito; Cuando mataron al comandante Ldépez y al capitén Garcia, «!
teniente Martinez tuv. que tomar el mando del batalldn.

NOTA; En reaiidad, y téngase ello muy en cuenta, estas reglas son un -
tanto eldsticas. No es preciso seguirlas siempre. A veces, ia -
construccidén légica debe ceder ante 13 sintdctica o la armoniosa.
Por consiguiente, en los e¢jerciciosi'que'van a 'continuacidn, ol alu..
no volverd a ordenar s6lo aquellas frases cuya correccidn ¢ parez
ca imprescindible. Y lo serd siempre que el orden expuesto ro.ev
prese con claridad lo que se quicre de¢ir Si es asf, escriba las
frases lo mds légicamente pu.:lle,

EJERCIC10OS

[%]
b

1.~ El.nGmero de cuartillas que lenfa que eccebir eran unas cilucuenta,
gan calculé después,
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Solurcion: /1
- I
2.- Llas ciudades antiguas estaban situadas en las proximidades de los -

rios o en lo altc de las montanas, dicen lcs historladores, por necesida
des de tipo comercial o puara su mejor defensa.

Suocion:

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

Solucidn:

——

4.,- La choza empezb a caerse a pedazos a cédusa del temporal reinanto,

Solucién:

————

r's

h— e b O
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}

S.- Ll Barcelona puéde ganai &l campeonato de Liga si no tiene bsjas impor
tantes en su actual alincacidn,

Sclueidn;

.- Hubo muchos heridos; algunas mujeres guedaron magulladas y dos nin - -
fueron pisoteados cuandc se incendié el autobis.

AN
Solucidn;

7.~ El sereno vigilaba los alrededores de la casa incendiada, armadc .
su chuzo, mienwas esperaba la llecgada de los bomberos,

Solucidén:

8.~ Las aguas potables fluoradas disminuyen la caries denwal, dicen los -
cxpertos de la OMS, scgun recientns datos costadisticos.

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

Solucién;
A
14
1, Una zorra entré en cl gallinero, se comid dos pollitos y matd a t-os

wallinas, mientras dormiamos.

Solicion:

EL RELATIVO "QUE" Y SU ANTECEDENTE:

Ccmo con plemento de lo estudiado en los temas anteriores acerca dJde la =
constiuccidédn légica, debe tenerse en cuenta la siguiente regla:

"El pronombre relativo debe colocarse cerca_de su antecedente":

Ejemplo;

Senalaré 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 ue " que *, " cual ",
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"cuyo”, etc., fucse causa de equivoco, se recomicenda sustituirlo ncr “el -
cual®, “del cual”, etc., 0 blen se repite el antecedente u, sim, -mmente -

s da otro giro a lu {rase,
Al decir, "Hay une edicidén de este iibro que resulta muy agracabie por su
s:presidn®, st queremos colocar el relativo gue inmediatamente después wel

antocedente “edicidbn", tendriamos gque escnibir: .

"Hay una edicidén que resulta muy agradable por su impresién de este liin"

Ln eswe caso, el remedio ha sido peor que la enfermedad ~ como susle . -
cuse-, Por tanto, podriamos escribire

3
"pDe este libro hay una edicién gue resulta muy agradable por su impiesicn”
NOTA: Dado que ninguna de las variantes nos agrada (la Gltima rima =n “un’
lo mejor en este caso, seria dar otro giro a la irase. Por ejumpiu:
"Hay una edicién de este libro, muy gratamente _impresa". Hemus -~
suprimido el relativo "que” y asi hemos salido del atrolladero wias -

facilmente,

EIJTERCICTIOS

De acuerdo con io expuesto, redacte de nuevo las siguientes frases, cTic-
cando ei relativo "que"” en el lugar que debe ocupar; o bien sustitiyalo por
"el cuai", "del cual”, "la cual", etc.; repita el antecedente o dé otro uirc

a la frase:

l1.- El arbitro sale en este momento al campo que da la seilal de empezar
el partido, .

Solucién:

7.~ Tenqo un trabajo para entregar al Director, que me tiene muy preacu-~
pado.

Solucidn:

s

)
!
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3.~ 'I‘,stoy haciendo un provecto de libro para la Academia en que traba;o.

que me ocupa todo el dia.

Suluctién:

4.~ Se vio aparecer entonces al comandante a la cabeza de su batalldén, cu

195}

yo valor animdé a los defensores del fortin,

oluc:on:

S.=

Compré hace un afilo una casa, con un hermoso jardin, que pienso ven

der ahora.

Solucién:

6.~

1
'

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

Solucién:
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7.- Traigo unos caramelos a los ninos, cuyo sabor es agradabilisimo,

Solucitn;

3.= Surgid un hombre entre la mullitud que empezd a dar gritos estenid:eos.

Solucion

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

Solucidn;

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

Solucidn;

e - e e e e i s
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LECGION  DiCIMOTERGEL

LA COLOCACION DE MODIFICATIVOS ¥ LA CLARIDAD DE LA FRASE.~ UNIDAD

oo

DE PROPOSITG, O LA COHERENCIA ENTRE LA IDEA PRINGCIPAL Y LAS IDEAS
SECUNDARIAS. ’

A).~ La colocacidn de modifizcativos v la claridad de ia frase;

Los "modificativos" son acuellos vocablos ¢ frasec byeves que allcian
-modifican~- de algin modo el sentido del pensamiento. La mayoria ce ellos
- advesbios o frases adverbiales, lales como: apenas, gntunces, luego, =
en seguida, sclamente, después, eic.; y su dificultad estgiba en su -

4
s
exacta colocacidn: es decir, 1o mas cerca posible de la plabra o frase que mQ
2

Lnaticemoes las siqulentes trases:

1.~ "Apenas unas cirncuenta personas det tendido 7, do pic, pudieron
var olen la {aena”.

2.- "Unas cincuenta personzs del tendido 7, de pi¢, apcuac si pudieion
var la fsena®,

1o la primera frase se dice que, entre los espectadores del tendido 7,

b 2

sdéio unos cincuenta, los gue se pusiercn de pie, pudiernc ver bien la faena.

En cambio, en la segunida, se dice casi lo contrario: que, entre los 8§
pectadores del tendide 7, hubo unos cincuenta cue casi no vieron la faena.
Se supone que e! resto de los espectadores deil tendido 7, la vieron bien,

a).~ A continuacibn se dan una serie de frases en las que hay "modificati=
vos mal coiocados. Subrayelos vy escriba las frases correctas.

P

Ejemplo; “El jefe dijo que é! habnfa dado la orden para salir a su debido =

tiempo "'

“El Jefe dijo que, a su debido tlempo, él habia dado la ordizn pa=
ra salir”. '

1.~ En este estabiecimiento se venden camas para nifhos de hierro,

2.~ Cuando e! profesor explicé la leceidn, fi:ntonges el alumno la
comprendié. l
. : !

2.~ El buen comerciante sclamente quiere saber lo gue ei piblico

desea, no decirle lo que debe comprar, \

¥

t
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4.~ Luis casi se quedd sin habla, al recikir la carta de su abogado,
en un acceso de fira,

5.~ Luls despuéé de comer, tenia que dormir la siesta.

b).- Insistimos en lo dicho anteriormente; que el modificativo debe
coloczrse de tal forma que no oscurezca el sentido del pensamiento.

Ejemplo: "El doctor dijo a mi hermana frecuentemente que humedeciese la
venda”.

Modificativo mal colocado, pues si la idea es la de mantener la venda hu
meda: la frase correcta es:

~©| doctor dijo a mi hermana que humedeciese frecuentemente la ven-
aa’

A conti~uacidén se dan una serie de frases, precedidas de un modificativo.
Sefale con una X el sitio que corresponda ocupar a dicho modificativo,

“"

Ejemplo: Agregue el modificativo SIN DECIR UNA 1§ALABRA, a la frase:;

"Luis observé c6mo el ratbn se escapaba por el comedor":

"Sin decir una palabra, Luls observd,.."
1.- Aflada el modificativo adverbial APENAS:

"Pedro despertaba en aquellos momentos de los efectos de la droga;
parecia poder comprender las pregundas del médico”.

2.~ Aiada el adverbio de modo -modificativo- SOLA MENTE:

"Luis comprd el libro de texto de matemdticas; tuvo que pedir presta
dos los otros", )

3.~ Agregue la expresibén modificativa EN SU 'MENIFESTACION AL TRIBUNAL.

"El acusado firmé que él nunca habia prestado iiyuda al doctor Marti-
nez”,
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4.- Coloyuc la expresidn auvesbial miodificativa CON FRECUENCIA:

"Cuardoe ol capitén nos envid el "Jesp", nos provine que coxr probdse
mos ¢! aceite”, ’

5.~ Cologue &n su sitio la exnpresiébn modificativa CON CIERTA FRIALDAD:”

“Los setiores de Gélvez llegaron un poco tarde a la comida y fucron
recibidos por la sefora de la casa, quien ya no es;~raba que vime-
sen”

¢).- En las freses que se dan a continuacidén, los modificativos estan -
mai colocadcs; por eso las oraciones iesultan desordenadas y, por lan
0, un pocc Oscuras.

Ejemplo; “E! sefior Director dijc a su nuevo secretario gue conwitase el =
teléfono en cuanto sonara rapidamente’.

“El sefor Direcior d{jo a su nuevo secretand que contestase rapl
damente en cuanto sonara el telétono".

1.~ "Martinez al fin consiguid permiso para volar”.

2.- "El marinero pudo arreglar por fin la averfa con una herramienta que le
prestd un amigo, bastante Gtil".

3.~ "El niAo miraba al enorme perro danés que iba dewrds de su duefic con
la boca abierta”,

4,- “La noticia de que se habfa hundido una casa, dada por la radio, alar
mé a lcs vecinos®.

$.- "El teniente Lépez tiene un permiso por enfermo de dos semanas*.

B).- Unidad de propdsito, o la coherencia entre la idea vrincipal y las =
ideas secundarias:

Unidaa de propésito, ( ¢ "singularidad de propdsitc™”, segidn varios -~
autores }, significa que en todo péarrafo o periodo -iorrmado por una serie =
de frases encadenadas~ tiene que haber cierta ccherencia eatre la idea’ prip
cipal expresada ( la‘idea matriz ) v las ldeas compiementarias o sccundarias.,



EJERCICIOS

A continuac.on damos varios parrafos en los que la idea principal va al
prancivio, en la primera frase. Seguidamente se Insertan otras frases, de”
las cuales unas tienen relacién directa con la idea principal, y otras no.
Todas ellas van numeradas. Diga o escriba los nimeros de aquellas fra=-
ses que, a su juicio, no tienen nada quez ver O que apenas si tienen rela
cién con' la idea principal:

Ejemplo:

1.- Cada dfa resulta mds diffcil en Madrid el problema de la circulacion -
redacia.

2.- Las paginas de sucesos de los diarios son fiel reflejo de la triste rea
hidad.

3.~ Por cierto que estas paginas de sucesos son las que suelen contar con
un mavor contingente de lectores.

4.~ Una prueba de ello es el éxito de periédicts tales como "El caso", -
por ejemplo. ' :

5.- Cada dia hay mas coches por Madrid y cada dia también mds conflic=
tos circulatorios,

6.- Los peatones se lanzan alegremente a cruzar las calles sin precaucién.

7.~ Los conductores nuevos son otra de las principales causas de acciden
tes.

8.- No olvidemos las motocicletas, lanzadas a todo gas por las calles, -
sorteando coches, ejecutando verdaderos ejercicios de circo.,

9.~ Pero en realidad, la causa principal de taggto "suceso” es que no se
obedecen los preceptos del Cddigo de Circuliacidn.

Solucibn: Sobran las frases nimeros 3 y 4.

TAREA GENERAL PARA RESOLVER EN CASA

l.- Cada dia hay més jugadores extranjeros' en los equipos de fitbol,

¢.~ El Real Madrid tiene un delantero hingaro.



3.- Los duinds equipos también importan jugadores especialmente suramerl
canos. ) '

4.~ Di Stéfano estd considerado como uno de los mejores jugadores del mun
do.

5.~ Pero Kubala ha dado también muy buenas tardes de fitbol & su equipo;
e! Barcelona.

6.~ Los jugadores Importados, cuando son buenos, ensefian a Jugur g sus
compaiieros.

7.- El Atlético de Bilbao se imantiene dignamente en su puesto, sin necesi
dod de jugadores forasteros,

8.~ 5u defensa central es una de las mejores cetensas de Espana.
b). -

l.- Lno de los probiemas del urbanismo moderno es el de los “espacios -
verdes” o *pulmones” de la ciudad.

2.~ Estos "pulmones" palian en parte el peligro quc para nuestra salud e
presenta el alre enrarecido de las grandes capitales.

3.~ Madnd cuenta con tres "espacios verdes” principales: €l Retiro, el =
Parque del Oeste y la Casa de Campo.

4.~ Gracias a estos parques, los niflos pueden''respirar un aire menos ng
civo que el de las calles de gran circulacibén.

S.=- En el Retiro estd el Parque Zoolégico, en el que hay gran variedad de
anirnales.

6.~ En el Parque del Oeste apenas si hay bancos para que dercanse el -
paseante,

7.- En las grandes urbes modernas se procura que, cada barrio o sectop -
nuevo, tenga su “pulmén” propio, su pegq uemd"espacio verde"

o) IR
1.~ El jefe méas afectuosos que he tenido fue don Jose Garcia,
2.- Todo el mundo lo estimaba.

3.~ Siempre eswaba dispuestc a escuchar nuestros problemas y a ayudaros.

|



4.- Fra 'madrilefo, pero parecfa como si hubiera nacido en nuestra provm-

cia, de tal modo tunfu afecto. a todo lo nusstro,

5.- Autes de ocupar la jefatura de nuestra empresa, habfa sido macstro de

cscuela en un pueblo prdximo a Madnd, en San Lorenzo de El Escorial,

6.- E! Esconal es ..o de los mas famosos monumentos de Espaila.

7.- Lo mandd construir Felipe II, en memoria de la batalla de Sag Quintin.

\

8.- HNuestro jefe era un entusiasta de Felipe II, y hablaba del monarca vi-

nieta 0 no a cuento.

u)."

l.- La pantera es uno de los animales mds peligrosos de la selva.

.

2.- A su lado, el lebén es casi inofensivo.
3.~ El ledn, normalmente, ruge antes de atacar.

4.- La pantera ataca sin avisar.

5.~ Los domadores saben perfectamw\t'e que la pantera es uno de los anima-
les mds dificiles de domar.

6.- Yo conoci una vez a un domador al que, en cierta ocasién, atacaron los

tigres con que se exhibfa 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 logica.

Ejemplo:
diversos medicamentos 1ngleren los enfermos
Para conseguir una buena de estdmagc !
di1gestion. . vveeereneeas, los enfermos ue estbmago ingieren diversos
medicamentos,
ingieren diversos medicamentos los enfermos
de estdmagqo.
,/los ninos de la vecindad le alegraban con -
sus travesuras.
l.- Como Pedro estaba muy la travesura de los nifios de la vecmdad
CONtenNtO.,...v0c00e0eean le alegraban,

le alegraban las travesuvras de los niftos
de la vecindad.

(
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se recomieraa emplear sellos de urgenciea.
el empleo de los sellos de urgencia es -
recomendable,

2l sello de urgencia 8¢ recomienda.

Para conseguir que las [
castas lleguen pronto a

@ su destinO;.cevveos

|

kw .
dichas paredes no tendran que ser piniadas
de nuevo durante mucho tiempo,

51 pintamos las paredes | no tendremos que volverlas & pintar duran-

con pintura de aceite... te mucho tiempo.

durante mucho tiempo no tendremos que vGl
\ ' verlas & pinuar., .

\

’/"I,a isla y los demonios" fue la segunda -
nbra de Carmen Laforet,
Despucs de haber escri- J la segunda obra de Carmen Laforet fue “"La

to su primera novela.... ! isla y los demonios”,
Carmen Laforet escribié su segunda novela

\"La isla y los demonios”,

el carpintero nos' puso una cuenta de mas
de $3,000.00.

Al acabar su trabajo.... la cuenta que nos puso ei carpintero era de
"} mas de $3,000.00.

nos puso el carpintero una cuenta de mas ds

$3,000.00.

i/
/
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LECCION _DECLUAQCURITA: |

1AS PARTICULAS Y SU IMPORTANCIA COMO LLEMINTOS DE LIGA.-
COHERENCIA Y CLARIDAD E:! LOS PARRAFOS.

Las particulas y su importancia como elementos de liga:

Se¢ consideran "particules" o elementos de transicidn entre las frases;
a las preposiciones, conjunciones y adverbios. Su falta, en ccasiones,-
da lugar a un estilo incoherente, inacabado,

EJEMPLOS: *“El ccenductor pisd a fondo el acelerador; no consiguid pasar
al otro coche®,

En esta frase, sin dificultad alguna, se precisa la falta ae la particu
la {conjuncidén) "pero", elemento de transicién que aclara el sentido de =~
nuestro pensamientc.

“El conductor pisé a fondo el acelerador; pero no consiguié -
pasar al owro coche*®,

Las partfculas que suelen presentar més frecuentes problemas de recac
cidén son las siguientes: ademdas de, acimismo, sin embargo, en efecto, -
pues, por _ejemplo, por consiguiente, puesto cue, etc.

Conviene advertir que no resulta elegante el abuso de tales particulas:
hay que emplearlas con precaucién para que no degeneren-en~-"mu{etillas",
en puntos de apoyo muy repetidos, con el siguiente peligro de mcaotonia.

EJERCICIOS:

Iscribanse, en el lugar preciso, las paitfculas que faltan. (Mo las escriba
sl juzga que no son necesarlas).

1.~ Estuvimos ahorrando todo el mes para irnos de viaje; a Gltima hora nro
pudimos hacerlo,

2.- Se pasaron media hora "al sereno”; sin,poder entrar enla casa: Juan -
! °S
pudo abrir la puerta.

3.~ El portero estaba bien cclocade; la pelota dio un bote extrefio y se co
16 por el angulo inferlor izquierdo.

4.- El profesor explicaba la leccién mirando al techo; los aluminos no aten
dfan,

5.~ Era un sitio estupendo para pernoctar; habia teiéfcno.

v X
[d 5 & Sl

6.~ La criada, «i limpiar, me revolvid lus pepeles; no pude euconies
cara,
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7.- No me gustan los temas cargados de erotismo: no voy a la pelicula

BYON

que hoy anuncian, L
8.~ Pdngale la inyeccidn; es un médico®,
9.~ Era un hombre desordenado; no le importaba lo que dijesen de él.

10.~- El padre y la madre eran dos grandes aficionados a la muisica; su ...
jo Juan resulté un habil pianista.

Coherencia y claridad en los péarrafos:

Al escribir, conviene dar cierta c¢oherencia 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 habi}l delantero, pero la
defensa contraria era agilfsima para poder ser desbordada", la expresién
s incorrecta por que pasamos de una frase que gira en torno de " Martf-
nez" a otra, ligada a ella por pero, en la que el sujeto es la defensa con

traria.

Dado que la conjuncién adversativa "pero” es al mismo tiempo copula
tiva, resulta ilégico ligar dos frases con dos sujetos distintos. En reall-
dad si queremos seguir refiriéndonos a "Martinez” como sujeto principal -
{centro sicoldgico de la atencién) de estas frases, lo correcto es escribir;
"Martinez era un hé&bil delantero, pero no lo bastante como para pasar a

la agilfsima defensa contraria.

(Aquf, el fragmento de oracién “pero no lo bastante® es la elipsis que
equivale a decir"; pero Mq\rtfnez no era lo bastante dgil").

Otro ejemplo: “El carpintero examind la madera y, después, el cepillado
fue hecho con sumo cuidado”. o

En este ejemplo ligamos al verbo *examinar", "la madera" y "“el cepil.
llado”, de tal modo que éste parece ser qtro 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 cepilld después cuidadosamente”,

De este modo, el sujeto principal “como en el caso anterior, es dc-
cir, "el carpintero*, estd presente como tal sujeto en las dos frases.



B).- _alteiacliones del verbo;

Se producen por falta de uniformidaa en el empleo de la persona, -
voz o tiempo «del verbo. A

Ejemplo; "Cuando nos toca la loierfa, se pone unc muy contento,
\
En este c&so no hay coherencia entrz la voz ni las personas de los
varbos de estas frases.

En lz primera frase, nos toca, esld @n voz activa y en primesr. pof
50,3 del plural, (sujeto: nosotios).

En ia segunda, se pone, €sta es pasiva refleja con sentido indeter
uinado 'y en tercera persona -del singular (sujeto: una).

Lo correcto serfa escribir; “"Cuando nos toca la loterfa, nos ponemos
muy contentos®,

-

O bien; "Uno se pone muy contento, cuando le toca la loterfa.

EJTERCICIOS

Vuelva a escribir, corrigiéndolas, aquellas frases que considere poco co
rrectas. No altere la que le parezca bien escrita: -
1
1.- Cuando se ha trabajado intelectualmencte toda la vida, la genta no o
.adapta facilmente al trabajo corporal. ’

Sclucidn: ‘ ,

2.- Los policfas consiguieron acorralar al bandido en lo alto de ung jpueis,

y entonces se produce una “"ensalada“* de tlros.

[ .
i .



Solucidén

3.- El profesor cree que Luils es el autor del ruido y que todas las faltas

las habfa cometido é&l.

Solucién:

4.~ Nuestro crftico ha elogiado el drama estrenado ayer que fue considera
do como inmoral por la crftica de otras revistas.

Solucidn;

i

, A
5.~ Algunas personas ignoralites acuden a jos curanderos, porque se cree
que saben mdas que los mé:dicos.

|
Solucién : .
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6.- Si uno procwra leer a los cildsicos, conseguiremos ua buen esilo litorg
rioc.

Scluisidn:

P

.- la dite\ctiva del equipo local iropezé con muchas dificultades para el
fichaje del nuevo jugudor, v se estdn haciendo gestiones en la Federa-
cién Nacional para consegulr lo gue nos proponemos.

Soiucidn:

8.~ Gallana consiguid tocar dos veces la barbiila de su adversaric, qu:
cae al suelo al segundo golpe.

Solucién:

9.~ Il toro, enfurecido, cmbistid al cab:lig, gque fue puesto patas arrib.
por la tromunda cornada,

Sotucidn:




10.~ Soifa Loren brilldé primero en Italia', pero, luego, en toda Euroza y -
América la aplaudieron como gran artista.

_Soluciéﬁ:

li.- Luisa no estd bien en traje de baflo; no le convienen esas prendas -
para lucir sus formas, ‘

Solucidn:

12.- Al atravesar la selva, llevapamos el fusil cargado, porque uno no sa
be nunca lo que puede pasar en tales parajes lnexplorados. i

Solucibn;
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LECCION  DLOIMOQUINTA:

PARTE 11l

USO Y ABUSO DI LA VOZ PASIVA.~ USO Y ABUSO DE LAS PALABRAS:
“COEA", "ALGO"“, "ESTO" y "Fal®

1iso v abuso de la voz pasiva:

Nos empieza a invadir un modo ds expresidn que no est: de acuerdo
con el genie de auvestro idirma: el uso - mejos, abusc de la voz pasiva.~
Han {nfluido on esie fendmeno las traducclones, sobre wdo las del inglés

v

v francés, idioimas éstos en los que la voz pasiva se emplea muche mds <
gue cn castallano,

‘ Es muy frecuente escribir; "Por el Jefe Nacional de...ha side firmada
una orden”, cuandc en espafol debe escribirse: “El Jefe Nacional dg... ha

flzwiado una orden®.,
Recordemos que 2l esqueme de ia oracidn activa es:

Sujeto, més voz activa verbal, mas objeto. Ejemplo: "El labrador -
esparce la senitlla~ M

El esquema d& le voz pasiva es:

Objeto, mas voz pasiva verbal, més sujeto. Ejemplo: “La semilla as
esparcida por el labrador". - '

En cuanio a los casos:
VOZ ACTIVA: Sujeto en nominativo; verbo; y objeto en acusative.
VOZ PASIVA: Objeto en nominativo: verbo; y ablativo agente,

Martin Alonso insiste en que el idioma espafiol tiene prefersncia por
la voz activa. “Las circunstancias de hecho - dice ~ imponen la pasiva,
por ser desconocido ‘el agente activo, porque existe en el que habla up -
interés en ocultarlo, o sencillament2 por ser |ndiferente @ los imteslocuto-
res®. As{, entre las frases: "hemos conquistado nuevos tesritoricos al ene,
migo"; o "nuevos territorios han sido conquistados al enemigo®™; por ryzones

de sicclogia lingtfstica, es preferible la primera.

En el caso de que el sujeto de ia frase sea ncmbre de coss, en es=
pafiol es preferibie usar la pasivs refleja, con ei pronombre “se®, asf, en
vez de escribir: "Ha sido comprado el papel necesaric®, diremes mejogs“Se
compré el papel necesarto”, Esla pasiva reflela es mucho mis frecuehte =
en espaiol que la formada con el verbo “ser". '
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T§dy que tencr en cuenta lo gue asentamos al principio: lo que se -
trata {)c'fié":'y.corregir no es el uso, sino el abuso de la voz pasiva. Por tanto,
NG siempre es conventente dar vuelta a la frase y convertirla, ve pasiva, -
.. activa, Lste procedimiento puede cambiar el sentido de lo que querfa-
mos decir. El suswantivo empleado como sujeto al principio de una frese -
pone de relieve aquello de que nos ocupamos con preferencia; es decir, el
punto fundamental que atrae nuestra atenciébn., Por ejemple, s1 quiero con-
tar la vida de Rémulo, puedo decir; "Rémulo fundé Roma", pero si me pio-
Ponyo nariar los origenes de la Ciudad Eterna, diré mejor: "Roma fue funda
da par ROmujc". La idea es la misma, pero el punto de vista ha cambiado.

Sustituciones posibles de la voz pasiva:

la.- En las frases que tienen por sujeto un nombre de cosa, lo mas
frecuente en espafiol, en vez de la pasiva con “ser", es, como hemos di
cho antes, la pasiva refleja con "se"

2a.~ Si el verbo pasivo estd en infinitivo (ejemplo : ser amado) se le
puede reemplazar por un nombre abstracto en sentido activo., Ljemplo: “Po
co me importa ser odiado por estos hombres". Sustitucién:;"Pocco me importa

el odio de estos hombres".

Ja.- 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”. Sustitucién: "Este cuadro es'obra de usted".

9a.- 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 gque van a continuacién, los damos simple-

mente para ejercitar al alumno en estos cambios de giro. El natural sent{
do del idioma es el que ha de decirnos cui~do> emplearemos la voz activa

0 la pasiva. -
FJERCICIOS
aJ.~ En los siguientes ejerciclios sustitiyase la voz pasiva con "ser" por la

pasiva refleja con "se";

EJEMPLO:. Este afio serd visto un cometa.

_Este, afno se verd un cometa.

! ’
<2



l.- El bro:x.u;éo es utilizado como calmante.

Z.f La pared fue hundida por el peso de la techumbre.
3.~ i.os pdjaros fueron alborotados por e! ruido.

4.~ El crimen fue ai fin descubierto.

S.- Ha sido vistc un avidn vo!ando & gran altura.

b).- En las sigulentes {rases sustitiyase el infinitivo en pasiva por
un nombre hbsiracto:

EJEMPLO: Luis temfa ser odiade por sus compaileros.
Luis temia el odio de sus compaileros.

l,- Td prefieres ser amado por julia.
2.~ El dictador no temia ser despreciado por su pueblo.
3.- El criminal teme ser castigado severamente.

4.- Cuenta ¢on ser admirado por sus jefes.:

5.=- Usted no merece ser respetado por sus sibditos..

c).- Escriba de nuevo las frases siguientes, sustituyendo e& partici-
plo pasivo por un sustantivo:

EJEMPLO: Los hijos son mimados por sus madres.
Los hijos son objeto del mimo de sus madres,

l.- Este pintor ha sido formado por usted.

2.= El general X es idolatradoc por su pueblo,
3.- Esta pistola serd empleada para su muerte.
A4.- La casa fue destruida por las llamas,

§.- Nuestros jefes son insultados por nosotros.
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d).- Escriba nuevamente las sigulentes frases, dandoles un giro acti
vo o refleys, y conservando el mismo sujeto: R

EJEMPLO: El alumno fue llamado por teléfono.
El alumno recibid una !lamada por teléfono.
1.~ Carlos I fue sustituido en el trono por Felipe II.
2.- El cloro es atilizado para desinfectar el agua.
3.- Lui\s fue instruido por usted en el arte de la pintura.

4.~ Este ilibro ha sido publicado en e! afio 1969,

5.=- Pediro es estimado por todoec.

Uso y abuso de las palabras: "cosa”, "algo", "esto" y “eso".

La palabra cosa se emplea cada dfa mds. Vivimos en pleno "cosismo!
Precisamente porque se tiende a lo ficit. Esta dicho vocablo en todo su -
apogeo. En efecto, todo es COSA en este mundo, tomada la palabra en el
sentido més amplio posible. COSA es un armario, es un-ldpiz, es... todo.
Asi, no es extraftio hablar con frecuencia de la "dosa romantica", “la cosa
existencialista”, "la cosa poética”, "la cosa del ambiente", etc.

COSA es_probablemente la palabra_de sentido mds vago, mas impreci-
so, el vocablo mds vulgar y trivial de la lengua,

Contra el abuso actual de COSA, conviene esforzarse un poco para
sustituir tan insustancial palabra por otra més precisa. Todo lo dicho va-
le salvo que, por razones particulares, se tenga Interés en la vaguedad del

vocablo CQSA.

EJERCICTIOD®

Sustituya en las frases sigulentes la palabra COSA por otra mds pre-
cisa: o

EJEMPLO: La humildad es una cosa muy rara.
La humildad es una virtud muy rara.

l1.- La envidia es una cosa despreciable.

/

2.- La falta de inteligencia s una cosa irremediable,
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.~ La gula es una cosa verguniwcsa.
4.- Esta estatua es una_cosa notable .
5.- La educacién ce los nifios &s una cosa diffcil.
o.- La cosa se somewerd al Congreso.

7.- Ung sola cosa ocupa su mente.

8.- El amic.ic es una cosa inccmbustible,
\
9.~ Nunrnca contemplé una coss tan magnffica.
10.~- La burla es ia Guica cosa que le queda a usted.

11.~- E! microscopio es un?a cosa indispensable para el biSlogo.

12.- Exponga usted las cosas como han pasado,
13.- Para un nifio ¢l juego es una cosa necesaria.

14.- El viejo General so vanagloriaba: de cosas inverosimiles.

La palabra ALGO, de que laato s2 abusa en la conversacion corriente,
nos da la medida de su correcto empleo en su propia definicidn: alga _es un
pronombre {ndefinido y, por lo tanto, sélo debe usarse cuando queremos dar

a la frase un seatido indeterminado; cuando queremos meucionar alga (aqui-
estd bien empleado] Sin precisar lo que ese algo sea.

Mas, precisamente por su caracter indeffnido, impreciso, es por lo -
gue este “algo" se nos mete entre los puntos de la pluma, resbala entre la
teclas de la méquina, con una facilidad y profus:én digaas de mejor empeio.
Facil resulta porer “algo“..., donde debiéramos escribir algo (aquf esté bieu

empleado) inas definido que ¢! tmpieciso “aigo".

Veamos alyunos ejempios &n 10s que resultan correcgtos e incorrectos

el empleo de I3 palacra "algo".

I3

*Leeré algo mientras vienes". {cofrecto)

-~

“Aquf hay algo que no antiendo" (puede ser correctov O INCOrreciy).

~

"Lsta historia tene algo trdgico". Aqui conviene precisar mds y po
drfa decirse:; "Esta historia tiene uu sencdido tragice®”; o biea: “Esta histo-
ria tiene un argumento tragico”. ‘ '
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"“[n este pérrafo hay algo que nc entierdo", Puede ser correcto si -

nos feferfinos al sentido del pdrrafo; pero si nos referimos a una frase con
creta, mejor serfa decir; "En ecst2 parrafto hay una frase que no.entfundo”..

EJERCICLOS
En las siguicntes trases sustituya la palabra "algo" por otra mds pre-
¢lsa. NoO dleere las que crea correctas:
LCIEMPILO: Esta senora tiene ¢lgo distin‘guido.
,'ﬂf@gwsehora tien® un aire'fdis’tingu'ido.f
‘1.~ E£sta misica tiene algo melancoliéo.
2.- Sus palabras tienen algo de malicia.
3.- He visto en sus ojos algo de odio.
4.- Todos los genios tienen g_lgg_ de locos.

I

S.- En estas rulhias hay §[gol de estilo roménico.

(2]
'

Ern su cara ffay algo‘:d'e ferocidad.

7.- El hombre mas fuerte tiene algo débil..

TR e

(5]

OBSERVACION: Otras’ veces, no se-irata de sustituir la palabra ALCO,
;1no de suprimirla. Es lo que sucede cas! slempre que se emplea ALGO sg*
guldo de un adjetivo. In estos casos, basta con suprimir el pronombre in-
definido y sustituir o nc el adjetivo por. un sustantivo, segun _los Cc3sos.
EJEMPLO: ESto es algo infame.

Esto -es Infame.

1.~ Esto es algq prodigioso

2.~ Este libro es algo_estupendo.

3.- Esta mujer es algo imponente.

4.~ Aqui" huele 3 @_Lg& raro.

5.- El nuevo modelo es algo sormidable.



Lce pronombres demostrativos ESTO v ESO, pour influencia francesa, se
nos introaucen cada vez mas en huestro iiioma. Pero la frase queaa mas -
elegante, mdas espafiola, si sistituimos dichos pronombres por ¢l relativo o
por el adjetivo demostrativo secquido de un sustantive, ‘

EJERCICLIOS.

En las frases siguientes sustitiyanse los pronombres ESTO y ESO, pu.
el relativo o por el adjetivo demostrative, segin los casos. Si es preciso,
dese otro giro a la frase.

ZJEMPLO: Td amas & tus padres, Estc te honra.
Td amas a tus padres. Este sentimiento te honra.(O bien:
T4 amas a tus padres; lo cual te honra.
1.~ Estd entregado al vino. Esog 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 pleitc muy dificil. Esto le ratend(d en
el bufete toda la tarde.

S.- Td te conffas a cualquiera. Esto puede acarrearte disgustos,

6.~ Pedrc se ha cafdo de la bicicleta. ESO se lo habfa advertido vo

7.~ 5S¢ exp}esa con afectacién. Esto hace diffcil su lectura,

3.~ Juan perdid todo su dinero en ontecarlo. Eso no lo hundid n:
mucho mencs,



4.~ Un escritor que vivid antes de Cicerda.

S.,= Un libro en el cual se ha mentido mucho.

d).- En las sigulentes oraciones subriyense las frases de relativo y
sustitiyanse por una preposicidn sola o seguida de un sustantl

Vo,

EJEMPLO: Un hombre que no tiene miedo.
Un hombre con valor,

1.~ Unos soldados que no tienen que temer ningin peligro.

2.~ Un refugio que resiste a las bombas.

3.- Un lih~a ocue puede servir para los niflos.
é‘)l.- Un tad %, que espfa la ocasién favorable.
S.- Una multitud que se agita.violentamente,

6.~ Un discurso que combate el proyecto de ley.
7.- Un diputado que pertenece a nuestro partido.
8.~ Unos niflos que tienen la misma edad. -

9.~ El cariflo que una madre tiene a sus hiljos.

10.- Un enfermo que no corre peligro. 1
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LECCION DECIMOSEXTA

L. pronombre relativo (que, cual, quien, cuyo) es owo de los _escollas
que es preciso tener en cuenta, para evitar esas irases sobrecarqueuas ag -
“ques", tormento del escritor vy martirio para el lector.

LJEMPLO: He visto a tu hermano gue me dio noticias de tu tfa gue esta wi
la desde el dfa del accidente gue tuvo cuando iba a la procesion
qgue se celebrd el viernes pasado.

Esta frasz es "howrible” pero no tan infrecuenta como pudi-ra bUpois,
5e, Conviﬂne que hagamos una ligera recapacitacidn ciawmatical antes d«. -
exponer las regla:s fundamentales sue nos servirdn para evitar el -abuso de
r¢.la;1V(u

EL RELATIVO. Se llama asf porque relaciona algo en la fiase: sustitu-
y2 a un artecedente y se une a &l con una frase de la gue el propio rela<
tivo forma parte. QUE y CUAL se refierern a pessonac vy cosas; QUIEN Lois
a perscnas y puede ir sin antecedente, :

EJEMPLOS: La casa gue compraste.
El hombre que asalté la casa.
Quien da pan a perro ajeno...

Aunque ;a hemos hablado del "quefsmo® en nuestra prme.c jatle, o0
viene distinguir gue particula de gue relativo.

Como relativo, que se usa para reproducir un concepte ani€iici - um@
cedenie - relacionando éste con otra oracidén de 1a que el pronciabre forma -
parte. A veces puede sustituirse 0r el cual, los cuales, ctc. EJEMPLO: -
"El hombre que te atacéd (el cual).

En la mayorfa dc los casos equivalc ¢ un demostrativo., 4si:
trellas son otros tantos scles; é&stos brillan con -luz propia...”, 2 coi lesn
en: "Las estrellas son otros tantos soles que brillan con lvl piopla..

QUE, como partfcula, es invariable & insustituible. Su Unica misifne
es la de servir de enlace entre palahras o frases. EJEMPLO: "Qulerc gue
vengas". “Estaba tan maltecho que no lo conoci,

»

ADVERTENCIA: [Cuidado con usar el que & lc francéds; es Incomrecto! A’ -
no debe decirse: "Allf fue gue por vez polmars vi el -uar®,  Debe duoclree; -
*Allf fue donde por vez primera vi &l ™.

Otra expresidn -frecuente; "De cusie modo fue que se hued nce", Lo -
correcto es: "De este modo fue como s¢ hizo rico®

EL ABUSO DEL PRONOMBRE RELATIVL O35 PULDE ViAUoR Gabi Bi oL
EQUIVOUO EN LAS INCORRECCICU . « K 1 CAUSAE L2 LA PS~Lla
EN LA LECTURA.



Equfvocos: - EJEMPLOS:

1.- Le envio a usted una liebre con mi hermano, que tiene las ore
jas cortadas (¢Quién tlene las orejas cortadas? ¢La liebre o
mi hermano?)

2.- He visto el coche del médico, que estd hecho una birria (;Po-
bre médico!) ‘

3.- Conozco bien a Pablo, el hijo de Marfa, qu¢ viene mucho a
casa. {;Quién viene? jPabio o Maria?)

incorrecciones:

l.- Rosendo Gutiérrez que me escriblé para informarme que su so-

brino que ejerce la abogacia en favor de los indigentes...
{

2.- (El primer ejemplo citado: "He visto a tu hermano que ...")

Pesadez,.~- Aunque no ocasione equivocos ni incorrecciones; sokre =
tndo por la cacofonia que supone la repeticién de palabras guturales; gnue,
vel cual, cual, la cual, al cual, etc., causa pesadez.

