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American Airlines (USA)

American Accounting Association (USA)

American Association of Advertising Agencies (USA)

Association of American Railroads (USA

American Broadcasting Corporation (USA)

Asociacidon Civil

American Concrete Institute (USA)

Asociacién Comercial Latino Americana -

Asociacién Caribefia de Libre Comercio

Asociacién Catélica Mexicana

Oficina del Alto Comisionado de las Naciones Unidas
para los Refugiados (ONU)

Comunidad Atlantica para el Desarrollo de Latino
América (Luxemburgo)

Agencia para el Desarrollo Internacional (EUA) Ing.-AID

Automatic Data Processing’

American Depositary Receipt (En EUA, certificados que
representan valores depositados en el extranjero) -

Atomic Energy Commission (USA)

Asociacién Europea de Libre Comercio - Ing. EFTA

Asociacion de Empresarios Latino Amerlcanos Partici-
pantes en la ALALC

Asociacion de Empresarios Mexicanos participantes en
la. ALALC

Amerlcan Federation of Labor (USA) actualmente
AFL-CIO

Acuerdo General sobre Aranceles y Comerc1o - Ing GAT

Altos Hornos de México, S. A.

American Institute of Certified Public Accountants (USA),
antes AIA

Agency for International Development (USA) - Esp. ADI

-Asociacion Interamericana de Educacion

American Institute of Electrical Engineers (USA)
Asociacién de Industriales del Estado de México
Asociacidn Internacional de Fomento (ONU) - Ing. IDA
Asociacién de Industriales de Latino América (ALALC)
Asociacién de Instituciones Latinoamericanas de Finan-
ciamiento Rural '
American Institute of Mining. Engmeers (USA)
Asociacion Interamericana de Prensa
Asociacién Interamericana de la Propiedad IndustrJaI

"Asociacién Interamericana de Radiodifusion

American Iron and Steel Instltute (USA)

Ameérica Latina

Asociacion Latino Americana de Ferrocarriles

Asociacion Latino Americana de Fabricantes de Cerveza
(ALALC)
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Asociacion de Fabricantes de Tableros de Fibra, de -

Madera y Similares (ALALC) _
Agencia Latino Americana Internacional de Corretajes '
de Fletes (ALALC) S

Asociacion Latino Americana de Industriales del Cuero
(ALALC)
Asociacién Latino Americana de la Industria Eléctrica
y Electrénica (ALALC)
Asociacién Latino Americana de Libre Comercio, - -
Ing. LAFTA
Asociacion Latino Americana de Armadores (ALALC)
Asociacién Latino Americana de la Industria de Con--
servas Alimentadoras (ALALC)
Asociacién Latino Americana de Instituciones Financie- .
ras de Desarrollo (ALALC)
Asociacién Latino Amer1cana de la Industria del Plasti-
co (ALALC) '
Asociacién Latino Americana de Productores del Vidrio
(ALALC)
Asociacién Latino Americana de Transporte Automotor
por Carreteras (ALALC)
Lineas Aéreas [talianas
Asociacién Latino Americana de Minoristas de la Ali--
mentacién y Articulos de uso y consumo habitual -
(ALALC) -
Asociacion de Licenciados y Pasantes en Adm1mstrac1on N
de Empresas
Alianza para el Progreso

‘Asociacidén Mexicana Automovilistica A.C.

American Management Association (USA)

American Medical Association (USA)

Asociacién Mexicana de Administracién Cientifica

Asociacion Mexicana de Agencias de Viajes

Asociacién Mexicana de Cronistas Deportivos

Asociacién Mexicana de Ejecutivos de Compras

Asociacion Mexicana de Hoteles

Asociacién Mexicana de la Industria Automotriz

Asociacién Mexicana de Ingenieros Mecanicos y Elec-
tricistas . -

Asociacién Mex1cana de Periodistas, A.C.

Asociacién Mexicana de Turismo

Asociacién Nacional Automovilista

- Asociacién Nacional de Anunciantes de México

Asociacién Nacional de Distribuidores de Automovﬂes

Asociacién Nacional de Actores

Almacenes Nacionales de Depdsito - o

Asociacidon Nacional de Importadores y Exportadores de ‘
la Repiblica Mexicana :

Asociacién Nacional de la Industria Qulmlca
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Asociacién Nacional de Publicidad
Associated Press ’

"American Protective Association (USA) v

American Petroleum Institute (USA)

~American Red Cross (USA)

American Standards Association (USA)

American Society of Civil Engineers (USA)
American Society of Mechanical Ingineers (USA)
Asociacidn Sindical de Pilotos Aviadores de México

- American Society of Travel Agents (USA)

American Society for Testing Materials (USA)
Asociacion de Técnicos en Alimentos de México, A.C.

Bureau of Agricultural Economics (SUA)
Banco Nacional de México, S.A,

Banco de Comercio, S.A.-

Banco Nacional de Comercio Exterior, S.A.

British Broadcasting Corporation

Bélgica, Holanda, Luxemburgo (Asociacidn Aduanera)

Banco Interamericano de Desarrollo (OEA) Ing. IDB

Banco Internacional de Reconstruccion y Fomento
(Banco Mundial - ONU), Ing. IBRD

Bill of Lading (Esp. C/P) '

‘Bureau of Labor Statuties (USA)

Banco -de Londres y México, S. A. . -
Banco Nacional Hipotecario Urbano y de Obras Piblicas
British Overseas Airways Corporation
Bloque de Unidad Obrera

Bolsa de Valores de México -

" Centro América

Chartered Accountant (Gran Bretafa) Esp. CPT

Civil Aeronautics Administration (USA)

Confederacién de Asociaciones de Agentes Aduanales
de la Repiiblica Mexicana

Civil Aeronautics Board (USA)

Esp. CCD)

Comision Asesora de Desarrollo Industrial (ALALC)

Cobrar al Entregar Ing. COD
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Comisién Asesora de Estadistica (ALALC) :

Comisién Asesora de Asuntos Juridicos (ALALC) g

Comisién Asesora de Asuntos Monetarios (ALALC) coor

Consejo de Ayuda Mutua Economlca (del area Soviética)
también COMECON

Comision Asesora de Nomenclatura (ALALC)

Camara Nacional de la Industria de Transformamon --
(También CNIT) .

Camara Nacional de Comercio de la Ciudad de Mexlco

Céamara Nacional de Manufacturas Eléctricas

Centro de Adiestramiento de Operadores (CIP)

Comisién Asesora de Origen (ALALC)

Comisioén Asesora-de Asuntos Agropecuarios (ALALC)

Comisién Asesora de Politica Comercial (ALALC)

Comité Administrador del Programa Federal de Cons--
truccion de Escuelas

Comisién Asesora de Transportes (ALALC)

Entrega al Costado del Buque - Ing. FAS

Consejo de Europa

Centro de Especializacion del Comercio Internacional

Columbia Broadcasting System :

Camién Completo - Ing. T/L

Carta de crédito - Ing. L/C

Comercial Credit Corporation (USA)

Cobrar Contra Documentos - Ing., CAD

Carro Completo de F.C. - Ing. C/L

Camara de Comercio Internacional

Central Campesina Independiente

Colegio de Contadores Publicos de México, A.C,
Confederacién Deportiva Mexicana
Comision Econémica Centro Americana
Comisién Especial de- Consulta sobre Seguridad (OEA)
Celulosa de Chihuahua, S.A. _
Comunidad Econdémica Europea (MERCOMUN) - Ing.- ECE
Centro de Estudios Monetarios l.atino Americanos
Central Treaty Organization (Gran Bretafia)
Comité Ejecutivo Permanente (ALALC)
Comisién Econémica Para América Latina (ONU)-

Ing. ECLA
Consejo Econdico Social (ONU) - Ing. ECOSOC
Costo y Flete - Ing. C & F
Comision Federal de Electricidad
Cddigo Fiscal de la Federacién
Corporacién Financiera Internacional (ONU) - Ing. IFC
Compressed Gas Association (USA) ‘
Central Inteligence Agency (USA)
Comité Interamerlcano de la Alianza para el Progreso
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CIDA
CIDH
CIEA
CIECC
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CIF
CIM
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CIO
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CONAFE
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CONCANACO
COPARMEX
COPROMEX

COVE

- COVEPE

CP
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Consejo Interamericano de Comercio y Produccidn
(ALALC)

Comité Internacional de la Cruz Roja

Cia. Industrial de Orizaba, S.A.

Comité Interamericano de Desarrollo Agricola

Comision Interamericana de Derechos Humanos (OEA)

Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados (IPN)

Consejo Interamericano para la Educacién, la Ciencia
y la Cultura (OEA)

Comisidén Interamericana de Energia Nuclear (OEA)

Consejo Interamericano Econdémico y Social (OEA)

Centro Interamericano de Estudios de Seguridad Social
(México, D.F.)

Const, Insurance and Irelght - Esp. CSF

Comisién Interamericana de Mujeres (OEA)

Comité Intersecretarial Mexicano de la ALALC

Congreso of Industrial Organizations (USA) ver AFL

Centro Industrial de Productividad

Carload - Esp. CCFC

Compafifa Mexicana de Aviacioén, S A.

Comision Nacional Bancaria y de Seguros

Confederacién Nacional Campesina -

Confederacién Nacional Ganadera

Camara Nacional de la Industria de Transformacidn

También CANACINTRA
Confederacion Nacional de Organizaciore s Populares
Consejo Nacional de la Publicidad
Consejo Nacional de Turismo ,
Central Nacional de Trabajadores

" Junta de Comercio y Desarrollo (ONU)

Comisién Nacional de Valores

Common Business Oriented Language

Cash on Delivery - Esp. CAE

Cia. Distribuidora de Subsistencias Populares

Comisidn de Operacidn y Fomento de Actividades Acadé
micas.

Consejo de Interayuda Econdmica - (del drea Soviética)

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Consejo Nacional de Fomento Educativo

Compaiiia Nacional de Subsistencias Populares

Confederacion de Camaras Industriales

- Confederaciéon de Cdmaras Nacionales de Cone rcio
- Confederacién Patronal de la Repiblica Mexicana

Comisién para la Proteccidn del Comercio Exterior de
México

Cooperativa de Vestuario y Equipo

Corporacidén Venezolana de Petrdleo

- Contador Piblico - Ing. CPA o CA
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Caballo de Potencia - También CV- Ing. HP
Carta de Porte - Ing. B/L '
Certified Public Accountant (USA) - CPT
Canadian Pacific Airlines

Card Programmed Calculator

Critical Path Method (Ruta Critica)
Confederacién Revolucionaria de Trabajadores
Civil Service Commission (USA)

Costo, Seguro y Flete - Ing. CIF

Comisién Técnica para la Integracién Latino Amerlcana

Confederacion de Trabajadores Mexicanos

Clasificacién Uniforme para el Comercio Internacional
-(aranceles) :

Ciudad Universitaria

Caballo de Vapor - También CP - Ing. I-IP

Celulosa y Derivados, S A,

Departamento de Asuntos Agrarios y Colonizacidn
Direccidon de Auditoria Fiscal Federal

Distrito Federal _

Direccidén General de Normas

Direccién General de Policia y Transito

Diesel Nacional, S.A. :

Diario Oficial

~ Eastern Airlines

Economic Commission for Africa (ONU)

Economic Commission for Asia and the Far East (ONU)

Economic Commission for Europe (ONU)

Economic Commission for Latin America (ONU) - Esp
CEPAL

Economic and Social Council (ONU) - Esp. CES

Electronic Data Processing

~Electronic Discrete Variable Computer
European Economic Community - Esp, CEE
~ European Free Trade Association - Esp. AELC

Electronic Industries Association (USA)
Electronic Numerical Integrator and Computer
Escuela Nacional de Economia (UNAM)

Ente Nazionale Idrocarburi (Petréleos Italianos)
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EFTA

ERA
ERMA
ESCA
ESIA
ESIME

ESIQUIE

EUA
EURATOM
EXF
EXIMBANK

E

FAA
FAM
FAO

FAS
FBI
FCA
FCA
FCC
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FCE
FDA
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FELABAN
FERRONALES
FHA

FIA

FIAV

FIFA
FIFARMA

FIFO
FIDIEL

FIRME
FLA
FM
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Expanded Program of Technical Assistance (ONU) -
Programa ampliado para Asistencia Técnica
Emergency Relief Administration

-Electronic Recording Machine Accounting

Escuela Superior de Comercio y Administracion (IPN)

Escuela Superior de Ingenieria y Arquitectura (IPN)

Escuela Superior de Ingenieria Mecdanica y Eléctrica
(IPN)

Escuela Superior de Ingenierfa Quimica e Industrias
Extractivas . :

Estados Unidos de América

Comunidad Europea de la Energia Atomica

Ex - fébrica - Ing. Ex factory

Export - Import Bank (USA)

Federal Aviation Agency (USA)

- Fuerza Aérea Mexicana

Food and Agriculture Organlzatlon (ONU) - Organizacidn
para Alimentacién y Agricultura

Free Alongside Ship - Esp. CB

Federal Bureau of Investigations (USA)

Facultad de Comercio y Administracion (UNAM)

Farm Credit Administration (USA)

Federal Communication Commission (USA)

Federal Civil Defense Administration (USA)

Fondo de Cultura Econdmica .

Food and Drug Administration (USA)

Federal Deposit Insurance Corporation (USA) .

Federacidn Cafetalera de Centroamérica, México y el -
Caribe

Federacién Latino Americana de Bancos (ALALC)

Ferrocarriles Nacionales de México - También FNM -

Federal Housing Administration (USA)

Fraternidad Ibero Americana

Federacidn Internacional de Agencias de Viajes

Federacion Internacional de Futbol Asociacion

Federacién Interamericana de la Industria Quimica
Farmacéutica (ALALC) A

Flrst In First-Qut - Esp. PEPS

Federacion Iberoamericana de Inst1tuc1ones Editoriales
y del Libro :

Fondo de Inversiones Rentables Mexicanas, S.A.

- Federal Loan Agency (USA)

Frecuencia Modulada (Radio)
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FMI : Fondo Monetario Internacional (ONU) - Ing. IMF
FNM Ferrocarriles Nacionales de México '
FOB Free - on - Board - Esp. LAB
FOGA Fondo de Garantia y Apoyo a los Créditos para la
- vivienda

FOMOCO Ford Motor Company
FOVI . Fondo de.Operaciones y Descuento Bancario para la

‘ Vivienda
FPA Free of Particular Average - (en Seguro Maritimo) .
FPAAC Free of Particular Average - American Conditions
FPAEC - Free of Particular Average- English Conditions
FPC . Federal Power Commission (USA)
FRB Federal Reserve Board (USA) -
FSTSE Federacién de Sindicatos de Trabajadores al Servicio-

‘ del Estado
FTC Federal Trade Commission (USA)
G
GATT. General Agreement on Tariffs and Trade - Esp. AGAC
GESAMEX General Electric S.A. de México .
GE : General Electric Corporation (USA)
GMC - General Motors Corporation (USA)
GMT Greenwich Mean Time - Esp.- TMG
GNP Gross National Product - Esp. PNB
GOP Grand Old Party - (Partido Republicano de EUA)
GPO - General Post Office (USA)
H
HP " Horse Power - Esp. CP o CV
L
[IACE Instituto de Administracién Cientifica de las Empresas
_ - (COPARMEX) - ‘

IADB ‘ Inter - American Defence Board '
[AEA International Atomic Energy Agency (ONU) - Esp. OIEA
[IAST Instituto Interamericano de Estadistica (OEA)
IATA o Internationial Air Transport Association
IBRD International Bank for Reconstrution and Development

. ‘ (World Bank - ONU) - Esp. BIRF
IBM International Business Machines Corp. (USA)
ICA Ingenieros Civiles Asociados :
ICAITI Instituto Centro Americano de Investigaciones y Tecnolo-'

gia Industrial

ICAO International Civil Aviation Orgamzatlon - Esp. OACI
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ICC
ICI
ICJ
IDA
IDA
IDB
IDP
IEI
IEM
IEC
IFAL
IFC
IFPINU

II
IICA
IIGE
IIN
ILAFA

ILCE
ILO
ILPES

IMAN
IMAN
IMC

IMCE
IMCO

IMCP

IMF

IMI

IMIT
IMPA
IMSS

IN

INAH
INBA
INDETEL
INFONAVIT

é

INI
INPI
INS
INTYF

INTERPOL
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Interstate Commerce Commission (USA)
Imperial Chemical Industries Ltd. (Inglaterra)

International Court of Justice (ONU)

Industrial de Abastos S.A. de C.V. y P.E. México, D.F.
International Development Association (ONU) - Esp. AlF

. Interamerican Development Bank (OEA)- Esp. BID

Integrated Data Processing
Instituto de Entrenamiento Industrial
Industria Eléctrica de México, S.A.

" International Electrotechnical Commission

Instituto Francés de América Latina

International Finance Corporation JONU) - Esp. CFI

Instituto de Formacidén Profésional e Investigaciones de
las Naciones Unidas (ONU) '

Instituto Indigenista Interamericano (OEA)

Instituto Interamericano de Ciend as Agricolas (OEA)

~ Impuesto al Ingreso Global de las Empresas.

Instituto Interamericano del Nifio (OEA)

Instituto Latino Americano del Fierro y del Acero
(ALALC)

Instituto Latino Americano de Cmematografla Educativa

Intermational Labor Organization (ONU) - Esp. OIT

Instituto Latino Americano de Planeacién Econdmica y

Social (Santiago de Chile)
Instituto Mexicano de Administracién de Negocios, S.A.
Instituto Mexicano de Asistencia a la Nmez
Instituto Mexicano de Cultura
Instituto Mexicano de Comercio Exterior
Intergovernmental Maritime Consultative Organization
(ONU) :
Instituto Mexicano de Contadores Pablicos
International Monetary Fund (ONU) - Esp. FMI .
Instituto Mobiliare Italiano
Instituto Mexicano de Investigaciones Tecnoldgicas
Instituto para el Mejoramiento de la Produccién de Azicar
Instituto Mexicano del Seguro Social

Ingreso Nacional - Ing. National Income (NI)

Instituto Nacional de Antropologia e Historia

Instituto Nacional de Bellas Artes

Industria de Telecomunicacién, S.A.

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Tra- '
bajadores

Instituto Nacional Indlgemsta

Instituto Nacional de Proteccién a la Infancia

International News Service

Industrias Tubulares y de Forja, S.A.

International Police (Comisién Internacional de Policia de
Investigacién Crlmmal)
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IP

IPADE
IPGH .
IPH
IPN
IQ

IRI
IRS
ISIM

- 18O

ISPT
ISR
ISSSTE

ITAM

ITESM

ITO
ITT.
ITU

JAL
JETRO

KKK
KD
KLM

KMH

T

LA
LAB
LACSA
LAFTA
L,/C
LE

LFT
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Interés Publico (sociedades de )

Instituto Panamericano de Alta Direccién de Empresas
Instituto Panamericano, de Geografia e Historia (OEA)
Impresiones Por Hora

Instituto Politécnico Nacional

Inteligence Quotient (Coeficiente de Inteligencia)

Instituto per la Recostruzione Industriale (Italia) _
Internal Revenue Service (Depto. de Impuestos de EUA)
Impuesto sobre Ingresos Mercantiles :

" International Organization for Standardization

Impuesto Sobre Productos del Trabajo

. Impuesto Sobre la Renta

Instituto de Seguridad y Servicios Somales de los Traba-
jadores del Estado

Instituto Tecnolégico Auténomo- de México

Instituto Tecnoldgico y de Estudios Superiores de Monte-
rrey

International Trade Organization (UNCTAD)

International Telephone and Telegraph Corporation (USA)

International Telecommunication Union (ONU) - Esp. UIT

]apan Air Lines

Japan External Trade Organization (Org Japonesa de
Comercio Exterior)

Junta Interamericana de Defensa (OEA)

. Kukuxklan (Organizacién Racial de EUA)

Knocked-Down (Articulo que se entrega desarmado)

Koninklike Luchtvaart Maatshappij - Cia. Real Holande-
sa de Aviacion

Kilédmetros por Hora

Latino América

Libre a Bordo - Ing. FOB

Lineas Aéreas Costarricenses, S.A.,

Latin American Free Trade Association - Esp. ALALC

Letter of Credit - Esp. C/C ‘
Luis Echeverria Alvarez - Presidente de Mex1co 1970 1976

Ley Federal del Trabajo
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et

LGIC
LGN
LGSM
LGTC
LHDF
LIFO
LISIM
LISR
LPI.

LSS
LTL

LVGC

M

MCC

MCC
MCFC
MCP

MEDIA -

MICR
MINSA

MIS
MIT
MORESA

‘MP

N

NAA
NAB
NABALAC

NACA
NAFIN
NASA
NATO
NAUCA
NBC
NBS -
NCR

- NEMA

NFPA
NLRB
NOMA

MIRACODE
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Ley General de Instituciones de Crédito

Ley General de Normas y de Pesas y Medidas
Ley General de Sociedades Mercantiles |
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
Ley de Hacienda del D.F. ,

Last - In .First - Qut - Esp. UEPS

Ley del Impuesto Sobre Ingresos Mercantiles
Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley de la Propiedad Industrial

Ley del Seguro Social

Less than Truckload - Esp. MCC

Ley de Vias Generales de Comunicacién

Mércado Comdn Centroamericano
Menos de Camién Completo - Ing. LTL
Menos de Carro de F.C. - Ing. LCL

Master Control Program

Magnavox Electronic Data Image Apparatus
Mangnetic Ink Character -Recognition

~ Maiz Industrializado S.A. '

Microfilm Information Retrieval Access Code
Management Information Systems
Massachussets Institute ‘of Technology
Motores y Refacciones, S.A.

Ministerio Publico

~ National Automobile Association (USA)

Nomenclatura Arancelaria de Bruselas

Nomenclatura Arancelaria de Bruselas adaptada para la
ALLALC

National Association of Cost Accountants (USA)

Nacional Financiera, S.A.

National Aeronautics and Space Administration (USA).

North Atlantic Treaty Organization -~ Esp. OTAN

Nomenclatura Arancelaria Uniforme Centro Americana

National Broadcasting Corporation (USA)

- National Bureau of Standars (USA
"National Cash Register Corporation (USA)

National Electrical Manufactures Association (USA)
National Fire Protection Association (USA)
National Labor Relations Board (USA)

National Office Manufacturers Association (USA)
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‘NCS _ National Security Council (USA)
NSF National Science Foundation (USA)
NY New York :
NYSE New York Stock Exchange
6]
OACI Organizacion de Aviacién Civil Internacional - Ing. ICAQO
OAS Organization of American States - Esp. OEA
OCDE Organizacion de Cooperacion para el Desarrollo Econd-
_ o mico - (Paris) - Ing. OECD
OCMI : Organizacion Consultiva Maritima Internacmnal (ONU)
Ing. IMCO
ODECA Organizacion de Estudios Centro Amerlcanos
OEA Organizacién de Estados Americanos - Ing. OAS
OECD ' Organization for Economic Cooperation and Development
v - (Paris) Esp. OCDE
OECE Organizacién Econémica de Colaboracién Europea
OEP , Office of Emergency Planning (USA)
OIEA Organismo Internacional de Energ1a Atdémica (ONU)
: Ing. IAEA -

o1T : Organizacién Internacional del Trabajo (ONU) - Ing. ILO - e\
OLAVU -Organizacién Latino Americana del Vino y de la Uva K
OMM ~ Organizacién Meteoroldgica Mundial (ONU) = Ing. WMO
OMS Organizacién Mundial de la Salud (ONU) - Ing. WHO
ONU Organizacién de las Naciones Unidas - Ing., UNO
ONUDI Organizacién de las Naciones Unidas para el Desarrollo
. : : Industrial (ONU) :
OOPS ‘ Organismo de Obras Piblicas y Socorro para los Refu--

: - giados de Palestina-en el Cercano Oriente
OPEP _ Organizacién de Paises Exportadores de Petrdleo
OPS Organizacion Panamericana de la Salud (OEA)
ORIT : Organizacion Regional Interamericana de Trabajadores
OTAN' Organizacion del Tratado del Atldntico Norte - Ing. NATO
OTASO Organizacién del Tratado de Asia Sudoriental - Ing.SEATO
oUuA Organizacién de Unidad Africana
3
PAA PanAmerican Airways (USA)
PAN : Partido Accion Nacional ,
PARM Partido Auténtico de la Revolucion Mexicana
PASA Petroquimica Argentina, S, A,
PAU . Pan - American Union - Esp. UPA -
PAWA Pan - American World Airways (USA)
PE Participacién Estatal - (Sociedades - )
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PEMEX
PEPS
PERT

PETROBRAS

PIB
PIPSA
PMA
PNB
PNUD
PPS

PRI
PRONAF
PSI

PROCINEMEX

R

R&D
RAF
RAMAC
RAU
RCA
RFC
RISR .
RMN
RNV

RP

- RPM

S

S &L
SAE
SAG
SAS
SBA.
SBIC
SCT
SDT
SDN
SEATO

SEC

SEP
SEPANAL
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Petrdleos Mexicanos

_ Primera Entrada Primera Salida - Ing. FIFO (Costos)

Program Evaluation Review Technique

Petréleo Brasileiro S.A.

Producto Interno Bruto

Productora e Importadora de Papel S.A.

Production and Marketing Administration (USA)
Producto Nacional Bruto -- GNP .
Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (ONU)
Partido Popular Socialista

Partido Revolucionario Institucional

Programa Nacional Fronterizo

Pounds per Square Ich - (Libras por pulgada cuadrada)
Promotora del Cine Mexicano

Research and Development (Investigacion y Desarrollo)
Royal Force - (Inglaterra

Random Access Method of Accounting and Control
Republica Arabe Unida - Ing. UAR

Radio Corporation of America (USA)

Registro Federal de Causantes

Reglamento del Impuesto Sobre la Renta E
Richard Milhaus Nixon - Presidente de EUA - 1969 .
Registro Nacional de Valores

Relaciones Puiblicas

Revoluciones por Minuto

<

Savings and Loan Associations (USA)
Society of Automotive Engineers (USA)
Secretaria de Agricultura y Ganaderia

- Scandinavian Airlines System

Small Business Administration (USA)

Small Business Investment Company (USA)

Secretaria de Comunicaciones y Transportes

Scientific Distribution Technique

Secretaria de la Defensa Nacional

South East Asia Collective Defence Treaty Orgamzatlon
Esp.- OTASO

Securities and Exchange Commlss1on - (Comisién de Va-
lores en EUA)

Secretaria de Educacién Piblica

Secretaria del Patrimonio Nacional
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SHAPE Supreme Headquarters Allied Powers in Europe

SHy CP Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico

SIC Secretaria de Industria y Comercio

SICLA Semana Internacional de Computacién para Latino Amé-

rica

SIDENA Siderirgica Nac1onal S. A - (Antes Toyoda)

SIECA , Secretaria de Integracién Econdémica Centro Americana
SIP Sociedad Interamericana de Prensa

SKF Svenska Kullager Fabriken - (Suecia) .

SMCE Sociedad Mexicana de Computacion Electrdnica AC -

SME Sindicato Mexicano .de Electricistas

SMN . Servicio Militar Nacional

SNTE Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacién
SNTSA Sindicato Nacional de Trabajadores de Salubridad y Asis-

tencia

SOMEX . Sociedad Mexicana de Crédito Industrlal S.A.

SOP - : Secretaria de Obras Publicas

SPA , System and Procedures Association (USA)

SRH Secretarfa de Recursos Hidraulicos

SSA Secretaria de Salubridad y Asistencia

SSS Selective Service System ' <
STC " Sistema de Transporte Colectivo (Metro DF) '
STERM Sindicato de Trabajadores Electricistas de la Rep. Mex. e
'STEUNAM Sindicato de Trabajadores y Empleados de la UNAM 2
STIC Sindicato de Trabajadores de la Industria Cinematogréafica
- STFRM Sindicato de Trabajadores Ferrocarrileros de la Rep.Mex,
STPRM Sindicato de Trabajadores Petroleros de la Rep. Mex.