COMO SE SUPRIME UNA FRASE DE RELATIVQ

lo.- Por un sustantivo en aposicién (1, generalmente seguido de -
un complemento:

EJEMPLO: En vez de escribir "el general gue liberé la ciudad”,
podemos decir: "el general, liberador de la <ciudad”

20.- Ta.nbién puede sustituir la frase dc relativo por un adjetivo sin
complemento,

EJEMPLO: Asi, en_lugar de decir: “"dos movimientos gue se pro-~
ducen al mismo tiempQ* se puede escribir: "dos mo-
vimientos simultdneos"

30.= Por un adietivo sequido de un complemento:

EJEMPLO: "Un padre que perdona ficilmentce a su hijo” - Sus::
tucién: "Un padre indulgente para su nijo*,

(1) Se llama aposicién a la yuxtapbsicién de dos o mas sustantivos; “cl pas
tor poeta®. “Madrid, Capital de Espaiia”.



40.- Por Gltimo, el empleo juiciosc ‘e las_preposiciones puede sers
virnos ficilmente para evitar l.s oraciones o fras~, Jda_re.ntivo,
Se pueden dar dos casos:

~

a).~ A veces, no muy frecuente, la preposicidén sblo puede reem

plazar al pronombre relativo y al verbo que le sigue. ’

SJEMPLO: En vez de “las hojas secas sue hay en el parque®, se puede c.crplr
"las hojas secas del pargue”

b) .- Il pronombre relativo v el veibo que le sigue pueden scr (é€w
piezados por'la preposicién seguida de un sustantivo,

EICMPLO: kn.lugar de "Una Prueba que confirma mis sospechus", se pucce -
escribir "una prucha en apoyo de mis sospechas”.

N O TA : Todo lo expuesto ha de aplicarse sbélo en 105 casos en Gud sea -
preciso suprimir un _gue -o varios para evitar la superabundancia y =l abaso
de vronombres relatives en un parrafo o periodo., Las regluas Jdadas no soe -~
para seguirlas al pie de la letra. S¢ trata de simples modelos gque nos oy
daran a salir del atolladero en mds de una ocasién. Porque hay vecss cu
que l!a frase de relativo c¢s mas precisa, mds natural gue la frase tncucse .
relativo, Asf, resulta mds natural decir: "he tenido que despedir al choicr -
gue usted me recomendd; que; "usted me recomendé al chofer que h: tenito -

que despedir”. '
EJERCICIOS.

a).= En las siguientes frases sustitiyase la oracién de relativo oo o
sustantivo en aposicidn,

EJEMPLO: Morse, que inventd el telégrafo, era norteamcriConn.
Morse, Inventor del tclégrafo, era nortzamericano.

1.~ "Lope de Vega, que escribié.esa comedia.

2.~ Aguel demagogo, quc p.e'::‘nurbﬂa la paz piblica.
3.~ Este historlador, gue compila tantas ;:x*.ecztl\\\.as.
4,- Un especulador, gue tonja usa gr.on Gvtuia.,
S.~ LiAfrica romana, uu suministrabe irige ¢ Roma.

6.- 'Esos historiadores, qgue cantaban alabanzas a rlapotcén

7.~ Estos militares, que han igto wantas hotalius.
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. 8.~ Este filésof& que seguia la doctrina de Nietzsche.

9.- Aquel historiador, que ha escrito la vida de .Luls XIV.

b).- En las siguientes oraciones subriyense las frases de relctivo y -
sustitiyanse por un adjetivo sin complemento.

EJEMPLO: Un movimiento que no se phra.
Un movimiento continuo,

1.~ Una actividad que no se detiene jamaus.

2.~ Una fama que pasa pronto,

3.~ Una enfermedad que se prolonga mucho tiempo.
4.- Un régimen que sélo dura cierto tiempo.

S.=- Una Informacién que llega demasiado pronto.
6.- Un esfuerzo que dura poco,

7.- Unas tribus que viven sin residencia iija.

8.- Una fruta que tiene buen gusto,

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.
12.- Un tribunal que no tiene derecho a juzgau.
13.- Un cardcter que se ofende por nada.

c).- En las sidulentes oraciones subrdyense las frases de relativo y
sustitiyanse por un adjetivo seguido de complemento,

EJEMPLO: Un militar que vivié después de Napoleén,
Un militar posterior a Napoleén.

l.- Un hombre gque mantiene su promesa.
2.- Un hombre que no escucha las siplicas de usted,

3.~ Una madre que no ve los defectos de su hijo.
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LECCICN DECIMOSEPTIMA

SUSTITUCION DE LOS VERBOS "SER", "ESTAR", 'ENCONTHARSE",
“HABER”, (Impersonal) "TENER" “HACER", "PONER", "DECIR" y “VER".

Es comn, recurrir por inercia a los verbos "ser", "estar”, “"enconugr
se", "haber", (en su forma impersonal ), etc., porque son verbos ficiles,
de amplia significacién; sobre todo, cuando se escribe a vuela pluma, sin

atencion, :

Si fijaramos nuestra atencidn, comprenderfamos lo agradable que resul
ta seleccionar el verbo expresivo y ccrnotativo que precisé mejor la 1dea. .
Asf, en vez de escilbir; “En el tejado de la casa HAY (se encuentra) una =
bandera", conviene decir: " En el tejado de la casa ondea una bandera”.

EJERCICIOS ,

Ln las frases siguientes escribase el verbo que debe reemplazar a “e&s
ta" *“se encuentra” o “hay". No haga la sustitucién si no lo cree’ preciso.

EJEMPLO: En el cielo azul hay (estd) el sol de Espana.
En el cielo azul brilla el sol de Espana. '

l.- 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 guasdic.

4.~ En este pueblo 1_1_&_-1_}_" cuatro escuelas, -
S.= En su/frente hay altiva serenidad. '
6.~ En las imdgenes estd la fuerza del estilo.

7.- En sus palabras hay una irdignacién.

8.~ En el fondo de mi corazén '_é'_g_t_é_ la esperanza.

9.- En el alma de este poets hay una musica divina,
10.~ Sobre el tcésped se encueatran los rayos de la luna.

i

l11.- En el fonfdo de su alma hay uns téempestad de odio,

12 .- En estoc balcones hay unas colgaduracs.

13.=- En la chimenea hay unos troncos de chcina.



:4.- En la primera lfnea estdn los gautadores.

SUSTITUCION DEL VERBO “"TENER"

El verbo tener

ec otro de los verbos ficiles, incoloros, que dan . 'a

frase un sentido vago, impreciso. Conviene, pues, sustituir dicho verbo -
por otro mas preciso, siempre que la sustitucidn no resulte pedante.

EJEMPLO: Tener el Gltimo puesto
Ocupar el Gltimo puesto,

l.- Tener

2.- Tener

3.- Tener

4,~ Tener

S5.= Tener

6.~ Tener

7.- Tener

8.= Tener

un ideal muy elevado.
una esperanza.

un oficio lucrativo.
un lenguaje correcto.
una mala conducta.
muchos dolores.

una buena reputacién.

una actitud prudente.

9.~ Luis quiere tener a su alrededor a sus amigos.

10,.~- Procure tener el respeto ae sus alumnos,

11,- Esta flor tiene un perfume delicioso.

12.- Este faro tiene una luz muy briilante.

13.- Este negocio tiene grandes ventajas.

l4,- Esta sala tlene diez metros de largo,

15.- Aquel alumno wvo muchos premios,

El verbo "HACER" tan amplio y tan incoloro, se’ nos esid introcucilendo
en el habla popular y en la escritura con profusién peligrosa para lu pureza
del idfoma. La infiuencia es francesa e inglesa. "}IOY se HACE todo", -
as{, escuchamds y (eemos corrientemente; "hacer miszica”, por "escribir ©
componer musica": fhacer un viaje" , por “viajar* "_h_z_;"cer un proyecto® , por
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*formar un proyecto" o Yproyectar"; etc.

En el "Diccionario de Incorreccicnes de lenguaje”, de A. Sentumaria.
se recoge una gran lista de locuciones con el verbo "HACER", entre las -

cuales citamos: "hacer maravillas", por “obrar maravillas®; “hacer una male

pasada”, por "jugar una mala pasada®; "hacer blanco"; por *dar en el blug

co": "hacer abstraccién"; por "prescindir®; "hacer milagros®, por “obrar al-

‘

lagros”; "hacerse ilusiones", por "“forjarse ilusiones*.

Como regla general - pero no absoluta - que pudiera servirnos de guis

en lo que se reficre al empleo correcto del verbo hacer, se da la sigulencu:
\ .
"Emplearamos el verbo hacer siempre que nos refirames a una accidén -
manual, de manipulacién o artesania®". Asf, podremos decir: “hacer una me

sa*, "hacer bolas de migas de pan", "hacer un bizcocho", "hacer un café®;

“hacer pompas de fabén", etc, De ahf que, al referimos al artesano que -
hace figuras de barro para un nacimiento, decimos; "hace figuras,.."; peic,
si nos referimos al escultor, debemos decir: “esculpe o modela una estatue;
aunque, en este caso, debermnos reconocer que en la escultura, por lo que -
tiene de manuel, el verbo "“hacer", no es totalmente rechazable.

EJERCICIOS

Sustitiyase, en las frases siguientes, el verbo HACEKR por owo verboc
que precise mds 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.

ot i st

2.~ Hacer una vi{a férrea.

[

3.~ Hacer una campana. ;

4.~ Hacer una corona de flores.

-, we

$.= Hacer un articulo.

6.~ Hacer una estatua de marmoli.
7 .- Hacer prodigios,

8.- Hacer un discursc.,

o
18



-G -
9,- Hacer mucho dinero.

10.- Hacer una conspiracién.

11.- Las abejas hacen la miel.

-12.- La clencia ha _hecho muchos progresos.
13.- Me han encargado que Q_@g_ﬁ el informe.
14a\- No ha [odido hacerse a la disciplina.

4

El verbo "PONER" se puede reemplazar por otros, siempre que eslos
verbos den mdas precisiébn a la frase.

EJEMPLO: "Luis puso varias palabras". Podemos decir, con més precisidn:
“Luis escribid varias palabras".

Cilertos grupos formados con el verbo poner, mas una preposicién y
un sustantivo, pueden serreemplazados ventajosamente por una sola palabra,

un verbo transitivo,

EJEMPLO: "Juan puso en orden sus libros”, Puede decirse con mas preci-
sién: “Juan ordend sus libros".

No conviene abusar de este procedimiento de sustitucién, ys gue ipu-

chas veces no son sinénimos la pardfrasis y el verbo correspondiete,

EJERCICTIOS.

En las frases que siguen escribanse las sustitucione. posibles del ver
-9 PONER, sdlo cuando se considere preciso.

EJEMPLO: Poner la sonda en una herida.
Introducir la sonda en una herida.

l.=- Poner una escalera contra el muro.
2,- Poner colores en el lienzo,
3.- Poner en segundo lugar.

4.- Poner una carta en inglés.

S.~- Pone:r; una palabra en la frase,




6.- Usted no deberfa ycner aquf : subjuntivo.

Reempiazar por una sola palabra las frases formadas por &l verbo poner.

EJEMPLU : Poner en orden sus ideas,
Coordinar sus ideas.,

l.- Poner en practica un szistema.
\
2. Poner en peiigro 12s intcreses de una nascidn.,

3.~ Poner moneda en circulacidn.

4.~ Poner unos pabpeles bajo iiave.

"5.~ Poner en desacuerdo una familia.

6.~ El comandante pusc en movimiento todas sus fuerzas.

7.~ El policfa puso a! 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 lcs gue so
abusa y que, con un poco de atencibén por parte del que‘sescribe, pueden {d. -
ben) ser sustituidos por otros verbos mas precisos. As{, por clemplo, en lu-

gar de escribir; "decir un soneto", estard mejor; “recitas un soneto"; y en v .
de; "vea usted por sf{ mismo", queda mejor: "juzgue usted por s{ mismo”.

EJERCICIOS

En los ‘ejemplos siguientes escribanse los verbos que deben susuituir o
DECIR y a VER, cuando se conszidera necesaria la sustitucidn,
1

EJEMPLO; Decir blasfemias. Proferir blasfemias.
i1.= Luis ha dicho un buen discurso.
2.- Juan nos fuc dicicnde sus aventuras.
3.~ Le voy a decir a ustzd un ejemplo,

Rl

4.~ Le voy a decir a nstad una cosa que le va a sorreoaasd,



lu,.~

12.-
13.-
14,.-

15.~-

16.-

Le digo que aquf no se 8std seguro.
Este alumno dice muy bien los versos.
Juan no dice sus penas mds que a mf.,

A usted le toca decir el precio,

Diré muy «lto lo que le debo a usted.

Digo que usted estd mintiendo.

E!l abogado tiene que ver cinco expedientes esta maiflana.

El cientffico auténtico sabe ver un fendémeno sin prejuicios.

Un policia eb;perimentado sabe ver hasta los mads pequeilos indicios.
Luis es incapaz de yer la belleza de éste cuadro surrealista.

Vea usted\f las consecuencias de no observar las reglas de cor-
tesfa. )

Vea usted por s{ mismo lo que ha sucedido aquf.
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LECCICN DECIMOOCTAVA:

CONEXION ENTRE LAS FRASES QUE FORMAN UN PARRAFO.

. Conectar o enlazer debidamente las distintas frases de un parrafo, paca
evitar aiteraclones innecesarias de persona, numero o tiempo veirbal entra)di*
chas frasas, es un prohlema que el escritor debe saber solucionar. En reali
dad, el problema 2s de concordancia sintéctica de una parte, y de buen qug
tc y sentido literaric de otra, ’

Un e;emplo nos aclarard suficientemente lo que acabamos de exponer.

En el siguiente pdrrato han de tacharse las palabreas que resulten um -
tanto incoherentes, Al margen del ejemplo, se_’escrlben las palabras qua -
han de sustituir 3 las tachadas y que van marcadas entre dos barras (/} <=
oblicuas,

“La gente no suele darse cuenta de lo ocupado que ,

estd sierpre un perfodista active. /Hay/ que seguir EL CUAL TIENE
y perseguir la noticla doquiera se produzca y sea =

la hora que sea, Ademds, cuandu llega un dfa fes ‘

tivo y las demds gentes descansan, Justed/ tiene ~ EL PERIODJSTA
que encerracse en la redaccidén a preparar sus infor

maciones para el dia siguiente, Escribir una buena

informactdn /nos/ /suele/ /llevar/ varias horas de REQUIERE
preparacién y meditacién sobre el tema. Si Jfusted/ EL PERIODISTA
ademés trabaje en alguna oficina estard ocupado -

practicamente todo el dia®,

Es indiscutible que con las correcciones sugeridas, las frases estdn
mejor conectadas, unas con otras.

ECJERCICIOS.

1.- Nuestra biblioteca debe ser un reflejo de nuestra personalicdad.

Uno debe seleccionar los libros y no comprarios al buen wuntin,
;.os jovenes suelen comprar libros poco instructivos, Solemos -
oreferir Ias novelas policlacas a las obras de los grandes escgl
tores. Y hay quien centra toda su ateucidn literarla en los relg
tos del F B I Si comprasemos los lihros pensandc en nues&m}-
educacibébn espiritual, nuestra bibiiotec: serfa un buen ejemplo do
gusto depurado.

2.- Una de las mejores novelas cortas de la literatura americana ac-
tual es “El vigjo y el mar® de Hemingway. En ella se narraba la
lucha de un viejo pescador en mecdio del mar para capturar un p@z =

de enormes dimensiones. E! pascador consigue atrapar al por v,



1
. - 2 -
-

-omo noe pudo izarlo a la barca, decide arrastrarlo a remoique -~
hasta la playa. Pero la sangre del pez muerto atrajo a los tibu
rones, que devoran ferozmente la preciada presa del viejo pesca
dor. Este sblo consiguid llevar a la plava un descarnade esque

leto como s{mbolo de su pesca,

Se dice que, en Norteamerica, cada dfa abusan més las gentes de
ias drogas sedantes o "tranaullizantes”. Los médicos advierten -
constantemente al plblico que no debhe abusarse de tales droggs,,
Pero no sclemos hacer caso de los médicos hasta que no vemos =
las orejas al lobo. Uno vive en nuestros dfas en constante agi-
tacibn, por eso abusamos de las drogas tranquilizantes. Se duer
me mal porgue no llevamos una vida sana. Y el hombre busca -
en las drogas el remedio para su espiritu, un tanto desequilibrado.
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LECCIOi DRCIMOMNOVINA :

REPETICION DE IDEAS Y PALABRAS.- MODO DE EVITAR LAS REPLTICIONES.

Repeticién ce ideas vy de palabras:

Al escribir debemos tener cuidado de no repeiir muchio une palabra o
una idea; pues da la imprecién de pobreza de vocabulario o de inexperien
cia. Lo cual no quiere de~ir que sea preciso ecvitar la repeticidn a todo
rance. Lo que se recomienda es gepetir hiea, con wm.swra, evitando la -~
cacofonfa o la machaconeria.

Para evilar la repeticidén no siempre es recomsndable acudir al Diccig
narlo en busca de sindonimos; pues el escritor que acude constantemente al
Diccionario obliga al lector a una labor andloga; y lo que debemos procuiar,
al =2scribir, es que se nos comprenda ripidamente, sin necesidad de "1aves
tigar" lo que decimos. Porque si la repeticidn exceciva, malsornante, pro-
duce pésimo efecto, el rebuscamiento puede resultar pedante.

En una obra cientifica, por ejemplo, el tecnicismo ¢s algo natural vy
obligado. En cambio, en una simple carta o en un informe © escrito ¢o-
rriente, resulta de mal gusto emplear vocablos raros y recbuscados.

As{, es natural que un sicélogo, al referirse a un hombre dgterminade
‘'nos hable de "introversién®, o nos diga, refiriéndese al *"biotipo", que s& =
trata de un "asténico". Pero si un profano cn la materia; para describir a

un hembre rechoncho, dice que es un “picnico®, la expresidn resulia pedas
te; mds valfa, en este caso, repetir las vcces "grueso® o “rechoncho® qua
obligar al lector a abrir un Tratado de Tipologfa, si quiere enterarse de ic

que estamos diciendo,

Hecha esta aclaracién previa, y refiriéndonos concretamente & la repeyd
cién de ideas y palabras, hemos de distinguir entre las iepeticiones VICIO-
SAS Y LEGITIMAS.

La repeticién de ideas hay que evitarla porque debilita ¢! estifo. Sdlo
se justifica cuando la segunda expresibén sirve para mod.iﬂcar la primersa, ~
alterdndola o corrigiéndola. Hay gue evitar, \por consiguiente, los vleonas=
mos vulgares, tan frecuentes en los aprendicoes de escriter, '

Ejemplo: “vuelva usted a empezar de nucvo®, “aclrqyuese mas csrca®, “por
que en efecto”.

La repeticibn de las laecas es legittma cuando, en un discuisd & H&:Q
racién, nos sirve para describir el esisdo de &nimo del persosnajs. Eiemplog
S1 se quiere pintar la desolacién del avaro que ha sido robedo, puede escey
birse como lo hace Molier en "El Avaro®; *;Me¢ han robade! jMe han dejsyc
en la ruina! [Es‘oy perdidc!... gDénde e518 i dlnero? pDénae s& oculty?



. Fl rh

o Prehgd
EQud (ha”fjé pata encontrarlo? gDdndc sruair? gQué haré?... [Mi dme‘o
mi soporte, mi consuelo,.. ;Todo se asndG va para mi.! (Ya no tengo na

da gque hacer en este mundo!

La repelicion de las palabras conviena evitarle, sobre todo, cuando
dichas palabras estan dunqsiudo préximas una de la otra, calvo en el ca-
so de que tales repeticiones sirvan rara der més tuerza o emocién a la -~
frase. Se admite cuando se quiere llamar la atenc!dn sobre ura idea.

Ejemplo; ‘"Hoy no se habla de otra coca qua de divertirse . Todos - quere-

mos divertirnos. Yo me divierto, wl ¢ divicries, &l se divierte, es el ver
bo que todos conjugamos hoy... ia diversién es la diosa falsa a la que -
todos rendimos parnanra adoracién..."

E;emplo de repeticiédn viciosa: "Al mirar por la ventanilla del vagdn ios -
escarpados pascs por donde habfamos pasado, quedé espantado y me pre-
guntaba cémo habian podido los ingenieros hacer pasar el ferrocarril por -
unos pasos tan dificiles”, La correccidn de cste pérrafoc es relativamente
facil: "Al mirar por la ventanilla del vagén los escarpados lugares por doi
de marchdbamos, quedé espantado y me preguntaba cdmo habian podido los
ingenieros trazar la via del ferrocarril por entre unos pasos tan dificiles”.

También puede ser necesaria ia repeticién cuando lo exige el emplec
inevitable de la palabra adecuada. Pascal dijo; “Cuando en un discurso -
encontramos palabras repetidas y, al intentar la correccidén, nos damds =
cuenta de que, al corregir, estropearfamos el discurso, hay que dejar ta-

les palabras”.

A veces, en nuestra diaria tarea de escribir, cacmos en la monoto~
nia, ya empleando la misma palabra con distinto significado, ya escnbien
do frases en las que uno de sus miembros lleva implicito a otro: "“Se pu-
so la gorra en la cabeza", siendo as{ que la cabeza es el sitilo donde -~
siempre se han solido llevar las gorras y el detalie nada agrega sino que
debilita la frase. “Entierro del caddver de don Fulano cde Tal". Precisidon
absurda, ya que, entre personas civilizadas, siempre que' se entierra 8 al

guien es porque es ya “caddver'. =

La repeticién resulta 1inevitable, begun Marouzeau, con las palabras
de uso frecuente; es decir, con lo que este autor llama “palabras accesc-
rias": preposiciones, conjunciones, monombres y urtficulosy de, por, pero,
y, el, lo, o para palabras de uso frecuente como dacir, hacer. Estas re
peticiones no se notan apenas, salvo quc¢ sean excesivas, como en el si
guiente ejemplo: "Es un hecho que lo ¢ue yo he necho bien hecho, no ha
r4 mas que demostrar a ustedes lo yue $Oy cepaz de hacear".,

.




EJERCICIOS

En ias siguientes frases hay repeticiopes de ideas y de palabras. 3Jup

rdyelas, - No lo haga si cree que las repeticiones son normales., Si 1o ce
preciso redacte la frase de nuevo, '

Lijemplo. El avién volaba por los aires a gran velocidad.

de cinco afos,

10.-
11.‘

12.-

13.-

14.-
15.-

16.-

El avién volaba o gran velocidad.
Estas son sus obras pbstumas, para publicar después de su mueste.

La vuestién del desarme nc se arreglard antes de un lustro comp.leto
Con antibiéticos se cree haber descubierwo la panacea universal gque
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 hacfla sufrir unos dolores espantosos. 3

Se defendié bravamente contra los ataques publicados contra él en
la prensa. :

Habfa allf un caballo, que habfa sido atado para evitar que se esca
pase fuera del recinto. :

Ya,"'hemos trabajado bastanté por hoy, maiiana sceguiremos traba]ando.

El enfermo padecfa una cefalalgia crénica, y el doctor dijo que el do
lor de cabeza podrfa curarse con reposo.

Estoy cansado, agotado, deshecho... Me gustarfa tumbarme en una =
hamaca, estirarme a placer y dormir ocho horas a plerna suelta.

Era un hombre delgaducho, escudlido; dirfdrse una moumla resucitadd

jLo he visto: 81, lo he vistu con estos sjos que e tieneflque cp=
mer la tierra: :

Sube arriba y dile a Juan que baje akajo.
¢Vendrds hoy o vendrds mafana?

Yo calculn que tu cdlculo estd mal: ;uaa zaleplS bien,



MModo _de evitar los repeticiones:

Aparte de lus casos de (epeticion !Cqﬁr“la que se presentan cn la -~
estalistica, veamos a‘gunas reglas pacucar 'nara evitar las repeticiones -«

innecesarias y malsonantes.

la.~ Péngase ¢n aorden tas 1deas ant< de escrnibir; Muchas repcticio
nes se deben a incoherencia en la ordenacion, en la disposicién previa.

2a.~- Evitense tos detalles insignificantes, causa del estilo difuso, ~

poco wieciso: La prolijidad en la formia se debe, en mds de una ocasidn, a
~ ! i :

la pobreza de tondo, Cuando no ce ticne nada que decir, s¢ nabla ~ o se

escribe = mas de ' necesarlo,

3a.- Obsérvese ¢l matiz: Cuando no se conoce bien un 1dioma, no se
sak2 matizar; es decir, distinguir, apreciar, valorar; dar, en suma, con la
paisbra adecuuda.

4a.~ Para _evitar la repeticiébn de una palabra, pueden adoptarse los -
procediinientos siquientes:

a).- Suprimir el vocablu,
b).- Revmplazarlo, sin dar otro giro a Ja frase.
c).- Venar lo escrito, dando otro giro a la frase.
De estos tres procedimientos seflalado-, en la regla 4a., merece es
pecial atencidén el que se refiere a la sustitucién de un vocakblo por atro.
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 1deoldgico; pero el problema no es tan fécil como parece a primera -
vista, ya que se puede afirmar de un modo abjsoiuto que no hay sinénimos.
Pereza, ociosiaad, 1indolencia y holgazaneria tiencn un sentido diferente; -
inquietud, alarma, perturbacién y agitaciébn, no expresan la misma idea..-
Téngase en cuenta que las palabras, a diferencia de los nimeros, cambian
de valor, seguin el contexto, la frase cn que' #stdn insertanos; y que el =
lenguaje es pobre, limitado, en proporcion co:i ta riqueza infinita del pen-
samiento, sentimiento y vivencias. Lo acoansejable, para evitar la repeti-
cién, es valerse de sinbénimos acompaiados ae otros vocablos para preci-
sar el matiz o ~l sentido: o bien, oblicinconos a enriquecer nuestro voca

bulario.

EJERCICTOS

A continuacién damos una sene ae panatos en low qua ebundan las -
repeticiones, Escribanse de nuevo, evild-ui. = fales vicios de redaccidn,



ey

. No modifique los pérrafos cuando crea que las repeticlones son necesarias.,

Ejemplo: “Le envfo a usted un perro por ferrocarril, El perro tiene ires «
afos, Espero que e! animal llegard blen a su destino, Es un, -
perro de raza danesa. Espero que le agradard este perro qua hoy
le envlo; estd bien educado”.

*Le envio a usted un perro por ferrocarril. £l animal tiene tres =
afcs, y aspero ygue llegard bien a su destino. Es un perro de rfa
za danesa, que le agradard porque esti bien educado®,

1.~ Parece que el director no esta satisfecho contigo porque no trabajas lo
suficiente para prepararte lo suficiente para los exdmenes, Si fracasas
en estos exdmenes, el director no quedard satisfecho contigo, y.posi=
blemente serds expulsado de la Academia.

2.- E¢ un hombre digno de su familia, digno de su pafs y digno de su rey.
3.~ El Mississipl es un rfio inmenso, al que fluyen grandes rios,
4.- Juan tenfa una coleccién de sellos que tenfan gran valor.

5.= El médico no responde de este enfermc teme que el enfermo tenga un
céncer,

6.- Nuestro trabajo serd destruldo por la artillerfa; en este instante la vio

lencia del fuego de la artilleria nos impide mantener las trincherds en

buen estado.

7.- Es una mujer que no sabe callar. S6lo usted sabe hacerla callar. .

8.,- Es un hombre que critica a todo el mundo; todo el mundo acabard por
odiarle.

3.- El afic pasado estaba usted coniento con su trabajo. Creo que este afio
estard usted tan contento con su trabajo como el afo pasado, i

10.- En esta batalla se ha verddo la sangre de mis mejores hombres: 25 la
sangre de los héroes defensores de la patria; la sangre de la iuventud
valerosa; la sangre de los mdrtires..,.
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LECCION VIGESILA:

[y

EL IDIOMA Y 1A RESPONSABILIDAD.- VO( 3BLOS TECNICQS Y CILNTIFICG:, -
CRITERIO PARA SU ADMISION.,

La radio, ia televisidn, los anuncics comerciales y iz putlicidad eu
general cifran su éxito en imponer al publico los objetos de su inierds con
frases que penetran en la memorid de manerz wuaborrable, Y asi los barba-~
rismos, log solecismos y les vicios de construccidn suelzn llegar al wmdivi
duo por ei cauce de ast~s medics modernos, en los cuales actdan yuhite. -,
que no conocen el idioma y que 1gnoran sus formas,

\

Ante la influencia desastrosa que estdn ejerciendo guienes actdan
dentra dz los medios masivos de comunicacién (radio, television, per:wcd.s -
rmo, publicidad)}, Yy que estdn corroyendo nuestra sintaxis y empleando neolp
gismos, sin base alguna; asi como barbarismos, derivados de malas traduc-
ciones; etc., debemos propugnar por construir una muralla medicnie Lueastr.
personal cultura linguistica; y, si fuera posible, intervenir ante las evicile
des competentes paréa gue obliguen a quienes, por su propla ublcacila Yy ao
tivided, (maestros, locutores, periodistas, publicistas), pesecn ascendieity

sobre el puiblico.

o

Los que mds responsabilicdad deben tener, en cuanio i cuiuudu Y
preservacién de nruestro idioma, son los profesionales; quicnas nor 2l horae
del tftulo mismo que ostentan, deberfan esiudiar a conciencia la lengus; -
porque su propio puesto social les impone la obligacién de hablar y escri--
bir con correccién; pues deben ser ejempios a seguir; va que i e¢lios no -
actian dentro de esta minima obligacién, qué podemos esperar de guien.:y =
ocupan otros niveles culturales y soclales.

Vocablos técnicos y cientfficos de uso corriente, - Criterio_para su admi-
sién: Vivimos una era eminentemente técnica. A través de la prensa, la -
radicdifusién o la televisién, cada dia son mds numerocos los vocablos .
nicos gue pasan al-acervo popular, Pero -y aqufl la cuestida fundzmental-,
ddebe dar entrada el Diccionario a todos los tecnicismos? Caso ce hacer-
lo, ¢cudl debe ser el criterio para tel admisidén? (Céme saber, por vizia-
plo, si la voz "cosmonauta” -rec:én nacida - serd o no ascep-ada por la -
Academia?.

Para contestar a estas preguntés, nada mejcr qu. £eguir ia tesit
puesta por don Gregorio Maranén, en su ponencia al il Coungreso o Acav
mias de la Lengua, celebredo en Madnd on 1956, [l tfvuls do dichs po---
nencia ya es, de por sf, suficientemente significativo: "Uulidud Je -aumi
tar en el Diccionario los vocablns técnicos v cientfficos de use oonfentie”.
Es decir, gue va en el enunciado de la nononcia s+ pong una co-dicidn -

esenclal: la de que los vocablos ad:mnitidos sean de uso corrieste.

ion



" Plantea ! L, Marandn dos cuestiones fundamentales:
‘ la.- Si los J.ccionarios 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 -—
cuantfa de esea incorporacién.

En guanto a la primera cuestibén, la postura ha de ser afirmativa.
Hay que admitir tales vocablos,

"La vida ~-dice Maraién -~ no se divide ya en literaria y en técnica.
Quiérase o no, somos ya todos técnicos. El poeta puro o el fildsofo que-
vive en pura abstraccién estdn necesariamente contaminados, cada una de
las horas del dia, con las técnicas y con su lenguaje, por la sencilla ra_
z6n de que todos las necesitan., La técnica tiene la vitalided 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 oficial, es decir, a la mis—
ma fijeza y al mismo esplendor de sus vocablos literarios".

Lo malo no es la resistencia al tecnicismo, sino la indiferencia.

Como dice Maranén, "el hombre crea la palabra al par que el invento y,-
por lo comin, no se cuida de que su parto filolégico se atenga o no a -
las reglas del arte. Y por eso, con mucha frecuencia, nacen palabras que
son abortos o monstruos; pero que sin embargo, corren y se afianzan de -
boca en boca, y en cuanto ese contagio se ha realizado, ya nadie las —
puede variar. Porque es mds f{dcil desarmraigar una idea de la mente de —
los hombres que modificar una palabra incorrecta".

En lo que se refiere a la cuantia de la incorporacién de vocabios-
técnicos al acervo tradicional, recomienda el Dr, Maranén la mdxima pry_
dencia. "Porque el lenguaje técnico y el tradicional -dice- se diferencian
fundamentalmente en su fugacidad. Y lo fugaz no debe caber en el Diccig
nario”. "Surge el invento rsigue MaraiAdn -, Yy con &l su nombre; y mu--
‘cnas veces desaparecen a poco COmo fuegps de artificid, porque ya no —
suven o porque se superan sin cesdar". "El lexicédgrafo, por tanto, debe -
recoger todas las palabras que representan una realidad cientifica con vi-
sos de perman=ncila y no las que nazcan tefiidas ya do fugacidad de ensa

yOn .

Claro estd que el Inccionurio olicial no puede scyulr lo marcha 1
pida, casl vertiginosa, del actual tecnicismo cientffico. Pura llener cswa
laguna, para impedir que surjan abortos o monstruos, Maraion reconusenda
que, "al margen de la elaboracién del Dicclonario, se coufeccione un Bo_
letfn_ periédico, bi o trimestral, en el que los técnicos se adelanten con-
versién exacta de las palabras a la interpretacién empirice que ¢! pueblo

hard inevitablemente de las mismas".



.'\\ N

“Cabrfa también otra; soluclén. la de publicar anualmenta vu Bicciy
nario de voces técnicas, dejarudo asf 'para el Diccicnario, digam.os, trédicis
nal lo que sea verdadero léxico del pueblo - entendido la palabra “pueblc® -
an su mds amplio sentido -, '‘no jerga o.tecnicismo propios d2 una munoria -
profesional. Después se podnan 'mcorporar al Diccionaric c¢omin aguellas -

palabras o voces técnicas genera!..xzadas o de usc popular®,

1

"El, porvunir nos va a'arrollar” - termina dicivnoo Mateiicn @i fu b
nencia que resefamos. “"Si no noa decidimos a hacer un lenguaje vivo, ra-
pleto de los tecnicismos que hdga,n falta, sin miedo a extranjerismos,: Siu =~
oposicién punitana a ellos, nueswua lengua se escindird en dos: una, pura y
culta; pero muerta, que maneja"ré' sOlo una munorfa; y otra, que ccrrera poy-
el arroyo - al margen del influjo'facadémico - andrquico y corrompidc”

Los “"Telecismos”: Se llama “"telecismos® a esa invesidn da soloujy
mos surgidas como consacuencia de las malas traducciones hechas da locs -
“telefilmes" destinados al mercado televiso hispanohablante en un cesdicls
do lenguaje llamado "“castellano neutro". La expresién "castcllano neuvire '~
surge en Puerto Rico y quieren justificarlo algunos irresponsables, digiernco
que; “en casos de duda, se utilizan palabras y expresiones gue puclan ser
comprendidas en todo el mundo hispanohablante®.

Por los ejemplos recogidos, que enlistamos, tenaemcs que b
que este "castellano neutro” es ambiguo, disparatado e inadmisible,

"TELECISMOS" MAS FRECUENTES: VERSION CORRICLA,

1.~ ;Qué bueno que viniste!' 1.- Me alegro que hayas vunido.

2.- jQué tanto que tardaste. 2.~ {Cudnto tardaste’ .

3.- jQué tan cerca que estds. 3.- jQué cerca estdc. o jl/udi Ceite . .
4.- ¢Qué tan bajo tienes la inten 4.- ¢Que profundidad intciles alcanc.

cién de llegar?

5.- Hay que saber que tan suges- 5.- Hay que saber cémo =5 usted e oo
tionable es usted. gestionable. '

6.- ¢Qué tan grave es? 6.- ¢H¥s muy grave?

7.~ En lo absoluto. 7.~ En' absoluto. .

8.- Mejor se lo digo de una vez, 5.- Major es que s¢ lo Quge 3 wato . -

ura vez, « mejor se lo digo da o o
vez a ellos). .
9.- ¢Quieres interrogarlos uno a = 9.- ;Qujare lutecregarius uno -« Wi ?

la vez? .
10.~- ¢ Qué paséd de repente contigo? 10.- ;MOub te pasc de promtar - de cevo,
11.- Deben estar felices. 11, - Daben sentirce telice..

12.- Se miraban hambrientos, 12,= 8¢ veifan (0 se advesuadn) Quc uote! o

hambrientos .,
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1.3/="Agradecidos con ellos. 13.= Agradecidus 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 pafis. 16, - Introducir en el pais.
17.- Ingresar a la Universidad. 17.- Ingresar en la Universidad.
13.- Yo me regreso a casa, ' 18.- Yo regreso a Casd.
19.- Si usted se rehdsa. " 19.~ Si usted rchisa.
20.- Haré lo que mds pueda. 20.- llaré cuanto puazda,
21.- Se le ve muy bien, . 21.- Estd muy bien.
22.- Se le ve cansado. ' 22 .- Parece cansauu.
23.- Te ves preciosa. 23.~- Estds preciosa,
24.- Ya cdllate la boca, 24.~ Cdllate va la boca.
25.- Repériese al coronel. 25,- Preséntese al corone:.
26.- Seria muy tardado. 26 .~ Resultaria muy lento.

27.~- El piensa venir hasta el vier 27.- El no piensa venir hasta el vierncu.
nes.

28.~ Jugar damas; jugar poker. 28,~ Jugar a las dainas; jugar al pokec.

29.~ Se rumora. 29.- Se rumorea.

30.- Apuialeado. 30.- Apunalado.

31.- No tiene caso volver, 31.- No' tiene objewr volver.

.2,= Tal parece que usted no me - 32.- Parece que usted no me cree.

cree.

33.- Nos tomd$ cuatro dfas alcanzar 33.- Nos costé (llevd) cuatro dias alcan

la cima. zar la cima.

34.,- ¢Tenfa mucho tiempo de cong 34.- gHace mucho tiempo que lo conoeair ?

cerlo? \

35.- ¢Tan mal asf? 35.~ ¢Tan mal estamos? ;Tan mal va 1:
cosa?

3u.- Todo pasé sorpresivamente. 36.- Todo pasé inesperadamente.

37.- Una villa para vacacionar. 37.- Una villa (quinte o chalé) para j.. -

‘ sar las vacaciones.

38,- El conteo. 38.~ La cuenta (o cuenta-atrds cuando
cuentan los seqgundcs de mds a .-
nos: nueve, ocho, siete,.. Y celo}.

39.- Tiene seils meses de nacida. 39.- Tjene seis meses.

40,~ Estaba en la reservacién. 40.- Estaba en la reserva.

41 .- Caminos polvosos, 41.- Caminos polvorientus.

42 .- Escuchemns un comercial, 42 ,- Escuchemos un anuncly coinercial .

43.- Volvemos en un minuto. 43.~ Volveremos denuo de un minuto.

So observard que en osta lista do "tolecismos” hay do todos solect

mos proplamente dichos, algin neologismo no totalmente necesarno (el conte )
y, sobre toclo, un desdichado empleo de las preposiciones y del 1édgimen d.-

ciertos verbos (“entrar a", "por entrar en"). Obsérvese tambifn la utilizaci. .
del gd)etivo bueno en furicién de adverbio, ¢n lugar de bien.
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No significa lo mismo “que bueno estd"” gue "gue bicn ostd". La
primer caso, “"bueno" califica a un sustantivo {por eremplc: “"uue buen..
s5td este viro"); en el segundo, modifica la accién expresada por el Ver-
bo “"estar".

Tljese asunismo, qus en los primeros “telecismes” de !n lista an
terjor: hay en dichas frases un abuso o mal uso del "que”. Hay, en nn.
verdade:os disparates sinitécticos: ....."interrogsrios uno a la wezg", en -
lugar de “....interrogarlos uno a uno". Si se trata de modismos o idicls
mos - cosa gue ignoramos - les respetamos, pero, ne podemos comparurios
n: menos defendeclns,

Oisparate sintdctico es la frase: "él pilensa venir hasta el vieraes™
en vez de "....no piensa...”. Suprimida en la frase la negacién "no”, ag
cimos que el piensa estar vinicndo toda la semana "hasta ¢l vizmes"; con
la negacién, indicamos que "hasta el viernes” no vendrd; es docir, oo 2.
tard ausente haswa el viernes, ‘

Si se admite “jugar damas" o "jugar pdker", cCon 1a misma raccn -
podemos decir "jugar futbol”, "jugar baloncesto" y “iugar muiccas”. Cou
lo cuali alteramos, andrquicamente y sin tundamento, sl régimen wadiciena:

del verbo "jugar®.

Absurdo es decir que una nifa, poi ejemplo, “tiene scis meses do
nacida”. Innecesario pleonasmo, ya qguz, lo normal y usual, en las nifas
de corta edad es que tenga seis, siete u ocho meses "ds nacida"”, “no de
muerta”. Con la misma razén, podrifamos declarar nuestra edad diciendo: -
“tengo cuarenta aflos de nacido".

Podemos raspetar la expresién “tal parece gue". Es un cistiCising
vivo en hispanoamérica, aunque desusado hoy en Lspada. “Tal", en cal:-
dad de pronombre, lo utiliza Cervanies.

Dudamos mucho, &n cambio, qu2 sean admisiblss los “ceminos
polvosos®, teniendo “polvorientos®. Por nalogia podriamos llegor al dispa
rate jocoso de escribir "hombres sedc ;os”  por "sedientoz”; o "hambroscs”
por "hambricntos", o “"calenturosos", pour caleaturiénios”, be =s5te un no-
gueflo probleme en el que se altera inrecesariaments el nabuin.i sistena -
de derivacidn por suiijos.
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LA CARTA:

Cualquiera que sea su naturaleza, una carta puede definicse com? "una
conversacion a distancia"; pero una zenversacidn en reposo y sosiego, niedita-
da. Sobre todo, meditada, pues guien escribe debe cuidar el swaaificade de - -~
las palabras que selecciona, para evitar malas interpretaciones o causar incer -
tidumhre, Para evitar que esto suceda, se recomienda dedicar, a cada carta, -
el tiempo que pueda reclamar. Es preciso concentrarse, leer lo escrito una o -
mas veces, vigilando la puntuaciény y, sl es necesario, volver a escribirla, --
desde el principio en caso de Jue no nos convenza ¢ no corresronda exactam n
te & lo descado.

No olvidemos que nuestras cartas corren el riesge de llegar a manos in-
discretas, que pucden originar criticas y comentarios de quien nos qulere perju-
dicar o simplemente burlarse de nosotros. No olvidemos que tanto la expresién -
oral como la expresidn escrita son elementos que sirven para valoramos; sobre -
todo la escrita, ya que ¢s un testimonio que puede conservarse y e ¢onvierte, -
entonces, en cunstancia permanente,

Toda carta es més gue un documento escrito; debe cumplir con su misidn; -
por ello, ademds de su formato, ha de tener un texto correctamente escrito y efi--
caz, de modo que influya en el animo del lector; asimismo, el motivo debe estar -
claro y convincentemente expresado, y adecuado al lector. {Imitemos a Sécrates: -
&1 hablaha con el zapatero en "zapatero", y con el filésofo en "filésofo").

) Quien escribe, debe hacerlo de modo que las cosas que dice, las diga de -
una manera que impresionen y convenzan: Si pide, obliga’a gue le complazcan; si -
reclama, induce a que se le atienda; si niega, persuade para ocue se le comorendy;
ete.

Para que e¢sto sea posible debemos recordar que no se escribe sdélo con paia
bras, sino con oraciones; por lo tanto, torzoso scrd reconocer que ia belieza, que -
la fuerza persuasiva y convincente de un texto escrito no reside en les vocablos - -
aislados, sino en su justa y adecuada trabazén; y, depende del modo y sabiduria en
utilizarlos; de su empleo mds o menos correcto; de su mejor o peor engarce dentro -
del conjunto. La belleza, la profundidad, el ritmo emocion'all, la fuerza convincento
emotiva o persuasiva, etc., resulta de lo que, sirviéndonos de la palabra como mero
vehiculo, hagamos sentir o pensar al lector,

Las palabras en i no son bellas ni feas, son vocablos que astén ¢en el di--
cionario con posibles significados; pero que adquicren sentido, fuerzz v praciso :ic
nificado cuando se organizan para ser oidas o para ser leidas.



La carta se ha convertido en el elemento mé&s importante de la vida so-
cial y comercial, y justo es que se le conceda la atencién que merece per el
lugar tan destacado que ocupa en las actividades sefialadas.

_ _Claridad, propiedad, orden y diligencia deben ser las cualidades, los
requisitos de una carta, para que pueda cumplir con su especifica funcidén. -
Ante todo, claridad: en, los conceptos, en la connotagién de los vocablos, -
en la forma, en la eccritura; propiedad: en el estilo, en el lenguaje - acorde
con el destinatario -; pues la carta va de lo intimo a lo piblico, y debe es—
tar adecuada al objetivo y a su destino, pero siempre en tono conversable, -
que al fin y a la posire para eso son cartas; orden: en la exposicidon de las -
ideas, en légica secuencia, sin atiborrar los parrafos con argumentos ¢ ideas
digtintas; y, diligencia en echarlas al correo. -

A estas cualidades puede afnadirse, aunque no es una cualidad indis--~
pensable, la brevedad. Es absurdo afirmar que una carta debe ser sucinta; -
la carta debe tener su l6gica extensién, pues la brevedad puede poner en pe-
ligro la claridad, ser descortés, crear eqivocos, malentendidos absurdos, --
etc. Lo recomendable es ser escueto y claro; sin embargo, no es ningdn mal
que la carta sea larga, siempre que no se exiienda'prolijamente, que no esté
llena de explicaciones initiles e insulsas, de divagaciones, de repeticiones,
que aburren y molestan a quiyn estd obligado a leerla, antes de llegar al fon
do de la cuestién. La brevedad en una carta es la justa medida. Por Gltimo,
debemos senalar que una carta, ademdés de las cualidades .apuntadas, tiene -
que ser exacta y sincera.

Se recomienda no dar rienda suelta a nuestra fantasfa, pues dna carta -
no es una obra de arte en si, sino un simple medio, un instrumento para un --
preciso objetivo. Como tal debe usarse.

Para que una carta resulte impecable y cumpla con todo cuanto se le exi
ge, debe redactarse previamente, analizarse, corregirse, y vuelta a redactar -
si fuese necesario. Este consejo va dirijido, principalmente, para quienes --
quieren perfeccionarse en este arte epistolar.

t



La pre-redacciédn de una carta:

Toda carta antes de ser dictada o0 escrita, debe ser previamente
preparada, mentalmente o por medio de apuntes: para ello se recomienda’
tenter en cuenta los siguientes factores:

1.~ Ideas princirales que deben ser expresadas. (De ser posi--
ble y siempre que su importancia .0 amerite, dediquese una carta para ca
da asunto).

%.- Ideas complementarias, auxiliares o de relleno, con que de-
ber& redondearse y fortalecer cada una de las ideas principales.

3.~ Ordenacién y encadenamiento de las diversas ideas a expre-
sar, persiguiendo un ritmo emocional.

4 .- Distribucidn de las ideas o grupos de ideas en parrafos.

Intencidén en las cartas comerciales:

Aunque por el valor funcional aparente, una carta puede ser de pe
ticién, de ofiecimiento o de trémite; la intencibn secreta que la anima, por
la accibn sicolbgica que se pretende provocar en el animo del lector, todas
ellas tienden a pedir algo: Si ofrecemos un articulo, pedimos gue se nos -
compre; si ofrecemos una informacién, pedimos que se nos haga caso; sire
galamos algo, pedimos que se nos tome en cuenta nuestro sentidq de la cor
tesfa y de la sociabilidad; si simplemente acusamos recibo a un papel cual-
quiera, pedimos que se observe nuestra organizacién y deseo de hacer las -
cosas bien. ‘

En concecuencia y por encima de su funcién material aparente, las
cartas comerciales estén invariablemente destinadas a pedir, y a obtener lo
que se pide. Pero para obtener, es necesario primero convencei. De ahf -~
que el éxito de una carta radique en su fuerza persuasiva.

Resumen vy consejos para la buena redaccién de una carta.

1.- Escriba con concisién., Los textos inecesariamente largos,- --
aburren y cansan. No olvide el axioma: "Nadie lee con interés si no lee a ~
gusto",

2.- No confunda la concisidén con la parquedad, pues los textos exce
sivamente secos o concentrados carecen aeneralmente de fuerza expresiva y
con frecuencia denota falta de certesia.

3.- El mejor texto es aquel en el que no falta ni sopra nada. Por lo
tanto, no omita conceptos importantes, ni repita ideas sin causas justifica--
das. No importa que un escrito sea largo o corto; lo tnico que hay que vigi-

-lar es que no sea innecesariamente largo ni precipitadamente-cortc.--
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4.~ Escriba con claridad, evitando ambiguedades y posibles malas
interpretaciones., Exprésese de manera que al leer una sola vez se entien
da perfectamente lo escrito. El lector que tiene que esforzarse para com-
prender un texto, no lee a gusto y, por lo tanto, no lee con interés.

5.- Copozca el verdadero significado de las palabras que emplea,-
a {in de que no resulte que queriendo decir una cosa, se diga otra. Maés -
que conocer muchas palabras, lo importarte a~s saber utilizar ooortunamen-
te las que se cor~cen.

6.~ Busque la palabra que con mas exactitud exprese la idea que se
desea trasladar al papel, con el objeto d2 cue esa idea llegue con fidelidad
a la mente del lector.

7 .~ Cuide la correcta ortografia y los signos de puntuacién, lo que -
serd en bien de la seriedad y claridad del texto.

8.- Sea lo més respetuoso posible con las leyes gramaticales de la -
sintaxis, pero no caiga en academismos excesivos.

8.~ Evite oraciones excesivamente largas, aunque posean una buera
construccidén. Procure que cada frase y oracién corresponda a una idea deter
minada.

10.~ En la redaccién comercial la gramatica es un medio, no un fin, =--
Supeditarse a las leyes gramaticales no quiere decir ser ciegamente esclavos
de ellas.

_11.- Evftese pdrrafos excesivamente largos y procure que cada uno de -
ellos corresponda a una idea o grupos de :deas que posean un centro comun. -
Los pérrafos de méas de ocho o diez lineas ofenden la mirada y dispersan auto-
maticamente la atencidn del lector. o

12.~ Exprésese con naturalidad y soltura, evitando frases demasiado li-
terarias, pero sin caer en las libertades y vulgaridades del lenguaje verbal.
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Cada una de las cartas o avisos iguales dirigidos a diverzas -
personas para darles conocimiento de alguna cosa. Tambi¢n: orden -
que una autcridad superior dirige a todos o gran parte de sus sulalter
nos.

Es decir, es una carta colectiva, con tratamiento especf{fico, seg
gin el grupo a que se dirige, y de donde parte:

Senor Director:

Seror Jefe de Departamento:
Senor lefe de Oficina:
Compajiiero:

Ingeniero: o Senor ingeniero:
Colegiado: o Senor colegiado:/
Senor asociado; 4
Distinguido colegiado:
Distinguido cliente:

Senor comerciante:, etc.

En el terreno comercial, mucha importancia se le ha dado 3 -
este tipo de comunicacién, y se emplea principalmente como uil me-
dio publicitario permanente, ya que resulia muy econdémico. DenTo
de esta actividad comercial, a la circular, para que resulte de éxiv
se le da atencid¢n preponderante a su gresentacién y formeto, sobr
el texto propiamente dicho.

En cuanto a su particular y primaria funcion; es decir, la de -
dar a conocer noticias, iniormacicnes, ordenafnientos, etc,, debe ser
clara, propia en su lenguaje, concreta y por consiquiente breve; a -
fin de que sea fdcil de leer, enlender, y que el lector no se canse
antes de tiempo. :

Si ha de incluir algdn antecedente, éste dekbe ser durecto y -
también breve, para que el motivo sea conocido répidamente por el -
lector. Si se quierc que la comunicacién, por este medio, sez efec
tiva debe dar al lector la sernsacién de que el final est§ proximo y
~]l motivo es fdcil de comprender.

Evitense té6picos comunes y conceptos vulgares. Uns circular
ya es de por sf bastante comun que, por lo general, cuando no es -
de tipo oficial, sc hecha al cesto de lbs papeles, muchas vecps sin
lecerla. Para salvarla, hay que seleccionar un texto dgil, sencillo, -
original y breve. Los textos apretados y los pdrrafos =xtencos c¢a
san la vista de antemano e impulsan al lector a tirar la circular, sin
entcrarse de ella.



‘Toda circular, para que sea de éxito, debe concretarse a su
momentdnea fjnalidad, persiguiendo el principio de unidad que he-
mos defendido al hablar de las cartas.

Para terminacién, se aconseja la pal!ibia simple pero de gran
significacién; "ATENTAMENTE"



CIRCULAR NUM. 3/72

Estimado socio:

Nuesiro propOsito de ayudar se cumplira de acuerdo con nusstros des=0a,
pues cl sefior Regente nos ha concadido la exencién que le solicitamos y
ha aceptado. concuwrir a nuestra festividad en unién de= su distinguida es-
posa. Esta dobhle gentileza nos obliga a entregar esfuerzos y entusius-
mos .

Te esperamos en compafifa de tus femiliares y amigos; pues adomés de -
nuestro propio deseo de servir, debamos hacer sentir a nuestros invitados
de honor 13 auténtica significacién de nuestra causa.

Los bholetos estédn a tu disposicién en nuestras oficinas, ven por ellos, -
y danos la seguridad de tu presencia v de tu entusiasmo.

Cordia:.cente
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Ciudad de México,

sDistinguido profesional:

Mejorar su don de persuadir y convencer, as{ como proporcionarie el
conocimiento de las normativas que gobiernan toda conversacibén iruc-
tiffera, es la razdn y propdsito de esta carta. Usted puede © no —
necesitar este ofrecimiento; pero sus hijos, sus colaboradores o ven-
dedores quizd lo requieran con urgencia.

[

Lc que Ye ofrecemos esté contenido, en forma facil y amena, en el -
libro "CONVERSAR ES VENDER", que espera ser lefdo por usted o por
quienes dependen de usted; y, cuyo {ndice se anexa.* Recuerde quo
todos vendemos: tangibles o intangibles; - pero siempre comenzamos

por vender nuestra simpatia.

No espere mds, su telefonema o su carta pedido ser& atendido inme--~
diatamente, Si su pedido es de 3 o mas ejemplares, se los entrega
remos en el domicilio que nos senale; nedidos menores los surtiremos
por C.0,D. El precio es solamente de $70.00, con ua descuento =
del 5% para mds de cinco ejemplares; y del 10% para cantideades ma=

yores de 10 ejemplares.

Claro que usted puede adquirir este libro en las principales librerfas,
pero para nosotros serd un :placer servirlae,

Atentaments
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MEMGORANDUMS — MEMORANDOS

Son comunicaciones escritas internas, .de forma simplista ue se us&n para
dar a conocer disposiciones, orientaciones, recomendaciones, en una com-
pafila, empresa, organizacidn o institucibn,  en las que se suprimen la szaluy
racidn y el clerre de cumplimiento. Para este tipo de informecidén se uti-
liza media boja de papel; impresa en la sigulente forma.

MEMORANDUM - MEMORANDO

Fecha:

PARA: 8Sr. Pedro Ramirez

DE: Carlos Vizcafno

ASUNTO: Se le comisiona.
TEXTO: De orden de la Gerencia, deber& usted presentarse a las 14:00 ho-

ras del pr6ximo dfa 27, en el Palacio de Mineria, en representacién

de nuestra Empresa.

(Rabrica)
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TIEMPO:

LUGAR:

MODO:

TANTIDAD:

AFIRMACION .

NEGACION:

DUDA:

ADVERBIOS .

Ahora, antes, después, hoy, ayer, anteaver, anoche,
antenoche, manana, luego, entonces, terde, temprano,
presto, pronto, siempre, nunca, jamds, mientras, --
todavia, adn, ya, recién, cudndo (intcrrogatlivo) cuan_
do (relativo). |

Aquf, ahi, allf, acd, alld, cerca, lejos, enfrente, -
delante, adelante, detrds,atrds, dentro, adcntro, fue
ra, afuera, arriba, encima, abajo, debajo, junto, —
alrededor, dénde y adénde (interrogativos), donde y -
adonde (relativos) donde quiera, aquende, allende.

Bien, mal, despacio, aprisa, apenas, adrede, aposta,

~aun, hasta, tal, as{, cédmo (interrogativo v exclamati
- vo), cudl {(exclamativo), como y cual (relativos).

Mucho, muy,. poco, algo, nada, harto, demasiado, -
medio, mitad, bastante, mds, menos, casi, cuasi, -
sSlo, ademds, excepto, salvo, tanto, tan, cudnto (in
terrogativo y exclamativo), cudn, que (exclamativos),
cuanto y cuan (relativos).

Sf, también, ciertamente, seguramente, verdaderamen
te.

No, ni, tampoco, nada {aunque es de cantidad, tie-
ne también el valor de negacién, igualmente los ad-
verbios de tiempo - nunca y jamds).

Quizd, quizds, acaso, dizque,



A C T A S

Las actas de reuniones y asambleas, como testimonios dn hechos, deben

contener, en esencia, todo lo tratado y acordado en tale: reuniones y --

asambleas, pero en forma ordenada, concreta e inteligible. En efecto, si
se intentara reproducir {ntegramente todas las incidencias y palabras de la
sesién resultarfa un acia kilométrica y confusa, liena de interrupciones, -
divagaciones e iniitiles repeticiones. ' '

Sin embarg}o, a fin de evitar posibles omisiones o malas interpretaciones,
serd conveniente que se tome o se mande tomar una resefia taquigrliica -
_de todas las palabras pronunciadas durante la reunién, exactamente en el
mismo orden en que se han producido, con todos los comentarios, interrup
ciones, repeticiones y demés incidentes. Con esta resefia fiel, a modo -
de borrader “del "acta~a la-vista; el redactor agrupa -los conceptos; resumien
do las manifestaciones de cada uno de los que interviniero y los acuerdos
gue en definitiva fueron tomados. -

Este tipo de documento no debe presentar dificultad técnica de redaccidn,
ya que su carécter es informativo e impersonzl; bastando con expresar ideas
concretas .y realistas, expuestas en forma ordenada.

EJEMPLO DE ACTA

En la ciudad de México, D.F., a las diecinueve horas del dia 13 de abril
del afio 1973, reunidos los accionistas de la Empresa Pegaso, S.A., en su
local sede, sito en el nimerc ocho de la avenida Camargo, y comprobado

el qubérum, el senor César Pirod, Presidente del Consejo de Administracién
de la Empresa, hace la declaratoria y queda abierta la sesién correspoa- -
diente a la Asamblea General Ordinaria; la cual se efectia con base en el
- siguiente::orden .del -diz; -:dado a.-conocer previamente en la Convocaioria de
citacién:

-~ Lectura del acta de la Asamblea anterior

Informe contable y financiero de la Empresa.—~ Discusién y
aprobacién en su caso .

3.~ Planes y Politica a seguir para 1873-1974
4 .,- Asuntos generales.

B3 b
L]
|

_ A continuacidn,: el sefior César Pirod pone a consideracién de los accionis~ .
tas el orden del dia. Aprobado éste, el sefior Sacretario da lectura al ac-
ta de la Asamblea General-Ordinaria anterior.: -.-A invitacién dzl -Presidente,
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el sefior Hernin Espinola da lectura a su informe contable y financiero ‘de
la Empresa; informz que recibe el aplauso y la aprobacidn unfnime de los
~i:*}'s'eﬁores accionistas. Procediendo con lo dispuesto en el "orden del dia",
el sefior Pirod da lectura a su ponencia sobre Planes y Politicas a segujr
durante el afio fiscal 1973-1974. Concluida la lectura, el ponente invita
a los acclonistas a preguntar sobre lo expuesto, en caso de duda. A es-
ta invitacidén, el sefor Ramdn Pedraza manifiesta su conformidad, pero pide
mayor actividad y que se precise mejor la politica humanista de la Empre-
sa; para ello, enlrega su personal sugererncia; la cual se gprueba con bene-
placito general y queda como adicién a los Planes y Politicas para el afio
fiscal 1973-1974.. Antes de pasar a los Asuntos Cenerales, ultimo punto
del "orden del dia", el sefior Pridq invita a los accionistas a meditar y a
sugerir algo concreto que sirva para mejorar la organizacidn de la Empresa.
El senor Ricardo Pérez, en nombre de los accionistas manifiesta que hay --
conformidad general en la-forma.en que-se-ileva la Empresa-y pide un-testi - *
monio, el que se otorga con un aplauso uné&nime. El Presidente agradece

y pregunta si hay algin asunto que quiera tratarse. Todos guardan silen-
cio; por tal motivo el sefior Presidente considera que debe levantarse la se
sién, y asf lo expresa, justamente a las veinte horas trzinta minutos del -
mismo dia. "
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MISMISMO,,

Para la gramética, MISMO es "un pronombre demostrativo de identidad” .
Su uso adocuado se circunscribe a estos casos.

. _EXPRESION DE IDENTIDAD: Cuando es un solo ser (persona, animal o cosa)

que se presenta en obras o circunstancias diferentes:
Ejemplo; Todos estos libros son del mismo autor,
Este parrito es el mismé que vimos ayer.

EPEERS

- . Ahora 58 "presentan los_mismos problemas pasadoss~ - - -

2) _' EXPRESION DE _CALIDAD :rA veces se usa para expresar el gradd. méx‘uﬁo -
de una calidad.
Eiemplos; Esa mujer es la misma l?ondad.
Su actlfud me parece la misma terquedad.
--Erala misma hermosura.su.cara_serena, =~ . i e

3) EXPRESION DE SEMEJANZA O REPETICION: -

Efjemplos; Tiena los mismos ojos que la madre.
Hacen los mismos gestos que sus amigos:

El mismo dolor nos acompaila a todos.

~ 4) EXPRESION DE ENFAS'IS: A \_rgggg_‘sé; uséa el pronombre como simpje refuerzo -
significativo (forma pfeoné&stica). o .
Ejemplos; Yo mismo_lo comprobé ayer.

ILos mismos Interesados lo saben.

‘Me recibi6é en su mismo despacho.

. Ty
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Frecuentemente entre nosoiros sa incurre en el vicio lumado *MISMISMGO”
que 35 8] uso incorrecto y abusivo del pronombre MISMO,

'Lo3 siquicntes cglemplos nos {lustrans -

a) Llegd el ministro a Francia., El m_i_gy_n_g‘fue recibido. ..

b} Pidieron ;rarios trabajos, v mientras éntredaban los mismos, ..

c) Harén varias listas. Lds mismas sern colocadas...

d) Entonces mandaron regimientos. ¥ cuando los mismos llegaron...

“n=estos casos hayque-usas.prorombres-personales. (61, 1las,. 1o, -ella.. G(ICL
demostrativos (éste, dse, aquébl, etc), relativos (que, quien, el cual, etc.), o
vion suprimir la forma MISMO.

Los ejemplos antcriores se rectifican asfs

a) Llecaéd ol fninistro a Francla. Fue recibido...
b) Pidieron varios trabajos, y mientras.los entregaban...
c) Harén varias listas, gue serén colocadas...

. N .
d) Entonces mandaron xegimientoé » ¥ onando &stos llegaron...
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SIMBOL.OS DE NOMENCLATURA DEL SISTEMA CEGEZSIMAL
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(Aprobadas por la lengua y aceptadas intcrnacionalmente )

kilo
kilogramo '
.ki'lémetro
litro

libra

metiro
miligrarmno-
mililitro
milimetro
malio (10%)
tonelada
micro (1074)
arca

centt
centidrea
centimetro clbico

centigramo

cl
cm
d
da
dag
dal

dam

dl

dm

=g A

NOTA:

centilitro
centimetro
deci

deca
decagramo
deqalitho
decémetro-
decigramo
decilitro
decimetro
gramo
hectirea
hectogramo

hectolitro

Nunca se permite-el plural

7 . .
en los simbolos, ni escri-

birlos con rnayGsculas.
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MODELOS DE RESPUESTA ACPADECIENDO ALGUN SERVICIO, FELICITACION,
PARTICIPACIONES DE DOMICILIO, EIC,

1.~ . ~, agradece la afectuosa felicitacién que le envid 'su
amigo, Dr. Francisco Vega Fuentes, quien nunca olvida el cumpleaiosz de
su compailero de escuela. ’

2= ,agradece a su estimado y fino amlgo, Lic. Pedgo -~
Pdramo, la amable felicitacién de onomdstico que se sirvid enviarle y apro
vecha la ocasidn para saludarlo afectuosamente.

3. ‘ , agradece la atenta felicitacidn de*cumpleados que: -
tuvo la gentileza de enviarle su dilecto y fino amigo, Sr. Dr. Oscar Walker
Cornejo, a quilen saluda con todo afecto.

4, , agradece a su estimado amigo, St. ing. R
la delicada felicitacién de cumpleafios que tuvo la gentileza de enviarle; y.
le es grato manifestarle que es ocasidn para expresarle cordial afecto.

3.~ , agradecen a sus amigos, Marcela y Juan, le invita=--
cidén que tuvieron a blen hacerles para asistir a la Cena-Baile, con la que
obsequ}arén' a su hija Margarita, con motivo de sus quince aflos, y mani~-
fiestan que gustdsos.aslstirdn.

b= . agradecen las atenciones recibidas de sus amigos, -
Marcela y Pedro, durante los momentos que en esa ciudad vivieron; y, aprove
chzn la oportunidad ‘para enviarles cordiales saludos.

7.~ saluda a sy amigo, Guillermo Rojas, y le agradace la
atenta invitacién que le hiciera para acompaiiarlo en el Banquete Conmemora=
tivo del XXV Aniversario de su recepclidn profesional. Invitacidén que aprova-
chard para felicitarlo personalmente.

8.~ » agradece la felicitacién de moméstico que tuvo la gen-
tileza de enviarle su estimada amiga, Martha Isabel Esprid, a quien saluda con
cordial afecto.

g, | . agradecen a usted ei haber asistido a la celabracidn -
]
de su boda, y aprovechan la oportunidad para participarle su .nuevo domicilio,

ubicaco en el N"jm. 9 de las calles de Nicolds San Juan, Col. del Valiz.-

[z
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10 .- ., 3aluda afectuosamz2nte a su estimaco amigo, -
Luis E. Bracamon:es, Secretario de Obras Pdblicas, y le agradece de ma-
nera especial la felicitacién de cumpleafios que tuvo la gentileza de en--
viarle.

11.- ., agradece muy cumplidamente la felicitacién que -
rec biera (o ha recibido) de su afectuoso amigo, Ing.

v provecha la ocasidon para saludarlo cordialmente.

12~ . agradece cordialmente al Sr. ,
amigo. querido, el telegrama que tuvo a bien enviarle con motivo de su --
on mdastico.

13.-

, ha recibido con benepldcito las felicitaciones -
que con motivo de su ocnomdstico, le enviara su fraternal amigo

y aprovecha la ocaslén para saludarlo con entrafiable afecto.

14.-

, cumplidamente agradece a su(buen)amigo )
los buenos deseos expresados en su telegrama de felicitacion de cumpleaiics

que le. enviara, y aprovecha la ocasidén para saludarlo afectyosamente (o fra
ternalmente). -

15.-

han recibido con benepldcito la informaciédn de -
cambio de domicilio de sus amigos Marfa y Robecto, para quienes envian c3i

lida expresidn de buenos augurios y el deseo manifiesto de una eterna felic:
dad en el nuevo hogar.

160-

, reconoce y agradece, en ocaslén del fallecimiento
de su padre, la expresién de condolencia recibida de su buen amigo

17.-

3

{, con motivo del fallecimlento de su padre, ha :e
bido de su buen amigo °

., emotiva manifestacién de pena;
sién y demostracién de simpatia, que agradece desda
alma.

CXnre -
lo mds profundo de su -

18.-

. recihieron, de sus amigos Matilde y jorge, la -
“atenta participacién de cambio de domicilio. Les desean, en su nuevo hc.
todo género de dicha.

.o
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Zl.-

23.~-

24 .-

25.-

26.-

27.-

28.-

A

, agradecen la felicitacién de aniversario de
boda, los parabienes y los buenos augwios que _tuvieron la gentileza de
enviarlas sus amigos, Martha y Miguel, a quienes saludan ccn cordlal

afecto.

.+ con motivo de sus bodas de plata, recible-
ron de sus gentiles amigos, Angela y Ramébn, cdlida felicitacidn gue agra
decen con afecto.

, se siente satisfecho por la felicitacidn que le

envié su gentil amigo, Sr. Juan Lépez M., y se complace en haberlo te-
nido como escuchante en la conferencia, motivo de su cordial fehf‘na- -
cién. (Telegrama).

. saluda a sus caros amigos, Matgarita y Padc@,,
y les agradece su telegrama de felicitacién que le enviaron. '

., agradece a su fina amiga, Ruby, la gentileza

de su felicitacién,

, agradece profundamente las expresiones da2 con

dolencia que, en ocasién del fallecimiento de su hermano Germdn, recibié
de su dilecto amigo, Sr......

. agradecen a su gentil amigo, . 'las

atenciones que tuvo por la irreparable pérdida de José___ o "

, recibid, con motivo del dia del maestro, cordial
saludo y sinceras felicitaciones de su amigo y alumno, s POL --
ello le agradece cordialmente y le retorna los saludos, con significativo '--
afecto.

, tlene la satisfaccidn de agradecer las felicitacio

nes que familiares y amigos le brindaron el pasado 3 de mayo, .con motivo
de haber cumplido 25 afios como Licenciado en Cienclas Politicas y Adminig
trador Publicd.

., dgradece a su gemril amigo, Ing. , €l
testimonio de amistad exprzsada en el telegrama que le envidé el dia 13 de

los corr entes, dia de los Antonios,

3000/4
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29 .~ , con motivo dal fallecim ento de su sefor padre,-agrade-
. ce las muestras de condolencia que le eatregd el dia 3 del presente mes.
10.- . con motivo del fallecimiento de su seiior padre, agradece

as muestras de condolencia recibidas de su gentil amigo, Sr.

4l.~ , agradece a la familia , la felicitacién que,
con motivo de su onomastico, se slrvié enviade.

42 .- , ha rec:bido con agrado la felicitacién de onom&stico que
2 envid su gentil amigo, Sr. ., Yy aprovecha la ocasidén para -
aludarlo cordialmente.

3.~ ‘ , con motivu de su examen profesional, ha recibido de
su amigo y compaiiero, Ing. , cordial felicitacién, que le --
agradece con afecto.
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REUNIONES, SU CL.SIFIC.CION Y FORI' DE DIRYGIRL.S
(PRIMER. P.RTE)

El hombre desde gque tuve conciencis de la necesidad de
entregar y recibir opiniones,; con el objetivo de capitalizar expe-
riencias para el bien o mejoramiento personal y colectivo, sintid
la necesidad de reunirse & conversar, a intercambiar iGeas y pan~
samientos sqbre tépicos de particular interés para el grupo, coh-
gregacidén o la simple familia, y mlds tarde para discutir, debatir
o deliberar sobre asuntos de més preocupacidn o de més profunda
problemdtica coliectiva, porque al crecer el grupo hubo necesidad
de buscar normas de conducta personal ¥y colectiva para una buena
marcha, y por qué no decirlo, para perpetuur y conserver la espe-
cie a través de la proteccldn del individuo.

Sentimos pues, que de esta necesidad hoy tan imperiosa
para los nuevos grupos o instituciones privadas, descentraiizadas
o gubernamentales; surgid el primer concepto sobre los derachos
humanos, amparados por las leyes estatales, nacionales ¢ interna-
cionales. De este primer concepto, nacen las relaciones humanas,
"primero como dependiente de la ciencia social genseral "Ia Sociolo-
gia" y m&s tarde recibiendo el maravillosc refuerzo de la Sicolo-

fa y'de las Ciencias Econdémicas. Hoy comc ciencia particular pro-
hija a las relaciones industrialesy a las relaciones plblican; es
"decir las relaciones internas y relaciones internas-externas de
toda la imstitucidn,

He aqui una sintesis que se antoja lo suficientemente
comprimida, de la importancia y trascendencia de las reunionss,
cualesquiera que sean los nombres con que se leé-ponnotan. Perp 1o
importante es aceptar su indubitable ubicacidn déhtro de tcda ox-
ganizacidén, sea escuelz primaria, secundaria, etc., iastitncidu
privada, descentralizada, etc., ya no ¢ posible pensar «un una
acertada direccidén sin recurrir a las feuniones peribédicas, quo
ademds de aportar ldess complementarias e integradoras de ua plan
benéfico colectivo, permite a la empresa descubrir a los talcnves
que muchas vecces, por ignorancia personal del propio ejecutive
permanecen ¢lvidados, otras por el egoisme de guienes no accopban.
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ser'dpécados por‘los subalternos, procuran esconder o no practicar
el inventario del factor humano a sus érdenes y temen, por lo tan=
to, presentarlos ante el conjunto o a la vista del dirigente su-
premo de la empresa. Esta actitud es un crimen de LES.. CONTIANZA,
si porque es a la confianza que el Gerente deposita en nosotros,
que al olvidarla, negamos una lealtad que es, si no obligacidn ma-~
terial, si es una respuesta espiritual al hogar gque nos hospeda Yy
nos proporciona los medios para satisfacer nuestras personales ne-
cesidades, la mayor de las veces, con amplia prodigalidad.

Son tan importantes, tan imperiosamente importantes las
reuniones de la gerencia con los Sub-Gerentes o jefes de departa-
mento, y la de éstos con sus inmediatos colaboradores, que por
hoy, ya no existe concepcidén de una administracidén sin satisfacer
esta condicidén bésica, fundamental, ya que vienen a hacer crisoles
donde las ideas creadoras, los pensamientos positivos que surgen,
se funden para forjar piezas generadoras de nuevas energias, para
forjar un conocimicnto méds amplio de nuestra propia instituciédn,
para hacerlas més humanas y con ello més eficientes.

Sin estas reuniones, no habrd jamés un conocimiento in-
tegral empresarial. No importa un conocimiento o un saber indivi-
dual, ello no hace girar la rueda de la industria, no suaviza los
antagonismos que surgen en el trabajo, no producen aumentos de¢ sa-
lario. El saber encerrado en el cerebro de los hombres y embalsu-
mado en los informes de los directores no es una fuerza., El saber
se convierte en poder Gnicamente cuando se aplica al trabajo, en-
tregéndolo en forma inteligible para todo el grupo. ILa gran fusrza
y utilidad del saber consiste en .comunicarlo' a los otros claramen-
te, con exactitud, agudeza -al menos eso ‘esperan 1l0s oyentes- con
brevedad. El saber de un dirigente es de muy poca utilidad para &l
y su organizacidén. Si no puede comunicarlo eficazmente a la Dircc-
cién General o a sus subalternos.

Esta entrega de saber, de orientacidén, de mando, a wds
de preocuparnos en lo particular hacia los niveles superiores
inferiores, tendria la valiente nobleza, si se entrega & nivel Lo~
rizental y en forma.colectiva en las reuniones,
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Bien, me he desviado un teato, pero no ha s5ido en forma
ociosa, quizd tuvo la intencién de precisasr a modo de tecuerdo
somero la importancia de la comunicacidén como factor de personsli-
dad y como determinante de un redio eficaz para nuestro trabajo.

Repito. Tan importante son las reuniones, que peridédica~
mente se varn creando nuevos tipos, quizé para simplificar la la-
bor tan compleja de la ya compleja acctividad del hombre; es por
£s0 Que surgén l1os nombres de:

i PANEL

FOVURCUM O FORO

SENINARIO

StMPOSIO O SYMFOSIU®

MEZAS REDORD..S

CONFERENCIA ~ DISCUSION

AS..MBLEA

CONGRESO

CONVENCION

JUNTAS DIRECTIVAS

JUNTAS DE CONSEJO

ETC

(No se han ennumerado en riguroso ordenamieato histéri-

CO poOr no conocer su secuencia en la introduccién y aceptacidén).

PANEL.- Es una reunidn, generalmente semanal, en la que
el gerente de una negocisacién revisa, controla y manda. Antiguamen
te se le designaba con el simple nombre de juntas de control, mas
hoy se le reconoce con el noubre de PANEL, nombre que deriva de
TABLERO, ya que en estas reuniones el gerente revisa a través de
la informacidn; controla porque puede dictar medﬁaas cerrectoras
y manda, porque tuma decisiones. El gerente represcenta al piloto
de un automdévil o de un avidén, y el tablero o los ilnstrumentos in-
dicadores, cada uno de los cclaboradores. Este tipo de junta, de
gran utilidad para la gerencia y de gran poder de control, cn log
Estados Unidos se realiza los fines de semana, antes de ls suspen-

sién de labores, con duracidn general maxima de una hora. Deja in-
quietudes en lus colaboradores psra corregir o enmendar al ini-



ciarse las la-aores,

FOURUM O FORO.- Reuniones que se antojan fuera de lugar

dentro de una negociacidén, sin embargo, conviene gue se conozca su
forma de operar, ya que el objetivo de esta leccidén es iluminar el
conocimiento sobre el funcionamiento o mecanismo de los distintos
tipos de reuniones colectivas, asi como su Jireccidn o conduccidn
Como su nombre lo indica, en su origen eran reunioncs que SC rea-
lizaban en el fourum romano, para exponer ideas y pensemivnios que
ya analizado§ y resumidos servian para disposiciones o conquistas
normativas. Hoy son reuniones donde distintos exponentes cutregan
sus opiniones a modo de préctica oratoria, las mds de las veces,
sobre aspectos distintos de un mismo tema. Su caracteristica dis-
tintiva es no aceptar discusién de ninguna especie; pero personas
capaces y actuando neutralmente hacenun resumen de todo 1o ¢ LPuUcs~
to, para que los elementos reunidos se lleven en la mentc, on for-
ma simplificada el concepto bésico o central de lo cxpucitu.

SEMINARIO.~- Palabra que proviene de semilla, porgyuc en
ella se encicrra una fuerza germinadora dc 1la que puede oblenersc

frutos. Y esto es el simil que aceptamos, porque de todo scmina-
rio surge, indiscutiblemente, un conocimiento fortalecido por to-
dos los que al seminario concurren., En su origen, y de'alli tam-
bién deriva su concepcidn actual, eran las précticas o tipo de cé-
tedra de los seminaristas yo olvidados desgraciadamentc. Litos,
después de un profundo estudio, consulta y meditacidn, sc¢ cceunian
bajo la magistral direcciédn de un m2estro orientador y coordinador
quien con habilisimas preguntas hacia cxternar & todos y cads uno
de los del grupo sus conocimicntos, provoc2ndo réplic~s prre obtew
ncr més y més profunda informacidn; llegnndo con ¢llo a intepgrar y
fortalccer ¢n conocimiento lo m%s cexhaustivo po$iblu.