SYR Salinas y Rocha, S.A. '

T

TAMSA Tubos de Acero de México, S.A.

TAPPI Technical Association of Paper and Pulp Industry (USA)
TATSA . Transportes Aéreos Terrestres, S.A.

TELMEX Teléfonos de México, S.A.

T/L. Truckload - Esp. CC '

T™™G Tiempo Medio de Greenwich - Ing, GMT

TWA Trans World Airlines (USA)

UAR United Arab Republic - Esp. RAU

UEO . Unién Europea Occidental - Ing. WEU :
UEPS Ultima Entrada Primera Salida (Costos) Ing. LIFO ‘ .
UFIA ‘ Unién Femenina Ibero Americana '
UIA Universidad Ibero Americana

UIT . Unioén Internacional de J‘e]ecomumcacmnes (ONU) - Ing

ITU
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N

UK

UN
UNAM
UNECF

UNESCO

UNIAPAC
UNICEF
UNIVAC
UNPASA
UNPCASA
UNRWA
UNO

UNS

UP

UPA
UPAE

UPI

UPU

URSS
USA

-USAF

USEM
USIA
USN
USO
USP
USS
USSR
USTC
UTEHA

]

y

VAM
VARIG
VIASA
v W

WA
WA
WEU
WHO
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United Kingdom (Gran Bretafia)
United Nations - también UNO - Esp. ONU

'Un1vers1dad Nacional Auténoma de México

Unién Nacional de Ejidos y Comunidades Forestales
(CNC)

United Nations Educatlonal Scientific and Cultural
Organization (ONU) - Orgamzacmn de las Naciones
Unidas para la Educacién, la Ciencia v la Cultura

Unién Internacional Cristiana de Dirigentes de Empresas

United Nations Children's Fund (ONU) - Fondo para Nifios

Universal Automatic Computer

Unién Nacional de Productores de Azucar S.A,

Unién Nacional de Productores de Cafia de Azicar S.A.

United Nations Relief and Works Agency (ONU)

United Nations Organization - Esp. ONU
Unién Nacional Sinarquista

~ United Press (USA)

Uni6n Panamericana - Ing. PAU

Unién Postal de las Américas y Espaia

United Press International (USA)

Unién Postal Universal (ONU) - Ing. Universal Postal
Union

Unidén de las’ Republicas Soviéticas Socialistas

United States of America - Esp. EUA

United States Air Force _

Unién Social de Empresarios Mexicanos

US Information Agency

-US Navy

United Service Organization (USA)

US Pharmacology - (Farmacologia Norteamericana)
US Steel Corporation

Union of Soviet Socialist Republics - Lsp URSS

US Tariff Commission

Unién Tipografica Editorial Hispano Amerlcana

Vehiculos Automotores Mexicanos

Viacao - Aérea Rio Granadense (Brasil)
Venezolana Internacional de Aviacién, S.A.
Volkswagen (marca alemana de automévil)

With Average - (en Seguro Maritimo)
Western Airlines (USA)

Western European Union - Esp. UEO

World Health Organization (ONU) - Esp. OMS
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“WMO
WPA

ws]

YMCA

YWCA
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World Meteorological Organization (ONU) - Esp. OMM @
With Particular Average - (en Seguro Maritimo) _
Wall Street Journal (USA)

Young Men s Christian Assoc1at10n - (Asoc1a01on Cris-

tiana de Jovenes) .
Young Women's Christian Association - (Asomacmn Cr1s
tiana Fememna) ,
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CAPITULO 1

REDACCION Y EFICACIA

1.1, REDACCION-

1,1.1, Qué es redactar, Este verbo procede del latin redactum = compilar, po

ner en orden, y significa escribir lo pensado, acordado, sucedido o investiga
dcp}, Pero simplemente escribir no basta; es necesario que 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 gramAtica, es

°

tar al tanto de los errorés 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 exteriorizvar sus ideas en un escrito reafirman su pefSOf
nalidad y destacan; en cambio, quienes se expresan con Forpeza dejan entre- .
ver su falta de cultﬁra y de intelecto, causando una paup‘érrima impré'sién. -
Por este motivo es imperioso‘ que:los profesionales, estudiantes, secrefarias,

etc.; se empefien en dominar el pafticular arte de la redaccibén, en el que la

palabra bien organizada es la llave que abre las tres razones gue existen en

. el hombre: la del corazbédn para agrédar y emocionar, la dé la voluntad para

peréuadir vy la del entendimiento para convencer, Llegar o penetrar en una o

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



Para hacer m&s patente la necesidad de dominar la buené redaccién,
c‘omparemos la.expresién escrita con la expresidn oral, Ciérto es que esta
,L’iltima ‘s.e limita por la inhibicifm que impone, en muchos, la presencia del
pﬁblico; pero cuenta con la ventaja del fécil contagio, porque la palabra en
vibracién‘oral captura la atencién del oyente, lo emociona e impone en gl -
toda_ia emotividad anfmica del orédor, por ser éste escultira viviente y pro
ductora. En cambio, la expresiébn 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 imége=
nes; ﬁo estd _eﬁ ella la escultufa viviente y vibranté que sensibiliza yA mati-;-
za la idea, el pensamiento .y el mensaje; ademés, siempre estd sujeta a la
critica severa y frfa del lector, la cual estd aus.ente casi ab-solutamente en

el plblico que escucha.

De la comparacién anterior se deduce que si queremos dar dimensién =

emocional y dinamismo a nuestra expresién escrita; si queremos ser persuasi
- vos Yy convincentes con nuest"z‘a pélabra estética, inerte para muchos, tene-=
mos que inyectar en cada uno de nuestros documentos, cualquiéra <.que' sea =
su naturaleza, una fuerza e intencidén especial, que sblo puede emanar de =
la propia irhaginacién de guien posee el secreto de la REDACCION .APLICADA:
es decir, de quien conoce el rigofism_o sintictico y domina la flexibilidad ==

del ordenamiento 16gico~psicoldgico, de modo gque pueda subordinar siempre -

' | A
o

el orden de las palabras al orden de las ideas en forma coherente y ¢oncate ‘

i



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

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

1.1.2, Cbmo aprender a redactar: Para aprender a redactar sbdlo hay un ca

mino: practicar, Recordemos’ que como arte dominado impone la condicién -
dé creatividad, El redactor debe conocer, naturalmente, los principios per-;-
manéntes‘ gue no pueden sosla'yarsé; es decir, debe conocer la gramética b&
sica, saturarse del deseo de cgltivarse como disciplina formativa vy, como =
norma, superarse en cada escrito, no estancarse, sino procurar siempre me-
jorér sin caer en la copia de lo ajeno o en la de su pfopia creaciér}. Esto
tiene que ser. sistemdtico, porque el redéétor debe considerar la redac_cién -
como una herramienta cuyo manejo se propone dominar,

Cierto es que no se escribe bién sblo con el aprendizaje de la gramé-
tica, Como arte, requiere de modelos y de experiencia propia; pero modelos
en los que cada redactor ha impreso su emotividaci} animica y su personalidad;
asi, quiienAes redactan llegan a enriquecer su experiencia y crear su personal

estilo,

Leopoldo Lugones dice, con razén: "... se aprende a escribir escribien
do, leyendo a otros escritores y estudiando el idioma", Estas tres condicio-

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



pleando uno sbélo de estos medios se reduce la propia posibilidad de alcanzar

el objetivo,

La gramética es inelﬁdible, pues aun el analfabeto que se expresa bien
por indole, hace gramética sin saberlo. Pero no es neéesario caéf eq el ab-
.surdo gramaticismo, como un conjunto de reglas frias y muertas. Claro que
n46 podemqs' prescindir en absoluto de dichas reglas; perd es preciso darles -
vida, animarlas mediante ejemplos de aplicacibén préactica que surjan de la --
buena lectura, del probio estudio o de la ensefianza a la que nos sometemos

para alcanzar el dominio de la redaccidn.

Con la gramética como base, con la lectura como cbmplemento obligado
para acrécentar el vocabulario, con la constante pr&ctica y con la intencidén
de ser siempre éreativos, toda 'persona puede ubicarse como buen r.edactor°
lSélo.hay que proponérselo, Eécfibir, tachar y volver a escribir, a fin', de co=
ffegirse y superarse, es el camino‘para glcanzar la maestria en este arte que

es actividad comunicativa, tan valorizada como indispensable, que va desde

la simple nota escrita hasta el informe formal técnico extenso.

No es preciso ser un literato para tener necesidad de escribir bien. La
actividad moderna de cualquier indole nos obliga a dominar la expresién escri
- ta, como documentos de comunicacidén en el campo de relaciones, Seamos -

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



pios bé&sicos de la graméitica, tomemos modelos de buenos escritores y redac

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

1.2. EFICACIA

‘1l.,2.1. Elementos del escrito. Ademés de las ideas bien expresadas, todo

escrito debe estar impregnado de tacto y cortesfa, factores éstos que dan ==
nuevo significado y valor de eficacia al documento; asimismo, deben satisfa
cer cualidades de claridad, concisién, sencillez, adecuacibn, ordenacibén, -

originalidad y que precisen in):eréso

Externar tacto y cortesfa en un escrito es:

- Establecer claramente el objetivo, Al cumplir con este principio el
redactor sabe lo que quiere decir y c¢bébmo decirlo, y lo har§ méas =--
comprensible para el lector.

- Pensar en el destinatario. Como procede el buen vendedor, el redac
tor debe ofrecer beneficios antes que el producto; es decir, que en
su correspondencia ha de exponer motivos de interés y de compren=--
siébn hacia su destinatario, pero, por supuesto, sin perder de vista
el principal objetivo, Debe también despojarse del personalisimo -
"yo", consustancial, que tanto enceguece y que es caracter{stico de
los egocentristas. ("Yo pienso asi", "yo quiero...", "me interesa,,
etc.) En cambio, empleando el "usted" la gente participa de mejor
grado, y con el "nosotros" todos automé&ticamente 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 siempre
_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 de su fuerza persuasiva y de la
fuerte dosis de tacto (*) con que ha sido escrita; por ello ha de -
planearse con mucho cuidado antes de proceder a su redaccién de=
finitiva,

Ademés del tacto y de la cortesfa, existen otros elementos que contri=

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

- Plantear cuidadosameéente lo que se expresarf, Esto significa que,
de acuerdo con el objetivo, se han de jerarquizar y ordenar las ==
ideas de modo que despierten interés y lo mantengan al través de
tcdo el documento mediante una exposicién y encadenamiento lbégico
psicolégico, "lucidus ordo" (disposicién correcta), que exige el lec
tor

- No olvidar gue las pelabras escritas permanecen. En la expresibdn
oral las palabras vuelan y se olvidan, en la escrita tienen vigencia
permanente; por ello debe cuidarse el vocablo seleccionado, no es-
cribir bajo presién de impulsos ni precipitaciones; pues nada hay =
més contraproc‘ucente que equivocar términos, hacer rectificaciones
posteriores o protestar arrepentimientos. Ademés, lo escrito seré
permanente testimonio con que valorizarén la personalidad del redac
tor, Por lo tanto, hay gue procurar que esta valor12a016n sea siem
pre favorable°

- Evitar el automatismo, El buen redactor siempre tratar&4, en cada es
crito, de'.ser creador, Esta cualidad, ademds de llevarlo a la maes
trfa, hard que sus documentos persuadan y convenzan, Esto no sig

- nifica que deba desecharse lo habitual; no, significa que debe ex=-
traerse lo Gtil y actuante y dar un toque personal a las exp051c1o-=-
nes, acorde con las necesidades.,

-  Estar al. dfa en materia Iidiomética. Excluir en todo escrito los vul
garismos, barbarismos y solerismos, frecuentes en el habla cotidia=
na, es una obligacién de todo redactor, . Liberarse de los escollos

'
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aqui al tactc como el arte de ganar una discusidn sin perder un ‘



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

1.2.2, Cualidades que debe reunir una buena redaccidn, Todo redactor de-

be poner decidido empefio para que sus escritos reGnan 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 pequefio que sea su escrito, debe preocuparle hacerse
comprender; para ello nada mejor que seleccionar las palabras que
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 cronolégico que es tan importante para escribir con clari-
dad, ya que facilita al lector la comprensibn; y el légico encadena
miento es la mejor gufa para el redactor, porque evita que incurra
en anacronismos o expresiones incompletas, '

- Concisibén, como equivalente de brevedad, impide la redundancia, -
evita rodeos inftiles, ya que el redactor emplea las palabras indis
pensables con las que facilita la inmediata comprensién del lector,
Ser breve en un escrito 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 6rdenes de la actividad humana, y la redaccibén no po
dria estar exenta de esta exigencia, Cuando se es concisoy = =
exacto en palabras, se es generoso en sentido; ademés, por la pre
-cisibén de los términos, el redactor se gana més pronto la atencibn
del lector,

- Sencillez, como caracterfstica de llaneza y de ausencia de afecta—
cibén, imprime a la redaccién un tono de veracidad expresiva que la
hace efectiva y atractiva. Las expresiones hinchadas y ceremonio-
sas, la mayor de las veces rutinarias.y serviles, deben quedar fue
ra de todo escrito; pues la redaccién moderna se distingue por su =
simplicidad y por su cortesia en la que est&n ausentes los oropeles



y falsos halagos.