Hoy, c¢sto debe scr 1o préctice corricerte, ¥y do neciio o
¢st8 llevando 2 cabo en nuestra U.N.A.M., con la modificacrdn deo
los nuevos pleoncs de estudio; pero si nos asomamos n muchay, te0-
cizciones de tipo cientifico, y valga decirlo, porque ¢n <llo tun-
go experiencia, ¢n nuestras asociaciones técnicas del Digtrito o
dercl, la préctica de seminario se orienta muy mal.Llaman gewmirno-
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rib 2 toda reunlidn en la que distintos exponentes, cantregan o dic-
tan confercncras de fépicos distintos ante una sal~ que escucha o
inferviene, cu~ndo 1a conferenciz es delltipo zbierto, wara und in
formacidén o Jmpll 1¢cidn para 2clorar Su_propia comprenéian,‘y, fzy!
si 1z confercvncit es cerrnda, no queda ni ¢l recurso de pcder acla
ror un2 iden confusa., Tenemos que conformnrnos y comer del! plato
qué nos prcscrptan,

’ Se olvidzn del verd~dero objeto dei seminnrio, que es el
rc;lidad ahond~r o profundizzor para2 consolidor conocimicntos so-
bre un2 wrteri2, con 1o irtervencidn de +0dos y ¢~dz2 unoe Ra |08
que se ogrupan con éese fin, y seleccionar o nceptar a un maestro ¢
especialist: er 12 materis, parz que oriente y dirija la reunidn,

ca "E1 B"nqucte", y ésto lo atestiguz Flz2tén en su libro del mismo

SYMPOSIO.~ Palabrz, cuya raiz griegt symposium sagnmifi-

titulo "Fl Benqucte" en el que se orienta sobre el particular, ya
que dicho libro describe los banquetes como 2provechdo: 1o° 16s
comens=21lcs por: exnoner y entregar ide~s, pensamicntos y'criticas
sobre politica. gobieruo, filpsofiz, etc. y se conc1u1an Te,ulta—
dos, aprovycech-do. generclmente por los‘/erarca' o por el fﬁg:nen.
Esto tomd intens~t 2ctividd en la’ época de Pericles.

Hoy ¢l verdadero symposir &s unc reunidn de especialis<
tas &n un2 moteris, tépico o problem: especifico, para concluir
norm2s y-eSPDCificaciones riéidqs que sirvan como dircctrice: ¥
eviter anter Teticiones donde el ‘criterio personal no dcba mi pue-

d~ nctulr.

* 2> dircceidn recce @n todos y crda uno de los del grupo
y es rotativu. No tiene voto de crlidnd'el que zctla comy afrecbor.
Todos tienrn Idlrticz c tegori~. En ~ealided cs una mas2 1-2dcnda
pero con distinta orientaciodn.
In reunidn 's¢ recliza con el Gnico espiritu de cucontrsr
una’ forma scucilla de interpretar, v2lorar meterizles, materics
primes, ¢s dccis pora dictar normas de ¢olidad., For hoy. se cotin
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cprovechando oste tipo de reunién para planear y buscar resultados

que nprovbc,hq un~ institucidn, generalmente Gubarn”m ntal-pora
b . R

kS N
'.-‘1{

orlcntdr su actividad  hccia:run. bien - cclect1v0“~

£

m »1 2 MESAS REDOND&S.ékbomo”dna're§pu5ct; df'oympOk‘W,_ﬁ w A

+bien siguicndo su driontacién, s¢ orlglno cn las fondus wepeonoles

v

».yc que ésta, a wodo de‘promoc1on dpstlnﬂbﬂn un dlu 2 lu sement pa-

r2 atraer, con ¢l sefiuéld de un pre01o unlco v una unxxa courdu, a
’ | DAy = g
- “Jlan:; PR 7»; J 1_:1\4‘\.’,‘ -

los comensales,

v." R

Sc'aprovechsron estas reuniones a la manbr“ d¢l- proplo
symposio, en. su origen,: para dlscutlr, debz tlr fntregﬁr idons,.

penscrsce en decisiones,iete, -

Syprae

Como ¢l publico’alli reunido, dado el’ pTCCLu hnlub_y la
-, misme comidz,..se.consideraba-con 1guales Jgrarquleo, dcrechns y
obligaciongs, y adem®s & seritia~17 propll 1nf01m;leud\\n Ql’ﬂm—
blente, oo f:%?? Qulen trasledarna sta*condiciéﬁia*ﬁni?mchnte un

poco mAs form 1 pero,sin 1°.r1gidez &€ otras . juntas. ¥ nicv lo’que

"hoy conocemos como mesa.redonde, pugsto que ol grupol se 1. ubica

2lrededor de und_ mesa, Lrcdondy, para; evitar Jprivilcridsl yRds b serns

o weh

4.
.

cién de igucl jern rqu1ah, R I SR SR Ty
Podemos afirmar que ‘la- mesg redonda’como:- S“'ﬁc%xl[Olla

accu"lmente €S una reunlon -que 2grupa: a, pensonas inteiesrdas:&n deo
bﬂtlr sobre multltud de temas, pero. glmpllflcando formodPduafai e

ceremonial y leo tresce pdenq;a_de.ot;as-rgpnlon rsrdevalbcs vuclos.

CONFERENCIA-DISCUSION.~ La-cédnferenciazdiscusién s escn N
ciclmente una técnica de. reflexidn ¢omin?sobré-un probloms dzdo ©

plonte~do. Estc tipo de rceunién resulta'de inusitado valor parz un
dirigente, pucs 2unquce {1 tenga y2 una decisidn final, U menos que
sca un super hombre, debe someter el 2sunto a un andlicis ao sus
colaboradores. Esto a més d¢ provocar un continud accercizmicnuo,

sirve para hecer scntir 2l colaborador que sc¢ lé considerc camo

una pieza hum?na y no, mecdnica dentro del cngronje whoosor i

N

. .. . . R A S '
Este tipo de reunidén , es tambilin un podceroso medio de 'orﬂgc Sn

[PRERY

un excelente instrumento de mando.
- ‘\
De formacidn pdér la sensible iizjora doe Llos roloctind s
humenas pucsto que permite forjar o integrar <l Lspirltu G W ULpo
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que es su consecuenciayj muchas asperezas y muchas envidias son los
cfectos de mal entendidos que s¢ disipan ripidamente en ¢l curso
de, discusiones comunes. Aparte decl efecto sicolégico que originz,
oblige 21 personal a reflexionar en la sombra para entregaren los
reuniones ideas bien maduradas parz bien del grupo.

Es instrumento de mando:

, a).\Por la experienciz miltiple que requiere; pues todo
protlema planteado se bencficia con 12 experiencia y reflexidn que
puedarn tener los subordinados y ¢llo se reflcja en la soluc;éno g1
la 'solucidn elegidz no es le propuesta por ellos, cuando menos
comprenden perfoctamente la razdn,

b). Por la rcflexidn forzada que impone al jefe, quien
se v& en la obligacidén de examinar la mAs pequefia comsecucncia de
una decisidn gue acaso se hubiera inclinado a adoptar un peco pre
maturamente,

, ¢), Por el grado de acuerdo a que permitc llegar, y en~
trafa a la vez, una comprensién més profunda de las drdencs, una
aplicacidn-mejor y més rdpida y una consolidacidén de la autoridad
que, Si bien, exteriormente serd menos visible, a fin de¢ cuentas
serf también més real, ya que se¢ comprenderd y aceptard ncjor.

(lo§ subordinados se¢ sienten tratados como hombres y no como ninosg)
(Recuérdese la conocida frase de "obedezca y no pregunte'") frase
desde lucgo negativa.

Es también factor no despreciable de orgonizacidn, por
los defectos quce permite poner de relieve, teniendo siempre vodos
la posibilidad de emitir su opinién y no privéndose de hacerlo.
Ademis, los problemes de org:nizacidn son mis fdciles dc aborder-
los. Con este mitodo sc simplifica el trabajo.

: Mando, formoccidn y organizacidn; tales son, aparte de 1la
técnics pura, los tres polos esenciales de la actividad de toda
clase dv emprusas o de colectividad. Deateo de cada uns J8 o8
cCarpos la,técnicn de la conferencia~discusion es susceptibi. de-
aporter una ayuda digna de tener en cuentz.

Cen estc tipo de Jwrtas sc obligT a los ccocl:iboradores &

construir en c¢o.min y convertirlos .n znigos. Este pensaniento tan



o

veraz es dc Saint Exupéry. _
‘ Para este objetivo; la conferencia-discusidén considera
lq'ﬁscepcién siguiente:
"Es toda plAtica o conversacidn en que -dos o més porsc-

nas tratan o ventilan algin asunto".

TEMA O PROBIEMA.- L& gerencla ha visto con profunduz

preocupacidn que ya se estd haciendo costumbre que gran paolc de

la flota locomotoras permanece inactiva en los tallercs, copeiiiu-

do reparaciéh y segin los filtimos datos obtenidos de 1a SUo-Ge-
rencia de Operacidn alcanza un valor alarmante de un 15%; no obs-—
tante, que por bien de la Empresa este numero nc aebe Ser mayor

al 5% de nuestra flota,

REUNIONES, J3U CLASIFICACION Y FORMA DE DIRIGIRLAS
SEGUNDA PARTE

ASAMBLEA ,~ Es toda reuniédn numerosa de personas convoca-
das para algin fin. Puede generalizarse su connotacidn, zcoeptando
que es "todo cuerpo deliverante"; de aqui se desprende que, el

—_ -nombre--genérico de-toda-reunidn;-que -se -aboca-un—tema; asunto— 0 " T T

tépico y que encierra una discusién para llegar a rcnultoaosn, s

una ascmblea; sin .embargo, conviene, por sus orientacicnc:s p:rti-
culares, considerear la clasificacidn que modernamente Sc acepla y .
precisemos como asamblea a toda reunidn convocada por uns Jilupd-

cidén con el objeto de que sus miemtrros informen, anzlicen, discu-

tan, enmienden o rechacen, asi como plantear situaciones o proble—

mas que atanen a los agremiados, peré, siémpre dentro del objetivo

de la agrupecidn, claremente establecido en el estatuto uue la go-
bierna, '

Claro esté que los grupos colegiados, aungue sus L LUNLO-~

nes tengan noumbres especificos, la accidn momenténc cn 1o quc oo
delibera, toma el nombre clésico de asamblea.

Lo que tipicamente aceptamos como una asamblca, nov Lle-—
va a considerar muy detenidamente su funcionamicnto y SU diroconhn

no porque difiera en el orden, cortesia, etc., con 1os OLrv. Lipos

g,

LA
o Bidag
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de reuniones; sino porque generalmente el grupo, a mds de ser muy
numerosoes heterogéneo ¥y pooas veces con un objetivo clésico per;
manerte,

Su funcionamiento y direccibédn se puede rcsumir en:

lo., Una convocatoria en la que se marque la hore, dia vy
en la que se trenscribe el orden del dia a que sc sujetard. Como

muchas veces, y de ascuerdo con el estatuto, debe preeverse la po-
sibilidad de\no satisfacerse el cuorum en la hora indicada; se
adviaerte que media o una hora después, la reunidén tomard lugar.
, 20. Constitu¢do el cuorum, el presidente abre la sesidn
¥ lee el orden del dia,
| 3o. Ejemplo: Lectura del acta de la sesidn anterior; te-
soreria, informe, zsuntos generales.

40. En los asuntos generales, cuando no se trat: de una
asamblea extraordinaria'(porque en esta no existe el renglédn de
asuntos generales, pues sflo se trata el asunto especifico que mo-
tivé la reunidn), los miembros todos con derecho a voz y voto, '
pueden plantear problemas, motivar discuiones y llegar a resulta-
dos.

\ 50. Desahogadas todas las inquietudes, el presidente
clausura la sesidn.

Pero todz esta realizacidén se lleva a cabo mediante un
reglagento de debates muy rigido,

CONGRESC.~ Deriva de los vocablos latinos congresus y
congredi que significan, caminar juntamente, reunirse, conferen-
ciér, converser. De ahi que, congreso, sea toda reunidn o junta de
pefsonas representativas de una comunidad para ventilar, proponer,
Eiscutir, sancionar, etc. dentro del vasto campo del interés pﬁbli i
co. Por ello es que sc considera como congreso, principalmente en
Espana y algunas republicas azericanas, al cuerpo legislativo cou.
puesto de personas nombradas directamente por los clectores o sea
el pueblo mismo.

. Por similitud, las organizaciones de todae indols, acos-
tumbre llamer conrreéo a las reuniones de representantes para to-
mar. acuerdos que afectan a toda la crganizacidén. Esta clace de
reuniones, suslc aceptar visitantes y observadores, cuya iascrine

|

i
)
i
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cién es voluntaria, pero aceptada por la organizacidn.
las conclusiones a que se llegan, mediante un proceso de
trabajo tan similar al del congreso o cuerpo legislativo, dan fuer
za al por qué de igual nombre a las reuniones que realizan otrss
el

organizaciones que buscan llegar a conclusiones particularcvs o es-
pecificas al grupo o grupos con intereses similares.

CONVENCION.- Del latin conventio, onis, gque significa
ajuste o congierto entre dos o mds personas. Significa también

convenie, conformidad y conveniencia. Con este nombre sc designa
a la Asamblea de representantes de un pais que asume todos los po~
deres, También se llaman asi, a las asambleas representotivas de
un movimiento popular importante, cuyos componentes, ain cuando no
tengen poderes formales, si representan a fuertes nGcleos o grupos
populares,

Hay quienes con certeza definen a las convenciones conmo

asamtleas generales de gran importancia en organizacioncs de di--
versa naturaleza, particularmente, las que tienen un caricter
econstitutivo, legislativo o reformador.

Dentro de los grupos romogéneos, tales como consorcics

~industricles, fraternidades religiosas, filoséficas, benefactores,

etc., la convencidén queda esimilada a los congresos, <in pcrder,
naturalmente su nombre, con las diferencias sustancialcc que se
apuntan. ,
a). E1 grupo que la intcgra es absolutamente honogéneo,
en cuanto a intereses, |

b). Su objetivo es llegar a dictar orientacioncs o di-
rectrices de la politice a seguir, tomar resoluciones y ccuerdos,
todo e@sto dentro de la conveniencia particualr para beneficios
préximos, inmediatos o a largo plazo. |

c). Se le presta muy marcada atencidn a los eventos so--
ciales, para fortalecer la homogeneidad entre los convencionistas,
asi como crear una fuerza de atraccidn a través de las relaciones
humanes que del didlogo directo y de las convivencias s¢ Jderiven,

En cuanto a los trabajos y métodos ‘en la opcracidn se
precisa que praécticamente son idénticos a los usados cn los congre
sos, con la Unica salvedad de gue todos los trabajos sc encausan

|
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al fin ya apuntado, es decir, de buscar beneficios particulares,
(En las fraternidades filoséficas, religiosas y benefactoras, os-
Tos weneficlos particulares, que asi se les llawd vor intereses
exclusivamente al grupo homogéneo, se proyectan al exterior).

JUNTAS DIRECTIVAS.~ Toda agrupacidn que formaliza bajo

un tipo de sociedad, requiere de un pequeno grupo director y eje-
cutor para %a facil realizacién de los objetivos precisodos o
asentadcs en su ley constitutiva que se llama ESTATUTO.

A estcs pequenos grupos directores o ejecutivos; se les
desigpnan, de acuerdo con el tipo de sociedad y de objetivos con
nombres distintos, pero '‘con procedimientos y métodos realizadores
précticaménte iguales., A saber:

' Junta Directiva.

Junta Ejecutiva.

Junta de Administracidn, etc,

Generalmente se integran por:

a). Un presidente

b). Un vicepresidente

¢). Un secretario de actas

d). Un pro_secretario

e). Un tesorero

f) Un prq_tesorero

g) Vocales

- 'gi "

PR

#~~ h) Comisiones, etc.
A veces, de scuerdo con la finalidad, existen otros se-
cretarios: '
De accidn social
De finanzas
Ne uscalafdn, etc,

. Su procedimientc y método es similar al de une asanblica
pero naturalmente reducida en nimero. Se exige convocatoria, s
fija dia y hora, se vranscribe el orden del dia, cete., El presidens~
te dirige, o c¢n su ausencia el Vicepresidente, o bicn por ausencia
de este, el Vocal que los sustituye en funciones.

_ Abicrta la reunidn, se informa, se plantea, se discute,
se aprueba o rechaza, etc, Todo #&3to dentro del reglamentc doe ae—



bates y de rigurcso acuerdo con el Estatuto.

»  JUNTAT DE CONSEJQ,.- .Juntas de personas para deliberar

sobre algin negocio., Corporacidn consultiva encargada de 1nfornur

al moblierno sobre determinada materia o ramo de la adm1n15trac1on;
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' A MANERA DE INTRODUCCION...

Uno de los Capitulos m4s dificiles de elaborar es la INTRODUCCION

de cualquier trabajo escrito. En esta segunda parte del Curso, estudiaremos la

redaccidén-de documentos que produzcan resultados positivos para la persona quz

escribe,

Un documento expresa una.actividad que tiene un principio y un.final;

pero -entre estos, extremos existe todo un camino que conforme se va recorriendo,
es necesario referirse a su origen y visualizar su destino. Es un tra.ns‘pc;}'te, .con
su iniciacién ¥ con su terminacidn; ese viaje podrd tener un trayecto den.tr; de una
metrépoli, también con su entrada y con su salida y todavia puede pensarse en un

tramo sobre una avenida principal de esa ciudad. Esa arteria, igualmente tendria

un paso de llegada y su enfronque final.

El documento puede asimilarse, por ejemplo: a un viaje entre Guadala
jara y Oaxaca, que visita la Ciudad de México y recorre la Avenida Reforma, Es-
tos dos renglones, constituirian la INTRODUCCION para narrar o describir ese -

viaje. La evocacién de la Ciudad de México seria un '"capitulo'" importante y la re

v

lacién a las calles de Reforma, corresponderia a una ''seccién' de interés. Las -
sefiales en la carretera: kilometrajes, curvas, hombres trabajando, camino sinuo

so, ganado; anuncios, semdforos, flechas, -etc., proporcionarian las referencias

al origen y al destino.

Asi estd escrita esta Segunda Parte. Veamos nuestro viaje, nuestro --

i

rec .rrido, nuestro programa:?
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I. - EL PROBLEMA

El 8 de diciembre de 1975, en la revista News Week, aparecié un
articulo que posteriormente fue condensado en el nime ro de abril de
1976 del Readers Digest en Inglés vy traducido en ¢l Heraldo con el T{
tulo ¢ " FIN DE LA CULTURA LITERARIA', y qua trata del proble-
ma de la generacién de semiliteratos que se estd produciendo en Esta
dos Unidos. Esto mismo sucede en nuestro medio.

Las estadisticas muestran que tanto la lectura como la escritura se
desarrollan de una manera negativa cada afio; ensayos de jévenes de
13 y 17 afios de edad son mucho mis absurdos, incoherentes y desor
ganizados que aquellos desarroliados hace seis afios. El poeta Carl
Chapiro indica que vivimos en medio de un colapso literario y el Hi'_t_s_
toriador Jacques Barzdn concluye que hemos cesado de pensar con -«
palabras,

La evidencia es masiva. Compaifilas buscando secretarias que puedan
tener ortografia y puntuacién o ejecutivos junior que puedan escribix
reportes inteligibles., I.os graduados de los colegios no salen aptos,
errores que se tenjan de escuelas de High School ahora se tienen en
jévenes de cuatro afios de colegio. En la Universidad de Berkeley
en California, se tuvo que reescribir un panfleto a nivel de 90. grado
‘para que los estudiantes del 120, grado lo entendieran.

. Llas causas provienen de un desarrollo inadecuado en las bases de la
sintaxis, estructura y estilo, ya que en los cursos de secundariano se
exige un gran acervo de lectura., Esto es necesario, para que los

, alumnos aprendan a escribir claramente. Ademds el tiempo que se
destina a ver televisién y que puediera ser dedicado a leer, y la pasi
vidad de los padres, al permitir que la TV se transforme en el pPrinci
pal medio ambiente, hace que los nifios no demanden tomar una parte
activa en su aprendizaje. '

Aaemds los profesores ya no dejan tareas para escribir ensayos. En
la década de los 60s muchos profesores comenzaron a enfatizar la =
creatividad, en los salones de clase de Inglés, y permitieron gque los
estudiantes trabajaran con los medios contempordreos de comunica -
. cién, como es una pelicula, un ''video tape'' y la fotograffa. Esto ale
| i6 la insistencia en la Gramdtica, en la estructura y en el estilo,

Otro grupo de villanos son los educadores que desprecian los principios
de la linguistica estructural y que indican que la Gnica actividad del len-
guaje es hablar en ''caléd'', ''slang' y adn en plano iliterato. ' '



A esto se une el activismo politico que indica que un idioma al nivel
"standard' es un dialecto de prestigio y que no debe ensefiarse o -~
apr‘endersio,que constituye un acto de represién para la clase me-
lJ«':.“l< . s

dia..-En realidad negarle a los nifios acceso a este conocimiento es
urna forma perniciosa de opresién.

E]l primer paso que se debe realizar es ensefiar a los propios maestros
de inglés cémo escribir, lo cual se estd realizando en la Universidad
de California en Berkeley y en la Academia Phillips, ‘en Andover Ma-
sachussets. Hasta que un joven no dermuestra que es competente en
leer y escribir no puede pasar a estudios avanzados.

Aprender a escribir es la cosa mds importante y mds pesada que un ni
fio hace. Aprender a escribir es aprender a pensar. Un estudiante no
conoce algo claramente a menos que lo pueda poner por escrito.

A continuacién presentamos un informe acerca de una catdstrofe suce-

dida en cué\lquier infraestructura del transporte, por lo que podr4 aco-

modarse para sistemas de aviacién civil, de carreteras, de ferrocarri
les o maritimas. Est{ plagado de errores, pero puede servir de ejem-
plo tipico, de la manera como nuestros técnicos desarrollan un informe
.Se recomienda identificar todos los aspectos negativos que acumula este
documento.



I.-1. - EJEMPLO

SR, JEFE DE DEPARTAMENTO
PRESENTE

En cumplimiento a la comisién que se m= asignd, el susciito salié el
10 de mayo préximo pasado, para poder hacer un informe completo y'
exhaustivo de la catdstrofe acaecida en el vuelo del avidén 747 # 1976
(viaje del barco P47 # 1976) ( corrida del camidn Sultana # 1976) (viaje
del ferrocarril Interocednico #1976). Desde luego que le quiero expij'e_
sar mi queja, porque tuve que irme sin vidticos y tuve que pedir pres -
tado, porque sabemos que debemos cumplir con nuestro deber. No ha-
‘bia hotel, ni medios de transporte en el lugar del accidente, me hice
de un caballo a razén de $ 100.00 por dia y no medieron su recibo.

Creo que el responsable de la catdstrofe es el piloto (capitdn) (chofer )
(maquinista) que llevaba 2 su cargo la nave (embarcacién) (vehiculo )
(locomotora), mismo que parece ser se qued$ dormido, lc que did lugar
a que al despertar ya no pudo controlar la mdquina. Esta también tuvo
lo suyo, pues le tocaba ''over-Haul" el dia 8 y no fue atendida, ya que
el taller estaba lleno, por lo que sélo se le dio una "'mano de -gato" vy
salié a ponerse en servicio, con consentimiento del supervisor.

Los sobrevivientes dijeron que la nave (embarcacién) (vehiculo) (loco-
motora) estaba algo sobrecargada y en cuyo transporte, algunos veian
que al entrar la mercancia el tren de aterrizaje ( la linea de flotazidn)
( las llantas) (las ruedas) se veian fuera de lo normal. El resto de la
tripulacién prefirié no hablar y el enviado de -ASPA (PEMEX) (UPTC)
(STFRM) no queria 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 habia problemas de corrosién, esfuerzos repe-
tidos o fatiga en lo absoluto; adjunto envio muestra. Al caer el combus-~
tible en el terreno, se formé vapor que se encontrd una chispa y provocéd
una explosién y el incendio.

Hasta no tener declaraciones de los responsables no se podrd establecer
un juicio critico para saber quien es el culpable y podrd ser calculado
el monto, que debe de ser pagado por concepto de seguros.

Estoy calculando lo que representa por cada muertc y f)éra cada heride
asi teniendo los datos y estableciendo los derechos podemos ir pagando
poco a poco o sino, llegando a arregios.

Sin mas por el momento, lo comunico a usted para su conocimiento rei-
terdndole mi atenta consideraciémn.

Sr,

Jefe de la Oficina,



I.1.1. - ANALISIS,

ot Sefialar ‘por lo menos 2 causas del inapropiado formato de
este informe, indicar , minimo, 5 errores de redaccién
y descubrir la trilogia que debe atender la persona que redac

ta.

1.2, REPASO GENERAL.

En los capitulos anteriores se han recordado, en el curso del Ing. -

Antonio Miguel Saad, ciertas cuestiones gramaticales, la claridad y
el orden y la precisién en el empleo del lenguaje; con objeto de hacer
un resumen de los principales errores qQue se cometen, proporciona-
mos la siguiente relacién en la cual no hacemos referencia a proble-
mas de ortografia, acentos o puntuacién:

I.2.1, Parrafos, - Cada pdrrafo debe corresponder a una so-
la idea; cuando se use un punto y aparte(.), se cambiar{ la
idea. Las frases y oraciones que forman el pdrrafo son cldu-
sulas que complementan, refuerzan o modifican el concepto
vertido en el mismo pdrrafo; se podrdn separar mediante los
signos (;) punto y coma o (.) punto y seguido.

2.2, Construccién de oraciones. - Las ideas expresan a través de
oraciones o.sea,unidades con sentido completo e independen-
cia sintdctica. Cumplirdn los siguientes requisitos.

1.2.2.1, Breves, se limitardn a una sola afirmacién o a una sola nega-
cién , asi la oracién serd clara y comprensible.

1.2,2.2. Orden estructurdl, el mas coherente es el sintictico, esto es
los elementos atenderdn a su funcién gramatical de sujeto y pre
dicado; con ésto se logrard seuncillez al escribir sujeto, verbo
y los complementos directo, indirecto y circunstancial.

I.2.2.3. Construccién Légica. En Castellano se tiene la libertad de mo
dificar el orden estructural, de tal manera que las palabras se
someten al orden de las idéas. Para conseguir la debida cohe-
sién en un pdrrafo o periodo, se ligard la idea, ipicial de una fra
se a la idea final de la frase precedente.

Para no producir confusiones,los adverbios o'frases adverbia-
les, se colocardn lo mds cerca posible de la palabra o frase
que modifiquen, asi el sustantivo y su adjetivo también estardn
lo mds préximo posible.

Las particulas o elementos de transicién entre las frases, pre
osiciones, conjunciones y adverbios, deben emplearse con -
s ] y
precaucién,



1.2.2,4.

1.2,2,5.~

1.2.2.6,

I. 2. 2' 8'

Ambiguedades, ya sean debidas a adjetives o a ia ubicacién de
pronombres,

Escribir en voz activa., Las oraciones en esta forma son mas
ficiles y dindmicas gne las pasivas; pueden ctilizassa pazlabra
qQue revelen cosas que puedan verse, tocarse, sabcrearse y sen
tirse, y s¢ puede ampliar la idea principal del escrito-al emplear
verbos que denoten accién.

Precaucidén con el exceeo de adjetivos, cor los pronombres ao
acentuados ''le, la, lo', el abuso de siglas, el empleo de ma -
ydsculas, el verbo '"debe de' y '"debe'’, el uso del sino y si no,
y de\”cuyo”; la extralimitacién al emplear 'o", ''que’, "cosa',
"algo', "este', "ese''; substituir o quitar los verbos saber, ''es
tar', "hacer', encontrarse', "usar', '"poner', decir'''y ''ver",
ademds el uso adecuado de ""mismo'.

Repeticiones., Es recomendable que en un mismo pdrrafc no se
repita la misma palabra o derivadas de ella,

Sinceridad. Este concepto es sumamente importante: #io se es-
cribir{ cuando se sufre alguna pasién, no se usardn explosiones
emotivas y es aconsejable al corregir un escrito, dejar pasar
algin tiempo para modificar el tono y el estilo.

EJEMPLO REAL DE INFORME PERSONAL,

Sefiflense todos los errores que contiene el siguiente informe, mo-
tivado porque la Universidad Nacional Auténoma de México prestd

equipo de gimnasia al Comité Organizador de la visita de Nadia Co-
manecci a México.

ASOCIACION DE GIMNASIA ARTISTICA
DE LA U,N,A. M,

afiliada a la F. M, G, desde 1961

Director General de Actividades Deportivas
y Recreativas de la UNAM

Ciudad Universitaria

Presente.

INFORME SCBRE EL TRASLADQ, INSTALACION Y REGRESO DE LAS

UNIDADES DEL GIMNASIO, PRESTADAS AL INDE, PARA LA PRESEN-
TACION DEL EQUIPO RUMANO, EN LA CIUDAD DE MONTERREY, N.L,



Por indicaciones del Ing. . . . , Sub- director técnico de la
Direccién a su digno cargo, ful comisionado para vigilar el desmonte
de las unidades de trabajo siguientes:

1. - Area de gimnasia en el piso { 12.5 X 12.5 mts.)
2. - Caballo de Salto.

3. - Viga de Equilibrio N

4, - Barras Asimétricas

5. - 3 Magnesieros

6, - 3 Colchones de Salida

7. - 3 Tablas de Salto

8. -

3\Colchones de Base,

Estos trabajos se hicieron sin ninguna colaboracién por parte de la
institucién solicitante, el INDE; el traslado se hizo en un trailer de Ciu
dad Universitaria al Palacio de Los Deportes, dénde permanecieron en
bodega por espacio de 4 dias; el primero de septiembre trasladaron en
un trailer al Aeropuerto, donde fueron embarcados en un avién de la -
FAM;en la ciudad de Monterrey fueron transportados en un trailer del
Aeropué rto al Gimansio del ITESM; d6nde quedaron en bodega al cargo
del profr. Cisneros, Responsable de las instalaciones Deportivas del
mencionado Instituto.

Por no tener gastos de estancia en dicha ciudad, viaje a la misma
cubriendo todos mis gastos y a la fecha no me han sido cubiertos, tuve
que regresar; quedando los responsables del INDE en comunicarme la
fecha en que serian instalados los aparatos, para que yo estuviera pr!e-
sente,

Nunca se me avisd del dfa de la instalacién ni del cambio de progra
ma de la presentacién del Equipo Rumano en aquella ciudad; razén por
la cual no pude supervisar ni el desempaque ni'la instalacién de las uni-
dades facilitadas por la UNAM,

Con el fin de poder rescatar y empacar las unidades gimndsticas
me presenté el dia 20 de los corrientes.al gimnasio del ITESM, para pro
ceder al traslado de las mismas; encontrando que el drea de gimnasia en
el piso, el caballo de salto y la viga de equilibrio estaban sin desarmar,
no asi las asimétricas, las cuales estaban desarmadas pero no empaca-~
das. Al proceder al empacamiento del drea de gimnasia' en el piso me
encontré con los siguientes perjuicios en esta unidad :

Los técnicos del INDE por no saber armar el 4drea cortaron las sec
ciones I (1), II (1), VIII (8) y (8) X; dafiando ademds varias secciones III
y XI, ocasionando esta actitud, sin ninguna autorizacién de mi parte, que
el 4érea de gimnasia en el piso quedard mutilada y técnicamente peligro-
sa para los gimnastas, ya que estos cortes producen depresiones, abul-
tamientos y malos ajustes de las secciones,. Las demds unidades en
lo general, no presentan ningin desperfecto.



c. C. p.

c.c.p.

c. C. p.

I. 4. -

Lo que comunico a Usted para que, silo juzga necesario, haga las
reclamaciones concernientes a los desperfectos sufridos en el £rea de
gimnasia en el piso.

ATENTAMENTE
" POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU",

Ciudad Universitaria, D,F., a 25 de Septiembre de 1977.

Pdte., del CT / AGAUNAM,

Sub-ﬁirectos de Equipos Representativos; D, F, A, D, yR. de la
U.N,A,M,; Ciudad Universitaria, Presente.

Sub-Director Técnico; D, F,A,D, y R, dela U.N,A. M, de la
Ciudad Universitaria. Presente. ;

Director Administrativo de la Rama; D.G,A,D, y R. dela U.N,A. M,
Ciudad Universitaria; Presente,

Presidente del Comité Ejecutivo de la AGAUNAM; Gimnasio de Apa-~
ratos anexo al Frontén Cerrado; Ciudad Universitaria; presente.

EJEMPLO REAL DE INFORME AL PUBLICO.

Sefidlense todos los errores que contiene el reporte, que la compae-
fila Aeroméxico dirige a sus clientes, amigos y a la opinién piblica..
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II. - ENSAYO INFORMATIVO,
II.1. - GENERALIDADES,

Del concepto de Literatura no se ha encontrado una definicién convin-
cente y universalmente vdlida., Es una manifestacién de tipo estético,
artistico, que opera a través de los signos escritos, es una suma de
mensajes, vehiculo de las ideas, sentimientos o pasiones.

Asi se tienen diferentes géneros literarios: la epopeya, la lirica en el
sentido amplio, drama antiguo, la poesia diddctica, bucélica, historia,
critica, elocuencia, filosofia, la novela, el relato, la novela corta, el
cuento. la biografia, la composicién, el ensayo.

Nos desvelard este dltimo, el ensayo. - del latin ""exagium', es célebre
-desde los '""Essais de Michael de Montaigne' (1588), es un género lite -
rario en prosa, que trata de un determinado tema sin agotarlo o que
redne articulos de muy distinta indole. Es un tratado modesto, una
obra mas bien servicial, genérica, abordable, accesible, es un inten-
to de sefialar los perfiles,

En Inglaterra Sir Francis Bacon, escribién en 1597 sus ' Essays'/,

En aquella época las obras literarias se convirtieron en el tema prin-
cipal del ensavo.

En resumen podemos decir que el ensayo es una teoria de urgencia o cg
mo se ha dicho en cierta ocasién, es un piropo al estilo espafiol, es un
""madrigal de urgencia'',

Bdsicamente existen cuatro tipo de ensayos literarios: el descriptivo,
el narrativo, el informativo y el expositivo. Los dos primeros son evo-
caciones en el espacio y en el tiempo, respectivamente; y el dltimo, el
expositivo o argumentativo, sirve para convencer, En nuestro caso -
nos preocupa el tercero, que simplemente se concreta a dar una relacign
de cosas o de hechos,

Puede ser realizado por un escritor muy bueno, nato ¢ por una persona
que no tenga dotes literarias, que estd debidamente empapada del pro-
blema y de los hechos, Asi, un analfabeta que conozca el motor de un
coche, puede rendir un informe completo del funcionamiento del mismo
vehiculo,

Se compone de tres partes, la introduccién, el desarrnllo y la conclusidn.



II. =,

IL. 5.

INTRODUCCION

K1 autor atraerd fuertemente al lector con un toque personal;'podrd

caer en una ligera narrativa, lo cdal hard que el siguiente catdlogo
de hojas no sea tan frio; pero ain mids en esa lista, el escritor tra_
tard de ser lo mds personal posible que pueda .

La prosa se usard Unicamente con el propdsito de dar informacidn,'no
para jugar con las emociones y con la imaginacién, es simplemente el
medio neutro por el cual se dird algo, se huir4 de hacer gestos, o de
tratar de captar el interés por cualquier subterfugio; no es prosa evo-
cativa como pueden ser los otros tipos de ensayos.

DESARROLLO

Se ganard mucha unidad en el estilo cientifico, al descubrir un comin
denominador, que abarque todos los hechos, y podrd tenerse al mismo
tiempo, un enfoque personal, un sentido de unidad.

CONCLUSICN.

Otra vez debe ser personal. Después de toda la relacién de hechos,
concisa y precisa, mantener la originalidad.

EJEMPLO,

En los pdrrafos siguientes, pertenecientes al Quijote, indicar en don-
de estd el toque personal, cu4l es el objetivo, en donde termina la in-
troduccién y cual es la conclusién.

- Entré al correo sudando y asustado, y sacando un pliego del seno le
puso en las manos del gobernador; y Sancho le puso en las del Mayordo-
mo, a quien mandé leyese el sobrescrito, que decia asi:

"A aon Sancho Panza, gobernador de la insula Barataria, en su propia
mano o en las de su secretario'.

A mi noticia a llegado, seifior don Sancho Panza, que unos enemigos
mios y desa insula la han de dar un asalto furioso, no sé qué noche;
conviene velar y estar alerta, porque no lo.tomen desapercibido. Sé
también por espias verdaderas que han entrado en ese lugar cuatro
personas disfrazadas para quitaros la vida, porque se temen de vues
tro ingenio, abrid el ojo y mirad quién llega a hablaros y no comdis de
cosa que os presentaren., Yo tendré cuidado de socorreros si os vié-
redes en trabajo, y en todo haréis como se espera de vuestro entendi-
miento. Deste lugar, a diez de agosto a las cuatro de la mafiana. Vues
tro amigo. El duque, -



11, 6. -

1I.6.1.

11.6.2,

IL, 6. 3.

11 6. 4.

II. 7. -

II. 7. 1.

EJEMPLOS DE CUENTOS BREVES.

En los siguientes cuentos breves indiquese cual es descriptivo y cual
es narrativo:

Autor Tito Montarroso : ' Cuando desperté, el dinocsaurio todavia es- -
taba alli.

Publicado en 1899 por Hebert Allen Giles: "Chuang-Tzu sofié que era una
mariposa y no sabia al despertar si era un hombre que habia sofiado ser
una mariposa, o una mariposa que ahora sofiaba ser un hombre,

Carlos Monsivdis: " ;Te das cuenta, Jorge, que se supone que esta
casa que alquilamos estd habitada por un fantasma que regresa cada
afio en esta fecha a la media nache para practicar un sacrificio huma-
no?... | Jorge! ; Jorge!

Julio Cortdzar :'" En un pueblo de Escocia venden libros con una pd-

gina en blanco perdida en algdn lugar del volumen. Si un lector desem
boca en esa pdgina al dar las tres de la tarde muere'',

EL REPORTE EN GENERAL

Los reportes son dificiles y caros de producir., De esta manera
la primera pregunta que nos haremos al proponernos el tema de
un reporte serd: ; Es realmente necesario?.- Mucho tiempo eje
cutivo, secretarial y mecanogrdfico se podria ahorrar al no pro-
ducir el escrito. El autor estard convencido de que la comunica-
cién oral es ineficaz y por lo tanto es preferible escribir.

La eficacia de un reporte depende solamente del escritor; el do-
cumento, a veces resulta muy complejo. El secreto para evitar

gran profusién es ''jamds morder mds de lo que se puede masticar"

La extensidn del reparte se define deliberadamente, la mas correc
ta es la mds corta que permite justificar todos los pdrrafos.

Conceptos y Objetivos: El reporte contiene dos conceptos princi-
pales: el significado, sentido u objetivo integral del reporte y los
medios que lo conducen; la organizacién estructural y la calidad del
lenguaje. Estos conceptos combinados intentan confirmar, infor -
mar y persuadir @

II. 7. 1. 1. Confirmar es sencillo porque las decisiones esenciales se han

agotado antes de escribir el reporte,



II.7.1.3.°

11. 7. 2.