Adecuacidn, como una actitud de lbégica consideracién hacia el des
tinatario, es adaptar todo escrito a la comprensién, al gusto y a -
las necesidades del lector. Adecuar un escrito es seguir la céle-

. bre frase de Sécrates: "Hablar en zapatero con el zapatero y en fi
l6sofo con el filésofo". De esta sabia sentencia se desprende que
el redactor no debe dirigirse a todos de idéntica manera, pues no
daria resultados favorables tratar con igual lenguaje un mismo tema
en una carta familiar, en un informe, en un articulo, etc, Es in—.
discutible que se siente la necesidad de una redaccién distinta para
cada caso. Adecuar nuestro lenguaje al destinatario es captar de in
mediato su atencidén, es ayudarlo a la flcil comprensié4n del asunto
‘que se trata en el escrito.’ ‘

Ordenacién, como parte o factor de la claridad, obliga a que los =
elementos integrantes de un escrito se ordenen en forma légica y =
cronolégica y no al azar ni de manéra rutinaria o habitual, y menos
autométicamente, El redactor no debe olvidar que cada parte del =
escrito (principio, medio y fin) tiene una misién que cumplir, segln
el tipo de documento; pero cada una de ellas debe responder al cum
plimiento estricto de esa misién. Si se guiere 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 atrac= -
cién despertada debe mantenerse al través del desarrollo légico y con
la fuerza argumentativa que se requiera,. Una estrategia bien planea
da, que oriente hacia una acertada distribucién de los elementos in=-
tegradores, conduce, indiscutiblemente, hacia el logro de la efectivi
dad que debe buscarse en toda expresién escrita,

Originalidad, como determinante de la personalidad creativa, signifi=
ca qgue el redactor debe emplear formas propias de pensamienté a fin
de evitar que sus escritos tengan el sello de lo mecénico y rutinario
y para que no resulten frfos. 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 impo==
nerle fuerza expresiva, Algunas veces la simple naturalidad del ha-
bla cotidiana pone en los escritos un toque:de agradable originalidad,

vya que con ella se logra que la expresién no resulte 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 que pierda la atencién en el contenido de cada pé&rrafo,
.Claro estd que para interesar es preciso cruzar el limite de lo ru-
tinario, impersonal o abstracto; hay que manejar adecuadamente =
motivos de acercamiento, tocar incentivos, causar gratas impresio



nes y ayudar a decidir a favor de lo que se ofrece, poniendo en
la mente del destinatario im&genes que fijen en ella la base de
firme confianza, Todo esto impulsa al lector hacia el final del
escrito y favorece el resultado positivo que se busca.

1,3, RECOMENDACIONES

-  Estudie con interés la gramética basica que incluimos en este tra
tado,

- Recuerde que redactar bien es afirmar la personalidad y destacar.

- Acumule un amplio y rico vocabulario, al través de las buenas -
lecturas y del diccionario, para que pueda expresar con precisién
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 préctica y con la intencién de ser .=-
siempre creativo, usted llegard a ubicarse como buen redactor,

- Como factores de tacto y .de cortesfa, 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 saturarlos de:

Claridad.
Concisién,
Sencillez,
Ordenacibdn,
Originalidad,
Interés,






CAPITULO 2

SIGNOS DE PUNTUACION

2.1, NECESIDAD DE PUNTUAR

Si queremos distinguir el valor prosédico de las palabras 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 entrega—
mos: si pretendemos que las oraciones principales se dist.ingan 'de»lvas su
bordinadas eétableciendo la obligada prelacién en las afirmacionesl que el
escrito ‘contiene; si nuestra_ intencién es facilitar el empleo de incisos que
ayuden a la lectura en forma correcta, debemos ~ﬁtilizar adecuadamente los

signos de puntuacidén, pues son tan precisos y necesarios como las "sefia

les de transito" deluna gran ciudad, y no sbélo cumplen la finalidad de -

evitar el desorden y la anarquia, sino que estdn al servicio del orden y
la claridad y son elementos {inicos para conseguirlo, ya que constituyen

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'signifiéacién de ellos, ‘pues- indican las paradas

obligatorias, las discrecionales, la prioridad de una frase sobre otra, el
cambio de direccién de una idea, y marcan la entonacién, el sentido de

lo que se escribe, o cualquler otro matiz particular de lo que se expresa,
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Creer que los signos de puntuacién son figuritas decorativas, capfi-
chos de gramético, elementos de importancia secundarla, eés aceptar de an A
temano la pobreza, la obscuridad v el caos o la confusu‘)n del pensamlenw
‘to por expresar, Hay que convencerse de que no se puede escribir sin =-
utilizar correctamente los signos de puntuacibén, ya gue son médula de to=-

da expresibébn ordenada, clara, precisa y eficaz,
"Pasemos al examen de cada uno de ellos:

2.2, LA COMA

4
Este es el signo que representa la pausa mé&s breve, pero también el. e
que se usa con més frecuencia; por tal motivo, su uso es el que requiere

més atencibén, Se usa:

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

b) Para separar palabras, frases u oraciones que tienen carééter in=-
cidental dentro de la oracién,
c) Para sepérar el vocativo del resto de la oracién,
d) Para separar elemenios antepuestos al sujeto.
e) Ante la conjuncién "y
f) Para separar elementos en ap03101on.
. g) En las oraciones elfpticas.
~.h) Para separar el sujeto del verbo principal,

i) Para separar palabras ° ‘expresiones enfdticas que estén al comien ‘
' zo de la frase,

i) Para cambiar una oracién "determinativa" en "explicativa" o vice-
versa,
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k) Otros 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, Ramén y Arturo,
-  Salf, entré, volvi, lo busqué y no lo encontré,

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

- Margarita iba elegante, bien vestida, perfumada y muy contenta,
- Ella, tG, 6l y yo debemos divertirnos.
- Antonio es bueno, laborioso, émable, discreto e inteligente,

- .Jévenes 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 quilla, largo viaje, playa ignota...

2.,2.2, Para separar palabras, frases,u oraciones gue tienen caricter inci-

dental dentro de la oracidn, (Son elementos incidentales toda palabra, =

frase u oracidén explicativa —en tipo cursivo en los ejemplos~ que, supri- '

midas, no alterarfan el senﬁdo genérico de la. oracién.)

Ejemplos:

- Coldén, que era genovés, descubrié el nuevo mundo,
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- Pedro, si se lo propone, lo consigue,

-~ Sé&,por desgracia, que no soy muy hébil,

- Digo, por si no lo sabes, que llega hoy.

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

- Creo, como va te lo he dicho, que no ha de venir,

2.2.3. Para separar el vocativo (en tipo cursivo en los ejemplos) del resto

de la oracidén.

. Ejemplos:
- (Dios mfio, esclichame’
- Amigos, cuenten con nosotros

Cuenten con nosotros, amigos.

- = Jorge, dilo de una vez,

- Soldados _del 500, Regimiento, jyo soy vuestro Emperador:

- Aprovéchen, campésinos, la obortunidad qgue les brinda el gobier=
no,. L . .

(Obsérvese que si el vocativo esté al principio de .la',_:o'racién se pone una
coma después de. él, si esta intercalado se coloca entre comas, y si esté

8

al final se coloca .una coma antes de él.)

En ocasiones, suprimiendo la coma del vocativo se cambia el.sentido:

pues no es lo mismo decir:

= Juan entra enseguida,

que =~ Juan, entra enseguida, .
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En el primer caso se afirma (oracién enunciativa afirmativa) que Juan.
‘entra; en la segunda, llamamos a Juan =—=vocativo— diciéndole que entre -

(oracién exhortativa o imperativa).

2.2.4. Para separar elemento$s antepuestos al sujeto.

a) Cuando antecede al sujeto un si afirmativo, un no enfético, ¢ -
una interjeccién, la coma es obligatoria. :

Ejemplos:

- 81, estoy de acuerdb.

- No, no iré -aunque te empeiies.

Si, estoy convencido de sus aptitudes.
~ {Oh., yo le conozco sus amorfos.
= {Ay, que dolor por tu ausencia, amada mfa
- 1Ah ., entonces, todavia tengo tiempo.,
- No, no me convencerds, por més que te empeiies.

b) Cuando el elémento que antecede al sujeto es de alguna exten--
sién y siempre que contenga alguna forma verbal, debe separarse
del sujeto por medio de coma, '

Ejemplos:

- Mientras m&s conozco a los hombres, més quiero a mi perro.

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

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

Cuando terminen los ex&menes, sabremos quifnes fueron aproba-
dos, : _
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= Qifdas las 'exbosiciones, el jufado dictd su fallo.

2,2.5. La coma ante la conjuncién y.

a) En caso en que pudiera haber confusién,

Ejemplos:

- A Manuel le gustaba el trab'ajo, y el ocio lo consideraba ab
surdo,

- Sobre los barcos lloraba
toda la marineria, _
vy las- més bellas mujeres,
enlutadas y afligidas, -
lo iban llorando también
por el limonar arriba (Garcfa Lorca.)

(En el primer ejemplo, si se suprime la coma parecerfa que "a Ma==

nuel le gustaba.el trabajo y el ocio"; en el segundo, pareceria que "“so-=
bre los barcos lloraba toda la marinerfa y las més bellas mujeres”,)
b) Cuando dos oraciones coordinadas por la conJunc16n "y" sean =

perfectamente separables (con sujeto y verbos dlstmtos)

Ej'en_lglos:'
| ~ Pedro arrancd su coche, y yo me quedé sorprendido. |
- Juan llegd, y ta fuisté al cine,
- Ahora quiero contarle el Giltimo fondo, y el Gltimo fondo es -

que el hombre que sea hombre... (Unamuno.)

c) Cuando una de las oraciones sea afirmativa y la otra negativa,
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Ejemplos:

El llegd, y no pudo encontrarte,

Llamé enérgicamente, y no me respondieron.

i

Lo estudié toda la noche, y no lo compre_ndié°

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

Ejemplos:

- No hablé més,. y, por razones obvias, tampoco nosotros.
(No habld m&s y, por razones obvias, tampoco nosotros.) -

- Ella estd muy grave, vy, éunque quiera, no puedo ocultarlo.
(Ella est& muy grave y, aunque quiera, no puedo ocultarlo,)

2.2.,6, Para separar elementos en aposicién (¥*)

Ejemplos:

- Don Juan de Castilla, caballero de la orden de Calatrava, =
Marqués de Valle Santo, Conde de la Villa del Aguila, Capi=-
tdn de Dragones de la Reina, triunfador de la ‘expedicién @ -
las Indias, ha sido designado por su Majestad para ocupar -
el alto puesto de... '

- Madrid, capita_lkde Espafa,

Juérez, patriota mexicano, fue hombre de profunda visién :pol{
tica.

Andrés Bello, el célebre gramético venezolano, vivié y murib
en Chile, .

(*) Efecto de poner consecutivamente sin conjuncién, dos o mé&s sustantivos
que denoten una misma-persona o cosa,
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2.,2.7. En las oraciones elfpticas, (En estas oraciones hay que poner una

coma en el lugar del verbo omitido.)

Ejemplos:

Arturo era simpAtico; Pedro, antipético.

Yo amo a Maria; tG, a Eloisa.

TG, tranquilo (= tG mantente tranquilo).

Unos hablaron de negocios; otros, de de;;orte.

- Te prometo que nuestro hogar serd hermoso; nuestros hijos, =~
iguales que nosotros; nuestro amor, firme y siempre arménico;
vy nuestra felicidad, permanente.

2,2.8, Para separar el sujeto del verbo'prin'cipal., (La coma sélo debe -

usarse cuando el sujeto sea de alguna extensién.)

Ejemplos:

- El tener que hu1r de enemigos que atentan contra su propla -
vida, debe de ser muy desagradable.

- la multitud'inquieta' e incontrolable que tanto nos preocupd,
‘dio, al fin, muestras de cordura y- pudlmos dlalogar con ella,
dentro de la razén y la justicia.

2.2.9, Para separar palabras o expresiones enfSticas que estén al comien

zo de la frase,

Ejemploé:
- Cierto, no podiamos pedir més.

"= He aqui, que-me he hecho meter en el saco,




2.2,10,

viceversa. .

Ejemplos:

2.2,11,

a)

2/9.

Adidés, no creo que lo veré més,

- ' Caramba, llueve desde hace un mes,

Para cambiar una_oracién "determinativa" en "explicativa" o =-

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

El piloto, mareado, no pudo dominar el avidén, (Oracién en =
la que explicamos que el piloto no pudo dominar el avibén por
que estaba mareado,)

Los nifios, que estaban en'el patio, echaron a correr. (Ora=-~
cidén explicativa que nos dice dbénde estaban los nifios que -
echaron a correr,) »

Los nifios que estaban en el patio echaron a correr. (Ora--
cién determinativa porque afirma que solamente echaron a co-
rrer los nifios que estaban en el pat1o ) -

Los soldados que ignoraban la »orden cayeron en la trampa, -
(Oracién determinativa en la que se afirma que sbélo aquellos
que ignoraban la orden cayeron en la trampa,)

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

Otros_usos de la coma,

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

- Meéxico, D, T,

Campeche,. Camp-.
\

Toluca, Mésx,

§

ILa Habana, Cuba, -

Bogot4, Colombiaa
b)  Para separar el nombre de una obra, del de su autor.

Ejemplos:

~ Romeo v Julieta, de William Shakespeare, se ha representado
en todos -los 1d10mas. :

- = Un _agbnico espafiol, de Ma, Dolores Pérez-Lucas, es una --
magnifica biografia de Miguel de Unamuno,

c) Cuando se cambia el orden sint&ctico de una oracién o de las ora
ciones dentro de un pérrafo; es decir, cuando se adelanta lo que
deberia ir -después,

Ejemplos:

- Con la bandera envolwéndole su cuerpo, el cadete se lanzé -
-~ al vacfo.

- Cuando llega la primavera, los campos florecen.,
Si ambos ejemplos los expresamos en su orden sintictico no habrad ne-
cesidad de emplear la coma: "El cadete se lanzé al vacio v'cori' 1la bandera en

velvién_dole 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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sin embargo, por consiguiente, por tanto, no obstante y otras
parecidas.,

- Todos, en efecto, estudiaron la cuestibn.

-~ Los acuerdos, por tanto, pueden considerarse satisfactorios.

- Te diré, sin embargo, que es imposible lo que pides.

v

~ Cuando estas locuciones se ubiquen en principio de frase, la coma =

se pondré después de ellas. Cuando la expresiébn que les antecede, den-~

_tro de la oracién, es de cierta extensién se pondréd punto y coma antes de

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

e)

Ejemplos:

1

Se usa la coma para separar una pregunta o exclamacién inicia~--
da dentro de la oracién.,

= Yo estaba, jclaro estd ., confuso y sorprendido.

- = Después de la aclaracién, ¢por qué habria de preocuparme ?

Ejerhplos:

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

Se usa la coma para separar términos que denotan alternativa en-
lazados por la conjuncién "o"; y se evita si los términos son si
nénimos,

- En el drama estrenado ayer, el protagonisfa o actor prihcipal
" muere trdgicamente. (Une sinénimos.) :

- El Instituto de la Comunicacién y Ventas fue inaugurado por el
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Ministro o Secretario de Educacién. (Une sinénimos.) '
- No recuerdo si era sordo, o mudo, (Enlaza ‘alternativas,)

- No sé& si en el accidente murié el padre, o el hijo. (Enlaza
alternativas.)

g) Se usa la coma ante la conjuncién ni cuando los- términos que
enlaza son inconciliables o contrarios; pero se suprime cuando
los términos son conciliables,

Ejemplos:

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

- Manuel ‘no cometié ﬁi robo ni fraude. ' (Conciliable.) -

-~ Ni la deja en paz, ni la comprende., (Contrarios.) o .

- Mi jefe es muy terco, no dir& ni que sf, ni que no. (Contra-
" rios.) ' :

2.2.12, Frases cuvo .significado depende del lugar gue ocupa la coma,

Para que el lector valorice la importancia de este signo de puntuacibn,

" 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 &1, sblo para explorar su &nimo,

la) Tuve una entrevista con &l solo, para explorar. su &nimo,

2) Si 81 la quisiera, mal podrfa perderla, ' .

2a) -Si &1 la quisiera mal, pddrfa perderla,
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4)

4:;1_)
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Dejo mi hacienda a mi hijo, y a mi esposa el usufructo para su
mantencién,

Dejo mi hacienda a mi hijo vy a mi esposa, el usufructo para su
mantencidn., '

| Sefior, muerto est&, tarde llegaremos .
{Sefior muerto, esta tarde llegaremos
La sefiora, de usted espera el fallo.

La sefiora de usted, espera’ el fallo.

EJERGCTICGCTI O S

En los parrafos siguientes se ha omitido la coma.  Coloque este sig

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

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

7)

8)

Las fuentes la entretienen los prados la consuelan los &arboles la
desenojan y las flores la alegran. (Cervantes)

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

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

Se quitdé frente al tocador el sombrero de fieltro negro que segufa
haciendo un buen papel a pesar de tener dos temporadas y cambib
rdpidamente su traje de chaqueta negra por un vestido de casa,
Compafieros tengo que comunicarles una noticia agradable,

Llora mujer y vencerés.

Enséfiame viejo puente a dejar paisar el rio., (Manuel de Cabra‘l.rv)

Todos entraron algunos se quedaron en la sala los demés pasaron
al comedor,
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9) Usar pues la venganza con el superior es locura; con el igual
peligroso; con el inferior vileza.

10) Conquisté y goberné el Perd Francisco Pizarro, A

11) Se acogid al remedio a que otros muchos perdidos en aquella ciu
dad se acogfan que es. pasarse a las Indias refugio y amparo de
los desesperados de Espafia iglesia de los alzados salvoconducto
de los homicidas etc, (Cervantes.)

12) jAy qué trabajo me cuesta quererte como te quiero |

13) No definitivamente no lo acepto.

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

15) Diremos finalmente que los acontecimientos se precijpii:gro_n y en
efecto el desenlace sobrevino répidamente.,

2.3. EL PUNTO Y COMA.

Este 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 unidas por una =

conjuncidén o una preposicién.,

Ejemplos:

-~ Consiguié un gran triunfo; casualmente yo estaba alli,
- Estaba muy ocupada; me prometié acudir al dfa siguiente,

- En cuanto a cambiar desenlace no me era posible; no soy yo -
quien ha dado vida a Don Avito, a Marina, Apolodoro, sino son
-ellos los que han prendido vida en mi después de haber andado
errantes por los limbos de la existencia (Unamuno.)
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'4.

2.3.2. Para separar loé elementos compuestos de una serie; y también -

oraciones entre cuyos sentidos hay proximidad,

Ejemplos:

- Veo el viento que acjita violentamente las ramas; la lluvia ==
despiadada, hostil, que no descansa; la nieve de silenciosos
pies que deja sobre el paisaje su "huella d€ blancura.

- En su vida realizé cosas diferentes: trabajé como agricultor =

en su juventud; realizd estudios én la escuela y en la univer

- sidad; ejercitd la profesién de abogado; en fin, fue un ciy
dadano ejemplar, ' '

-~ Vinieron los aquilones de noviembre, glaciales y recios;. arre=
bataron sus hojas a los &rboles, llevandolas, ya rodando por
la tierra, ya volando entre las nubes de grueso polvo; se =--

_ guarecid el rabaddn en su cabafia, y el labrador en su alque=-
. , ’ ria; la nieve, descendiendo .espesa sobre el monte. y el valle,
borré los caminos, llend las barrancas y cubrié con su triste
blancura todos los matices del suelo, toda la variedad riquisi
ma de la naturaleza. (Esbozo’ de una nueva Gramética de la
Lengua Espafiola,) '

'

~ La obra Conversar es vender, de Antonio Miguel Saad, es un
texto &gil 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_separar las conjunciones de aquellas oraciones gque_ tienen == .

cierta extensién; conjunciones tales como: pero, -por consiguiente, m&s --

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

2.2.11 d.)
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Ejemplos: _ | . | 0
- "En dura y penosa 'caminata habiamos . atravesado el'desiert'o,

tenfamos una sed abrasadora; pero nuestro jefe impuso su -
criteric y nos obligd a continuar.

- Nosotros estébamos dispuestos a cumplir nuestras promesas;
pero después de lo ocurrido, ya no es-posible,

- Realizd con gusto y perfeccidén todas las tareas; aunque sa=
bia que no iban a ser pagadas.

-~ Los pasajeros del"Titanic" no se habian percatado del peli~=
gro; andaban alegres y despreocupados, felices de haber po-
dido realizar la travesfia;  de pronto, el coloso enorme de hie
lo, los gritos de angustia, el silencio,

!

2.3.,4., Cuando poniendo coma, una oracién o un periodo pueden resultar e
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 ilusién de
amar, .

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

de emplear una oracién que se refiera a los mismos conceptos o los abarw=-

gue vy comprenda todos.
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El incensante trénsito de coches, la notable afluencia de --
gente, el ruido y el griterfo de las calles, la desusada ani-
macién de la ciudad; todo me hace creer que se da hoy la -
primera corrida, ’

Para hacernos cargo, pues, de lo que es nuestra técnica, con

' viene de intento destacar su peculiar silueta sobre el fondo -

de todo el pasado técnico del hombre; en suma, conviene di-

‘bujar... (Ortega y Gasset.,)

Sus antecedentes personales, las referencias que de él dieron,
su aspecto bondadoso; todo nos hizo suponer que se trataba -
de una buena persona.

2.3.6., Cuando en los miembros que forman la_cl8usula se repite el pro=-

nombre, que hace veces de sujeto, representado este {iltimo por el relativo

que, quien.:

Ejemplos:

El hombre de estado que gufa por buen sendero a su patria; =
que la gobierna con justicia y con celo; que procura enaltecer
la con la rectitud de sus costumbres; que gustoso otorga su =
vida en bien de la misma patria, ése vivird siempre en el co-
razbén de todos los hombres de bien., (Marfa Caso,) -
Un nifio a quien nunca se prodigaron caricias; a quien no se -
le instruyé moralmente; a quien se le dieron malos ejemplos;
a quien se le suprimian toda clase de diversiones-y golosinas,
no puede culparse hoy, que ha sido condenado por la justicia.
(Maria Caso.)

2,3.7. Antes de la conjuncién_ y, después de una dracién en que se esta

blece un principio general, v se afiade otra en la que se da aplicacién ==

particular al mismo concepto,
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Ejemplos: -

- Pero nada bastd para desalojar al enemigo, hasta que se abre
vié el asalto por el camino que abrié la artillerfa; y se obser
vd que uno sblo, de tantos como fueron deshechos en este -
adoratorio, se rindié a la merced de los espafioles, (Solfs, =
Historia de Nueva Espaiia, III.) '

- El buen periodista debe participar de las cualidades de todo =
ser pensante; pero ha de contenerlas en sumo grado; ha de -
menester, si quiere ser auténtico informador y orientador, ser
de pasta dura; caminar sin caer dentro del amplio barranco del
soborno; y agachar las orejas, como lo hace el asno, cuando
zumba en derredor de ellas el garrote,

EJ ERT CTICTI O 8
En los pérrafos siguientes se han omitido las comas y los puntos y comas.

Coloque estos signos donde crea que deban ir,

1) Anlmese a escrlblr sobre cualquier asunto por ejemplo sobre los
beneficios de la estilistica. »

2) Si trujeras a tu mujer contigo enséfiala doctrfnala y desbéstala -
de su natural rudeza porque todo lo que suele adquirir un goberna
dor discreto suele perder y derramar una mujer rastica y tonta. -
(Cervantes ) -

'3) Unidos para crear no para destruir,
*4) Como yo también he pasado por esa situacidén comprendo perfec-
tamente bien su estado de &nimo pero no puedo autorizarle por -

no tener facultades para-ello lo que ahora me pide,

5) La idea es buena la realizacién mediocre el resultado pésimo.

6). No sblo de pan vive el hombre vive de ideas de méximas de - - ‘
. creencias de espiritualidad. '



8)

9)

10)

11l) |
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Conforme al uso de los caballeros andantes Don Quijote elige a
su dama en honor de la cual ha de realizar sus proezas y la --
llama Dulcinea del Toboso porque su imaginacién la concibe co-
mo princesa la que en realidad era una labradora llamada Aldon-
za Lorenzo, ) '

El hombre débil teme la muerte el desgraciado la llama el valen
tén la provoca y el hombre sensato la espera,

Riego y Avifieta afirmaron que no habfa tal que existia el contac
to entre Espafia y el resto de Europa que asi se habia podido --
dar en Espafia antes que en otra nacién europea unas Cortes como
las de Cddiz,

Al capitalismo no se le puede negar haber sido con todas sus ta
ras el promotor del progreso en que viven las naciones sin é1 --
no cabe pensar en mejoras que sSlo la ambicién es capaz de ---

- gcrear,

Y hubo situaciones y resoluciones para colmar las aspiraciones -
de los mds escépticos: quién prefirié seguir apegado al patrén --
dinero quién eligié otro trabajo mds grato quién se encamind a re
cibir un trato agradable quién preferfa luz y limpieza en el ta- -
ller en vez de obscuridad y suciedad,

2.4, EL PUNTO

Aunque debemos distinguir el punto y aparte (punto 'aﬁan’e) del punto-
. . N

uso.

y seguido (punto seguido), no entrafia ninguna dificultad su seleccién y -

El primero denota una pausa mayor que el segundo, puesto que se

usa para cerrar un pdrrafo; y ambos, a la vez, precisan una pausa mayor

que la de los otros signos estudiados,

Puesto que el pdrrafo es el conjunto de oraciones, coordinadas .o -- =
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subordinadas, con que se expresa una idea distinta o un aspecto distinto

de la idea, todo escrito o documento debe integrarse con.uno o m&s parra |

fos para totalizar el asunto o pensamiento que se guiere transmitir. En -

cada caso ha de colocarse un punto aparte; y cada nuevo péarrafo deberd -

comenzarse con mayidscula, mis adentro de los otros renglones y dos li=-

neas abajo.

(Este margen izquierdo mayor que en los otros renglones se

ll,a'ma sangria, Se aconseja su uso por razones psicoldgicas, ya que ha-

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

Ejemplo:

"La expresién de la belleza en sus formas md&s elevadas, a
través del temperamento de un artista o de un genio, es lo
que puede conceptuarse como arte, De esto se desprende -
que el arte no es otra cosa que el método superior y equii-
sito de modelar o crear algo.

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

"Séneca afirmaba que todo arte es imitacién de la Natu-
raleza, cuando ésta es contemplada con intencién estética pa
ra producir el paisaje. Sin embargo, la Naturaleza no se -
considera como obra artistica, porque no es una creacién hu-

- mana,

"El artista crea la belleza en unos casos y la descubre
en otros, La crea cuando es producto de la imaginacién v la
descubre cuando hace de ella un modelo para su obra de ar—-
te", (Julio de la Canal,) : :

2,5, EL PUNTO SEGUIDO

2.5.1., Este lsigno se coloca después de las abreviaturas. (Se excluyen -
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los sfmbolos que representan una voz correspondiente a la ciencia o a la

técnica, los cuales sdélo llevardn puntuacién de acuerdo a su ubicacién -

en la oracibén. (Véase el Apéndice A.)

Ejemplos:

2.5020,..

- Art. (articulo), Cap, (capitén), Gral. (general), Sr., Sra.,

Srta., (bser”xo\r,. sefiora, sefiorita), Afmo. (afectfsimo), Atto.,.

(atento), etc. (etcétera).

Se usa punto sequido cuando las oraciones o cliusulas tienen =

estrecha relacién entre si; o bien, cuando terminamos un concepto y se=

guimos razonando sobre el mismo tema,

- Ejemplos:

El carécter no es el resultado de la casualidad, sino el resul
tado de la solucidén del alma y su grado de potencialidad. Re
presenta la linea del pensamiento que ha sido seguido por ella
en su desarrollo. (Ramacharaka.,)

El verdadero bien del hombre estd siempre en la parte que di-
fiere de las bestias., Conviene, por tanto, que esta parte se
halle bien asistida y fortificada, y que las virtudes sean sus

centinelas, para rechazar mejor al enemigo, y vivir con toda -
seguridad, exento de temores. (Epictela,)

Vanidad de vanidades y todo vanidad, dice el sabio., Vi todo
lo que se hace bajo del sol, y todo era vanidad, Con razbén
este mundo, en la Escritura, es llamado hipbcrita, pues tenien

do buena apariencia, es de dentro lleno de corrupcién y vani-—
dad. ' A

(También se puede observar el uso correcto del punto seguido-
en los cuatro pérrafos del ejemplo relativo al punto aparte,)
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2.5.3. Los pronombres demoétrativos, los adjetivoé demostrativos, los =
pronombres (posesivos y personales se oponen en forma gef;érica al inicio -
dé pér;rafo.; sobre todo los pronombres demosj:rativos que siempre imporidrén
la duda en el lector, ya que designan lo que est& cerca de la persona que

habla, o sefialan lo que se acaba de mencionar. La duda del lector ser&

]

mayor si existen dos o mé&s pérrafos anteriores. o ' '/\

Ejemplo:

-~ "Fray Luis de Lebén nos declara que su arte era reflexivo y =
‘meditado, arte de selecciébn cuidadosa de palabras y arte de
medida en la disposicién de las frases; arte esmerado que ==
nos ofrece la lengua castellana con los, mejores elementos -
poéticos y musicales de que es capaz.. Su empefio fue po-
ner en el habla del vulgo abundancia, entonacién y armonia.
Pocas veces cae..."” :

"El realismo es independiente de las escuelas literarias, Se
trata aqui del verdadero realismo, el de los maestros, desde

Homero hasta los clésicos de hoy. Este noble realismo, ==
preocupacién eterna del arte, se podria definir diciendo que =
es un método de escribir dando a las cosas la ilusién de vi-
da verdadepa, con la ayuda de la observacién moral y plésti-
call° . . o

- "Llegaban muy cansados, agobiados por un largo y fatigoso -
caminar. El grupo se componfa de hombres, mujeres y nifios.
Estos tenfan, marcadas en sus facciones, las huellas de va-- ‘
rios dias de ayuno".