II. 7.3,

Ofrecerrla informacidn es més dificil. Una tdctica es permitir que
los datos hablen a través de las recomendaciones hechas, de tal ma
nera que el lector pueda deducir cuales han sido los razonamientos.

Cuando el indice del temario exige una serie de reportes, las apro-
ximaciones iniciales de reportes de progreso constituyen la informa-
cién; de esta manera mantiene el interés.

El persuasivo es el mds dificil de lograr. Se establecerd percepcidn
mediante un proceso lento, se desarrollard suavemente y el escritor
ofrecerd el caso tan inteligentemente que el convenio de aceptacién
parecerd una reaccién inevitable.

y
Recomendaciones: El autor se asegurard que el lector obtiene la

Unica interpretacién que el propio escrito intenta,

Un reporte que presenta cuilquier dosis de trabajo dificil para el
lector ya involucra una gran desventaja.

El reporte es fdcil y seguro cuando el mensaje en si llama la aten
cidn.

El reporte contendrd cada parte de evidencia, en pro y eu contra.

Opiniones o suposiciones serdn claramente distinguidas de los he-
chos y jamds se mezclardn. Tampoco existird duda alguna res-
pecto al sentido de las palabras.

Numeros y Palabras: Combinarlos exige mucho cuidado. Pocos
nimeros en el texto llaman la atencién, grandes concentraciones

de ellos tienden a repeler. Cada nimero debe identificarse; cuan
do se menciona una cifra de otra referencia se indicar4d el ndmero
preciso y no una aproximacién. Al hacer estima ciones se mencio-
nardn las cifras con respecto a su probable orden de importancia.
Recuérdese que ''aproximadamente'' sugiere una cifra media de la
extensién; ''menos de', "mds que', ''no menos que' y ''no mds de",
sugieren capas del margen superior o inferior de una extensién.

Estilo : George Orwell, genio inglés, ofrece las siguientes cinco
reglas para el escritor;

1. Jamds emplee una metdfora, un simil u otras formas del len-
guaje que estf acostumbrado a ver en imprenta.

2. Jamds emplee una palabra larga donde sirve una corta.

3. S5i es posible quitar una palabra, siempre quitela.

4. Jamds emplee una frase extranjera, una palabra cientifica o
una palabra de cald, cuando pueda pensar en un equivalente del
idioma usual,

5. Jamds emplee la yoz pasiva donde pueda utilizar la activa,



iX. 7. 5.

11. 8. -

Formato: Puede acudirse a un formato modelo. Dividirse el texto
en el reporte propiamente dicho y un apéndice.y disgregar el texto
en secciones y describir titulos,

El propésito del apéndice es preservar la continuidad, mantener la ve-~
locidad regular a lo largo del argumento. Una repentina masa de gi- '
fras o una especificacién detallada detendrd al lector. Igual sucede
con listas, tablas y diagramas.

El reporte mencionard las conclusiones y las interpretaciones y signi
ficancia de cifras, esquemas y diagramas,

CLASIFICACION DE LOS DOCUMEN TOS

Proporcionamos la siguiente relacién, que intenta agrupar los diferen-
tes trabajos de la vida prédctica,
I1. 8. 1. Monografia:
Estudios exhaustivos de un tema.
11, 8. 2. Ensayos:
Escrito literario de cierta calidad.
II. 8. 3, Informes o material de Docume ntacién :

- Resimen de investigaciones parciales.

I1. 8. 4. Estadisticas:
Presentacién grdfica de los datos que arrojan los censos
y su interpretacién.

1I.8.5. - Investigaciones: )
Estudio, andlisis e interpretacién de aspectos sociaies, cultu
rales o cientificos,

II. 8. 6. Memorias:
Compendio de las actividades realizadas en una época o peric
do .
i
1. 8.~ . rabajos Diddcticos. :

Enfoque personal sobre métodos g doctrinas pedagégicas,’
Jf I‘
11. 8. 8. Anales, Historia, Historiagrafia:'
Sistenmtizacién de acontecir'nientos, hechos, relato deraconte-
cimientos e investigacién filoséfica de causas.
!
I1. 8. 9. 1 écniléa: Dibujo de aparatos y maquinaria.
Diagréma explicativos, Ciencia aplicada.
{

| |



I1. 8.10. Tesis Profesional:
Estudio e interpretacién de un aspecto de la especialidad, apo
yado en los conocimientos adquiridos que demuestren la capa
cidad del sustentante para investigar, observar, crear o reali
zar el ejercicio profesional con capacidad. '

II. 8. 1., Memoria de Servicio Social:
Informe completo y ordenado de las actividades y experiencias
del Servicio Social, con visién para ser aplicado en otros -
campos y que sigan planes previamente aprobados por los Con
sejos Técnicos,

kn realidad todos estos-documentos se involucran en los capi
tulos que hemos mencionado de informes (negocios, técnicos,
formmal técnico extenso, numérico) y la ponencia; posterior -
mente los trataremos,

COMO REDACTAR PARA IMPACTO:

Nos referiremos a la llamada RUEDA DEL ESCRITOR que constituye
la clave para impresionar al LECTOR, Del centro de la ruedd donde se
ubican los hechos y las ideas del mensaje, salen una serie de radio que
representan la experiencia, la educacidén, la herencia del autor y que son:

IMPACTO en DEST:

Orpanizac.\\ Materiol-

alrded Rnalisis

Parsvasndd

HECHOS
tE IDEAS DEL
MENSAJE - (ohevencia

4
- - Invbyoduccion

“Estilo
Qoridad-

[/Correccian

IMPACTD en DESTIN



II.9. 1.

§

INTRODUCCION. - Se recomienda aplicar las siguientes reglas:

II.9. 1. 1.

1I.9.1.1.1.

II' 9. 1. 1. 2\

1I.9.1.1. >.

II.9.1. 2.

II. 9.1. 2.1,

1I.9.1. 2. 2.

II.9.1. 2. 3.

Requisitos :

Relate todo lo que considere necesario de sus resultados,
conclusiones o ideas, de una manera kbreve, si:

Los lectores que van a leer su documento destinan cierto
tiempo a su mensaje,

Las ideas son aceptables o -plausibles a los lectores.

La comunicacién trata con recomendaciones concretas, resul
tados, necesidades o proposiciones definidas,

Aclare el tépico o propdsito de su mensaje, pero no haga .mas
que sugerir la naturaleza de lo que tiene que decir: Si :

Sus ideas van a chocar contra el lector o provocan controver
sias, ‘

Sus pensamientos estan en forma de pregunta o reacciones
heterogéneas, que no puede dilucidar de una manera clara

( en este caso verifique si es absolutamente necesario man
dar el rnensaje).

Las ¢res condiciones descritas en el caso a), son parcial -
mente ciertas de tal manera que la situacién. estd entre
el caso a y b, proporcione una idea burda de lo que
quiere decir o una parte esencial de ella; pero no comple-
te un verdadero panorama.

Para lograr una buena introduccién también deben atender-
se en una carta, memordndum o reporte; los siguientes li-
rneamientos

Mentalmente desprenderse de los detalles y tratar de vi
sualizar dnicamente la esencia del mensaje.

Una vez establecida la razén para la comunicacién, des-
criba el ndcleo de ella. Imagine una conversacién, es-
cribala, corrijala un poco y se tendr4 una aproximacién
para el docume nto.

También seria positivo imaginar que se envia un tclegra
ma con las ideas comprimidas del re'pbrte.

Si se prefiere puede contestarse la siguiente pregunta:

¢ Qué es!lo que mds nece<ita conocer mi receptor?,



f

11. 9.1, 3.

I11. 9. 2.

II. 9. 3.

11. 5.

<

Revisién : .
Una vez terminada la introduccién es necesario revisarla:

"I 9.1.3.1. ¢ La seccibén o pdrrafo inicial especifican la materia del

reporte, memordndum, letra u otro documento?.

1I.9.1.3.2. ;El telegrama inicial realiza el principal mensaje, que el

escritor desea enfatizar?.

II.9.1.3.3. Sf es importante para el lector conocer porqué se escribié

el documento; Figura la razén de una manera clara?.

II.9.1. 3.4, Si el reporte es largo, complejo ; La seccién inicial pro

porciona un panorama de la organizacién que debe seguir-

‘'se?,

II.9.1.3.5. Si el reporte requiere enviarse mediante una carta, ¢ Es

necesario resumir en esa. misma carta las ideas, conclu -
siones y recomendaciones principales del reporte ?.

ESTRATEGIAS DE PERSUASION

-De acuerdo a las circunstancias,el documento debe ser gentil en su
"aproximacién al lector, 11evén(folo de la mano, conduciendolo a un
cierto reconocimiento.

Otros son bruscos y abruptos. Otros son objetivos cuidadosamente

examinan ambos lados de una idea, como jueces que deciden con di

ficultad; otros hierven con impaciencia para explicar un lado y sola

mente ese lado, de una proposicién o argumento. La recomendacién
para lograr que el mensaje sea efectivo es hacer que el lector com
prenda claramente, sin dejar lugar a dudas ni a malas interpretacio
nes el mensaje,

ORGANIZACION DEL MATERIAL.

Nos referimos a la organizacién de los hechos y de las ideas. Suje-
to a las estrategias, trate de agrupar todos los puntos, ordénelos
con letras o numéricamente y establezca titulos y subtitulos.

CALIDAD DE ANALISIS

Debemos atender cufl es el problema clave de nuestro documento
asi como sus objetivos; si se.resuelve un problema, si es un anéli
sis de planeacién, todo lo cual nos conduce a un esquema de presen
tacién. Proporcionamos 14 formatos que no son categéricamente
"exclusivos unos de otros :



i1.9.4.1. ESQUEMAS Que Se Refieren Al Andlisis y A La Evaluacién,

II. 9. 4. 1.

I.9.4.1.

Il. 9. 4. 1.

1.

Andlisis de Estrategias: Se usa esta forma para mostrar a
una organizacién, asociado, cliente u otra persona o grupo,
cémo mejorar su posicibén o alcanzar sus cbjetivos de una
me jor manera,

Puntos por cubrir:

Establecimiento de objetivos.

Necesidades de una nueva accifn, cambio de politicas y o
programas nuevos que alcancen la meta o mejoren la posicién.
Alternativas, programas, soluciones posibles.

Alternativa Recomendada. ; Por qué es mejor ?, Evidencia
de que resulta préctica. '
Etapas para comenzar con la nueva politica, organizacién pa
ra el cambio, formaciéa del programa.

2. Andlisis de Problemas : Usar este esquema cuando se desea

mostrar a una organizacién, asociado, cliente u otra persona
interesada, cémo afrontar los problemas comunes . Esto es,
sucesos que han seguido un camino errdéneo en su operacién.

Cuestiones :

Descripcién precisa del problema, qué operacicnes se afectan,
dénde estdn, extensién de su dificultad, cufndo cornenzaron a
ocurrir, etc., a menudo ayuda indicar campos que no son afec
tados por el problema.

Causa o causas del problemn.

Alternativas o acciones correctivas que deben considerarse.
Solucién recomendada o curso de accién, '
Etapas para iniciar, personal que se hace cargo, etc.

Apreciacién de una situacién: Usar este guién cuando se
analiza una situacién para una compafifa, cliente, asociado
o amigo buscando mostrar no una solucién, sino cémo reac
cionar ante ella., Es cldsico para una forma particular de
escrito en el cual la claridad y el pensamiento decisivo son
de mdxima importancia.

Temas :

Estimacion de la situacién.
Factores favorables,
Factores desfavorables.
Conclusiones
Recomendaciones.



II.9.4.1. 4. Prospectos Financieros: Se usa este esbozo cuando se

H. 9. 4. 1.

II. 9. 4. 1.

busca elevar los recursos monetarios, contribuciones per
sonales u otros recursos para otra compafiia, colegio, or
ganizacién artistica, comunidad o causa, )

Asuntos:

Objetivos de la organizacién o causa

Perfil e Historia de la organizacién o causa,

Necesidad para mayor cantidad de servicio, antecedentes de
esa carencia, demanda pidblica'u otra evidencia de la preci-
sién para incrementar la capacidad.

Personal asociado con la organizacién o causa.

Proyecciones financieras u otros datos cuantitativos basados
en operaciones esperadas o pronosticadas.

Presentacién de Ventas: Cuando se desea hacer una venta por
el establecimiento de un prospecto con las cualidades del pro
ducto, servicio e ideas que se ofrecen. Este proyecto es pa
ra la persona de mercadeo, aquel que busca una motivacién
y una situacién del programa y muestra cémo sus productos

-0 servicios llenan esas necesidades., Esta forma no es para

el vendedor quién simplemente muestra, demuestra, contes
ta preguntas o d4 una pldtica enlatada.

Temas:

Establecimiento de un propésito, necesidad o valor que el lec
tor desea satisfacer. Por ejemplo- reduccién de costos, se
guridad financiera, ventaja politica.

Explicacién acerca del producto, servicio o idea que se vende,
si llena el propésito o la necesidad. Por ejemplo hechos, tes
timonios, ofertas libres, demostraciones de sucesos.

Manejo anticipado de objeciones. Por ejemplo costo mds al-
to que el precio promedio, dificultad en aprender.

Solicitud de la accién deseada, por ejemplo compra del pro-
ducto, emisién de cupones, aceptacién de votar de determina
da manera, registro de membresias,

Proposicién de contrato para el gobierno., Se usa para conven'
cer a la agencia del gobierno que contrata, que la compaiiia o
firma llena las necesidades especificas que incluyen calidad o
limitacién de costo, etc. Convenios en trabajos especificos,
por organizaciones privadas, pueden tener requisitos de escri
tura similares.

Asuntos :

Proposicién técnica.

Proposicién de organizacidn,
Proposicién de costos ,

Apéndices y referencias necesarias,

gt



11,9.4.1, 7.

II. 9. 4.1. 8.

1. 9.4.1. 9.

Reporte de investigacién: Cuando se requiere la apreciacién
de lectores relativos a ciertos hechos, descubrimientos, evi-
dencias y opiniones gue se hayan encontrado o precisado des -
pués de una investigacién, experimento o estudin: utilice:

Summario:
- Introduccién: ¢Qué es lo que el escritor estd trataado de ha
cer? )

- Metodologia y aparatos y dispositivos usados,

- Resultados experimentales, .

- Cornclusiones y o interpretaciones de lo que se ha enconirade,

- Un resumen, si se requiere, gue provea un panorama del re-
porte, con todas las secciones digeridas de acuerdo a su im-
portancia; y para ayudar a la clasificacidén por indices y cla-~
sificacidn del informe.

Argumento y abogacia: Cuando se busca justificar una posicién en
un argumento o avanzar en pro de nuestra causa, ge usa este forma
to. La necesidad es diferente de la que congignamos en la presen-
tacién de ventas; aqui la situacién es ganar o perder, nc se busca
una ganacia rmutua con algo, sino una victoria sobre otra psrsona
en mediacién, leyes u opinién pdblica.

Hechos:

- La posicién que uno o el cliente toma ( a veces siguiendo o pre-
cediendo un conocimiento previo de la persona o grupo de opcsi-
cién). ’

- Justificacién de nuestra postura, se incluye si se desea, hechos
que derrumben las razones dadas por los contrarios,

- La accién que nosotros o nuestro cliente intenta tomar, las ac-
ciones deseadas de la otra parte y en algunos casos: dafios, pro
mesas u otra compensacién que se considera se debe a nosotros
y al cliente,

Refutacién y defensa: Cuando la principal estrategia es permanecer
recto, proteger la posicién y o defenderse de atagques posteriores en
lugar de ganar mds campo o hacer nuevas adquisiciones, se usa:

Trama : -Refutacién de 1 rimera_ o de la recla -i6n m&s impor -
tante e‘i ilector o (fe fapoposfic?én. macion mes ?.mpoz
- Refutacién de la segunda o la segunda reclamacién mds impor

tante, y asi con la tercera o cuvarta. etc.



11.9.4.2. ESQUEMAS PRINCIPAMENTE DESCRIPTIVOS,
] ' Cartas , memorandos e informacién que son principalmente descripti-
- vos cubrenun gran ntmero de documentos en los negocios y en las pro-
fesiones.

Estos mensajes dicen al lector 1o que acontece o lo que va a suceder,
cual es la naturaleza de la situacién, qué pasos deben seguirse para
obtener un resultado, o en general tienen poco o ningdn énfasis en pro
posiciones originales, evaluaciones o interpretaciones.

Se tienen 5 esquemas mds importantes y sus temas aunque tipicos no
es forzoso seguirlos.

II.9. 4. 2,1, Objetivos directores. Usar este esbozo para proporcionar infor
macién que se necesita para un equipo inteligente y cooperacién en
la compaifiia, fuerza de trabajo y operaciones del grupo de trabajo.

Indice :

- Objetivos, metas,
- Etapas y aspectos de planes y programas.
- Asignaciones
-~ Fin de plazo,
- Presupuestos, recursos, si son pertinentes.
11.9. 4.2, 2, Instrucciones: Se usa cuando se explica al lector cémo lograr una
meta, marticipar en una actividad o jugar un juego.

Ideas:

- Propésito, naturaleza del problema, tipo de actividad, etc.

- Materiales, partes, recursos necesarios y disponibles.

- - Fases para seguir y completar el objetivo o la actividad.

- Problemas de los cuales defenderse, situaciones especiales
que pueden surgir. .

- Métodos de verificar acciones, evaluaciones y conservacién del
orden de trabajo.

I1.9.4.2. 3, Operaciones de contabilidad y revisién. Es el expediente para con-
tabilidad de propietarios, jefes beneficiarios, y clientes para opera
ciones que nosotros o la organizacién ha realizado.

Capitulos:

- Comparacién de derechos y obligaciones, ingresos y gastos,
servicios y costos, ganancias cualitativas y pérdidas, tenden-
cias favorables o desfavorables, etc.

- Si es pertinente obligaciones del personal clave,

- Problemas especiales o pruebas que pueden afectar actuaciones
y resultados futuros,



III 9. 6.

iI.9. 7.

u. 9. 8.

1I. 9. 9.

COHERENCIA Y FLUJO

Evidentemente nos referimos a la primera parte que se ha estudiadc
con el Maestro D. Antonio Miguel Saad. La recomendacién es que:
cudéndo se tenga una idea escribala, como si hablara; sin detenerse para
pensar la forma o tratar de adaptar o encajar estructuras; uni vez es=
crita esa idea se corrigen las repeticiones de palabras, el orden de las
oraciones, conjunciones, etc.

CLARIDAD

También nos referimos a la primera parte del curso; la cercania entre
sujetos, verbos y complementos; entre sustantivos y adjetivos, verbos
v adverbios.

CORRECCION

También aqui hacemos referencia a la primera parte, la gramdtica en
sus aspectos de sintaxis y estructura de la oracidén para que el lector
se sienta a gusto con lo que lee,

SELECCION. DEL ESTILO

El estilo es el producto del conocimientu, talento, valores y sentimientos
cuando se escribe, Es la salida de un sin nimero de experiencias e impul
sos de la mente que nos influencian para sintetizar palabras de una mane-
ra determinada. El estilo es dindmico, variable; puede tener las cwalida -
des del Dr. Jekyll and Mr. Hyde, cambia de un documento a otro en res-
puesta a motivos desconocidos. Se desarrolla de una cierta manera sin el
pensamiento consciente o puede ser adcptado después de deliberar, culti-
var o aprender.

Puede hablarse de estilo legal, politico, académico, sensacionalista, mo
derado, etc., pero ésto no es prictico; consignamos mejor las siguientes
variaciones que pueden presentarse en las rutinas de trabajo,en los nivel -
les educacionales, para diferentes tipos de personalidad v experiencia.

1. 6.93.1. Abstracto, sin corazén, Es la persona de negocios o profesional que

trata su materia de una manera abstracta, cada acto siraple parsce
impersonal y despojado del toque humano.

Escribir largamente en términos abstractos es una de las peores y mds
extendidas faltas literarias. Suena de una manera educacional, salva ‘
al escritor de la necesidad de usar sus ojos y oidos, el pensamiento no
define. Por ejemplo: "El hombre dié una moneda al pillo', en vez de
escribir que' manifesté indulgencia en un acto de generosidad".

Sin embargo, un buen argumento puede escribirse ventajosamente,
en algunas ocasiones, cuando el escritor desea hacer su significado

difuso o cuando desea impresionar a una audiencia conocida en favor
de este enfoque.



11.9.9.2. Eiaboradc y meticuloso. - Los ardcnidos de los negocios y las pro
: fesiones son cualesquiera que escriba oraciones y pdrrafos conci-
v sos, elaborados, meticulosamente estructurados. La fortaleza ob )
via de este estilo es la riqueza de pensamiento que abarca; su debi-
lidad es que puede sonar demasiado nobfe, a ciertas audiencias,, y
por tanto motivar envidia.

11.9.9.3. Excesivo, Redundante. - Es comin en las comunicaciones escritas
de negocios y profesiones. Este estilo fracasa en exceso, al usar
muchas palabras para escribir una idea, mds palabras de las que
requiere la idea en si, El escritor siente que cada dngulo posible
de pensamiento debe cubrirse en todas las ocasiones. Uno de sus
me jores oponentes fué Winston S, Churchill,

II1.9.9.4. Figurativo, metaférico. Representa el uso de figuras para hacer
oraciones mds coloreadas, vividas, concretas y llenas de significa
"do. La figura puede ser una personificacién de un objeto. (compa
rar la compafifa con un barco); puede ser una analogia, (comparar
las ventas con la contruccién de un puente). Puede ser un simil o
.una metdfora. Si se usa, hay que cuidarse de establecer la figura
rebuscada u ostentosamente. Ademds asegurarse de no mez -
~clar figuras en el mismo pdrrafo.

II.9.9.5. Interjeccional, partitivo. - Emplea exceso de definiciones, fraccio
nado con un gran nimero de interjecciones y calificaciones. No es
necesariamente redundante y puede sacudir al lector promedio.
Coloca al lector en la puerta de un infierno literario, si se d4 un pa
50 mds se observa una comunicacién que es francamente ilegible.

I1I.9.9.6. Logico, Sistemdtico. - Sentido del deber y mente analitica, Esta
lleno de 1l6gica, razona cuidadosamente los problemas en partes antes
de aventurar conclusiones; es contiente de las obligaciones para el
pasado y para el futuro. Se caracteriza por palabras tales como:
Por lo tanto, en este caso, por otra parte, lo que es méds, todavia,
nunca olvidar, si, suponiendo, pero, etc. Es cuidadoso al hacer
las distribuciones entre las cosas. Aunque no es fdcil de leer, ni
periodistico ni atractivojes informativo, de diagnéstico, revelador
y lleno de cerebro.

II.9.9.7. Opaco, indirecto. Se wusa mucho en cartas; ‘reportes, memordndums
y otros documentos de negocios y profesionales. Cuando la prosa no
dice quién sometié el documento, quién estimé un programa incorrec-
tamente o quién investigard algunas actividades o se evita el decir''yo"
o ""mi'", se tiene este género evasivo. También sucede cuando se ha-
bla en tercera persona por el autor,



I1. 9, 9. =.

I1.9.9. 9.

II. 9. 9. 10.

1. 9.9.1L
;

II. 9, 9. 12.

Oratoris, florido. - As{es la carta, memordndum o libreto que cae
en una prosa florida, sentimiento rebuscade, oratoria inspirada y o
alusién literaria. En las manos de un periodista experimentado pue -
de ser bueno. En las manos de un hombre de negocios o profesional
promedio existe el peligro de que el contenido de las ideas se mez -
clen y fundan,

Personalista, humanitario. Concierne principalmente con la gente;
se mencionan nombres, se usan pronombres frecuentenwnte se evo-
can individuos, alude al lectos, ubica al lector directamente (observe
que, considero qué) y de cualquier manera estableze ovacién y pdrra-
fos para orientar a la gente. En resumen €ste es el modo que des-
cribe situaciones, problemas y acciones principalmente en términocs
de individuos, personalidades y grupos especificos, 5e reconoce
inmediatamente por numerosas referencias a las personas, inclusive
al lector y a las organizacicnes; se puede combinar ficilmente con el
estilo metaférico.
‘

Pleno, directo, recto., Es pleno, derecho al grano, sin frases rebus
cadas, cerebrales, ningdn doble sentido, ninguna transgiversacién de
la 1égica o lirismo, se prefiere por la gente profesional que sin tenar

dotes literarias saben cédmo hacerlo en el idioma llano. Puede ser
ordinario y sin imaginacién; los mensajes generalmenie atraviesan al
lector con un minimo de malas interpretaciones, tretas o distraccidén
Los escritores de este estilo pueden ser premiados por su claridad.
Pomposo, sobrecargado. &£s sobreformal, pomposo y corciente por
si mismo. Se puede utilizar como una arma ofensiva para asus -
tar al lector o hacer que nunca quieré® tener contacto con el escritor,
Se puede usar cuando se desea que el lector no entienda lo que se di
ce. Contiene muchas frases como " Su amable contestacién, de -
acuerdo con nuestra solicitud, es aconsejable, en las circunstancias
prevalecientes, apreciaremos su pronta contestacién'', etc.

Este estilo también puede parecer mds apropiado para declaracio -
nes de guerra, anuncio de '"purga', sentencias de ejecuciones o pri
sién, o cartas de odio. Su utilidad para cartas de crédito, documen
tos contra adversarios, negociaciones dificiles y otras comunicaciones
es mds discutible.

Provocativo, insinuante, Representa el cardcter impddico e insi
nuante que algunos profesionales llevan a cabo, f

En las manos de una persona que lo domina., puede ser eféctivo o pue
de convertirse en un desastreé en las manos de alguien Que titubee y
que trate de imitar de una manera torpe esta prdctica,.



1. 9.9.13. - Vigoroso, periodistico. Ts vigoroso, agresivo, persuasivo, estd -
K 1,-:',,)::: lleno de verbos activos con un minimo de adjetivos, adverbios, frases
entre paréntesis o literales. Los sustantivos tienden a ser fuertes, -

simples y concretos. Las oraciones son ya cortas, ya tener un ritmo,

una cadencia.

Parece ser que esta expresién, debidamente orientada hacia la accién,

- sea l6gica candidata para los profesionales y los hombres de negocios,
puesto que en su mundo, se enfatiza la vida prdctica y el desarrollo -
congruente, Se muestra en un memorandum, carta o informe de una -
vez por:todas. Puede ser uno de los estilos de desarrollo para el res-
tc\) de este siglo, puesto que es herdico, funcional y atractivo; adin mads,
goza de un soporte vigoroso de muchos profesores o escritores y de al
gunos lideres profesionales o de negocios.

11.9.9. 14, - Vol4til,: voluminoso. - Es ffcilmente reconocible ya que es una ora- -
cién que nunca se acaba y el parrafo que nunca se termina, las pala- -
cras pueden ser o no figurativas, metd{foras y realisticas pero siempre
ia oracién vuela y vuela comenzando tipicamente, siguiendo un derro -
tero y prometiendo terminar en una experiencia normal; pero regresa
repetidamente.en nuevos pensamientos y caminos.

Palabra por palabra, tal forma no es necesariamente diferente de otros
escritos, su caracteristica es simplemente la longitud de la oracién o
del pdrrafo, el uso infatigable de conjunciones en lugar de periodos vy
parrafos frescos.

II. 3. 9. 15, -SELECCION DEL ESTILO.

Es obvio que existen otros géneros mi4s; pero ;Con cu4l de ellos nos -
> sentimos confortables, cudl nos conviene en atencién a la habilidad, -
cultura de la organizacién, audiencia y otras condiciones?,

No debemos limitarnos a una sola seleccién. La sociedad del estilo -
es poligama y de hecho al cubrir experiencia y prdctica en las comuni
caciones escritas, la meta debe ser incrementar flexibilidad y versati
lidad del estilo., Y aqui surge una diferencia notable con el periodista
puesto que €l se asocié a su piblico con la ferma particular, que su -
imagen requiere.
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11.9,9.16. -RECOMENDACIONES,

II.9.9.16.1,

I1.9.9.16.2,

II. 9.9.16.3.

II. ? 9.16. 4,

II.9.9.16.5,
H. 9. 9. 16' 60

II. 9. 9.16. 7.

M no 90 9.16. 8-

I 9.9.16.9.

Varie la estructura y longitud de sus oracioues,

Evite la exagerada ''fruta blaaca'' de la escuela, por -
ejemplo una simple palabra como '"Casa' ge :ransferma
en Aposento, '"habitat', edificio, domiciiio, lugar de -
habitacién, sitio para vivir.

Vaya fAcilmente sobre los eufemismos, al grano y se -
lectivamente.

No se extralimite en el uso de los sufijos.

Siéntase libre de usar contracciones en comunicaciones
amigables o informales, ’

No elimine palabras del idioma, consagradas por.el -
uso, adn en cornunicaciones técnicas.

No importa cuda técnica sea su comunicacidn, trate de
armar algdn pensamiento de una manera activa: quién -
hizo, qué, para, a quién. Utilice verbos activos.

No importando cudn informal y no técnica sea la comuni
cacién, no elimine verbos pasivos y expresionces pasi -
vas, Esta se opone a la anteriocr, pero toda comunica -
cidén se beneficia con un cambio de paso.

Quite la basura, la cual depende del estilo selecciona
do, por lo tanto, primero conozca su género y moadelo
y a continuacién quite el '"detritus'' cuando elabore un
reporte, una carta o un memordndum sobre todo al re
visarlo.



III. - TRABAJOS PARA LOGRAR UN INFORME. INGENIERIA
DE SISTEMAS,

Los ingenieros piensan que su labor técnica termina cuando conclu-
yen sus pruebas, disefios o proyectos; la parte del trabajo que pro
porciona utilidad y éxito, es el andlisis de los resultados presenta-
dos en un informe bien preparado. A continuacién indicamos linea
mientos en general que corresponden a una aplicacién de la Ingenie
ria de Sistermas. Podr4 sospecharse que no existen dos documen -
tos iguales, ya que forzosameate habrd discrepancias de uno a otro.

Podemos enumerar la siguiente secuencia :

l1,- IDENTIFICACION Y NECESIDAD DE ESTABLECER EL OB-
JETIVO TERMINAL :

Esta etapa, es swmamente irnportante, se conocerd a fondo: cufl es
el objetivo de nuestro informe, en cudnto tiempo debe realizarse; a
quién estd dirigido, qué personalidad tiene quien lo va a leer; qué
trascendencia tiene nuestro dictamen.

2.- ANALISIS DE TAREAS CUYO CUMPLIMIENTO DEBE LOGRARSE:

Hacer estos trabajos significa alcanzar el objetivo., Puede suceder
que sea necesario insistir en que es lo que desea el Jefe, ejecutivo,
o persona a quien va dirigido el informe; a continuacién, analizar los
trabajos necesarios de diferente indole, para llenar el cbjetivo ge-
neral que nos han solicitado, y que pueden ser, viajes, experimen-
tos, pruebas, recopilacién de datos, etc.,

3.- CONDUCTA DE ENTRADA :

i Somos capaces por nosotros mismos de elaborar el informe, o se
ra necesario que estudiemos o llamemos algin asesor técnico? De
todas maneras, tendremos la capacidad para hacer el informe, Si
no es asi, renunciar a hacerlo, actuar con sinceridad.

4.- OBJETIVOS ESPECIFICOS :

No es la meta en su forma general, es propiamente la solucién de
un problema, el resultado de una investigacién, 12’ conclusidn de una
prueba, es el objetivo propio del técnico, es lo que incumbe a su ra
ma, lo que sélamente otro especialista podrd entender, y podrd re-
batir.

5.- DESARROLLO DE LOS INSTRUMENTOS DE VALUACION :’

En esta fase, atenderemos a pruebas, estadisticas, fotografias, antece



d§ntes, experimentos, alternativas, viajes, et.. destinados a medir -
evaluar,

6.- SECUENCIAS:

Programamos todos nuestros instrumentcs y controlamos el tiempo pa.z -
la entrega de nuestro informe, con ésto, evitaremos prisas y retardcu.

7.- MEDIO AMBIENTE:

Es necesario atender adonde hacer experiencias, investigaciones, prue-
bas, etc., para obtener los datos nzcesarios para nuesiro informe; pe-

ro una vez en posesidbn de todos los antecedentes, cifras, estadisiicas, .
tablas, fotcgraffas, reportes, péarrafos, experimentos; la persona que -
realiza el documento, se encerrard, no atender& ni telefonemas; y posi-
blemente con S 6 6 horas ininterrumpidas de iabor, pueda conciuir lo -
que se llama, el borrador cero, ésto es, el anterior al definitivo,

8.- DESARROLLO 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, alternativas y recomendaciones, Posiblemente los ingenieros pro-
porcionardn cifras de costos,

9.- EVALUACION FORMATIVA O SUMATIVA:

Siempre nos retroalimentaremos; en este céso, después de entregar el -
informe, investigaremos qué errores tuvimos; pero sobre todo, si el des
tinatario quedd satisfecho con nuestro documento o no fue de su agrado,
Puede suceder 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-
'porte, conocer los nuevos atributos personales-del ejecutivo.

Los pasos indicados en la secuencia anterior pueden utilizarse para cual-
quier actividad que caiga en un enfoque de la Ingenierfa de Sistemas. Si
aceptamos la definicién de sistema como '"un conjunto integrado de ele-
mentos, que a través de un juego de procedimientos, actGa en un ambien
«te dado, para lograr un objetivc con una eficiencia mé&xima"; podemos -
destacar la importancia del objetive, del medio ambiente y de la re‘roali-
mentaciba, '

10.- EJEMPLO

Esto puede aplicarse a la organizacibn de un viaje, de una excursidn,
de un programa de educacibtn y a manera de ejemplo literario a "Don -



Quijote de la Mancha" en sus capftulos XLII y XLIII, en los cuales.
Don Quijote da recomendaciones a Sancho Panza, con el objeto de  x%
que pueda gobernar Barataria, este es el objetivo general; el objetivo
especf{fico es proporcionar los documentos en los cuales se indica co
mo adornar el alma y como adornar el cuerpo.

Obsérvese como desarrolla Cervantes los docs capftulos, y que se tie

ne una introducciétn, el desarrollo del documento para ambos objetivos
y una conclusién en forma de un Gltimo tonsejo.

19.-



11.9.4.2. 4.

11. 9. 4. 2. 5.

II. 9. 40 3.

.9.4.3.1.

1I.9,4.3.2.

1I. 9. 4. 3. 3.

Ho 90 40 3- 4.

Informacién: Se vsa esta relacibén pava describir situaciones, pro-
ductos, servicios, problemas, planes, organizaciones, iilosoffa,
ideas, etc., en que el lector esté interesado,

Pensamientos :

- Aspecto, caracteristica, problema evento, idea, o "~ograma
que es mds importante, el primerc en orden o el priaero en
tiempeo.

- Aspecto, caracteristica, problema, evento, idea o programa
que es el segundo més importante, segurdo en orden 6 segun-
do en tiempo y asi sucesivamente.

Clarificacifn de correspondenciar Se'usa en negociaciones y res-

puestas a preguntas o requerimientos para hechos, informacién,

ju\icios, establecimientos de posicién, etc.

Ideas:

- Preguntas, problemas y escritos que surgieron de conversa-
ciones previas y correspondencia con el lecter o por ctras
acciones del misme lector,

Sugestiones . -

Las 14 sinopsis son una herencia de los escritores de negocios,
gobierno y profesiones y sirven para propdsitos mdltiples, ya sea
en tecnologia, método cientifico o profesiones, pero ademdis se
proponen las siguiertes sugestiones para hacerlos mds eficaces:

Contémplense estos compendios como potenciales socios o conjun
tos y no . mutuamente exclusivos. Una carta, un memordndum o
un reporte de cierta compiejidad puede ser la combinacidn de 2 o
mds guiones,

Recuerde que.una.presentacién larga, formal, puede incluir varie
dades de informacién ademds del texto principal., Acomparidndole
puede haber una carta de autorizacién, otra de aceptacién , una
carta de transmisién, una tabla de materias, hojas que contienen
diagramas e ilustraciones, apéndices, bibliografias y posiblemen
te un indice.

Piense en la estrecha relacién entre la seleccién de un preyectoy
el ordenamiento de los hechos y de las ideas que iavolucran; una
aproximacién bédsica, clasificacidén de datos, ‘ccasiderazidn del
tiempo del lector, ensayar un plan de escritvra, ‘itulos y ndme-
ro, formas impresas y de color v la revisiédn {inal,

Debe estar claramente en el pensamiento qué se desea hacer con
el escrito y cual es la intencidn al desarrollarlo, e otra mane-
ra se corre el riesgo de que la comunicacién aunque til, pudiers
caer por lo.confuso en términos de ortogralia, gramatica, estruc
tura de la oracidn vy coherencia,en un fracaso.



Si su propSsito y esquema son claros , posiblemente nunca estard encadenado

a los esbozos. Podrd combinarlos y mezclarlos, variarlos y desde el momento
en que usted lo realiza con discernimiento y conocimiento no tiene algo que te=-

o
mer,

Considere la presentacién como un caso especial y trate de trabajar segdin un orden
que acomode a la materia, y resulte itil e interesante al lector., Sin embargo,
como en ciertas ocasiones sucede, siest{ obligado a seguir un plan prescrito,
efectielo, pero explore cada posibilidad de flexibilidad.

J1.9.4.4. Seleccién de Esquema.
¢ D e qué manera se puede clarificar el pensamiento sobre un pro-
pdsito, aproximacién y seleccionar un formato?. Puede ser ttil
gontestar las siguientes preguntas:

¢ En mi carta, memordndum, o reporte se busca pesar y evaluar o
proveer informacién y descripcién o ambos ? Nuestros temarios en
vuelven esta pregunta. )

- Si ambos, ;Se puedel realizar el documento sin confundir al lector ?

- ¢Se desea llevar la batuta de un andlisis objetivo o de una abogacia,
o ambos ?.
- 51 se lleva ambas directrices. ;Se pueden conservar los pensa-

mientos rectos tanto en la propia mente del lector como en la del
ascritor ?, .

- (Se desea terminar en conclusiones basadas en hechos y en la 16
gica o con recomendaciones basadas en opiniones, o ambas ?.

- Si se presentan ambas, ;Se pueden separar?.

- ¢ Se desea que el lector tome cierta accién como resultado de la
comunicacién; se quiere principalmente aclarar su pensamiento
y efectuar preguntas que el debe ponderar; o busca el escritor pro
tegerse, para conservar su ''curriculum'; o tal vez probar algo
acerca de sus actitudes o ideas?,

- Si se trata de una controversia, ; Es el propésito del documento
ofensivo o defensivo? ;Debe neutralizar un punto de vista opuesto,
dominarlo o simplemente proporcionar mds luz en el problema ?.

II. 9. 5. TONO APROPIADO.

Debemos pensar en el tono de lo escrito; puede ser cordial y a la
defensiva; de forma autoritaria al cliente o expectativa del lector.
Significa la relacién entre : subordinado y jefe; comprador y ven
dedor ; experto y cliente. El tono es voz del criterio, de la atmés
fera, del tiempo, del lugar, El tono es la aproximacién para dar
informacién a gente lejana o ignorante.