2.6. LOS DOS PUNTOS
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- Ejemplos: 3 : _ ‘
' -~ Bolivar dijo: "A la sombra del misterio no trabaja sino el cri—
men",

- En su lecho de muerte, Disraeli corregia las pruebas de su Gl
 timo discurso que habia pronunciado en el Parlamento y dijo:

"No quiero pasar a la posteridad hablando con incorreccién gra
matical", '

- Cicerbén en sus Oficios dice a este propdsito lo siguiente: =
"No hay cosa que tanto degrade al hombre como la envidia",

-~ Con relacién a la lectura, dice Balmes: "Se ha de leer mu--
cho, pero no muchos libros; esta es una regla excelente, La
lectura es como el alimento: el provecho no est& en propor--

" cién de lo que se come, sino de lo que se digiere".

s

/’

2.6.2, Cuando tras ellos viene una. enumeracién de elementos incluidos =

en la primera frase,

Ejemplos:

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

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

- Don Miguel de Unamuno ha escrito numerosas obras: Cbémo _se
hace una novela, La agonia del cristiano, Del sentimiento =-
trigico de la vida en los hombres v en los pueblos, etc.

’ " 2.6.3. Para abrir paso a una aclaracién, un resumen o una justificacién; o

bien, cuando la primera oracién tiene su consecuencia en la sequnda, (Ob-
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sérvese la fuerza de esta construccién.)

Ejemplos:
- No pude venir: estaba ausente de la ciudad,
- Nadie ha estudiado: todos fueron reprobados.

- No se me puede condenar por lo que he dicho: la verdad leal
' mente expresada no puede ser delito, .(B. Monteagudo.)

- Llamé a sus parlentes, SupllCO a sus amigos, removid c1elo
' y tierra, pero todo fue 1nut11 nadie lo compadecfao

B

2.6.4. Después de una salutacién o tratamiento,

Ejemplos:
- Distinguido sefior Secretario:
= Respetable seﬁora;
~ Estimado amigo:
- Compéﬁero_s:
- _Asociadosﬁl

2.6.5., Después de los términos: a saber, decreto, ordeno y mando, certi
- fico,; _'verbigr"acia, por 'e,j'empl‘o, ‘0 ‘palabras semejantes .que den a entender -

una gran precisién en lo que se va a exponer,

Ejefnp.los:' | o _ ._ - . : ‘

- La mayoria de las terminaciones en allo, ‘illo, illa, se escriben
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con 1l y no con_y; verbigracia: ladrillo, chiquilla, hornilla, -
palillo, valle, perilla, hebilla, manecilla, palomilla, etc. En
cambio, se escriben con y las que siguen: ensaye, soslayo,
desmayo, explave, rayo, etc.

- El suscrito, con domicilio en,.., ante usted comparece y ex-
pone:
lo, Que..‘.
20, Que,..

~ Para ocasiones como ésta hay varias flores que se consideran
.apropiadas; por ejemplo: las rosas, los claveles y las orqui-
~ deas. ' '

- Hay varios tipos de verbos, a saber: regulares, irregulares,
impersonales, defectivos, etc, : '

\

2,6.6, Después de interrogacién que cierra, cuando la respuesta la da el

mismo que interroga,

Ejémplo:

- ¢Qué es la vida?: un frenesi;
¢qué es la vida?: una ilusién,
Una sombra, una ficcién,
Y el mayor bien es pequefio; _
que toda la vida es suefio, , e R
y los suefios... suefios son. '

(Calderén de la Barca)

2.7, LOS PUNTOS SUSPENSIVOS

qu puntos_ suspensivos (nunca més de tres) representan para la lec~

tura una pausa en la que el tono de voz queda indeciso, Se usan:
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2.7.1. Cuando conviene al escritor dejar la oracién incompleta, omitien=-

"d_o'élquna idea o palabra que f&cilmente puede suponer el lector.

Ejemplos:
- Yo creo que pintan bien, peroc...

~ No quiero oir més... Espero que me comprendan. Es justo,
Perose .« o ' ‘ :

- No sé&, hijo mio, tal vez,..

- Si, claro,. lo respeto mucho, pero...

2,7,2, Cuando se hace una pausa para expresar temor, duda o algo sor=-

prendente,

Ejemplos:
- Abrf la puerta y..., JHorror!, ... Un esp'ectéculo dantesco,

- QOjald lo ignore siempre, porque seria capaz... seria capaz
de matarla, -

-~ Todo era calma... de repente un ruido ensordecedor... un
sacudimiento... y la tragedia se mostré en toda su crudeza:
muertos y heridos tapizaban las aceras y calles,

2,7.3, Cuando se transcribe en forma incompleta una frase, oracidn o perio

do, de otro autor,

‘Ejemplos:

- Asi dice Cervantes: "... y rhucha-g‘ente“ de 1a casa le ﬁelliz-— .
caron",
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- El famoso Don Quijote as{ comienza: "En un lugar de la Man
cha, de cuyo nombre no. quiero acordarme,.."

"2.7.,4. Cuando se quiere provocar el recuerdo de algo que se ha olvidado,

Ejemplos: , : :
' - Te acuerdas de aquella muchacha alta y morena... ¢{Cémo se
llamaba...? ¢Margarita.,.? ¢Aliciace.?

- El paisaje era de una belleza sin pare.. ¢Cuél era el lugar..,?
¢Te acuerdas see? ‘

2.7.5. Los puntos suspensivos y el etcétera, Hay quienes afirman que, =

a veces, los puntos suspensivos equivalen al etcétera, y que éste, por po
co élegante debe sustituirse por aquellbs.._ No compartimos .este criterio, =
porque considefamos que se trata de dos redursos completamente diferentes;
- pues, cuando empleamos puntos, quiene's nos leen aeben adiviriar éué clase

de palabras deéejamos de afadir a las precedentes.

Ejemplo:

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

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

adjetivos que armonizan con los anteriores: "hGmedo, triste, obscuro, - =

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

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



2/28,

~ Ejemplos
~ Todas las Secretarfas de Estado: —Hacienda y Crédito Pabli- |
co, Gobernacién, Comercio, Asentamientos Humanos y Obras

PGblicas, etc,— serén reorganizadas antes del préximo sep
tiembre, - :

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

2.8, LOS-SIGNOS DE INT_ERRO'GA‘CION Y DE EXCLAMACION"

Los signos de interrogacién y de exclamacién (inexactamente llama-
do de "admiracién", porque no todas las exclamaciones la'expresén)",, éig_

ven para indicar matices de. entonacién y de intensidad que: caracterizan

, ague_llas formas de expresién, o ' ' : : oLt ' O

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

" los otros signos de puntuacidn,

Ejemplos:
- ¢Dbénde has estado?; ¢{qué has-hecho-en tantos dfas?, ¢cod~
mo no te pusiste en ‘camino, asi que recibiste mi-carta?. -
1

~ |Cuénto engafio ! = |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 que ciertas cllusulas son interrogativas v excla=- e

mativas., En estos casos se podré poner ‘el signo de interrogacién al prin
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Ejemplos:

cipio v el de exclamaciédn al final, o viceversa,

-~ [Qué esté negado al hombre saber cuindo serd la hora de su
muerte ? : :

~ ¢Qué persecucibn es ésta, Dios mio .

- Dios mio, qué ocurre aqui?

{Qué clase de broma es ésta, sefiores?

2.9 LOS GUIONES Y PARENTESIS.

Héy que distinguir dos tipos de guiones: el guién menor (~) y el ==

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

2.9.1:; Cuando _al final de un renglén no cabe un vocablo entero, se escri-

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

Ejemplos: o

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

2.9.2, Para_indicar oposicién o contraste entre los elementos componentes,

Ejemplos:
~ Franco-prusiano, germano-soviético, hispano-americano, hispa
no-briténico,

. En cambio, cuando los dos gentilicios se fusionan para formar una =
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nueva y sola palabra, aplicable a una tercera entidad geografica polftica =
en la que se han fundido los caracteres de ambos pueblos o territorios,'

se suprime el guibn.

Ejemplos:

- Hispanoamericano, francoprusiano, germanosoviético, hispa-
- nobrité&nico. '

2.9.3. Para unir elementos de los compuestos de nueva creacidn en que

entran dos adjetivos, -

Ejemplos:
=~ Fuimos a una reunidn técnico-administrativa, ' G
’ - . ’ . i 3
- Las lecciones tedrico-practicas resultaron interesantisimas,

- Acaba de aparecer un boletin muy interesante cientifico-geo~
gréfico. ’ ’

= Estudios logicoanaliticos.

" (N6étese que el primer elemento de estos vocablos conservan invaria-
blemente la terminacién masculina singular, mientras que el segundo con-— _
cuerda, en género y nGmero, con el sustantivo. a que califican, Nétese -

también que en la fusidén de los dos adjetivos el primero pierde su acen-—

.* tuacién ortografica.) -

~

2.9.4, La raya V(—:) o guibén mavor se, gmplea- en los dié&logos, colocéndo ’

lo delante de lo dicho por cada interlocutor,
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- e ' Ejemplo: ] , .

- Entu.siasmado el Gerente de la Empresa por la solucién que
dio un empleado a un serio problema, lo mandd yenir a. su
presencia y le dijo:

— gCémo te llamas?
— Andrés Gutiérrez, =—=contestd el jéven;
— ¢Desde cuéndo trabajas .en la Empresa?
— Desde hace tres afios,
== :En qué Departamento? = ' | .

-~ En el de Embarques y Distribucién, |

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

‘

dos, incidentales o complementarios dentro de la oracién principaL; pero

indican un grado mavor de separacidn con la idea genérica que se expre-=

'sa _en la oracibén principal.

Ejemplos:

~ Hombres, mujeres y nifios, apelotonados dentro del autobis, A

" . parecian sardinas en lata,

- Hombres, mujeres y nifios =los habia para todos los gustos—
se apelotonaban dentro del autobis.

2,9.6. Los paréntesis sirven para separar, dentro de una oracién, aguella

v

misma especie de elementos incidentales con mayor grado de separacién -~

. . que el indicado por las rayas o guiones mayores, -
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Ejemplos:

- Cuando empieza la temporada de la vendimia (la vid es el
cultivo de mayor importancia econbémica en la regién de =-
Oporto), se celebran fiestas durante varios dfas,

- Acostados todos en un género de lechos que rodeaban la =
mesa (pues los romanos comian tendidos y soslayado el --
cuerpo sobre el codo izquierdo), 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, ‘.V '
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 hublera, asf como...

- Los primeros ferrocarriles pGblicos se abrieron en el norte de
Inglaterra (el ferrocarril de Stockton a Darlington en el ano -
1825), reglén que carecia- de canales.

- la UNAM (Universidad Nacional Auténoma de México) seré -
siempre un baluarte de la cultura, aunque los falsos estudian
tes se empefien en desprestlglarla.

2,9,8 Para el mejor manejo v seleccidn de las comas, las rayas y los

paréntesis en la separacidén de elementos intercalados, incidentales o com
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plementarios, dentro de una oracibén principal, téngase presente la siguien

te recomendacibn:-

a) Si la frase incidental es corta y tiene intima relacién con la =
idea genérica expresada por la oracién principal, bastan las co
mas,

"b) Si la frase incidental es bastante larga que pueda aceptar pun-
tuacién u otra incidental, Gsense los gulones mayores; aunque
exista proximidad con la oracibén principal.

Ejemplo: : ‘ .

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

c) Adéptense los paréntesis para elementos que <tengah mayor grado
de separacién respecto la idea..encerrada en la oracién principal,
2,10 LAS COMILIAS
Las comillas se emplean en los siguientes casos:

2,10,1 Para 'destacar una palabra .o fr§S?L dindole cierto énfasis o, sim=-

plemente, un senﬁdo irénico,

Ejemplo:.
- Pedro Fern&ndez "Chicote" es un gran c_:émico.
=~ Lo compramos en "El Bazar" de los sébados,

- Nunca recib{ un ataque tan "caballeroso", como el que acaba
de hacerme tan "ilustre" contrincante,
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2,10.,2. Cuando hacemos una cita textual, va sea de algln autor, o de

lo que nosotros hayamos dicho en otra ocasién, (Cuando se transcriben

varios pirrafos del mismo autor, basta colocar las comillas al comienzo
"de cada uno de ellos; y cerrarlas, al finalizar el Gltimo,) (Véase el --

ejemplo del parrafo 2.4.)

Ejemplos:

= JesGs dijo: "Ama a tu préjimo como a ti mismo",

- "Todo se ha perdido menos el honor", dijd Luis XIV,

- Y yo lé dije: "jCaramba . |Estés desconocido !

- Se levanté y dijo: "Si me concedén diez minutos, les expon
dré la idea", '

2.10,3, Para sefialar voces nuevas (neologismos o barbarismos), tftulos

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

labra propia de una determinada jerga profesional.

Ejemplos:
"= FEl es un verdadem "gentleman",

’ ' - Con la compra de un "Long Play" se obsequia un "poster" del
artista "Z", _

- El desarrollo “organizacional" es una nueva técnica,
- El ciclista espafiol batié el "record".

- Esto de los "ciceros" y de los "puntos", no acabo de enten-
derlo bien, ' S ‘ '

~ Jorge Isaac es autor de "Maria".
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- ' Estas vacaciones lef "Crimen y Castigo”,

EJERCICIOS GENERALES

-Ponga la puntﬁacién correcta en las clédusulas y pérrafos siguientes:

1)
2)

3)

7)

8)

9)
10)

11)

12)
13)

14)

Vamos compafieros apuren la marcha.

Dios poderoso a vos acudo en mi dolor vehemente,

Animo &nimo hijas mias acuérdense que no da Dios a ninguno més
trabajo que' los que puede sufrir y que estd su Majestad con los
atribulados. (Teresa de Jesfs.)

Oh lo que me gustan.

Ella e.s atenta correcta finé delicada sociable y afectuosa.

Andrés Bello el célebre gramético venezolano vivié y murié en Chi
le, '

Rubén Darfo quien escribié excelentes poesfas fue distinguido di-
plomé&tico, :

Pero mujer no compares ahora est&n aqui José Marfa Salomé y Mi
guel para hacerme compafifa.

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

'O Pedro va a casa o tendré que ir yo.

Hablemos del presente de esta vida nuestra r&pida moderna efi==
ciente ustedes hablen de un pasado muerto sin vigencia, -

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

Este verano he lefdo Esclavo del destino,

Voy hablarles francamente yo creo que Fulano de Tal es un sin--
vergllenza,



- 15)
16)
17)

18)

19)
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Sf amigo mfo he ahf lo que os hard desdichado para toda la
vida, ’

Sabidurfa sf{ pero cémo llegarés a alcanéar la sabiduria,

Los supuestos por mi subrayados hasta aquf no son ciertamen
te los Gnicos pero son los més radicales por lo mismo los =
més ocultos y en consecuencia los que suelen pasar mas des
apercibidos, ' : '

En el pre&mbulo de la Constitucién de la UNESCO véase péqi
na 46 se dice puesto que las guerras nacen en la 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 su
constitucién,




CAPITULO 3

LA ORACION Y SU ESTRUCTURA SINTACTICA.

SIGNIFICACION DE LOS TIEMPOS VERBALES.,

3.1. GENERALIDADES

‘ Para lograr la expresié’n correcta en cualquier documento, es indispeg_
ééble ;iplicar 'l‘a' fnéxima atehc;ién a los elementoé qué 'lo integran. Un docu-
mento, cualquiera que sea’ su intencién o indole, est4 integrado por pérrafos;
por ello es necesario conocer la estrdctura. de éétos, En todo lo ‘que se es=-=
cribe, la ioue;ia redaccién de los pérrafos conduce, naturalmenfe, a la correc-

ta expresibén, que es el principal objetivo de quien pretende convencer o con-

mover a través de la palabra escrita,

De lo anterior se desprende que el pérrafo constituye la unidad o élg
mento b&sico de todo documento; porque, ademés de integrarlo, sblo puede -=-

contener una idea distinta, o un aspecto distinto de la misma idea; ésta es la

caracterfstica esencial del parrafo. Asimismo, en todo escrito sélo hay uni==
‘dad en el propbsito cuando en &l se trata Gnicamente, hasta su total integra-
- cibén, un asunto o pensamiento generador, eje y lazo de unidén de cada péarrafo

.0 parte,

Para que el p&rrafo sustente la unidad que se le exige, es necesario
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que l;'is oraciones que lo componen estén correctamente estructuradas, es de
cir que no presenten ambigliedades ni anfibologfas, sino estructuracién sin—
téctiéa, o légica-psicolégica, .en virtud de la cual se logre expresar con pre
sicién v claridad aquello que se intenta t}ansmitir. Sin este requisito y sin
la cohe;encia entre. las oraciones no podré' haber unidad en el parrafo y tam

poco en el todo, (¥)

' '3.2., LA ORACION

- 3.2,1, Sus_elementos y formacién. La Real Acadgmia_Es'paﬁola de la Lengua

‘define la oraciébn como la palabra o conjunto de palabras con que se expresa

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

) lgas: el sujeto, que representa la persona, animal o cosa de lo que se dice -

_r_algo, y el predicado, que es lo expresa_do referente al sujeto, En efecto, si

» decimos;_
Canto: , Esté irripll’cito el sujeto yo. -
Caminas: : - Est& implicito el sujeto td..
Trabajamos: Estd implicito el sujeto nosotros.. .

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

(*) En el Capitulo hablaremos de todos los requisitos que deben satisfa=-.
cerse en el parrafo. Aqui sdblo trataremos lo relativo a las oraciones.
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B respectivos sujetos (yo, tG, nosotros); por- tanto, representamos un se,_ntido~
completo y, por lo mismo, énunciamos una oracién en cada'caso, va que
contienen sus dos elementos esenciales (sujeto y predicado) para emitir un

_juicio cabal. Si, en cambio, decimos:

Los antiguos castillos
Entre bastidores
El libro de pasta negra,

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

reunimos vari‘as palabras 'en cada caso), puesto que 1és falta el predicado
que es el que . dice algo referente al'sujeto; es decir, .en cada una de l_as
. expresiones falta el verbo, con el qué 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 verbo,

como nficleo del predicado, se relacionan los elementos esenciales (sujeto y

predicado). En la primera afirmamos que los_castillos antiguos (sujeto) tienen

. | " historia (predicado); en la segund'a‘ se advierte, ,en' forma impersonal, del peli

gro que hay entre bastidores (predicado); y en la tercera decimos que el libro '
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de pasta nég}ra (sujeto) tiene como cualidad ser interesantfsimo (predicado), -

' De esto se desprénde que todo lo . que decimos- del sujeto est4 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:

f_Enunciat_ivanafirmativa: . ]gsﬁs fue el Méartir del Gblgota.-

= Enunciativa=negativa: | | La penicilina no es panacea un'ivers-al,

- Interrogativa: ' . a.’.["ienes listo el informe? * o N’
- Exclamétiva—desiderativa: |Quién pudiera viajar' .

Imperativa: Tréigame unas flores,
Imperativas '

o . { 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) Recfprocas.,
c) Pasivas, -f) Impersonales.

a) Intransitivas son aquellas oraciones en las gque el verbo es el ==
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-

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

Ejemplos:
' = Pedro murib,

- El caballo salta,

- El alumrio 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 accidén 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 nifio escribe su tarea,

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

Ejemplos:
= Juan es respetado por todos.

- Pedro es amado por'Marfa.

- El autor ha sido aplaudido por el péblico.
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-, El problema fue resuelto por Arturo.

d) Reflexivas, aquellas en las que el sujeto, ademds de ejercer la
accidén la recibe al través de las formas pronominales me, te, -
se, nos v os. Es decir, que en ellas, el sujeto es a la vez =
‘complemento de la accibén verbal que ejecuta. :

Ejemélos:
= Yo me visto,
-~ Ellos se peinan,
- Tﬁ‘gzg___‘lavas‘.
- El se conforfné.

- Vosotros os alimentéis,
. ToTEn

Nosotros nos lavamos. .. l’
o g

e) Reciprocas, son aquellas oraciones en las que dos o mdés sujetos
ejecutan la accibén y a la vez la reciben al través de las varian-
tes pronominales nos, 0sS vy se.

- TP | S R

Ejemplos:
- José y Pedro se alaban uno al otro,
- Carlos y Marfa se aman,
==
| - Mi primo Juan y yo nos saluc_iarnoso
- Las comadres dicenge las verdades.

- Vosotros os odidis,
sy

f) Impersonales, son aquellas que no llevan sujeto expreso, ya sea
porque éste es indeterminado o porque no existe, ‘
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Ejemplos:

- Llaman a la puerta.
- Anuncian un .ciclén.
- Llueve a céntaros.
- Hay mucho frio,
-~ Est8 relampagueando.
- Hubo fiestas,
. - Ha habido varias d'eteﬁcioneso
-~ Se dice qﬁe habré 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 con él se declara, se pregunta, se manda o se expresa el
deseo de algo para que la expresién adquiera sentido cabal; por ello, ade
més de su definicidén, profundizaremos en la significacién de sus acciden=.
tes gramaticales,

Muchas son las definiciones con que se intenta connotar 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 oracibén que designa estado, accidén o pasidn,
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Seg{m' Rafael Seco, el verbo es la palabra por excelencia que jexprg
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 pasién, con formas distintas

para los diferentes tiempos, nlmeros y personas,

Como puede apréciarse, la definicibén déda por la Academia es la =

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

_pasién, »involuéran cualquier juicio mental que se quiera externar, - Claro -
éue Rafael Seco nos da una definicién quizé& mé&s completa en cuanto ‘at.que
nos habla de que el verbo incluye al preéi‘cado y al sujeto, partes esenqi_a_i_
les' de tbda oracién, Por @ltimo, Miranda Podadera extiende la définicién-

- de la Academia introduciendo otros conceptos, que en realidad esté&n conte-

. nidos en los vocablos estado, accibén o pasibédn; sin embargo, nos habla de
. las distintas formas que va adquiriendo el verbo seglin el tiempo de la.ac~

cién y el nlmero 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 més ricas variaciones de formas o accidentes

gramaticales. Al conjunto de estas variaciones se les llama conjugacién y

comprende: la persona, el nlGmero, el tiempo, el modo v la voz,

3.4.2.1, lLa persoha v el nGmero, N{mero, en el verbo, es el que indica
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si la accién se refiere a una persona, animal o cosa (singular) o a varias
(plural), Persona es el indicador de la forma que toma el verbo en coinci

dencia con el sujeto, (Yo, tfi, &l, en singular; nosotros, vosotros, ellos,

en plural,)

Ejemplo:

o = T4 am=-as }singular

- El am-a

- Nosotros am=amos

- Vosotro s'_ am=4ais plural

- 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 'lg

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

Ejemplos:
: ~-- De cantar: cant - (o=as=a=amos=4&is=an).

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

-~ De partir: part (o~es-e~imos~Is-en),

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

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

el pasado (pretérito) o en el porvenir. (futuro).
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" Ejemplos':
- Yo tengo autorizacién. (Presente.)

- Yo ‘tuve ocasibén de verlo, (Pretéritbo)

- Yo tendré valor para enfrentarme, (Futuro.)

" Para expresar con precisién el momento en que se \ejecuta la éccién
del verbo no bastan los tres .tiempos conocidos ya mencibnados, sino que
dentro de ellos hay divefsos'gfa‘dos o matices que cbrr:esponden a formés -
distintas,_ unas simplveé .y otras compueétas. Esto ha dado origen a un com
plicado sistema de tiempos verbales, principaimente para eli pretérito: Pre=
térito .perfécto simple,' pretéfito imperfecto, pretérito ~.perf§cto compuesto, pre

térito pluscuamperfecto, pretérito anterior.:- e

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"; "tenfa deseos de comer"; "tuve
ocasibén de asistir; "tendré oportunidad de verlo". En

cualquier caso, el que habla encara la accién como =~-
real,

POTENCIAL: Se presenta el hecho como posible: "Tendrfa entonces
20 afios"; "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: "Qjalé pudiera-.
venir"; "si aceptara tendr& muchas oportunidades de =
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progresar". Este modo es el de la subordinacién; --
pues siempre se junta a otro verbo para tener signifi
cacibén cabal. '

‘ 3.4.2.4.' Las voces., 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 p_asivé- (éby respetado) .

[}
v

3.4.2,5, En resumen y con el propbsito de cdncentra.r la atencibén en la =-

importancia de este elemento de la oracibén, podemos afirmar que verbo es -

la palabra oracional por excelencia, ya que:

. ‘ lo.

Es el ntcleo 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 desinencias repite la persona gramatical del sujeto y
as{ une sint&cticamente las dos partes: sujeto y predicddo.

40. Con sus tiempos sitta 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 accibn,

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

, (*) Complemento: palabra o conjunto de palabras ‘en las que se perfecciona -
. la significacién del predicado, asunto 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 Seéo, explicaremos =

sus significados, ayud&ndonos con representaciones gréficas.

3.5.2., Presente, Expresa que la’ accibn del verbo oc;urre en la época mis
ma en que se habla; es decir que cgexiste con el acfo de la palabra: "no
amo"; "iengo 20 afos"; "la ‘Luna~es un satélite de la Tierra"”, E _ De estos
ejemplos se deéprende gue el momento presente no debe entehderse como un

instante fugaz, sino como un plazo mé&s' .0. 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,

- FElla llama a Pedro ahora mismo,

o~

3]

Presente habitual, Expresa que la signifiéacién del verbo ocurre =

habitualmente o con repeticién regular,
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Ejemplos:
- Yo estudio de noche,

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

- Marfa baila en algunas temporadas.

En esta clase de presente se incluyen los que, en vez gle la repeti~
cién habitual expresan una cualidad del sujeto; o bien, que identifican el -
hébito y la cualidad,

Ejemplos: - .o
- 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 espfritu 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: L . I N e

- "Decidido a atacar Roma, Anibal reline su ejército, pasa =-
los Pirineos, vadea el Rddano, escala los Alpes y cae co-
mo un castigo sobre 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...\ o

En cada uno de estos ejemplos, los presentes sirven para indicar hg_
chos pretéritos, que nada tienen de actualidad, ‘ ) .
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Presente por futuro, Con esta forma del presente, de uso frecuen-

t{simo, no sélo énticipamos imaginativamente los hechos del futuro al pre

sente, sino que con ella afiadimos una resolucidén, o conviccibén, o seguri

dad actual de que el hecho ocurriré.

Ejemplos: : _ :
A - Marfa se casa (por se casard).
- El martes embarcamos para Europa (por nos embarcaremos).
- El afio entrante me_voy a Buenos Aires, (Ademés,, doy se= -
 guridad de que iré,) ' o
- Maﬁana mismo me_pongo a estudiar. (Asimismo, d‘oy's-egg
ridad de que estudiaré;) ' : ‘ ‘
- El préximo mes me_inicio en nueva actividad, (Expreso tam ’
bién la seguridad de que:lo haré.)
Futuro, 'Significa la accién venidera independiente de otra accibn: --
. "iré"; "vendremos"; "amanecerd"., En sentido figurado expresa probabilidad o

duda (futuro hipotético o de probabilidad).