La principal recomendacién seria: relea una vez mds el mensaje.



CAPITULQ XLIL

... ¥ th antes de tiempo, contra la ley del razonable discurso, te v.s
premiado de tus deseos. Otros cohechan , importunan, solicitan, -
madrugan, ruegan, porffan, y no alcanzan lo que pretenden; y liz
ga otro, y sin saber c6émo, ni cbmo no. se halla con el cargo y -
oficio gque otros muchos pretendieron; y aqufl entra y encaja bien el
decir que hay buena y mala fortuna en las pretensiones. TG, que pa-
ra mf{ sin duda alguna eres un porro, sin madrugar ni trasnochar y
sin hacer diligencia alguna, con s6lo el aliento que te ha tocado
-de la andante caballerfa, sin m&s ni mé&s te ves gobernador de una
fnsula, como qiliien no dice nada. Todo esto digo, joh, Sancho.,
para que no atribuyas a tus merecimientos la merced recibida, sino
que das gracias al cielo que dispone suavemente las cosas, y des-
nués las dards a la grandeza que en s{ encierra la prefesidn de la
caballerfa andante,.. que los oficios y grandes cargos no son otra
-osa sino un golio profundio de confusiones,

Fameramenie, joh, hijo., nas de temer a Dios; porque en el iemer
le est& la sabidurfa, y siendo sabio no podrés errer en nada.

Lo segundo has de poner los ojos en quien eres, procurando cono-
certe a ti mismo, que es el més diffcil conocimiento que puede 1i-
maginarse. Del conocerte saldrd el no hincharte, como la rana g..«
quiso igualarse con el buey; que si esto haces, vendr& a ser feos
pies de la rueda de tu locura la consideraciétn de haber guardado -
puercos en tu tierra. Asf es verdacd; por lo cual loc que no son de
principios nobles deben acompaiiar la gravedad del cargo que ejer-
citan con una blanda suavidad que, guiada por la prudencia, los
libre de la murmuracién maliciosa. de quien no hay estado gue se
escape.

Haz gala, Sancho de la humildad de tu linaje, y no te desprecies
de decir que vienes de labradores: porque viendo que no te corres,
ninguno se pondré a correrte; y préciate més de ser humilde virtuo
so, que pecador soberbio. Innumerables son aquellos que de baja
estirpe nacidos han subido a la suma dignidad pontificia e impera-
toria; y desta verdad te pudiera traer tantos ejemplos, que te can-
saran.

Si tomas por medio a la virtud, y te precias ce hacer hechos vir-
tuosos, no hay para qué tener envidia a los que los tienen princi-
pes y seifiores; porque la sangre se hereda, y la virtud se aquista,
y la wvirtud por sf sola lo que la sangre no vale.

Que si acaso viniere a verte cuando estés en tu fnsula alguno de
tus parientes, no io deseches ni le afrentes, antes le hac de aco-
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ger, aéasajar y regalar, que con esto satisfar&s al cielo, que gus
ta que nadie se desprecie de lo que &l hizo, y corresponderds a
lo que debes a la naturaleza bien concertada.

S1 trujeres a tu mujer contigo (porque no es bien que los que asis
ten a gobiernos, de mucho tiempo estén sin las propias), enséna-
la, doctrfnala y desbé&stala de su natural rudeza; porque todo lo -
que suele adquirir un gobernador discreto, suele perder y derramar
una mujer rGstica y tonta.

Si1 acaso ehviudares (cosa que puede suceder), y con el cargo me-
jorares de consorte, no la tomes tal que te sirva de anzuelo y de
cafia de pescar ydel no quiero de tu capilla; porque en verdad te
digo que de todo aquello que la mujer del juez recibiere, ha de -
dar cuenta el marido en la residencia universal, donde pagard con
el cuatro tanto en-la muerte las partidas de que no se hubiere he-
cho cargo en la vida.

Nunca te gufes por la ley del encaje, que suele tener mucha cabi-
da, con los ignorantes que presumen de agudos,

Hallen en ti més- compasiétn las lagrimas del pobre, pero no mé&s -
justicia, que las informaciones del rico; procura descubrir la ver-
dad por entre las promesas y dadivas del rico, como por entre los
sollozos e importunidades- del pobre.

Cuando puadiere y debiere tener lugar la equidad, no cargues todo
el rigor de la ley al delincuente; que no es mejor la fama del juez
riguroso que la del compasivo.

S. acaso doblares la vara de la justicia,no sea con el peso de la
d&adiva, sino con el de la misericordia,

Cuando te sucediere juzgar algGn pleito de algtn enemigo, aparta
las mientes de tu injuria y ponlas en la verdad del caso. No te
clegue la pasidtn propia en la causa ajena; que los yerros que en
ella hicieres las mé&s veces ser&n sin remedio, y si le tuvieren,
serf a costa de tu crédito y aun de tu hacienda. t

b1 alguna mujer hermosa viniere a pedirte justicia, quita los o0jos
de sus l&grimas y tus ofdos de sus gemidos, y considera de espa
cio la sustancia de lo que pide, si no quieres que se anegue tu

razbébn en su llanto y tu bondad en sus suspiros.
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A. que has de castigar con obras, no trates mal con palabras, -
pues le basta al desdichado la pena del suplicic, sin la afiadidu
ra de las malas razones.

Al culpado que cayere debajo de tu jurisdiccibén considérale hom-
bre miserable, sujeto a las condiciones de la depravada naturaie
za nuesira y en todo cuanto fuera de tu parte, sin hacer agravic
a la contraria, muéstratele pladoso y clemente; perque aunque -
los atributos de Dios todos son iguales, més resplandece y cam-
pea, a nuestro ver, el de la misericordia que el de la justicia.

Si estos preceptos y estas reglas sigues, Sancho, ser&n luengos
.-tus -dfas, tu fama serd eterna, .tus premios colmados, tu felicidad
indecible, casaris tus hijos comoc quisieres, tftulos tendrén ellos
y tus nietos, vivirds en paz y beneplacito de las gentes, y en -
los tltimos pasos de la vida te alcanzar8 el de la muerte en ve-
jez suave y madura, y cerrardn tus ojos las tiernas y delicadas
manos de tus terceros netezuelos. Esto que hasta aquf te he di
cho, son documentosg:que han de adornar tu alma: escucha ahora

los que han de servir para adorno del cuerpo:

En lo que tcca a cbmo has de gobernar tu persona y casa,Sancho,
lo primero que te encargo, es que seas limpio y que te cortes las
ufias, sin dejarlas crecer, como algunos hacen, a quienes su igno
rancia Jes ha dado a entender que las uifias largas les hermgseas
tas manos, como si aquel excremento y afadidura que se -dejan -
caortar, fuese ufa, siendo antes garra de cernfcalo lagartijero: puer
co y extraordinario abuso,

No andes, Sancho, descemdo y flojo; que el vestido descompuesto
da indicios de &nimo desmazalado, si ya la descompcstura. 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
sufrieres que des librea a tus criados, dasela honesta y provechosa,
md&s que vistosa y bizarra, repértela entre tus criados y los pobres:
quiero decir, que si has de vestir seis pajes, viste wes y otros -
tres pobres, y asf tendrés pajes en e! cielo y para el suelo; y es-
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te nuevo modo de dar librea no le alcanzan los vanagloriosos.

No comas a)os ni cebollas, porque no saquen por el olor tu vi-
Ilanerfa, -

Anda despacio; habla con reposo, pero no de manera que parezca
que te escuchas a ti mismo; que toda afectaci6bn es mala,

Come poco y cena mas poco; que la salud de todo el cuerpo se
fragua en\la oficina del estbmago.
Sé& templado en el beber, considerando que el vino demasiado ni
guarda secreto ni cumple palabra.

Ten cuenta, Sancho, de no mascar a dos carrillos, ni de erutar
delante de nadie.

También, Sancho, no has de mezclar en tus pl&ticas la muche-
dumbre de refranes que sueles: que puesto que los refranes son
sentencias breves, muchas veces los traes tan por los cabellos,
que mds parecen disparates que sentencias,

Cuando subieres a caballo, nc vayas echando el cuerpo sobre el
arz6n postrero, ni lleves las piernas tiesas y tiradas y desvia-

das de la barriga del caballo, ni tampoco vayas tan flojo, que

parezca que vas sobre el rucio; que el andar a caballo, a unos-
hace caballeros, a otros caballerizos.

Sea moderado tu suefio, que el que no madruga con el sol, no -
goza del dfa; y advierte, joh Sancho., que la diligencia es ma-
dre de la buena ventura; y la pereza, su contraria, jam&s llegb
al término que pide un buen deseo.

Este Gltimo consejo que ahora darte quiero, puesto que no sirve
‘para adorno del cuerpo, quiero que le lleves muy en la memoria,
que creo que no te serd de menos provecho que los que hasta a-
quf te he dado; y es, que jamds te pongas a disputar de linajes
a lo menos comparandolos entre sf, pues por fuerza,! en los que
se comparan, uno ha de ser el mejor, y del que abatieres serds
aborrecido, y del que levantares, en ninguna manera premiado.
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IV.- INFORMES DE NEGOCIOS

1.~ GENERALIDADES:

Las Secretarfas o Corporaciones, son ministerios due se adminis
tran por programas; frecueniemente sus funcionarios deben hacer
negociaciones con las gubernaturas G otras instituciones de los

Estados, con los Municipios y aGn con los particulares. Por e-
50 es que inclufimos este tipo de reporte.

Lo més practico es averiguar el objetivo del informe, hacer .un
esquema que conduzca al formato del documento, y sobre todo -
precisar la personalidad del destinatario. Insistamos .en los tres
conceptos: destinatario, objetive y documento,

2 ,~ DESTINATARIO:

Satisface a las interrogaciones: ¢A quién estd dirigido? ;Qué -
quiere? ¢ Cuéndo lo quiere?

s absolutamente necesario conocer la personaii\dad del gque va a
recibir el informe, Quien asigna la tarea, definird claramente el
problema y lo que contendrd el reporte.

El autor debe tener =n cuenta, de una manera exhaustiva, la per-
sonalidad del destinatario y las razones por las cuales quiere el
documento,

3.- OBJETIVO:

Contesta las preguntas: ;Para qué y por qué?

El Jefe y el subalterno se pondrén de acuerdo en el propdsito del
doccumentos. Si es posible, el primero debe limitar el tema a un
renglén determinado, explicar ampliamente las razones por las cua
les desea y necesita el informe y precisar la fecha en que espera
se le entregue,

Se escribird una exposicibn concisa y concreta, de las cirounstan
cias que exigen la preparacibn del reporte y se incluird el propd-
sito, cbjetive v las razones por las cuales se requiere,

4.- DOCUMENTOS:

Sausface: ¢Qué?, ;Cuénto?, ;Dbnde?
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Con un fndice, se hace un bosquejo, del cual se planeard, pro-
gramard y confeccionard el reporte.

La persona que ordena el trabajo, indicard el contenido y si de-
sea una sugerencia particular o una recomendacibn,.

El responsable del informe, establecerd el problema que serd in-
vestigado; escribir§ al detalle el documento, donde estardn clara
mente indicadas la naturaleza y el propbsito del informe, y veri-
ficar8 que se satisfaga: ;Quién, qué, cuéndo, dbnde y por qué?.

Formular& una lista de preguntas que contestard8 y ademdas trazara
el plan que se propone seguir en la investigacién que se requie-~
re, as{ como para la confecci6tn del documento,

5.- CLASIFICACION DE LOS INFORMES:

Estos se utilizan para dar a conocer o analizar algo. Se clasifi
can en:

1) Meramente informativos o de rutina.
2} Analfticos o especiales.

Los primeros se llaman también periédicos, o de antecedentes, -
presentan datos a intervalos regulares, diarios, semanales, mensua
les, anuales; también exponen los resultados de una verificacién o
investigacibn,

Los analfticos suministran informaciones, y las interpretan. Se pre
paran a pedido expreso de alguien. Su objetivo principal, es exa
minar condiciones presentes y pasadas, con el propdsito de deter-
minar un futuro curso de accibn.

El destinatario de este documento, encuentra todos los datos ya -
analizados en relaci6én con un problema particular, después de leer
lo, decide. Se usan en relaci6tn con operaciones de negocios de
produccibn o construccibn., Se incluyen investigaciones de mercado,
andlisis de produccibn, mejoras, justificaciones, etc.

Forma.- Debe ser adecuada a las necesidades de la 'persona a quien
est8 dirigido.

Puesto que es para ella a quien se escribe, sus requerimientos par-
ticulares deber&n tener prioridad, tanto en lo que respecta a la for-

ma, comd a la esencia.

Otra clasificacibn consiste en:
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Informes cortos o simples.

12;

4% Informes largos o de fondo.

Se retieren a la extansién y al grado de imporcancia. 8i lo que
se va a redactar es breve, nc méAs de 3 6 4 pAginas, se pueden
2leqgir 2 formatos: memorandum 6 carta.

Memordndum: :
Par lo general es una comunicacidn interna, que contiene rutina;
#6Gn cuando puede cubrir cualquier operacibn, debe referirse & un
- , . '
Solo tema. Se usa para diferentes propdsitos, entre otros:

- Distribucidbn' y envio de estudios o investigaciones.

- Obtener ccnsiancia del envio de informaciones.

- Contirmaciones por escritc ge decisiones y acuerdos,

~ Constancia de recomendaciones, decisiones o normas, '

- Lnvi{o de informacién de interés inmediato.

- .Envfo de informaciétn complieja: nombres diffciles o estadisticas
complicadas. - -

- Poner en movimiento; trédmites, 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. :

Los relacionados con simples detalles de una investigacitn, se -
gnvian como cartas, su factor determinante, es siempre la relacidn
prq,visional que existe entre el remitente y el destinatario, el infor-
me-carta, lo mismo que la carta comercial comGn, se escriben en-
papel con membrete, llevan la direcci6tn del destinatario, el saludo
que se practique y la firma de quien lo escribe.

Pueden referirse a la productividad d'e un Departamentoc y su funcio-
namiento, a costos de operaciétn o control de horas extra. También
justifican un cambio de polftica a s:eguir. Este dotumento general-
mente es correspondencia externa. ]

6.- LOCALIZACION DE DATOS E IDEAS: ;
|
|
Algunas fuentes potenciales, son las siguientes:

x .
6.1) La propia institucibn es la mé&s segura mata de las instrucciones

&~
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o noticias pertinentes, conviene leer informes anteriores, hojear -
contratos y especificaciones, y examinar memordndums y cartas de
circs Departamentos.

6.2) Es necesario mantenerse al dfa en las Gltimas novedades y activi-
dades en el campo, en el cual se trabaja; estar al corriente de los
Gltimos estudios, leer libros de actualidad, revistas profesionales y
publicaciones del gobierno.

6.3)Conviene afiliarse a asociaciones comerciales y profesionales, par-
ticipar en sus actividades, conseguir folletos, reunirse con personas
que tengan intereses similares a los nuestros, discutir temas impor-
tantes y modernos en conferencias, convenciones de empresas y de -
negocios. )

6.4)Aprovechar una de las mé&s fructfferas fuentes de informacién, como
son las bibliotecas pGblicas. En ellas se dispone de toda clase 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 satisfacen las siguientes preguntas,

- ¢Hemos cumplido con los prop6sitos,objetivos del informe ?

- ¢Son relevantes todos los datos?

- ¢Contestan preguntas significativas? .

- ¢Son las evidencias que presentamos, lo suficientemente recientes
para que resulten Gtiles al destinatario?

- ¢Son las fuentes que hemcs consultado, confiables, exhaustivos y

de reputaciétn?

(¢ Hemos 1inclufdo todos los detalles importantes?

- ;_P'uede el destinatario llegar a conclusiones l6gicas, o tomar deci-
siones acertadas, al utilizar !os datos e instrucciones que le su-
ministramos ?

- .¢Presenta la organizacién de nuestro informe un panorama completo

para su destinatario?

¢Mantiene una secuencia l6gica de t6bpicos e ideas?

Recordar que cuando hay que tomar una decisibn de consecuencias
irrevocables, nada substituye all hecho escueto, impersonal, obje-
tivo y comprobado. '

8.- MEMORANDITIS

Eric Webster, indica que el memi>randum es un superviviente de las
obscuras edades industriales de !las plumas de ave, de los banqui-
llos altos, del personal de oficilna mal remunerado, de la ausencia
de teléfono, y del tiempo ilimitado. Su costo incluye el tiempo y -

esfuerzo invertidos en pensar el imensaje deseado, dictarlo, trans-
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cnbirio, turnarlo, leerlo y disponer de él.
Divide los propbsitos de los memoranda en varias categorfas:

Aquelios destinados para posponer el trabajo.

El memcrdndum para demostrar eficiencia.

E! me.aoreandum militante. .
Ei memor&ndum de acuse de recibo, disefiadoe para el registro,
£l menmor&ndum lorjador de status,

El memoréndum para que veah que intensamente trabajo.

El individuo més-daiiino de todos, es ej. que hace memoranda con
copias, redactadas para una audiencia, pero dirigidas en realidad
a los receptores invisibles.

Con todo io anterior se obtiene el llamado blogqueo de papel.

Sin embargo, un memordndum puede cumplir un propbdsito Gtil, en -
manos de quien lo hace su sirviente y no su amo., Una sencilla re-
gla; utilizarlo tan pocc como le sea posible,

Un memordndum sirve para recordar, para aclarar, para confirmar,
Puede ser mejor que una llamada telef6nica, cuando necesitamos -
sentarnos en .un escritorio y continuar recordando un asunto, o cuan
do se lo enviamos a un grupo de personas diffciles de localizar, de
manera que nos ahorre realmente, el tiempo que invertirfamos en el
teléfonc. Pero recucrde: es una comunicaci6tn, en un sblo sentido.
En el teléfono obtenemos cuando menos una reaccidn.

De persona a persona, podemos intufr la respuesta.

Las instituciones que utilizan mucho la memoranda, usualmente es-
t&r llenars de errores de comprensidbn y de resentimiento,

No nay manera mas rapida de que dos ejecutivos se desconecten,
que cada uno de ellos se retire a la soledad de su oficina y comien
ce a enviar notas al otro.

E!l control de memoranda, como el control de formatos, exige un 1in-
ventario ocasional,
.- EJEMPLOS

A continuacibn citamos un ejemplo de carta comercial no rutinaria, -
que bésicamente contiene cuatro conceptos fundamerntales:

9.1) Brevedad.- Diga tan sdlo aquello que necesite decir. Use Gnica-
mente las palabras precisas para decirlo, Escriba palabras cortas,
frases cortas, pé&rrafos cortos,
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9.2

9.3)

9. ¥

9.5)

G.6

Sencillez. - Para expresarse confiadamente y natural hay que
conocer a fondo el tema bajo discusién. Mantenga en orden -
16gico aquellas partes de la oracidén que se relacionen. Enla
ce las frases a fin de que el lector pueda pasar de una a otra
sin perderse,

Dinamismo. - Utilice palabras que revelen cosas que puedan ver
se, tocarse, saborearse y sentirse. Empleo verbos que denoten

accién. Destaque la idea principal de su escrito.

Sinceridad. - Use un tono natural y afable. Sea humano. No uti
lice un lenguaje cursi o estereotipado. Sobre todo, no trate de cu
brir o disimular un error con palabras altisonantes.

Si ha cometido un error, admitalo con franqueza. Esa es la esen
cia de la sinceridad.

He aqui la carta que escribié un gerente de crédito cuando las
cartas de sus asistentes no produjeron resultados :

""Su cuenta me ha sido referida con la recomendacién de cerrar-
la y colocar el saldo que nos. adeuda en manos de nuestros abo -
gados para su cobro. Seria wna gran pena tener que terminar
nuestras relaciones comerciales en esa forma tan desagradable,
y yo simplemente rehuso a creer que no es posible contar con
su cooperacién.

¢ No seria usted tan amable de hacer un esfuerzo especial para
enviarnos su cheque hoy thismo ? Adn mejor, telegrafie hoy mis
mo el pago con los cargos revertidos., . . nosotros los asumire-
mos., He ordenado detener la accién durante 24 horas, pendiente
de su telegrama, Cuento con usted"

Carta dirigida a un cliente que terminé de pagar un préstamo.

Estimado Sr. Garcia :

Sin ior malismos queremos decirle ''j muchas gracias! 'y expre-
sarle nuestro agradecimiento por la forma tan correcta en que

ha manejado sus asuntos. Ha sido un verdadero placer llevar
a cabo relaciones comerciales con usted, y estas letras son para
asegurarle que colocamos en alta estima nuestras relaciones con
usted.

Es nuestro mayor deseo servirle de la mejor forma posible, por
lo que seria un placer recibir sus sugerencias a fin de mejorar
adin mds nuestros servicios. Siha quedado complacido con nues
tros servicios y Ja forma en que hemos llevado a cabo nuestros
negocios, confiamos en que nos recomiende a sus amigos. Sino

lo hubferan complacido, esperamos que nos diga los motivos, sin
repiros.
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10. -

10.1)

10:2) -

Siempre que podamos serle de utilidad, no dude en comunicarse
con nosotros, El gran deseo del Mercantil es ofrecerle lo me-
jor en servicios bancarios.

CRISIS

También consignamos lo que cualquier empresaen un rato de
crisis debe hacer para informar acerca de una emnergencia;
desde luego que deben nombrarse varios responsables, los
cuales deberdn elaborar informes. Sila crisis de emzrgen-
cia fuera un accideunte Qque provoque requerimientos por parte
de la prensa, la cual solicita informacién para publicarla en
sus peridédicos, e¢s necesario establecer un plan y ademds -
cbservar ciertas reglas generales para las relaciones pi-
blicas.

Lo importante es attuar con rapidez y establecer con los pe -
ri¢dicos lineas de comunicacién ; mantenerlos constantemente
al dia. No dejar que sean ellos los que se comuniquen con
el responsable para averiguar los nuevos acontecimientos.

Cémo desarrollar un plan crisis

¢ Quién es el principal portavoz de la compaiiia en el lugar del
suceso ?

¢ Quién notifica a la alta direccién ?

¢ Quién notifica a la prensa local ?

¢ Quién trata con los servicios cablegrdficos y con la tele -
visién ?

¢ Quién notifica a la policia ? ~ ; Al gobierno ?

¢ Qué acciones toman los empleados en el £rea afectada y a
quién informar ? ‘

¢ Quién notifica a los empleados de las ctras {reas de la em-
presa ?

¢ Quién notifica a los distribuidores y a los proveedores en re-

. lacién a los efectos que tendrd la emergencia sobre sus acuer
dos con la empresa ?

¢ Quién tiene los registros de seguridad necesarios? ; Pueden
ponerse inmediatamente a disposicién de la prensa ?

¢ Quién prepara un resumen oficial del incidente ? '

¢ Quién se encarga de llevar a cabo una investigacién ?

Reglas generales para las relaciones puiblicas .

He aqui alguaas reglas para tratar con la prensa y otrcs aspec-
tos de relaciones piblicas al enfrentar una emergencia:

Designe por adelantado un portavoz de la compaiiia en cada

localidad, quien representard a la gerencia en caso de ocu-
Irrir una emergencia,



11.2)

En caso de muerte o heridas graves, no divulgue nunca los
nombres de los afectados hasta después de haber notificado
a sus familiares mds cercanos.

Tome la iniciativa para informar a la prensa,

‘No especule las causas del accidente. Entérese primero y
luego informe a los periodistas.

No ofrezca estimados de los dafios o costos de construccién
hasta después de evaluarlos correctamente,

Permita que los periodistas y fotégrafos inspéccionen el lu-
gar de la emergencia, dentro de los limites de seguridad.

Informe lo antes posible todas las decisiones de la gerencia
en relacién con la emergencia.

No le pida nunca al periodista que le ensefie el reportaje.
Si cree que el periodista no cuenta con la debida informa -
cién, consiltelo sobre el punto en cuestién,

No discuta nunca con el periodista la validez del reportaje.
Nunca responder una pregunta con un brusco ' sin
comentarios''., Trate de explicar la posicién de la empresa.
La mayoria de los periodistas comprenden que la empresa se
ve precisada a retener cierto tipo de informacién confidencial.

Nunca falsifique, oculte o tergiverse sus respuestas,

Si fuera posible, ponga los registros de seguridad de la fibri-
ca, de la compaifiia y de los empleados a disposicién de los -
periodistas.

CAORRESPONDENCIA DE NEGOCIOS .

Clasificar al lector. - El destinatario generalmente no conoce
las palabras que nosotros comprendemos y ademds puede tener
alguna preocupacién, que es necesario detectar,.

Por ejemplo :

El lector acusa de que se le ha tratado ''mal', o que se le ha
"discriminado'', '
Acusa a la compaiiia de "actuar arbitrariamente', o expresa
resentimiento de alguna otra manera.

Su problema es en forma de uma queja.
Ha escrito al presidente de la compaiiia, o ha enviado una co-
Pia de su carta a las autoridades estatales o municipales.

Redaccién del documento,
Si el lector ya conoce algunos de los elementos relacionados

con la situacién, es-preferible comenzar con lo que él ya co
noce, y después pasar a lo que desconoce.



- Siusted se propone documentar una serie de acciones que de-
ber4n tener lugar, hdgalo en orden en que ocurrirdn,

- 5i usted adjunta textos suplementarios, manténgalos, 1o mds
que pueda, dentro de sus respectivos temas principales.

- Siuna condicién o tema domina la situacién, discitala prime
ro. Luego, trate los temas secundarios,

- Mencione primero agquellos asuntoe que m#s le interesen al
lector. Luego trate los que son de interés para su compaiiia,

1. 3) Introduccién, - En este inciso se informaré al lzctor porque
se estd dirigiendo a €1, Si se contesta una carta gue el Lec-
tor escribié, hay que acusar recibo : ' Hemos recibidc su
solicitudde . . . "

""Con placer hemos tenido conocimiento de su carta del pri -
mesro del presente, por locual . . ., "

ui el lecter no espera recibir noticias de la persona que en-
via la carta o me mordndum, en la introduccién se aclara el
motivos

""Swi carta, dirigida a nuestro Departamento de Audi_tori’a,, me
ha sido referida para su contestacién'',

"" El Sr. Molina, de nuestra oficina de Monterrey, me pidiéd que
le escribiera ., . ., "

13,4 Conclusidn. -

Es la dltima oportunidad para destacar el tema principal de?
escrito y es importante cuando se desea que el destinatario
tome alguna accién. - Hay que indicar claramente¢ qué deberd
hacer y cuando.

Obsérvense las tres conclusiones referentes a un cliente que
pregunta porqué ha dejado de recibir su publicacién.

(1) " Confio en que nuestra explicacién le haya aclarado sus
dudas. Pero si tiene alguna otra duda, tenga la amabilidad
de escribirnos''; (2) ""Espero que esto le haya aclarado por
qué usted ha dejado de recibir nuestra publicacidén ": (3)" A
fin de poder reanudar el envio de nuestra publlicacjén, sire
vase remitirnos US $30, que es el importe de la rencvacidn,
antes del 29 de febrero de 1976"',

El primer cierre es mauy cortés, pero nada mas que eso. Kl
seguado presenta un resumen de 12 carta y destaca un punto, -
importante - por qué el suscriptor ha dejado de recibir la pu
blicacién. Pero el tercer cierre hace resaltar el tema princi-
pal de la carta, Sefiala claramente 1o que debe hacer e} sus-

criptor y cudndo debe hacerlo.
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V.- INFORME TECNICO.

CARACTERISTICAS Y DEFINICION

£1 textuo no debe ser ni ambiguoc, ni inducir interpretaciones
crréneas al lector,

IZ1 inforine debe cxpresar un pensamicnto objetivo y firme,

Il contenido debe ser concreto y legible,
11 vocabulario adecuado y sencillo,
Debe evitarse la complejidad de la expresion,

Requicre el uso del vecabulario currccto y conociimento del
lenguaje y de sus reglas,

Un documento claro ordenado, causa buena nnpresidn y reco-
nocimiento de autoridad en la materia.

DEFINICION,

Un rcporte téenico es una relacion escrita de los hechos, de una
situacién, proyecto, proceso o experimento; ¢é6mo cstos hechos
se verifican; su significado; las conclusiones que pueden despren

derse de ellos; las recomendaciones que pueden hacerse { Estas
no se requieren en todos los casos),

CLASIFICACION :

Los informes se dividen en:

- Cartas,

- Mcemordndums \

- Informes dc avance o progreso.

- Informes finales.

Cartas. - Contienen datos y hechos importantes, datos referer -

les a un proyecio c¢n particular o investigacidn, que pucden ser -
vir para un informe de avance o uno final.

Memérandums. - Generalmente se escriben ¢nun "immadnote
para scr distribuidos discretainente entre los empleados, son
breves y cuncisos, prdcticus para obtener rdpidainente L in-
formacidn especifica acerca de un praoyecto ¢n particular. ,



V.2.3. Informes de Avance o de Progreso. - 5o0ou mds extenso: y Ic2 -
males, se hacen cuando la realizacién de un proyecto llega « v «
fase particular, o a intervalos regulares preestablecidus, por -
ejemplo, en un proyecto a largo plazo de dos o tres anos de dura
¢ién, se¢ claborard un informe de progreso al final de la wnvesu-
pacién preliminar y asi se decidird si se continda o no con el pro
yeacto. Muchas veces se prcpa\ran estos inforines para prcever
clapis de planeacion futura, o para indicar resultados adinisibles;
manticnen 1l Director responsable, zl tanto de las actividade:
que sc desarrollan en ¢l Departamento Téenicon.

V.2.4, Informes Finales. - Detallan todus los hcechos sobresalicintes
relacionados con el proyecto; requieren especial atencidn, ya que
constituyen un registro permanente; y las observaciones, suge-
rencias y datos que contienen, pueden usarse corno referendia
en nuevas investipaciones o estudios. Generalmente las organi-
vaciones de ingenieros y técnicos, usan ciertas modalidades, la
cxperiencia demuestra que el Ingeniero que rcaliza los trabajos
serd c¢l encargado de hacer este inforime, pucsto que es el dmico
que conoce todos los detalles.

’ NSQUEMA

NDepende del uso o que se destine,y la disciplina de estudio de gue
se trata. L.os futuros leclores querrdn saber de inmediato la ima-
leria motivo del informe, su alcance y la importancia del inismo
documento.

A veces se precede un resumen que proporcione al lector una rdpi-
da comprensién del contenido. l.a validez de muchos documentos

se basa en su extensién, precisién y utilidad. Un dictamen que re-
sulta de un estudio, investigacidén o experirncuto, debe plantear cla
ramente el problema, dar una explicacién del método empleado para
resolverlo, indicar el resultado y las conclusiones.

Un esquema de inforimes parciales dec una investigacion, puede ser
¢l siguiente:

V.3.1. Titulo. - Debe schalar ¢l temna y scr lo mils desoriptible fque e
posible, la costumbre ¢s dar un titulo breve, compuesto de poala -
bras clave, a continuacidn un subtitulo mds largo,y meds desorypt
vo o cxpli’cilo.k o

V.3.2. Indice. - Sdmamente dtil en la téemica, para que el lector Tocalicoe
ridpida y f4cilmente las principales seccivnes y subsccciones, ; -«
tenga un panorama del coiitenido " total. A veces cn papeles rolat.
vamente cortos, suele suprimirse; no obstante, un indice bien pre
parado es esencial para la obtencién de un buen informe.



V.3.3. Introduccidn. - Serd un planteamicnto breve y clarc el pro.le
ma o investigacién a realizar y bien meditado, Algun<s ingenere
hacen anotaciones ¢n su bitdcora del proyccto, que picden seroar
como introduccidn; con ésto, se elirninan crrores respecto a los
objetivos especiTicns del proyecto.

l.a consulta de la bitdcora, sirve para tener presente ol objetive;
asi mismo, cémoe se empieza a elaborar el trubajn,

V.3.4. Conclusiones. = Seguirdn a la introdaccidn o planteainaento o ge-
neral, para aclarar lo que ¢l ingenicro derujo del problema plan-
tecado en la introduccion., No es necesario que las conclusiones e
ordencn numéricamente; sin embargo, deben separarsc y distinguir
se y cada una serd cspecifica y afirmativa .

V.3.5. Sugcrencias y Recomendaciones, - stas son la parte mds bmpor-
- tante de un dictdmen técnico, son afirimativas de algo espedifico

para realizarse, o un procedimicento a scpuir. IFPosiblemente in-
cluirdn una estinacidin de costo., PPocos técenicos se preocuparn pol
esle concepto, no obstante, casi siempre se pregunta ¢ Cudl ¢s ¢l
costo™ Por la importancia que reviste éste concepto, cs convenen
te quce en cada fase del informe se anticipentlas preguntas conger-
nientes a los costos.

Tanto la introduccién, como las concluisones y las sugerencas ¢s
lo mds dificil de elaborar, para la mayoria de los profesionales, ya
que expresadas en lenguaje sencillo estdn destinadas para que el ¢je
cutivo tome decisiones técnicas.

V.3.6. Texto.- Esla parte mds extensa y contendrd los pormnenores de
la investigacidn, que serdn:

. El texto en que se establecen todas las sugestiones 0 sugerencias.
- [l tipo y precisidén de los instrumentos usados.
- La prucba cstablecida y los problemas encontrados en esta fase
de trabajo.
- lLa explicacién detallada del procedimicntio de la prueba.
~ La presentacién de lus datos obtenidos con una interpretacidn g
andlisis de los mismuos.
- Las grdlicas, folografias, planos y tablas, incluidas y arrepld,
en forma légica. |

[l primer subtitulo de un inforime, posiblemente sea, "Relorce an
Histéricas', y "Antecedenles', A continuacidn, las instruccioncs o
noticias reunidas, se presentardn concretarnente, y se evilirdn .-
presioncs innecesarias. Recalcamos la aplicacién de Reglas Graina
ticales y de Redaccibén, lo cual no quiere decir que el responsable sca
un escritor experto, pero si que conozca lo fundamental de ia gramd
tica. La abundancia de subtitulos, sirve para entender el aspecto gene
ral del trabajo, y tienden a interrumpir textos largos yue {recuente-

mente son cansados y dificultan la lectura,



Referencias. - Consiste en 2 listas:

Publicaciones I’eriédicas. Se citardn, la casa editora y la feona
de publicacién,

Libros. - Se mencionardn el titulo, la casa editora, la fecha '«
publicacién y las pdginas de referencia.

Ambas se¢ ordenardn por orden alfabético.

NOTA: i se colocan ilustraciones como: fotografias, dibujos, prd-
ficas, esquemas y tablas de datos, servirdn para explicar los aspoec-
tus del texto. Como regla general nos valdremos de ilustraciones,

s6lo para explicar ideas o aspeclos que a veces resultan imprecisos

por falta'de claridad; scrdn de taraho adecuado y si son fotografias

reproducidas de modo que todos los detalles necesarios sean eviden -
tes, algunas de ellas se retocan para distinguir un drea

Las grdficas que ilustran los datos técnicos, serdn precisas al ta-
mario de la pdgina y los c¢squemas o dibujos, a la escala suficiente
pera mostrar claramente los detalles necesarios,

IDARDYVRES IV O B

De inforime breve: La presente es para informarle que no scrd
necesario que nos envie su programa de construccién de casas

de los mescs de octubre y noviembre, en virtud de que, para c¢sa
fecha, estaremos cumpliendo con los requisitos de la revisién obli
gada del contrato colectivo del personal obrero al servicio de esta
Empresa.

Este inforime puede escribirse asi:

No serd necesario que envien.su programa de construccién de ca-
sas de octubre y noviembre ya que estaremos revisando nuestro
contrato colectivo.

Todavia se puedc incjorar este informe:

[Es innecesario que envien su programa de construccian de ootutbre
y noviembre ya que revisaremos nuestro contrato colectivo.

Tanel de Viento

A continuacién, indicamos un ejerﬁplo'de un informe que se hizo
al C. Subsecretario "A' del Ramo, acerca de la. posible ayuda a
la Asociacién de Ingenieros en Aerondutica, para adquirir o coo
perar en la adquisicion de un tinel de viento, el cual se pretendia
que era Gtil para la Secretaria de Obras Pdblicas.

Tidnel de Viento: ( anexo ).



ASOCIACION DE INGENIEROS EN AERCII:7 .0

México, D. F., 6 de Noviembre de 1973,

C. Ing. Luis KEnrique Bracamontes,
Secretario de Obras ’dblicas,
Prescecnte.

Estimado Amigo :

Desde hace tiempo se ha pensado en la necesidad de instalar,
cn la I<scuela Superior de Ingenieria Mccdnica y Eléctrica
del [I’N, un '""I'dnel Aerodindmico' que sirva como base ex-
periimental para el desarrollo de la Industria Aerondutica en
México y para que los estudiantes de Ingenieria en Acrondu-
tica cacnicn con un laboratorio apropiado para su formacién
profesional,

Aunque el tdnel aerodindmico ticne como [in principal el -
cdlculo y comprobacién de material aerondutico, se puedce
emplear, también ¢n otro tipo de ensayos, algunos de los
cuales consideramos que pueden ser de utilidad para ustedes.

Por tal motivo, y con objeto de hacer una evaluacién del
empleo que podria tener dicho tinel, en caso de constlruirse,
agradeceremos se sirvan indicarnos si el mismo les seria
de utilidad para ensayos tales como: Efectos del viento so-
bre torres, tanques, edificios, hangares, tineles, puentes;
ensayo de maquectas para estudios dec erosién, circulacién del
aire en valles, cafiadas, ciudades, contaminacién atmosldérica
aclstica de locales abiertos; mecdnica de fluidos, etc.

En cspera de su pronta contestacién, le enviammos un afcctunso
saludo.

A tentamente .

Ing. Carlos Ordéinez Garcia,
i

Presidente.



DIRECCION GENERAL DE AEROJIPUER ICs
JEFATURA

270/002
México, D, F,, 14 de¢ enero de 1774,

ING., CARLOS ORDONEY. GARCIA
Presidente de la Asociacidn de
Ingenicros en Acrondultica
Apartado Postal 39-185

México, D, F,

Me refiero al escrito que esa Asociacién dirigié al . Scceretario del
Ramuo, el 8 de¢ noviemmbre préximo pasado, rclativo a la posibilidad -
de que esta Secrctarfa utilizara para sus estudios, el tdnel acrodin::i~
mico que¢ se ha pensado instalar en la IEscucla Superior de Ingenieria
Mecdnica del Instituto Politécnico Nacional.

|
Sobre este particular, me permito comunicar a usted que se ha hecho
un andlisis cuidadoso de su escrito y se ha encontrado que el tipo de
tinel propuesto no es Gtil para nuestros estudios. Como complemen-
to, adjunlto me permito enviar a usted el resumen de razonamicntos
que se hicieron para emitir esta opinién, y al mismo tiempo, si fue-
ra nccesario, tengo el agrado de invitarlo a cambiar impresiones so
bre cste tema.

ALt e ntamente

L DIRECTOR GENERAI,

ING., FEDERICO DOVAILIL RAMOS

c.c.p.C. Subsecretario "A", - Prescnte.

c.c.p.C. Secretario Auxiliar de acuerdos. - En atencién a las instruc-
ciones 0l/A) Asunto 10093 ''73"

c.c.p.C. Jefe del Departamento de Instalaciones. - D, G, A, -I’rcsente.

rmf,



"TUNKLES AERODINAMICOS

1. GlfiNER/\LIDADES

Tanto los tineles de viento como los de agua, se usan para e<aminar
las lincas de corriente, y fucrzas que son inducidas cuande un flujo
envaelve un cuerpo,

Se clasifican en 2 grandes prupos @ para pruchas de baja velocidad,
y para pruebas de gran velocidad,

lL.os prinm‘-us corresponden a velocidades inferioes a 4 450 Tkin/h(300
mph), es decir, se considera que la compresibilidad ¢s despreciable,

y son los que sc usan para propdsilos cscolares, coinprenden un na-

mero de Reynolds bajo, del orden de 50 000 a 150 000 6 200 000,

Existen de muchos tipos: de circuito abierto (Eiffel), 6 de circuito ce
rrado (Prandil). Ag¢ste dltimo grupo pertenccen los de varias escue-
las de [Estados Unidos: Son de retorno simple y su seccién es de 6 m2
(65 piesd), se requiere una potencia del orden de 30 HP, proporcio -
nan 201 km/h (125 mph) de velocidad, y cuentan con 3 puntos de sus -
pensién para el modelo,

Un ejemplo seria un tinel de presién de retorno simple, como el del
MIT, cuyas caracteristicas son las siguientes:

POTENCIA: 2,000 I11P

VELOCIDADES: 402 km/h (250 inph) a presién standard
637 kin/h (396 mph) a2 presidn 0,23 atrnésferas
233 km/h (145 mph) a presién 3.5 atmdsferas

La presién menor, alcanza ¢l niimero de Mach mds alto, y la presién
mayor, alcanza el nimero de Reynolds mds alto.

II. TUNEL PPARA INSTRUCCION

El tdnel de viento recomendado para instruccién, seria de 5 mi de largo
por 193 ¢:n2 de 4rca, requicrcen darse de 20 a 2511, para proporcicnar
161 kin/h (loo mph) de velocidad.

Ion €} sc podrian cjecutlar las siguientes pruchbas:

1. Calibracién de la velocidad de [lujo.
2. . Balance del alincamiento y alargan:icnto del perfil (radio-i et



3. IFstabilizadores y rdfaga.

. Mstabilidaed Jongitudinal estética.,

. Arrastire del perfil por teoria de momdntis.
6. Distribucidn de presion

7. listabilidad dindmica.

8. Capa limite, "

HL USOS NO ARERONAUTICOS DKL CTUNEL DI VIENTO,

121 tanel de baja velocidad, tience aplicacidn en aguaellos fendmenos con
el ndmcero de Reynoldsbajo: (

oA
1. Estructuras y-hangares.

a) Icdificios. - ILos edificios de forma rara, deben ser sometidos a
prucbas en el tdnel, y considerar quc los mmodelos son indepen -
dientes del ndmero de Réynolds.

21 méximo viento natural medido al nivel del mar es de 282 km/h

(175 mph), :en Chetamal septieirabreﬂ 20 de 1955. [En tornados, se

han generado velocidades ;Je 644 a 844 kim/h (400 a 500 inph).

Como ejemplo se puede mencionax‘-‘quc\la fuerza sobre el "Empi

re State'' de New York, en un huracdn de 160 km/h seria de 2 000

toncladas. -

El edificio del Ayuntamiénto de Toronto, 'sc probd en un tinel,

asi como el "Astrodome'' de Ilouston. f

b) Puentes. - Desde la falla del puente Tacoina Narrows,, -en Esta-
dos Unidos, en 1940, todos los puentes en'c¢ste pais, han sido
probados en tuineles; En ‘este caso se buscard que no surjan os
cilaciones .en'la estructura. -

¢) Chimeneas; ‘Antenas TV, Torres Radar . - También se buscard
que no surjan-oscilaciones y en consecuencia que no se presenten
fenéGmenos de resonancia. Para efectos prdcticos se pueden pro
bar seccivnes aisladas de la estructura.

d) I.inca de¢ ‘I ransmisidn, - Iin estas estructuras, se presenta el -
"caracoleo' de los cables; ya que éstos tienen oscilaciones hasta
de 3m. Asi se pucdce determinar el tipo de cable que es mdéds c- -
table.

Puede observarsc en gencral que las fallas se presentan por oscilacio-
nes que coinciden con los periodos de vibraciones naturales de Lo cotruc
tura, El andlisis porsisimo corresponderia a lo immismo, y en genceal
en la Repdablica Mexicana, ocasiuna mayores esfucrzos en los maern -
bros estructurales. Antiguarente se contruyeron algunos tineles dec
vientos grandes, para poder probar puentes y torres; sin embargo actual



3. -

mente se pucde decir ¢ue basta con analizar una seccidn del puente
o torre ¢n un tine! chico, pero debe tenerse cuidado con las condacio
nes de frontcra y de la influencia de la cercania de las paredes.
2. Transportes s
a) Coches. - Se miden la estabilidad, la susieniacion y €l arrasire,
L.as comparias fabricantes cuentan con tdncles de viento, pars der
velocidades del orden de 150 kiv/h,

b) Ferrocarril, - Se mide el drenado del aire.

<) Barcos. - Se nide la fuerza del aire sobre la suncresteuctura, -
se aplicé en ¢l S. 5, United State y el T, E. S, Canberra.

d) Yates. - Se mide la cficacia de las velas,
3. Industria. - Se usa en:

a) iJornos. - Para incrementar eficacia de coinbustidn y minimizar
crosidn de refractarios. Se usa Reynolds : 100 000

b) Calentamiento y Refrigeracién del Agua. - Refrigeracién de ccn-
trales Ltécnicas y de transformadozces.,

c) Aire Acondicionado cn Edificies,

d) Pulverizaciones y Atomizaciones,

¢) Captura aerodindmica en Particulas.
4, Micremeteorologia.

Es ¢l comportamiento de la atinésfera desde el suelo hasta los pri-
meros 100 metros. Sc cstudiardn :

a) Econornia de agua cn plantas y pradus.‘
b) Erosién del suelo

¢) Nieve

d) Evaporacién.

e) Pulverizado de cosechas

f) Dafos en zonas forcslales

g) Solucidn del aire, por humos, eliminacién de niebla. y ccntrol
de incendios, ‘



5." Obtencién de Energia

Para extraer agua de almacenamiento subterrdneos, por mediov de
molinos de viento.

En todas cstas aplicaciones, se requieren dispositivos e instalaciones

especiales para el tinel,
IV, DATOS DE TUNELES ESCOLARES EXISTENTIES

California Institute of Technology, en Pasadena, Calif.
Velocidad 175 miph, 800 I11°,

Universidad de Detroit
Velocidad 175 miph, 275111,

Georgia Institute of Technology, en Atlanta Ga.
Velocidad 160 mph, 600 11},

Universidad de Maryland ¢n el College Park
Velocidad 220 mph, 2 200 11P.

Universidad de Michigan, Ann Arbor, Mich.
Velocidad 100 mph, 1 200 HP,

Ney York University
Velocidad 125 mph, 250 HP,

Universidad de Stanford
Velocidad 100 imph, 125 12,

Prdcticamente todos los paises con desarrollos importantes de investiga-
cién, cuentan con tdneles de¢ viento, como por ejemplo: Australia, Bélgi-
ca, Canadd, China, Inglaterra, Francia, Holanda, Rumania, Rusia, ks-
pafia, Sueccia vy Suiza.

V. CONCLUSIONES :

1. A la Secretaria de Obras [’dblicas no le es Gtil un tdncl acroding: -
co cscolar. '
.
2. Pudiera servirle un tinel aerodinimico con ciertas instalaciones cs-
peciales para andlisis por carga lateral de viento en estructuras que
por su geometria sean rairas.

3. . La construccién de este tinel debe realiza rse en un instituto - de

Investigacidn.

4. Deberd prepararse personal para lograr una infraestructura huinana
que atienda ese tdnel.
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ILUSTRACIONES Y MATERTAL TTABULAR,

Algunos rcportes requieren el uso de dibujos © ilustracioncs
que significan grandes ayudas para dar mas claridad, y para
lograr la atencidn y concentracién del lector; pero debe re-
cordar gue seran factor para detener la lectura.

Entre otros usos el material ilustrativo se tiene lo siguik:.
te:

Descripeion de un objeto y sus partes.

Mostrar detalles de construccién (su esguama y sus dimensio-
nes).

Mostrar secuencias de un conjunto.

Mostrar sccuencias de conexidén de procesos.

Comparar valores.

Demostrar arborizaciones légicas.

Cadenas de responsabilidad y mando. .
Demostrar procedimientos y diagndsticos y verificacidn.

5.1. Tipos de Ilustraciodn:

Dibujo ortografico: A escala se dibujan en dos dimensiones;
generalmente de frente y elevaciones laterales.

Dibujos Isométricos: Muestran las tres caras de un objeto --
sin llegar a ser una perspectiva. Todas las rectas gue son -
paralelas en el objeto, se dibujan paralelas, los ejes prin-
cipales estdn a 120° y dos de ellos a 30° con la horizontal.



Freers e ctivas: Repre-catan al onjelo lal e 3G v ¢l w0 hu
mano y pucden referirse a dos o tres puntos de fucga. 2

sl

FPSRL A

Dibujos Dispregados:  Muacestran Jos componentes dooan conjunto
COIMoO si estuvieran separados.
\

Diagranas IEsqueinmdticos: Ilustiran como sc establecen Livs co-
nexiones, Para diagrarnas de alambrado y conexionces transporte,

Cortes y Sccciones. - I2s un dibujo yue muestra el interior dcl ob
jeto.  IKs un dibujo artogrdfico.

Grdficas, - Muceslran Lendencias materndtlicas ¢ wnlerrclacione:.
para propésitos de cumparacién I2n el capilulo dc¢ inforines

numéricos indicaremos los distintos tipos de grdficas.

Mapas Esquemdticos. - Sumamente dGtiles para mostrar posicién
de nuquinaria, tubos, etc. sin gran‘aproximacion.

N\
Cartas de Flujo.- Sefialan las secuencias de un procceso natural,
industrial u organizacional,

1] ' '. -l.,‘-'
S I . Pt |
e ot



. Algoritmo.- Si aceptamos la definicidn de este término, o

¢s5: "Una sccuencia ordenada de in'eruccimu:s jrara resolver
. - rd
problcmas"; podcmos indicar quc ticnen nl Ob'}(_'tO de::

- Llcgar a una decisidn correcta.

- Eliminar progresivamente alternativas eguivocadas.

~ Preparar listas de instruccidn. '

- Sefialar fallas o equivocaciones.

- Llevar a cabo experimentos o verificaciones complicadas -
sin que el operador vea como procede la técnica opcracio-

nal.
t

.\ ’-}
Fotografias.~ A menos que el reporte tenga una clrcuiacion
limitada, evitelas porque constituyen un medio sumnamcnte -
oneroso,

Dibujos Lincales.- En general proporcionan amplia ilustra-
cidén técnica y si se deseca enfatizar algunos puntos sombrco
y coloréelos.

Todas las ilustraciones numérelas, ejemplo: Figura 1, Fig.
2, etc. Acompafelas de un titulo o una frase, o ambhas, gue
digan al lector el tema de la ilustracidn.

Material Tabular:

Consiste en datos originales o-derivados y puede incluir re
laciones y promedios.

- Lectura de variables tomadas durante una prucha ¢ una in-
vestigacidén como comparacidén de datos obtenidos de¢ valo--
res tedricos.

- Comparacidn de datcs obtenidos por varios métodos.

~ Analisis matematico de resultados.

Al desarrollar las tablas busque que scan faciles de loer v
de entcender. Si es posible, la tabla qucdara contenida dern-
tro del arca de la payina del texto que sc refiere a clla,
y procure no utilizar dos pdginas, ni colocarias a 1o lar-
del papel.

N



Detasindas colwnnas hacen la lectera de la tabulaciin pes
lsar mmateria del texto se alincara a la 1zquierda y las cifras a Id
derccha o ¢nla posicién del punto decimal.

Sc cnumerardn todas y cada una de ellas.

MO

i1 pasado luncs 31 de Octubre, aparcoid en todos Jos periGdico

un informe, de palpitante mterés y actunlidad, dhrygido o los e -
xicanos;, ", Porque se Construye cl CGasordacto ', Fonla pra
mera pdgina , ¢l Dircclor de Petrdlcos Moxicanos realiza pro-
pipnmente una Introduccién con el titulo T RONCAL DEL SI5TEMA
DIE GAS NATURAL; a continuacién exponce ¢l Inforime Téenico, del
cual sélamente consignamos los Titulos de los Capitulos.

Recuerde que redactlar es poner en orden; comoe FEjercicio, si us-

ted descaraconvencer al piblico de la decisidén tomada, numere los
encaberzados y s1lo juzga conveniente agrupc uno o mas 1ncisos en
un solo Capitulo.

 POR QUE SE CONTRUYFE EL GASODUCTO »,

TRONCAIL, DEL SISTFEMA DE GAS NATURAL .

Gasoducto de Cactus, Chiapas, a Monterrey, Mucvo Ledn y FPogno-

sa, Tanmulipas

Los dltimos estudios han mostrado-que ¢l subsuelo mexicano po-
sce mayor riqueza petrolera de la que sc sabia y se crefa.  [sto
ha obligado recienternente a un gran desarrollo de la operacidn petro
lera del pails a través de la herramienta del pueblo de México, que ¢s
Petrdleos Mexicanos.

Como parte importante de este crecimiento, se¢ requicere gue sc
conslruya un pasoducto de didinetro y longitud excepcionados que e
grce en una todas las redes de gas natural existentes y vinoale todos
los campos petroleros de pas natural conocdidos en el pai, To pae
consolsdard ¢l abastc cunjento de este recurso o practicarmente te, -
das las cirudades mdustriales de la Repablica,

- . 4
[La obra permitird, somualtdncamante, ¢, portar voldrmene . care -

dentes de gas natural a los Estados Unidos de Amiérica,



Histoéricamente se ha venido quernando pas a b atindslen s
y s¢ estima que, en los althinos 20 aiws se ha desperdiciado gas do,
c¢sta mancra, al precio que se pretende en esta operacion, por va-
lor de 126 i1nil millones de pesos. Por otra parte, al tribajar nor
malmente ¢ste ducto, podrdn ingresar divisas por valor de ol no-
vecientos millones de délares anuales lo que cquivale a 43 1nil 700
millones de pesos.

In vista de que este impordaate gasoducto ha generado pian
interés en el pablico, Petrélecos Mexicanos se permite mnformar .
acerva de los conceplos que sirvieron de basce al proyecto,

Director General de

Petréleos Mexicanos .
Cctubre de 1977 .

Titulus de los Capitulos :
¢ Qué signilica en la IFiconomia del Pais?

Su Costo.

Su Trazo

Por Tierra o Por Mar
Su rentabilidad

El Gas Natural y la FPclroquimica.
Comao se Construird. )
Del Comercio de Gas Natural en el Mundo.

1 Gas : Natural Metano y
Kmbotellado propano ( gas doméstico)

Ingenieria.

Exportacién de Gas Natural Mediante Taberia o cn Barcos
I
Situacion Actual. ’

Como se /Financm ra.

f



Vi.~ INT'ORME TECNICO FORMAL EXTLHGC

vi, l.- GLCNLRALIDADCS

s muy p'robable gque en cualquier ipslitucidn sc prescenle ¢l oure
blema de elaborar un informe técnico formal cxiens gue {ranca-
mente c¢s una publicaciGn, un libro, Counsignamss de o una mare
ra cxhaushiva los conceplos que lendremos on cuenta para cleca-
trollaclo. No es nna repeticion de los informes yo nchicadoe,
Al scgu\r la misma sccucncila se tendrd ol destinatart ., el ocdge-
hwver, y el documentlo,

VI, 2.- DESTINATARIO

l.os posibles leclores de estos inlonmes serdin las colega- -
nicous, lus especialistas en aclwvidades t&enicas relaciunaelas,
los gerentes o jefes superniores quienes apruchan el informe; 1os
administradores quicnes «esean hechos y un buen consej)u; vy por
altimo los profanos.,

vi. 3.- OBJETIVO

Los 1infornes_tendran_las—siguientes—utilizaciones:

A) Intormar para uso 1nmediato,

B) Servir comou base para emprender una accion.

C) I'stablecer la priurnidad sobre un descubrimenito,
D) Estimular el interés

£) Reservarlo para uso [uturo, .

i

vi.4.- DOCUMENTO
|
Se delimitard claramente ol alcance del misme anlonme y o 1ol
cibn con respectu a olros ya sca porque sc fornme ana e, g
sea porque el informe sca parcial, ya sca porque recjuicre ool -
menlous o revisiones. ‘

Vule la pena pensar en |s rccursos de que se disprniga para ol a0
fotme coma son: Dinero, tiempo y medios de clabyorecion,

VI.S5.- COMPONLENTES DEL DOCUMENTO ' : \
N \\.

Consignaimos las componentes de an oanforme Conies Tornal orien

so0, bdsicamentc corrcupondon a tres grupsu: b parte afacaal, ol

informe propramente dichy y ol malenal oomplesmentore. )

!
r
| .
|



V.5.1.~ COMPONINTIES INICIALES.
\

V.5.1.1. Cubiertas
Contendra suficiente informacidn para que el lector identifi-
que con exactitud qué informe tiene en sus manos: titulo, noum
bre de la organizacidn, nimero de serie, numero del c:zmplar
y clasificacidn. Distinguiremos cubiertas para folletos tdena
cos y cublertas para manuales.

"v.5.1.2. Portada

Sefialard ‘el nombre del autor, fecha de publicacidn, el editor,
1a poblacién o ciudad en que se realizd la publicacién, el nu-
mero dc serie, cl nombre del cliente y otro material diverco -
que depende de la Institucion.

v.5.1.3. Carta de Rresentac1on.

\

Esta carta presenta el informe al cliente, cumple con el mis-
mo propdsito del prdlogyo y si se usa aquella no es nccesario
éste. El nombre que aparezca en esta carta, seri el de la per
sona responsable del documento.

'

V.5.1.4. Prdlogo.

Esta redactado por una persona gue no cs él autor del informe,
comentara sobre la calidad o antecedentes del informe, el é&xi-
to o habilidad del autor en su profesidén, las razones por las

cuales se ejecutd el trabajo, lapso en que sc logrd y método -
seguido. Obviamente, las fechas, identificaciones y relaciones
con otros informes.

Su informe sera formal, sin tablas, ilustraciones o notas lc -
pié de plana. No se usaran pronombres personales y se¢ recomicn
da no tratar de ser humorista.

.5.1.5. Prefacio.

Lo escribe el autor e indica el motivo, la forma y para quiér
se cscribid el informe; cémo espera que se utilice y se ligus
con otros que se¢ hayan desarrollado o se intente producir. Lo-
reconocimientos pueden formar parte del prefacio. Serd redacta
do cn primera persona del singular, indicara el nombre al (i--
nal, scguido por la ciudad y estado donde se clabordé y la'fe--
cha en que se realizd.



V 5.1.6. Reconocimiontos.

Aparece esta scccidn éspecial cuando alguna persona, .oryaniza

,cidén o companiia, ha hecho contrlbuc1ones ,meritorias.” :Seran --
breves, sinceros, en forma sen01lla y 'con dignidad. No se snN-
brecargara la lista con los nombres ni se. excedera ‘en entu-- -
siasmo.

Vv.5.1.7. Extracto. .

. . - N

vy, 1
A N T

Es.difcrente ai;Suma%for‘se mantendra sumamente corto, no mas
de doscientas-palabras; " pues slrve para las tarJeLas de cata-
logos de bibliotecas; sec 1imitd a Ia ‘enunciacidn del problema
y a proporcionar los hallazyas, resultados, :0 recomcndaciones
mas importanﬁes irda separado o acompafiado al informe. No se usa--
ran ilustraciones ni haran referenc1as % sera reallzado hasta ter-
minar cl 1nforme R i A

¢ e s e

’x,

s LN sx _ 4

.- T
A -
LI -

V.5,1.8a Tabila: de! Materlas o Indlce General v e e e

Es diferente del indice, se localiza al. prlnc1pld“dei informe

y proporciona al lector las Secciones pr1nc1pa1es en el orden

de su aparicién. Indica la colocac1on de.figuras. y- tabhlas, vy
; proporc1ona el esqueleto estructural del informe. = "

i o

) RS (3 4w H -

“ falTIot s

V. 5.2.—\INEORME ‘se compone del textpﬂ ¢ablas e 1llustraciones.

V.5.0.Téngase en_cuenta_que_—puede contar con—una~SECCIOH—FETAL;
qgue en realidad es parte complementaria y que contiecne lo --
mismo que el prdlogo; es p051ble due..se repitan los’mismos -
conceptos.o ‘que desaparezca uno denlos dos;: El propbésito de

,,,,,, Jﬂu

la Secc1on*in1c1a1'~51rve para reunir al-autor y al lector -
en un .comin’ dendminador v fac111ta: la comun1cac1onr "El pri-
~ g

mero establecera” sobre que tema escrlbe,dporfque ‘debe' leerse
el informevy +lo -dué’ pueda esperarse de, .Gl SRR LA

PeTST E- e

i
e

-

Se propone: I ‘s ¢ S

N ) ’ AR .
ee s L sebes R B .-

Propésito del informe,’
autorizacidn para el trabajo, .~ - -
anteccdentes histdricos,

juicio CrlLJCO de la- tcorla,
espcc1f1cahlon(s, . )

limites dol Lrabajo informado,.

método de trabaJo, ,

-declaracidn de los resﬁltados,

método de presentacidn.

debe ser equilibrado, pocas ilustraciones, y cuidar cstilo y
lenguaje.
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v.5.10.

V.5.11.

Las otras componcntes del texto del informe scn:

Introduccidn.

Antecedentes.

Malteriales.

Eguipo. \

Proccdimiento. -

Derivaciones.

Resul tados.

En informes sobrc¢ experimentos, prucbas o cuando se trata dco
un cstudio, sc hace un rcsumen que contiene cnupnciados senca
llos de hechos que ofrezcan al lector el conccimiento de 1o
gue se ha descubierto. Las explicaciones e 1nicrpretacionces
de los resultados se consignan en la discusién.

Valuacién.
Se calculan recursocs ya sean humanos, econdmicos o de ticmpo.

Discusidn.

Los hechos presentados sc discuten y se¢ interprebtan, se pro-
porcignan cxplicaciones y argumentos; de c¢sta mancra, ¢l au-
tor ticne la oportunidad de guiar el pensamicnto de sus lec-
tores.

Sumario.

Hemos dicho que cs diferente al extracto, es condensacidn -
del informe que incluye la forma en gue se hizo el trahajo,
el equipo o procedimientos que se utilizaron y una breve --
discusidén de los resultados. El lugar qgue ocupa, puede ser
va sea al final del informe o al principio del mismo repor-
te, o después de la Scccidn Inicial. Puede contener alguna
ilustracidén o alguna tabla.

Conclusiones.

Sera&n tan directas y breves como sea posible, positivas: no
seran confusas. Nomalmente se colocan al Gltimo dc la Scc-
cién Final.

Las conclusiones son "Juicios criticos raxzonardos™ a loo oo
se ha llegado despuls de una cuidadosa consideracion de 1o
resultados del estudio, encucenta O experijpentos. Seran 1o
cas, claramente apoyadas y sencillamente cnunciadan, 16 pi-
den gue se emprenda ninguna accidn. '
Por ejemplo, se concluyc que es mas eccondmico el use de lo-
comotora Diesel, para el arrastre de carga sobre determina-
da seccién del ferrocarril, que el uso de locomotoras’ eléc-

-tricas.



V.5.12.

Recomendacionces.

Las rccomcendaciones si implican una accidn, por ej=mplo:
se recomienda cue la Compafiia [errocarrilera descontinte
las locomotoras eléctricas y las reemplace 1nmﬂd1atamen—
te con las Dicsel. También se coloca al Gltimo la Secc1on
Final. Pero tanto éstas como las conclusiones y secgun’ el
propdsito, se colocar@n una o ambas de estas componentes
al principio del informe e inmediatamente después de la -
Seccidén Inicial; en donde podrd scr encontrado vy lecido f&
cilmente por pcrsonas que posiblemente no lcan el informe
completo. )

Obsérvese que pucde tenersc una SFECCION FINAL, donde se -

consigynan las conclusiones, alternativas y recomcndaciones.
- \

V. 5. 3.- MATERIAL COMPLEMENTARIO

Igualmente se agrupa al final del informe. Comprende:

.5.3.1.Apéndices.

Sc usan como complementos al informe propiamcntce dicho.
Desarrollan lo mismo que el informe, pero mas detallado-_ -.
Fotografias o informacidn de interés a una pcquefia porcion
de lectores.

Tipicamente seria: especificaciones, lista de nimeros de -
dibujos, derivaciones matcmaticas detalladas, resultados -
iterativos de pruebas y tablas de datos.

V.5.3.2.

V.5.3.3.

v.5.3.4.

Nomenclatura o notacidn.

A vecces se localiza al principio del informe.

comprende los simbolos empleados que son: cursivas mayuscu
las, letras gricgas, indices inferiores, -indices superiores,
notas especiales.

Es rccomendable atribuir un sblo significado a cada simbolo.

Glosario. .

Es un diccionario parcial: si sélo son unos cuantos t&rmi-
nos, menos de diez quc nccesitan cxplicacién, no sc Juniaf
ca. .

Sc¢ prepara al final.

Lista de Refcrencias. \

-Proporciona sdlamentc los nombres de las pUbllLﬂCthLa quc
se citan en el informe. Se colocan en el orden cn que se -
enunciaron en el texfo, no en orden alfabdético, seran lo -
mas completas posible, ya que sirven para que el lector --—-
las adquiera; cuidarsc de no consignar referencias anticua
das, 1ncompletas, de relleno, oscuras ni publicaciones pro
-pias del autor, puesto que ésto seria signo de vanidad.



v.5.3.5.

v.5.3.7.

v.5.3.8.

V.5.3.0.

Riblioyrafia.,
Dificre doe la lista de Referencias, porgue 1ix bibliograffa
incluyc titulos de las publicaciones que se piensa sean de

. interés para los lectores, se haga o no cita de ellas en -

21 texto. Las obras se colocan en orden alfahético, ya por
autores, ya por titulos.

indice.
Se coloca al final del informe. No proporciona rlalos rela-
cionados con la organizacidén del texto: indica al lector -
las paginas especificas en qué se desarrolla detorminalo -
Lopico.
2s mas dctallado que ¢l tcemario y no 1lleva tuablas ni ilus-
tracioncs.

\
Pucden usarse siglas; los nombres con Mc, 0', Vvon, e, 1o
se deben interpretar como siglas.
Ademds, se usaran referencias cruzadas como "Concrefo, --
agyregados de, " o "agregados para concreto" o la indicacidn
“ver".

Ignora las letras griegas gue precedan palabras, y alfabce-
tizar las siquientes letras a la primera.

Se colocard la palabra clave primeramente: Cascos fabrica-
cién de, y no, "Fabricacidén de Cascos".

Tarjetas Extractadas.

Constituyen herramicntas uUtiles para el usuario dcl infor-
me y los bibliotecarios. Contendra toda la informacidn hi-
bliografica necesaria para una localizacidn réapida y facil
del documento y un extracte adecuado del reporte,

I.ista de distribuciédn.
Fn algunos panfletos se acostumbra indicar a quién se ha -
enviado, o quicnes deben tener copia del documento.

SECCION FINAL.- La mayoria de los informes quedan mecjora--
dos con una seccidén final, que resume los puntos principa-
lcs tratados; se hace el cierre mediante esta repeticidn -
para que el lector los recuerde.

besde un principio se planeard concluir el, informc con una
sceciodn final, sc obtendran conclusiones del trabajo, 5o -
condensaréan los hallazgos principales y sc recomendard.

AGn cuando se coloque un sumari@ O una lista de rocomend -
ciones al principio del informe, use colocara 4l final del
documcnto esta seccion.

El sumario sirve para lecitores que disponen de poco Liocmpo,
esta seccidén es para aqueilos que leeran el informe dcl --
principio al fin; pero existen otros que lecran sélo la --
seccién final para conocer lo que el autor tiene que decir.
No se introducird idea nueva, y rara vez se usardan tablas.



V.

6. EJEMPLO
Consignamos la obra monumental, "EL PRINCIPLE", gue iTlicolés
Maquiavelo dirigié al magnifico Lorenzo de Médicis.
'‘Obsérvese la Introduccién y el.Indice. ¥Bn la primera, sefale
cl objetivo general, el especifico y descubra por qué es un
cjemplo de Informe.

En cl scgundo, agrupe o disgregue los CuplLUlO cn los gue -
usted considere.

Los que desean congraciarse con un principe suelen presentar-

sele con aquello que reputan por mas precioso entre lo que po

seen, O con lo que juzgan mas ha de agradarle; de ahi que se

vea guc muchas veces le son regalados caballos, armas, telas

de oro, picdras preciosas y parecidos adornos dignos de su --

grandoza) Deseando, pues, presentarmc ante Vuestra Magnificen

cia con algan testimonio de mi sometimiento, no he encontrado

entre lo poco que poseo nada que me sSca mas caro O que tanto

estime como el conocimiento de las acciones de los hombres, -

adquirido gracias a una larga experiencia de las cosas moder-

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

lucgo de examinar y mcdltar durante mucho tiempo y.con_gran. - --
-~ -—seriedad, hé énce¥rado cn un corto volumen, que os dirijo.

/

Y aungque juzgo esta obra indigna de Vuestra Magnificencia, no

por eso confio menos en que sabréis aceptarla, considerando -

que no puedo haceros mcjor regalo que poneros en condicién dc

poder entender, en brevisimo tiempo, todo cuanto he aprendido
en_muchos afies y a costa de tantos sinsabores y peligros. No
he adornado ni hinchado esta obra con cldusulas interminables,
ni con palabras ampulosas y magnificas, ni con cualqguier atrac
tivo o adorno intrinsecos, cual muchos suelen hacer con sus co
sas; (2) por que he querido, o que nada la honre, o que sélo -~
la variedad de la materia y la gravedad del tema la hagan gra-
ta. No quicro que se mire como presuncidn el que un hombre de
humilde cuna se atreva a cxaminar y criticar el gobierno de --
los principes. Porque asi como aquellos quec dibujan un paisajc
se colocan en el llano para apreciar mecjor los montes y los 1y
gares altos, y para apreciar mejor cl llano escalan lo= monirc .,
(3) asi para conocer bicn la naturalcza de los puchlos hay ofae
ser principe y para conocer la de los principes hay/ que prrteo-
necer al pueblo ) : !
Acoja, pues, Vuestra Magnificencia este modesto obscgquio con -
el mismo animo con que yo lo hago; si lo lee y medita con aten
cién, descubriri en él un vivisimo deseo mio: el de que Vues--
tra Magnificencia llegue a la grandeza que el destino y sus --
virtudes le auguran. Y si Vuestra Magnificencia, desde la cus-
pide de su altura, vuelve alguna vez la vista hacia c¢ste llano,
comprenderd cudn inmerccidamente soporto una grande y caonstantce

malignidad de la suerte. ) A -



Ir.-
(II.-
Iv.-

VII.-

V1II.-
IX.-
X.~
XI.-
XII.~

XIIIr.-
XIV.-
XV.-

XVI.-
XVII.-

XVIII.
XIX.
XX.~

XXI.
XXITI.
XAIIT.-
XXIV.-

XXVI.-

~-INDIGCE_

De las distintas clases de Principados y de la forma en
que se adquieren.

De los Principados hereditarios.

De los Principados mixtos.

Por qué ¢l Reino de Dario, ocupado por Alcjandro, no sc
sublevd contra los succsorces de éste, después de su mucr
te.

De gué modo hay gue gobernar las ciudades o Principados
que) antes de ser ocupados, se regian por sus propias 1«
yes.

De los Principados nuevos gue se adquicren con las armas
propias y el talento personal.

De los Principados nuevos que se adquieren con armas y -
fortuna de otros.

De- los que llegaron al Principado mediante crimencs.

Dél Principado civil.

cémo deben medirse las fuerzas de todos los Principados.
De los Principados eclesiasticos.

De las distintas clases de milicias y de los soldados -—--
mercenarios.

De los soldados auxiliares, mixtos y propios.

De los deberes de un Principe para con la milicia.

De aquellas cosas por las cuales los hombres y espccial-~
mente los Principes, son alabados o censurados.

De la prodigalidad y de la avaricia.

De la crueldad y la clemencia; y si es mejor ser amado -
gue temidc o ser temido que amado.

De qué modo los Principos deben cumplir sus promesas.

De gqué modo debe evitarse ser despreciado y odiado,

Si las fortalezas, y muchas otras cosas que los Principe
hacen con frecuencia son Gtiles o no.

Ccémo debe comportarse un Principe para ser estimado.

De los secrclarios del Principe.

cémo huir de los aduladores.

Por qué los Principes de Italia perdicron sus Esntades.
Dcl poder de la fortuna c¢n las cosas humana:s < de: Jon oo
dios para oponersc.

Exhortacidén a liberar a Ttalia dc los barbaros.

S
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vIili.l.

VIT.2.-

V1I.2.1.

viIr.- I NI"ORME M UJINERTICDO

INTRODUCCION,

n nuestro curso, hemos querido 1ncluir la elaboracidn de 11
fommes tendienles a proporcionar datos ostadisticos, cortuos

prondsticos, informes de opcraciones y n gcneral todo aquel

. . / . .
documento que trata datos numcricos. Genceralmente ¢l e jrcull

vo desea conoccr de qué orden andan las cifras, hacer una ax
ploracidn de costos o simplcmente juyar con las matcmaticas.

La introduccién de la computadora y las técnicas sofisticads:
para cl analisis administrativo, establccen la necesidad on -
cl hombre de necgocios de posecer sentido numérico basico o sex
un cierto scntido comin en el manejo de 01fras ya sea al r

cibir informacidén o al proporcionarla.
\

]

Esto es sumamente Gtil en la fase que se llama primer anali--
sis, que cs aquella que maneja de una manera informal los sim
bolos y que implica actividades tales como: la iniciacidn del
pensamiento, la seleccidn de rutas para la exploracidn, la ¢
cisidn respecto a cuales son las ciflras gue merccen nucstra -
atencidén y la determinacidén de las técnicas del analisis for-
mal gue. pudicran resultar mas apropiadas.

También existe gran aplicacidn para ante-presupuestos, prcsu-
puestos, planeaciones, programaciones, memorias, anales, ctc.
Nuestros datos numéricos pueden servir de una manera gencral

para deducir informacidn o sacar noticias; pero también para
verificar o comprobar por ejemplo -gastos por -filtraciones o - ——-
mermas, precios en la historia de un producto, prondsticos, ol

Proporcionaremos previamente las bases para nuevas ordenacio-
nes, las caracteristicas de la mente y la naturaleza de los -
numeros. A continuacidn enumeramos una serie de estrategias v
técnicas que corresponden al enfoque que debe hacer, tanto --
quicn elabora un informe como quien lo lece: luego sc indica--
ridn ejcrcicios.

COMPRENSION DE LOS MIMEROS,

Veamos como el cecrebro,sc compenctra en los nameron:
1

Bases para Ordenaciones.

~ Tamano

~ Cronologia

- Costumbre (v.g. Ilombres antes de mujeres) .
- Orden alfabético

~ Orden numérico (v.g. mdquina No. 1 antes de maguina No. 2)
- Orden natural (v.g. progresidén de un producto en desarrollo

a través de varios departamentos; o segmentos geograficos
de Este a Oeste).



Vif.2.2. cCaracteristicas de la mente.

VIi.2.2.1.

vir.z2.2.2.

Vir.2.2.3.

VIT.2.2.4.

VII.2.2.5.

vVIii.2.2.6.

La unidad de procesamiento de la mente tiene severas
limitaciones:

- Tiene dificultad con numeros de mas de dos o tres
digitos. '

- Sb5lo puede tratar con unos cuanlos renglones a la
vez.,

- No puedec absorber datos con mucha rapides,

- Vacila cuando una cadena de razonamientos se vuel-

\ ve demasiado larga.

La capacidad de almacenamiento (mcmoria) de la mente

cs cnorme, pero cl acceso no e¢s facil y la regidn de

la busqueda es bastante limitada. La memoria parece

opcrar en términos de relaciones vinculadas o cade--

nas; pcnsar en una cosa conduce al pensémiento de o6-

olras cosas.

La mente { y también la percepcidn) funciona fuecrtr-

mente en términos de clasificaciones y estructuras,

La mente tiende a desarrollar vias y patrones de cn--
foque habituales.

En particular, cl habito tiende a formarse alrededor
de lo que es: '

Familiar.

Facil.

Placentero.

Estrechamente relacionado.

La mente encuecntra mas facil operar:

- En términos de imagencs.
- En términos concretos.
- Cuando algo sc¢ sabe explicitamcnte.

La mente sc¢ siente incémoda en la prescncia des

~ Incertidumbre o duda.
- Falta de patrdn u orden.



Vvil. 2. 3. Naturaleza de los Nameros ,

I.os nGmeros son. . .

- Artificiales. - secncillamentc una invenadn atil .

- Abstractos, y pucden scr aplicados a-muachas entidade -,

- Representativos; y sdlo de esta manera tiene significado.

- Condensados, - un modo compacto de presentar inforimacion,

- Aproximados en cierto grado,

- ‘Indecterminados dentro de ciertos-dimites,

- Especilicos y precisos cnanayor grado que muchas otras formas
de comunicacidn, aungue sean indeterminados dentro de ciertos

. 1imites.

- Pasi\vos; ticnen que ser activados.,

- Recopilaciones en cierto grado

- Parciales, y nunca pucden representar la situacién entera,

- Denominadores comunes que facilitan mucho la comparacién.

VIL 3. - ESTRATREGIAS

Con estlos conucimientos pndemos establecer cstirategias para
compenetrarnos, cntender, dominar, saturarnos con los gua-
rismos y obtener o dar informacién a partir de esas cifras.

Los heimos agrupado cn (res conceptos :
Por objetlivos,

‘Carmnbio de ndmeros y Simplificaciones
Personales.

VIL. 3.1. Por objetivos, - Precisar que e¢s lo quc se busca y porqué, Il
cjeculivo puede buscar noticias ; Por qué han subido las pérdidas
o verificar mayor ecficiencia si ¢s que se han hecho reparaciones
a la linea de montaje. \

- Identificar y especificar el origen e historia de los datos. Un pro
ducto pudo haber sido modificado afio tras ano y el artionlo actu
cn recalidad es otro, con respecto al original y desde luacgn los pre

cilos varian,

Siindicainos un suceldo p'r(uucdzo/horu, e oC mvoluara: vadcae g
Scguro Social, horas cxtras, cte. ?.

- Verificar proyecciones y prondsticos o suponcr condiciones,  1J
ejecutivo conoce su ncgocio y ¢spera resultadus que comprueheen
sus expectativas. Un factor puede motivar a otro o al revés o’
los dos ser provocados por un lercero.




- Craerio al analizar conceptos, por cjemmplo; renglone e e,

de 10 000,00 o Jos nuwyores relabivamente a los que se consiguan,

- Fnannnar varias veces,  Un exinnen anicial proporcionia un enfo-
que peneral, posiblemente una resolucidn de un problernig urpgente,
los examenes posteriores serian inds especificos y satislurfan
otros problemas. )

vIL, 3. 2. - Simplificaciones ,

- Redondear o climinar ciertos digitos a la derccha.

- Reducir el ndmero de datos individuales, Usar subtotales y to-
tales o promedios,

- Muestirep Sistermdtico, [Por ejemplo: Tercer columna o hilcera,
También clasificar en categorias relevantes y seleccionar cifras,

- Cainbio de disposicién y del orden. Con una nucya presentacion

' pucden asimilarse mejor los datos,

- Cambio dc unidades. 960 unidades/mes = 6 anidades/h z Yuni-
dad/10 mn. t

- Cambio de valores nuinéricos para ver electos en otras cifras,
Por ejemplo: Si el ticmpo de produccién/unidad se reduce a la
miitad, se duplicard el rendimiento? Sc duplicarian las unidades™”

- Uso de Gréficas o F'érimulas, Postleriormente hablaremos de
grdficas y podemos citar como férmula la correspondiente a una
programacién mensual 200, 220, 248, 287, y 342 como, »
Venlas n - 140 % ( Ventas n-1) - 60

- Transferir conceptos numéricos de una especilidad a otra. ¢ Cuil
seria el rendimiento de un dibujante, de una secrctaria ¢jecutiva,
de una mecanografa, de un atleta?

- Difercncias y Semejanzas. - Comparar, usar relaciones, y por-

. centajes,

- Buscar conceptos faltantes. - ¢ Ddénde estdn las drdenes pendien
tes, pasto de horas extras”, ‘

- Inconsistencias y Redundancias. - Los subtotales son cquivalen-
tes al total o abundancia de columnas : precio ncto, costo, utilidades.

- Visualizacién. - Irmmaginar [fsicamente el cfccto de un nidnw ro,. s -
minuyd la produccidén de un articulo, Vemosscarencia de nabesin
prima, accidentes de trabajo, maquinaria defcctuosa,

VII, 3, 3. - Personales.

.

- Discutir con otras personas, adn de la competencia, cifras o deii-
niciones de ndmeros: indice ponderal, ingreso per cdpita, coeli -
ciente de inteligencia,

- Redactar el informe personalmente. Kl intercsado se ermpapa do

las cifras. ) .



Curdar de mnenospreciar ofras, pencrabmente os namero s que o

recen enoe) centro no Se o tonan o o ki .:..‘. respee 10 Yo Ay e
oa los nnos, Pero ademas, bvnee rochvza o que no le poe -
ta: cl tecnien se siente atraido pur su' cspecadidad, el administr -
dor por sus conceptos.  Cualquicra de bis preferendias que se Len

g desprecia a la otra.,

Presuponcer errores, - o alteramos ana aafra por otra francamente
cquivosada que resaltado nos daria, Al cambaar un mimero pos

.
olro absurdo, que conclulimos,

VI, - USO D GRAFICAS,
\
INs evidente que trasferir nuestros nlimceros a expresiones {dailes
de digerir como son las Grdficas ayuda a una micjor comprensiaon de
las cifras. Veamos que tipo de Grificas se¢ pucden ntilizar:
VII. 4.1. CGridfica l.incal. - Muy ausada para scnalar teadencias,
1,0 r—o—,——m y—— -— ——
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VII.4.2. Grdflica de Siluetas. - [’ara enfatizar altas y bajas de una base,

mela o standard.
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VII.4.3. - Barras Horizontales, - Para secuencias ¢ variaciones
en tiempo.

1838 'S&

VII.4.4. - Altas y Bajas. - Para variaciones en determinados pe-
riodos.
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VII. 4,5. - Logaritmiea- Para mostrar incrementos de cambio
en lugar de montos directos.

\
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VII. 4.6, -
\
VII. 4, 7. -
0%
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VH. 4. 80 it

Sectores. -

Barras Verticales. -

Enlaza partes componentes de un todo.
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Compara montos.

Para connotar mas



(TN F16} 96! h96§ 196!

A~ AZEFECDE A o, BB Ty O
{;'?; Ranan G B
Sl vl ot 51 ‘SFE:'-N: 0t
' B it B P ot il

~osy) ‘\__J ,:/\/-‘\\/__‘V oh

—— -_.—----—---l——- N SURU ISP M fz:i: 03

A —_— - -

Ny \/.’:L/': oy

e (J] )

TROpMojghy CaaDISUOTy - tsOJRIISS - 01T CTHA

Heés £46¢ 2541 12 1Y
b r—' sl '
(‘\ "‘4 o ‘.r?i(; ";
cag o P ;‘,».
4 P ;
ES Hal e Dl
< et -
\
e PO SO Y
» N .

S TIDUD U] vTLUDS

A SOTU i ngug S tERDIpLALDgNY SATRILIMOA SPIavVy = G IEA



v

VI, 4.1l, Diapgrmona de Flajo, Para indicar sccuc cdas, proprate e

eventos, cte,

| o EHEH

-6*“‘“"; | ‘ A L I: _
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OQ~ @J’ . ,,.‘,_ 1§~ — |
A .
\ Al ‘

VIl 5, - TEMIPLO DI HSO DI FESTRATEHGIAS,

Cuanio HE DATOS SOBRE PIMIDOS SURTIDOS, INSFICUION ¥ FRODEC G ON, Iverr s vion, S A

Inypercierada Tamadas de o oo iy
nniediatamente y lenmnada,
Piezas anles Findursdas, SEFUN Pofue et s
PRODUCIO suthidas dr (o) coni s 1ymbngs nes del (hienie
1 ' . .
| toRwiLLOS 8.550 8,560 4.750 1.810
! TUERCAS 783 . 740 . 725 15
| TALADROS 3,578 , 3.578 2,242 1,124
' ' t
i THERAS 1,005 1,010 237 773 —
! TECLAS 6,413 ‘5,320 5.160 l 160
! TENEDORES 492 492 3s - 457
l : , 1
l . . . i ‘ I
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CUADRO IV, NUTVA DISPOSICION DL 1'ATOS DI VESTAS FAKA JAPLE A NTos, S A

A PRIMER INFORME LN FORMA CONVLNCIONAL

Numero de luertas Vendidas

Vendedor Marzo
Pollard n

lees 57
Saybolt 19
Frore 43
Fernck 18
Knox' 10,
Thomas 35

Tdbrern
PR LA

22
18
29
37
45
15

9

Macro
Aho o la del atin
Ineto | fecha_ o paseie

25 58 12
ral 96 45
17 65 30
41 121 39
46 109 26
8 33 5
12 56 37

B. VENDEDORI'S CLASH ICADOS POR VOLUMEN DL MARZO

Ventas
V:ndrdo- L de marzo
Lees 57
Fiore 43
Thomas 35
Sayboll 19
Fernick 18
Pollard 1
t
Knox

10

Vendedor __Marzo_ Febeero
Lees 57 18
Fiore 43 37
Thomas 35 9
Saybolt 19 29
Fernick i8 45
Pollard 1 22
Knox 10 15

Qriero

21

41

12

17

46
25

. VENTAS DL MARZO VERSUS VLNTAS CON OTROS I14CSES

Ano a (2

121
56
65
109
58

33

Marzo
e ghy

-
k28T __

45

39

37

30

26

12

5

D. VENTAS DEL ARO A LA FECHA, VERSUS VENTAS Df MARZO

Vended Afho de! 270
endedor 2 12 fecha Marzo pavade

Lees 96 57 45
Fiore 121 43 39
Thomas 56 35 37

. Saybolt 65 19 30
Ferrick 109 18 26
Pollard 58 11 12
Knox 33 10 5




VIIL. 6, - EJEMPLO DE REDACCION NUMERICA :

Obsérvese en el siguiente articulo de 1., H, Robins, las caracteris-
ticas de ]la Ciudad ~'de Nueva York, que se refieren a la enourimidad
de la ciudad, al fenémcno mundial que representa, y a los habitan-
tes, y realiza un hreve andlisis sobre el ncqyo_rquinb medie.
|

""l.os cinco distritos de la «judad son, en realidad, cinco grandes « i
dades, Manhattan tiene casi tantos habitantes comna Filadelfia; e} -
Nronx igual que 1os Angeles; ¢l Distrito de Queen's se aproximg a
las 1)(gl)lég'i()ncs reunidas de Washington y San Franciscgg 4!';3'uukl';n
excede a Detroit y Boston juntas; incluso ¢l pequeii Richiond, a) sur
de la Bahia, puede hablar en voz alta, teniendo casi tantos habitantes
como sd gran homénima del estado de Virginia'', '

"l.os techos de Nueva York cubren el 6% de toda la pgblacién de Fstas
dos Unidos; sug calles bastarian para hacer una carretera a través
del Continenle, y regresar hasta 'mitad del camino,

Y asi enumera kilémetros de nmelles y de alcantarillas, cientos de
escuclas, de¢ parques, de hoteles, etcétera,

"Nueva York es la primecra ciudad judia, la privera irlandesa, la sc
gunda italiana y la novena alemana en ¢l pl._én;gla, Un millén de ru-
sos, medio millén de polacos y casi mediv millén de negros tienen
aqui su hogar'. )

"IEl neoyorquino medio es persona razonablemiente culta; veinticuatro
de cada veinticinco saben lcer y escribir. FEs bastante respetuoso
con la leyy sélo es detenido una vez cada catorce afios, aunque te-
nemos 19 000 policias,"

Por lo que se refiere a su religién, las posibilidades, soun cuatro
contra siete de que pertcnezea a una de las 2 800 iglesias y sina-
gogas que estdn esperando darle la bienvenida'',

VII. 7, PRESUPUESTO SOBRIE BASE CERO,

Moudernainente, al calcular en las diferentes Instituciones, ¢l pre-
supuesto de gastos para el afio siguiente o para el perioda fiscal o
para una nueva elapa de la corporacién para lograr un nucvu pro-
yecto, se realiza el prcsupuesto sin considerar un anterior comao
bdsico, é&sto se hace en base de IPaguetes de decisién, de log cuales
proporcionamos cuatro cjeinplos: .



VII, 7.

VI, 7.1, Paquetes de Disminucién de Personal:

Paquete de decisién . - Gerente de ventas combinado para la zo-
na A yla zona B.

W“[Costo. - $ 45,000

Definicién. - Combinar las zonas de venta A y B para formar una
sola zona, eliminando asi al gerente de ventas A.

Bencficios., * La combinacién de zonas ahorra los gastos del geren
te de ventas A y de su secrctaria ( $ 40,000),

Consecuencias de la no aprobacién. - El gerente de la zona comba-
nada tendrd menos tiempo para rcalizar investigaciones de e ca-
do y resolver los problemas de los clientes mds pequenos, pero cl
impacto' negativo en las ventas debe ser minimo debido a la nivela -
cibén de ventas y el receso econédmico que se cspera de los clientes
mayores de la zona A,

Alternativas. - Retencr al gerente de ventas de la zona A con un
costo adicional de $ 40,000, (Este podria haber sido un paquete de
incremento)., (1)

Combinar las zonas de venta A y C. (2)
Paquetes de Proyeccto o Programa :

Paquete de decisién. - Sistema automatizado para inventarios .

Costo. - $ 60,000

Definicién. - Un sistema perpetuo y de acceso inmediato para in-
ventarios de articulos terminados y en fabricacién. Se requicre
la actividad de programacién de dos hombres-afio y $ 30,000 de
gastos por costos de computadora.

Beneficios. - Disminuirdn las demoras de produccién y embarque
debido a la falta de existencias y disminuirdn en 25 % los niveles
de inventarios, Su costo se recuperard en un afo.

Alternativas:

- Eliminar el sistera. Empero, ésto eliminaria los bencficios
declarados y se desperdiciarian los $ 20,000 ya gastados en su
elaboracién, S

- Demorar su instalacién de septiembre de 1971, & abril de 1972,
rahorrando asi $ 30,000, en 1971. '

Eliminar la capacidad de acceso inmediato del sisterna (15, 000
de disminucién.cn el costo del paquete).

Extender el sistema para incluir inventarios de materias pri' -
mas ( $ 15,000 de costo adicional.



VII.7.3.

VII.7.4.

Paquete de Servicios Recibidos.

Paquete de decisidn.- Dismunicién del control de calidad
del producto X.

Costo : - $ 100,000.

Definicidn.- Inspeccionar él 25% de los articulas termi -
nados del producto X a la hora de¢ haberse terminado su -
ensamblaije.

Beneficios.- Esta muestra identificard errores repetiti-
vos del, proceso y asegurara el 90% de probabilidades de
la aceptacidn de los clientes.

Consecuencias de la nd aprobacidén.- Gran aumento de re—=
chazos por parte de 16s clientes y probables pérdidas de
ventas; los errores del proceso persistirdn si no se dis
minuye el presente nivel de verificacién.

Alternativas:

-~ Aumentar al 35% las muestras examinadas. Esto aumenta-
rd la probabilidad de aceptacidn por parte de log§ —---
clientes al 95% ( $ 30,000. de costo adicional).

- Disminuir la muestra al 20% . Esto disminuira la proba
bilidad de aceptacidén por parte de los clientes al 80%
( 15,000. de disminucidn de costo del paquete),

- Retener el niyvel actual de actividad de prueba, pero -
retardar la inspeccidn cuatro horas después de termina
do el ensamblaje para reducir las cargas de comproba--
cidén - cumbre y las horas extras ( $ 10,000. dcmorados
al presupuesto del afio préximo).

Paguete de Gastos de Capital.

Paquete de decisidn.- Programa de gastos para la expan--
sién de las instalaciones de la "Dallas Chemical"”.

Costo.- $ 2 millones en 1971, $ 1.5 millones en 1972, -
$ 0.5 millones en 1973,

Beneficios y consecuencias de la no aprobacidn.~ Los es-
tudios del mercado justifican el incremento de capacidad
a este ritmo.



Alternativas :

i = Demorar seis meses la necesitada expansidén de la fa-
brica, operando a toda capacidad con las 1nsta1ac1o—
nes existentes, los sdbados y domingos.

~ Pasar por alto los programas de gastos y determinacion.

- Reducir el programa de construccidn y pagar una prima
del 5 al 10% por concepto de acelcracidn.

Reducir la capacidad de los tanques de almaccnamient.o
de sustanc1as quimicas al minimo ( $ 200,000 de dismi-
nucidn en el costo total del proyecto).



VIIIL. - EJEMPLOS ESPECIALES
VIILl. - ' CURRICULUM VITAE "' PERSONAL

Un informe sobre la personalidad de uno mismo, le constituye el Jla |
imado Curriculum Vitae, estd dirigido a quicn corresponda, o sea
quc son muchos los desliratarios, y debe proporcionar informacidn
interesante y plausible de la persona que uno mids conoce; en general
los datus que sc¢ consignardn serdn los sipuicnles, ademds e un re-
trato de Gltima fecha @

1. - Datos l’ersonales @
\

En donde debe {igurar :

Noinbre

Lugar y fecha de nacimiento
Naciounalidad '

Sexo
- Edad

Peso

Estatura

Estado Civil

Direcciones y Teléfonos
Cédulas Profesionales
Registro Federal de Causantes
Ndmero de Registro dec Perito ( si éste se tiene)

II. - - Escolaridad :

Prinaria

Secundaria

Preparatoria

Profesional

F.xamen Profesional

Otros Estudios. Que pueden ser: Cursos de Post ~grado del ti1-
po de Maestria o Doctorado.

Curso de Especializacidn,

Dominio de otros idiomas: Indicando si sc¢ traduce, habla y es -
cribe. !

ur - Funciones Docentes :

Donde se indica qué materias y desde cudndo, se nan imparti.
do como profesor ¢ maestro, !



IV.-
VI.-

VII.-

VIII.~

Ix.-

Traducciones y Ponencias.

Conferencias.

Representaciones : tanto nacionales como extranjeras.
Desarrollo Profesional:

En donde se indican los diferentes trabajos que se han
desempefiado con duracidén de un afio o mas. Se comienza
con el mas reciente y se termina con el mas antiguo. Al

gunas veces, conviene indicar los sueldos.

Distinciones que se hayan otorgado al interesado: Decir
los motivos por los cuales se obtuvieron.

Asociaciones o Colegios, a los cuales pertencce.

X.~- Articulos y Obras Publicados.

XI.-

Datos Familiares:

Nombres de los Padres, Esposa (o), e Hijos.

En algunos casos es conveniente incluir el. inciso que -
responde al "Curriculum Vitae" deportivo, en el cual se
indicaran los lugares y las competencias en las que se

haya participado: Nacionales e Internacionales.

Este documento se preparard con tiempo, debidamente pen
sado, no improvisado; se trata de un reporte que delata
la personalidad del interesado.

Es interesante precisar el objetivo de la entrega de un
"Curriculum Vitae"; de acuerdo con esa meta, elaborar -~
una carta, en la cual el interesado describira sus prin
cipales facultades para desempefiar un cargo, para lograr
un empleo o conseguir una beca,

fe propone un formato como el siguiente:
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IV,

CHRRICULW.: VITAE DEL sngggoooaoonuoasﬁoqo

DATOS PERSONALES
Nombre:

Iugar y fecha de
nacimicento:

Nacionalidad:
Edad:
Estaturas
Peso:

Estado Civil:

Direcciones y te-
1éfonos:

Céd, Prof.:
Registrog:

ESCOLARIDAD
Primaria:
Secundaria:
Preparatoria:
Profesional:

0O XA LXK LAK

XK AK A KAKLK IS LAKK
XOOAAKXXLAAXXXXX
AXXLXKXX
JOOOHCEXXKX KX

P06 006650060
Xsoooaxxxexx

P 5'079.0'6 0.0 SO O VPO SO S >
P 006000000 eeeePoesded

KA KA KK AALK
XXX KX LA LA AKX AL AR KK,

R HH K AK A A KA LKS
XAXXXX XX XXX XK K XLKXKXLXX
POe90600000000000ese0d
AXXAXKXLAXKX KX AKXXKXKAXKX

Examen Profesional : XxXXXXXXXAXXXXLXXKXIIXXK

Cursos de LEspecia-

lizacidn:

Dominio de idio-
mnas:

FUNIICIONZS DOCENTES

XXxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

D66.6066 00000 DN e Do e

XEXHAXX KA LKA LS LT TIAXTEKSRL

- XXAXLXXI KX KK XXX ANA KX AKKEA L AL LKL K 0 ¢ o
TRADUCCIONES Y TOITENCIAS

Figuro‘ll




VII.

VIII

IX. .

XI,

>

FIKKKK XXX XXX KKK KKK KKK KKK KK XL XKKKX KKK

IR XX XX XXX XXX XXX XX LK KX KKK KK o o o
CONFERENCIAS
REPRESENTACIONES

KXXXAXKX KX AXXXKKX XL KKK LXK KK EKX LK LKL o o
DESARROLLO PROI'ESIONAL

Xukmxﬁua,mmc HAXLXXKXKXI LXK
AXXXXKX XX UXLIXKKX XXX L KK X LXK L L Yoo KIS KKK

XXX UX KX XXX AXTXKXAL LAY L LKA KLX L o 8 o

«DISTINCIONLS RECIBIDAS

XAXXX XXX KX XX XK KX XXX AL X LKL AKX KXILLKK
b 6600005066 000000000000000000000000e
XXAXXXXXXXXX XXX XX LXK LXXAXLXXXKLKK o
ASOCL\CION“S A LA QUE PERTEITECZE
XX XXX KKK KK XK AKX LR XXX XK KXK
. XXX XXX XKIXEX KKK KL KL LK LRI LXK KX XKKK
XXXXX KKK XK TXXKHKKK KX KL KAXKLS (Keoo
ARTICULOS Y OITAS IUBLIC,.DAS !
D6.66.00/000.00000000YYe P E0e 0w Dol

XXX LKA KK AR KKK KA ALK /:/JJJ.A/ —
DATOS FANILIARES v
XXX XXX KX AKX A XK LS LXK AL TS KK 0 o o

Figura |2
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?TVIII.Z. “"CURRICULUM VITAE" DE COMPANIA:

3
13

F

I.- DATOS DE LA COMPANIA:
.Nombre: ‘
Lugar y fecha inicio de Operaciones:
Domicilio: )
peléfonos:
Registros:
IY.- REPRESENTACIONES:

Nacionalesz:
Extranjeras:

III.~ DESARROLLO EMPRESARIAL:

-

IV.- DISTINCIONES:

V.- -ASOCIACIONES:

VI.- PERSONAL:

NOTA: También se acompafia de una carta explicativa.



VIII.3. INTRODUCCIONES

Por ser de capital importancia consignamos los proba-
bles temas que se tratan en una introduccidn:; la cual
puede llevar también los titulos de "Prélogn", "Orien
tacidn para", "Antecedentes de", "La situacién”, "La
necesidad de la Compafiia”, "Limites fijados para", --
"Final y alcance de" ' ‘

Temas en la Introduccidn :

VIII.3.l. Autorizacidn y presentacidn del informe.- En esta par
t? se incluyen sus objetivos principales y secunda---
rios; la fecha y forma de la autorizacidn: los nom---
bres, titulos y direcciones del escritor y del lector,
y la fecha en que debe entregarse.

VIII.3.2. Historia de los antecedentes.- Extraido del historial
financiero de la compafiia, comprende cualquier mate--
rial que tenga que ver con la decisidn, la fuerza que
"puso en marcha la investigacibn; cualesquier datos de

la historia o actividades de la industria gue sean re

levantes—para—el—estudio;—y—el—planeamiento o trabajo

desarrollado por la compafiia anteriormente en relacidn
con el tema.

VIII.3.3. Alcance y limites del andlisis.- La preparacidn del in
forme necesita la determinacidn de los productos, ser-
vicios, proyectos o planes que van a ser investigados;
indicar los campos que van a eliminarse del estudio; -
establecer los limites que deben tener los procedimien
tos aplicados, o la magnitud de las muestras selecti--
vas; las limitaciones .geograficas:; las proporciones y
el dinero que va a suponer, etc.

VIII.3.4. Definicién y explicacién de los términos.- Inclulr uni
seccidn para definir los términos técnicos quc no scan
facilmente inteligibles por los distintos lectores, o
explicar las palabras que se empleen en una acepcidn -’
diversa de la corriente. Esta parte se omitira& cuando
el escritor del informe y sus destinatarios estdn per-
fectamente impuestos en la materia; o también pueden -
incluirse las definiciones indispensables en la parte 3.

)



VIII.3,5.

VIII.3.6,

VIII.3.7.

VIII.3.8.

VIII.A4.

VIII.4.1.

VIII.4.2.

Fuentes y procedimientos.- En esta parte describe el
autor del informe el esquena de su 1nvest1gac1on, chH=-
mo recoglo los datos pertinentes, los detalles de su
plan experlmental la forma en que establecidé los da-
tos 1nterrogatorlos y las muestras selectlva el and
lisis de los beneficios, los titulos de las prlncipa;
les fuentes impresas de su estudld los mptodoa esper
ciales que haya adoptado para organxgar, ordenar o ip
terpretar los datos. Este material es lo suf1c1ente~-
mente extenso en algunos informes para merecer pna -
seccidn aparte de nivel primero.

Lgs\limitggignes.- Explica lo gque hay de interesante
en el informe, la manera o maneras de me]orar su cong-
tenido, y las p051b111dades de 1nvest1gac10nes futues

rdy

raslque acaso sean necesarias. El material de esta -

secc1on pueme comblnarse con el de la VIII. 3 3., 8e~=
gun sea el volumen del texte que va a ocupar.

Criterios principales para la valoracidn de datos,- -
El texto del informe lndlcgra los aspectos crltxcos -
de estudio o los criterios para conflrmar las hlpote«
sis provisionales, la jupt;f;cac1on de las opciones ~
y el orden en que aparecen. '

Noticias previas del plan orgénico.? Se orienta al -
lector sobre el desarrollo ordenado del informe.

INFORMES ACERCA DE UNA PERSONA,

Proporcionamos una serie de sustantivos que pueden --
ser calificados con los adjetivos ihdicados en la de-
recha. 8

Como ejercicio, describa a su Jefe, a su secretarja o
a un subordinado. Se sugieren las sjguientes caracte-
risticas. Seleccione sus adjetivos:

VIVACIDAD, Activa, discreta, impresionante, apatie

ca, floja, indiferente, perceptxvo, pru
dente, sensitivo, falto de' eSplrxtu, sin

respuesta.
HABILIDAD Segura, cxplicita, matematica, metddica,
ANALITICA meticulosa, ordenada, penetrante, preci-

sa, cientifica, complicada, dxsparaa, ——
errdonea, definida, inexacta, oscura, may
ginal, sin sistema.



VIII.4.3. APARIENCIA

VIII.4.4. DILIGENCIA

VIII.4.5. CONTROL

VIII.4.6. PROPENSION
ORAL.

VIII.4.7. EXPRESION
HABLADA.

VIII.4.8. INICIATIVA,

Elegante, refinada, brillante, normal, ordina-
ria, ruda, desalifiada, sucia.

Ocupado, consistente, sobre-trabajado, infati-
gable, industrioso, saturada, caprichosa, tar-
dia, facil de acabar, languida, flojo, rapida,
incansable, adormecida. ’

Dominante, ejecutivo, maestro, potente, rigure
so, estricto, fuerte, tiradnico, gentil, indeci
so, indulgente, flojo, pasivo, suave, toleran-
te, sin resistencia.

Clara, concisa, explicita, fluida, lacdnica, -
lGcida, precisa, facilidad de leer, ambigua, -
confusa, imita, introvertida, dura, prolifica,
vaga, verborrea.

Articulada, clara, efusiva, eclocuente, locuaz,
refinada, comunicativa, vocal, acentuada, inar

ticulada, cuchicheo, repetida.

Confianza, enérgica, emprendedora, intrépida,

VIII.4.9. JUICIO

VIII.4.1l0 RELACIONES

perseverante; —empuja,—con—suerte, inactiva, ==
inerte, indolente, aletargado, falta de recur-
Sos.

Agudo, astuto, amplio, claro, inteligente, ma-
duro, penetrante, racional, equilibrado, fatuo,
loco, imprudente, incompetente, indiferente, --
irracional, obtuso, miope, estupido.

Cooperativo, cordial, familiar, amigable, amoro
so, respetadas, respetuoso, sociable, comprensi
vas, antagonista, discordante, interfiere, dis-
puta, malicioso, sobre familiar, lleno de pesar.

VIII.5.- LI TERATURA DE LA IMAGEN.

Como una especialidad, para hacer llegar la informacidén a los
estratos mas ignorantes o mas pobres, se han desarrollado in-
formes técnicos en base "comics", "monitos", tal como serian

las publicaciones de "Los Agachados", "Las Penitentes", etc.;
se tiene una introduccién que la realizan los personajes de -
‘Rius; luego se desarrolla una relacidén técnica de pros y con-
tras del tema que se trate y finalmente se establecen conclu-
siones y recomendaciones. Se termina con la bibliografia que

sirvidé de base para elaborar la publicacion.



X, - PONENCIA

En la Seccién 8a. de nuestro Capitulo 1I, titulado 'Conmo Redactar’, en
la primera parte se han indicado los ''resultados de una investigacién'
y hemos advertido que la estruccura de redaczcién-es una elipse: parte
neciendd a este grupo se tienen dos conceptos que muchas veces se cone
funden, ya que tienen los mismos motivyes, las mismas caracteristicas,
pero-diferentes aplicaci6n; una es la "investigacién' que genera un docu
mento, del cual proporcionamos las etapas para lograrloc, y otro es la
"ponencia de la cual también propounemos su formato; scbrayamos am-

bos son documentos argumentatives o expositivos que.deben convencer,
\

IX. 2. - DEFINICIONES

Investigacién, - Es el proceso disciplinado .de bisqueda-de.heches que
conducen a una persona a.descubrir la verdad .sobre algo.

Tesis, - KEsta verdad gue se establece como unz tesis, se concluye comn
un resultado de los hechos que la werscna descubre y prueba de una ma -
nera determinante por los hechos que se relacionan,

|
Documento de investigacién, - Es una prescntacién formal de estos he-
chos descubiertos, provee la evidencia gque el autor necesita para defender
la opinién que se ha expresado en la tesis, Se establece cédmo y dénde
se encontraron los hechos. Si fueron tomados de lo que dice otra gente
o han escrito otras personas, En caso de que fueron descubiertos por
observacién directa, se describird la experiencia,

La opinién, esto es, la tesis es subietivamente presentada, los hechos
que dan los puntos de soporte son objetivamente presentados, en el infor -
me técnico.

v

IX.3. - ETAPAS PARA EL DOCUMENTO DE INVESTIGACION

IX. 3.1, Seleccionar un tema,

1X,3.2. Leer un articulo general v otros en favor o en contra, leer un
argumento dentro del tema.

IX. 3. 3, Formular una tesis temporal y un esquema temporal,

IX.3.4. Preparar la bibliografia preliminar, i

IX.3.5, Tomar notas de fuentes relevantes.

IX.3,6., Etiquetar tarjetas de notas y revisar el esqueraa de trabajo.

IX.3.7. Escribir el primer borrador,

IX. 3.8, Revisar el texto, escribir la introduccibén y la conclusidn,



IX.8.1.

IX.3.9. -

IX.3.10. -

IX. 4. 1- -

IX.4.2.-

Introduccién:
1X. 8.1.1. Precisar la actualidad y el valor de la investigacién.
IX. 8.1. 2, Definir un tema abstracto o especial en su tesis.
IX. 8.1. 3. Explicar porque se ha tomado este aspecto particular

del tema,

IX. 8.1. 4. Informar de otros aspectos del tépico.
IX. 8.1.5.Proporcionar una anécdota pertinente paraabordar el tema.
I1X. 8.1.6. Resumir como se ha aproximado al tema.

Llenar las notas de pie de pdgina en el borrador.

Poner el papel en su forma final.

1X.'3.10.1. Formato,

IX.3.10. 2 P4gina para el titulo, nombre autor, institucién y
fecha,

IX, 3.10. 3. Prefacio.

IX, 3,10. 4. Esquema.

IX.3.10.5. Primera pdgina del texto,

1X. 3.10.,6. Notas de pie de pdgina.

IX, 3.10. 7. Paginar

1X. 3.10. 8. Cl4dusulas,

IX. 3.10. 9. Bibliografia.

IX. 3.10.10. Revisién Final.

PONENCIA ,

La ponencia es en realidad una tesis, Es llegar a una conclusién con
cierta originalidad, resultado de investigaciones, pruebas, experi -
mentos, etc.,

El documento cumple con las etapas enunciadas en el anterior incisu,
pero obsérvese que debe argumentarse. Se propone este desarrollo,
y recuérdese nuestra Seccién de Introducciones en el cual exhausti-
vamente se proporcionaron los conceptos que debe reunir; en el caso
de la ponencia, la introduccién se descompone en las dos secciones;
antecedentes y proposicién; con el objeto de que se consigne clara y
precisamente la propuesta de la ponencia.

La seccién de concentracién corresponde con el desarrollo del do-

cumento y las conclusiones si es posible terminardn con el titulo de
la ponencia; aquf se tiene la estructura eliptica que se mencionaba

al principio de este capitulo.

Antecedentes: Datos sobre el particular, a favor o en contra; leyes
qQue amparan o no, hasta la fecha de la ponencia; lectura de periédi
cos y libros.

'y VR N

El ponente entrega la propuesta y la motiva, no.la defiende la refuer
za, y comienza a argumentarse, '



1X.4.3. - Concentracién,
1%
Con calor empieze a defender la propuesta, se dan argumentos «on
ejemplos y hechos tangibles en pro y contra.

iIX.4.4. - Conclusiones, ‘
Apoydndose en lo anterior se concluye; si es pcsible con ol titulo de
la ponencia, ‘
IX. 4.5, - Recomendaciones, ‘
Se establecen para mover, para originar un plan de accitn.

IX.5. - EJEMPLO,
Pongncia que el Kector Guillermo Soberdn presentd ante el 38
Congreso Mundial de la Federacién Internacional de Documentacidn
: en Méxiceo, Distrito Federal, el lo. de Octubre de 1976, titulada:

"Apoyo de la Informacién a la Educacién y a la Investigacién',

Sintesis :

’ ~ El Doctor Soberén comenzd por analivnar las etapas sucesivas
" por las que pasa toda sociedad: la preindustrial, la industrial y la
. post-industrial, diciendo que nuestro Continente se ercuentra en la

primera, en vias de ingresar a la segunda, y que actualmente la in-
formacién es insustituible, creciendo en imiportancia conforme la 50
ciedad progresa,

Continud diciendo que s6le con la utilizacidén adecuvada de la informa-
cién se podrdn superar los problemas de ignorancia, altas tasas de’
crecimiento de la poblacién, escacez de recursos y miseria. La

. informacién debe ser un elemento de transforinacién, que transfor-
me desde el concepto tradicional de Universidad, hasta la difusidn
del conocimiento,

Por otra parte, ''los objetivcs de la ensefianza superior no pueden
desligarse del marco socio-econémico de la nacién. . . es cviden-
te que tanto los objetivos de ia enseflanza superior como los intere
ses de la nacién son aspectos del mismo concepto de desarrollo inte
gral con justicia social', :

Es necesario por otra parte, mantener una interrelacidn entra jus
distintas ramas del saber, pues no =s posibtle mantenerse 21 mariyen
de los problemas nacionales ' ; Puede un Médico - se pregunta el
doctor Soberén- ignorar las Ciencias Sociales en una épocu en que
buena parte de sus pacientes eatdn enfermos de su civilizacidn 2?1,



Y lo anterior, continué, sélo serd posible mediante el mejoramicnto de 1o
informacién, que permitird también " la vinculacién y coordinacion conti-
nuas de las actividades pertinentes de los sectores gubernamentales, pro-
ductivo y educativo, cientifico y tecnolégico.

Mencioné mé&s adelante el tridngulo de Jorge Sdbato, mediante el cual se +la
una interrelacién entre los distintos componentes, para dar hase sélida al .
desenvolvimiento de las ciencias y de la tecnologia y asegurar su efectiva
contribucién al desarrollo de nuestros paises. En América Latina, afadid
el Rector, adn no existe un sistema de relaciones asi, sino que "
va en esta regién un profundo desajuste entre la naturaleza de nuestro inci-
piente desarrollo y la infraestructura cientifica y tecnoldgica, particular -
mente considerando la labor que en este campo llevan a cabo las universi-
dades'’, \

se obscer -

A pesar de lo anterior, continué diciendo el doctor Soberdn, se han dado
los primeros pasos, con la creacién de Consejos Nacionales de Ciencia
y Tecnologia y Centros de informacién especializada.

Continué diciendo que hasta bien entrado este siglo se continuaba considc-
rando a las universidades ''virreinatos del espiritu'', pues se concedia ma
yor importancia a las artes y las humanidades y no se cultivaba el espiri-
tu.critico e inquisitivo necesario para la ciencia.

¢
"De no proponernos el dominio del saber cientifico rmoderno como el len-
guaje fundamental de la civilizacién emergente, correriamos el riesgo de
la marginacién cultural',
Para atender el doble problema que se presenta en las universidades - 1la
influehcia de nuevas generaciones por educar y la preparacién de profesio-
nistas capacitados para resolver las necesidades del paifs-, '"es necesario
contar con mecanismos de captacién, procesamiento y andlisis de informa
cién que permitan la adecuada planeacién académica de las instituciones,
la.evaluacién sistemdtica de los conocimientos de los alumnos, de los pro-
gramas y planes de estudio; que permitan el control y el andlisis de los pro
cesos de ingreso retencién y desercidn estudiantil; asi como el uso de la in
formatica para resolver problemas de apoyo administrativo y hacer un uso
mds eficiente de los limitados recursos de las universidades''.

I

La docencia, la investigacién y la difusién cultural necesitan de una infor-
macién de este tipo, pues €stas no se hardn de una manera total si no se
cuenta con sistemas de captacién, procesamiento y difusién de la inforina-
cién, que son los objetivos fundamgntales del Centro de Informacién Cien-
tifica y Humanistica y del Centro de Servicios de Cémputo.



LA

'""Sabemos, councluy6el doctor Suberdn en su poncncia, Yue ain
estainos lejos de lograr cabalmentle csc propdsito, Mo obstan-
te, 1o que hasta ahora se ha realizado nos alienta a redeblar

e¢sfuerzos para llegar a la meta que nos he mos impuesto’’,
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que pueden ser suficientes para detener el coche suvavemente, 1L to-
londramiento en estas circunstancias no hard otra cosa que auwmet ¢

el riesgo al dar un volantazo a destiempo o {renar hasta provacar cl.

patinazo. - ‘
Y,por Gltimo, si ol parabrisas se rompe, también la seronidad “de’. :ré

jugar su papel. El ruido que acompana a la rotura no debesd /asusiar,
Los vidrios modernos del parabrisas son de temple diferenciado y ser-
miten ver a través de los trozos cuando se rempen. Por otro o, la
posibilidad de un desprendimientc de los pedazos es bastante rai-ta,
La visidn gqueda oculta durante los breves instantes de la fraur‘_::."'cié’n,
para volver después con las restricciones creadas por los cientos ,;3/'_,

aristas, En caso de no ver bilen, siempre se puede dar un goip: @' parg
brisas para desorender los trozos, agachando la cabeza para yuwe L den
en los ojus. La detencion del coche se hard rdpidamente, como si_mpg

que hay una emergencia, pero evitando un alcance trasero,

Sdlo en 1970, segun la policfa (suiza) se produjeron oficialment.: 7 1500
accidentes. Por 1o menos 35,680 personas sufrieron heridas més o ine-
nos graves. Algunos sufrieron dafios permanentes fl{sicos, psiqui~- o
mentales, 1694 murieron, \ o
Yo no necesito cinturdn porque siempre conduzco con cuidado.
¢ Para qué le sirve a Ud, si otros son imprudentes? Ud. puede . -cer
un accidente, siends totalmente inocente,
Es demasiado complicado poncrse cada vez el cinturdn.
Ud. no neccsita mas de 5 a J0 segundos para ello.
En 1970 el transito por rutas provocd en Suiza 1000 muertos. A 1o cuobe-
za de las causas cstd la velocidad excesiva, inadecuada para ... rulas
y los reglamentos de trdnsito o de seguridad.
Los citurcnes también tienen imnortancia en el transito ciudadans. BEn
un choque a 40 kilémctros de velocidad, pueden los viajeros d-: t.aien
to delantero estrellarse contra el parabrisas, o caerse al pavimant . al
abrirse las portezuelas,
El cinturdn deche quedar bien, pero no apretar.
Un cinturbn aprobadc debe soportar una traccitn equivalente a 302) Xilos,
Esto equivale més o menos a la fuerza que entra en juegs al c¢hiiair un
automdvil con un muro a 60 km/hora.
No desecarfa vermz aprisionado en el interior de mi automdvil, si ra2 to-
cara caer al agua, ' '
AGn en un caso tan excepcional, serfa ventajoso lievar el cinturdn:. Se
evita golpearse deniro del coche.
La expzriennia demuestra que en los viajes fargos uno se cansa ti.-no0s
con el cinturdn, porcue éste favorece vna posicién mas cocrecta, ¢
Mw'Pre[-:rirfa verme lancado fucra del automdvil, que apretads adentrn,
i~“Tedos los estudios demuestran que es mas [acil escapar a las cenza-
cuancias de una colisifn si uno gueda atado al coche, La carrac:ifa
absorbe los golpes més luertes.