Ejemplos: :
~ Estard en su casa, (Supongo' que est&,)
-  Estaré enfermo, (Su_pdngc; que estoy enfermo.,)
- Serén las aieze (Estimo que son las diez.)
- Vendrén maﬁana,v . (Supongo que vendrén.)
Este importante tiempo de huestra conjugacién estd a puhto de perder ‘ . '

se, desplazado por el presente de indicativo del auxiliar "haber"”, seguido -
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de la preposicién "de" y del infinitivo correspondiehte.

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

sin reflexibén, dicen con carécter dubitativo o de suposicibn:

- Han de ser las diez;

~  hemos de llegar mafiana;

= he dé dominar el idioma inglés;

cuando en correcto esparfioltienen auténtico matiz de obligatopiedad o de re
gularizacién a 1a_ cual se somete el sujeto, Quien asi procede, a més de
empobrecer el idioma, desplaza una forha sanciohada; para introducir otra

que a su vez pierde su auténtica significacién.

3.5.3. Tiempos del pasado. Del pasado es de donde tomamos méxima ex
p'eriencia) por ello, para expresar sus distintas significacibnes, existen va-
~riadas formas. Ila nomenclatura actuél, segln el "Esbozo de uné nueva grg_
mética de' la lengua espafiola", es: Pretérito perfecto éimple, pretérito- im=-
perfecto, pretérifé perfecto compuesto, pretérito pluscuamperfecto y pretéri-
to anterior. (Para ayudar al iector daremos tambiénlla nomenclattira propues.

ta por Andrés Bello.)

Pretérito_perfecto simple, (Bello: Pretérito.) Se considera como un

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

pasado remoto con relacién al momento en que se habla o escribe, En lafi

gura 1, se representa gr&ficamente su slignificaciéna



}-a—prefe'riio ﬁ=+n_ presente ﬂa‘ futuro —»1
L /4 L _ . i

, ~N__Salte

Fig.. 1

Ejemplos: .
-  En fuerte ataque, cayd Italia,

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

- El abrié la ventana,

Pretérito_imperfecto, (Bello: Copretérito). La accién qué expresa--

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

cipiov ni.en su térrﬁino. Si digo llvaa s‘in parar, no me importa cuando cg
menzd la liluv.ia, ni que ha&a dejado o no"dé llover, Indica también 'u.né"_-
accién. pééada Que no se muesvt'ra ‘c‘bmo terminada (nevaba, l‘lovfa",.'trabatljaba
milcho). Asimisfno; indica que un hecho estd oéunien&o éﬁ 'eli ﬁasa‘do, o -

“bien como un presente.en el pasado.

- : ‘-a—.prete’rito ‘@er‘ presente Aanto‘ fu?uro.'—«=1

llegaste

I | .
hevaba

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

- Ella lo guerfa mucho,

- El campesino descansaba toda la tarde.

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

.par‘ticipan dos pretéritos para completar la expresién.

Ejemplos:
- Ella refa cuando tG hablabas,
- Pedro~trabajaba' mientras su esposa dormia,
=. Cuando llegaste, nevaba.A

- Cuando entraste, llovia,

La gr&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 cuando ta 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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Pretérito perfecto compuesto, Bello: Ant'eprésehte. (*) Expresa un he-

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

_c‘_,Ll_.c_)_' hoy é tu ‘hermar‘lo, 'Es como un pasado' visto desde' el presente., (Fig. 3)

}w’—prete’ri?o' —«=+a— presente ‘+“ futuro

1 \ L | |
\/5-‘/79 visitodo

Fig. 3

Ejemplos: »
- Ha sucedido lo que esperaba,

- Esta mafiana me he levantado a las ocho,

- Este afio ha habido buenas cosechas.

Puede observarse que, en cualquiera de estos ejemplos, los hechos -

enunciados han terminado dentro del momento presente,

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

(*) Bello antepuso la particula ante a todos los tiempos compuestos porque =
expresan la significacidén del verbo como hechos ocurrldos antes del tiem
po correspondiente a la forma del auxiliar,
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remotos siguen con vigencia en el presente podemos decir: "Los griegos .
nos han dejado el arquetipo de la tragedia antigua"; puesto que seguimos
recogiendo los ffufos resultantes de este hecho. Sin embargo, hay quie-

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

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

'sado"; "Sali6 hoy", en vez de: "Ha salido hoy".

Pretérito pluscuamperfecto, (Bello: Antecopretéljito).- Expresa un =

hecho que es pasado con respecto a otro que es también pasado; ese he-

cho se anuncia como ya terminado,

}m——pretérifo‘ -wim— presente ’m’@. futuro --I

habiz nevado

AY

legaste A
Fig, 4

Ejemplos:

- Cuando tG_llegaste, ya habfa nevado, - (Es decir que el ne-~--
var estaba acabado antes de venir tQ.) '

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

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

en el punto "B", anterior al punto "A" en que acabé el llegar,

. l ' \ . .
Pretérito anterior, (Bello: Antepretérito.,) Expresa un hecho como in-

mediatamente anterior a otro pasado.
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hubo terminodo Co Q
\<i | o |

/evanz‘o

Fig. S

"Ej'ernplos: ‘
: - Apenas hubo terminado se levantd

- Cuahdo hubo amanecido salf

- Cuando hubieron comido emprendierori.el viajé.

En la gréfica de la Fig. 5 el levantar ocurrié en un tiempo evidente

mente pasado,  localizado en el punto "A"; y el terminar fue inmediataxﬁen‘;e

antes, en "B", | X }
~ Por fortuna este tiempo ha dejado de usarse en la lengua hablada y
poco se usa en la literaria, desplazado por el pretérito pluscuamperfecto =

(antecopretérito) — si bien éste es incapaz de expresar exactamente el matiz

del pretérito anterior (antepretérito). Adem4s, este tiempo, sblo se usa ==
" precedido de palabras o frases como: apénas, duando, luego que, asi que,

‘no. bien, tan pronto como, en seguida que, etc,

Ejemplos: ‘ : _
.= Después que hubo_dado las gracias se sentd, (Después que
- habfa dado las gracias se senté.) '

|
H
5.
|
i
i
i

- Apenas hubo termmado de informar se marché (Apenas ha=-
bla informado se marchb. ) '

3.5.4. Futuro perfecto, (Bello: Ant'efuturo‘.')l Tiempo verbal que enuncia una
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accién venidera, pero que se da ya por acabada para cuando ocurra otra -

también venidera .

|u9—-pl’efél’if0 —a+a— (presenfe —G+n—- futurb —n‘

. hobre preparag‘&&
l ' eI /j

B/ A

VE/I?GS

.Fig. 6

Ejemplos:

- - Cuando vengas ya habré preparado el equipaje.

- Ya habré terminado el libro cuando ti_vengas,

-  Cuando llequéis habremos cenado,

"En la gréfica de la Fig. 6 puede apreciarse la situaciédn relativa,
en B, del verbo preparar respecto de la situacién, en A, del verbo vénir.
Esto mismo sucede con los otros dos ejemplos; la accibédn 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 habré sabido explicarme., (Es probable que no haya sa-
bido.) '
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- Ya habr4 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: "caminarfa"; "escucha-

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

Potencial simple, Actualmente la Academia designa este tiempo - -

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

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

‘[ﬂ-‘ preferito -ntw- presenfe." —n}v— futuro ' — ' ~ Q |

\( que vendrian
L %—4—:—‘!

ajjeron \%

Fig; 7

Ejemplos:
' - Dijeron que vendrian a la reunidn.

- Han dicho que volverian,

-  Confirmaron que asistirfan al banquete.

Vendrfan, volverian y asistirfan eran actos futuros cuandé dijeron, -

han dicho vy confirmaron, respectivamente, La representacién. gré&fica Fig.7),

precisa la significacién. | - . o ‘

b) Una posibilidad que cabe en cualquier época,
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Ejemplos:
- Tendrfa entonces 30 arfios.

-  Serfa bueno multiplicar las escuelas de artes y oficios.,

- Los muchachos estudiarian en condiciones favorables,

Potencial compuesto., Actualmente la Academia designa este tiempo

con el nombre de Condicional compuesto, (Bello: Antepospretérito.) Coin
cide con el condicional simple en expresar una accién futura en relacién

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

el Condicional compuesto enuncia el hecho como terminado o perfecto.

~—preterito =< presente ot futuro —=|

ve para la semana
quep proxima ‘
| \ | , M| : |

me dijo

ya habria venido
Fig. 8

Ejemplos: .
E - Yo habria cambiado de bando,

_ -  Vosotros habrfais triunfado,

- Yo no habrfa dicho tal cosa.

- Supuse que en aquel momento ya habria lefdo la carta.

- Me dijo_que para la semana préxima ya habrfa venido.

<

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

accién pasada con respecto a otro momento futuro; pues el venir es futuro
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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=-

dién gramatical, ya que para tener significacién cabal se junta a otro verbo,

"es facil aceptar que puede sustituirse por el modo indicativo.

Ejemplo_s: , N o o R
- 7" = 8i fuere necesario, se hard, = Si es necesario, se har4,

- Si viniere, héblenle, = Si viene, héblenle.

- Temia perder el dominio '‘gue hasta entonces conservara,= Te 6
mia perder el dominio que hasta entonces habia conservado.

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

sivo de los escritores casticistas,

3°5.f. Infinitivo, (Palabra que deriva del latin: :':'ivnfiniti{}us que significa ili
mitado, indeterminado, indefinido.) Es un modo verbal ‘que da nombre al ver
bo 'y réarece'de- los accidentes de ntmero, per.sonal, ti'e"rnpo y voz. El infi=
nitivo es un sustantivol vépbél masculino; por ello es el nombre del \}erbo.

.Como' sustantivo, puede ser sujéto o complemento de la oracién principal. .
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' Ejemplos: ' o
' -~ Sujeto: El COMER mucho hace dafio.

- Complemento del
sujeto: : ‘ Ya es hora de IR,

- Complemento di- _
recto: Juan no quiere VENIR,

- Complemento ih— ,
directo: Leo para APRENDER

. =  Complemento cir
' cunstancial: . De TRABAJAR tanto cayd enfermo.

AN

3.6, ESTRUCTURA SINTACTICA DE LA ORACION ACTIVA.

‘ 3.6.1. Dar estructura sint&ctica a la oracién es organizarla de modo que

siempre tenga el siguiente ordenamiento:

Elementos esenciales Elementos complementarios
_ - El complemento directo recibe la accién
{ VERBO l C.D. del verbo directamente; o bien, es don-
‘ ’ (acusativo) de recae directamente la acciédn del verbo,
. o Puede desemperfiar este oficio un nombre,
SUJETO ' : un pronombre o cualquier parte sustan-—
- (nominative)| T} ‘tivada. : ' '
El SUJETO realiza la C.I. El complemento indirecto recibe indirec-
accién del verbo. Pue (dativo) tamente la accién del verbo; o bien, es
de desempefiar este ~ : ' donde termina dicha accién. Desempe-
oficio un sustantivo, ‘ flan este oficio las mismas partes indi
un pronombre o una cadas en el complemento directo,
frase sustantivada. El complemento circunstancial indica =
C.C. una circunstancia del verbo: tiempo, lu
_ (ablativo) _ gar, causa, modo, etc. Se expresa ==
‘ ’ , ‘Por un nombre, pronombre o parte sus-

tantivada, o por un adverbio.
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EL COMP.LEMENTO DETERMINATIVO (geditivo): por ser complemento del sus

tantivo y no del verbo,. puede ocupar cualquier lugar, formando parte del -

sujeto, de los complementos o de ambos.

~

Cualquler oracidén puede llevar o no complementos, pero si los lle

va mantendrd su orden sintlctico siempre que ellos se ubiquen en el orden

indicado . A

Ejemplos: _ .
1) Yo canto. (¥

o ©

2) El nifio estudia su leccibn,
@ @ ©)
3) Mi padre regald sus libros para la biblioteca.
4) Don Luis entregd toda su fortuna para el Hospital X
. ©) @ - ® ' @
S _ poco._antes de su muerte,™ '
. ® &

5) El profesor ~'de mi escuela’? es muy competente

®

6) Los nifios "del Colegio ' representaron. un juqguete cdmico

en_el salén de actos”?del Ayuntamiento.’

7) Juan escribi® . a sus padres,

¥ ®

En todos estos ejemplos, que analizaremos, se respeta el orden sin--

' tactico.,

et

‘(*)_'I'Con los nﬁmeros dentro del circulo indicamos los diferentes oficios que ejer
ce la palabra o conjuntos de palabras ‘en la oracién. Asi: ()= sujeto (nomi-
nativo); @— accién del verbo; (9= complemento directo (acusativo); (4= com-
plemento indirecto (dativo); @— complemento cucunstancxal (ablatlvo), @= -
complemento determinativo (genitivo); @— vocativo,
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3.6.2, Estudio sintéctico de las oraciones. El estudio sintéctico de las

oraciones es indispensable para imponernos una disciplina metodizada de

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

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

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

Sujeto:

+

Complementos: .

Complemento -

directo

Persona, animal o cosa de quien se afirma o se niega al
go; o bien, .quien ejerce'o recibe la accidén del verbo._ -
Si la ejerce, la oracibén es activa (amo a Marfa); si la -

. recibe, la oracién es pasiva (Marfa es amada por mf). -

Se averigua, haciendo al verbo las preguntas mentales —
iquién? quiénes? o ¢qué?

Ejemplos:= El perro ladra,

O]

accién del verbo: ladra (2) _
¢quién ladra?  Respuesta: el perro (sujeto) @

- Yo canto,

accibébn del verbo: canto,
¢quién canta? Respuesta: yo (sujeto) @

-~ La casa @s grande,

accién del verbo: es @
iqué es? Respuesta: la casa (suje'to)@

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, indirec=
to, circunstancial y determinativo,

Representa el objeto de la acicidén del verbo; o bien, es el
vocablo o conjunto de ellos i3 que pasa directamente la ac
cidén (transita) del verbo transitivo; o-sea la persona o co-
sa en que recae directamente la acciébn del verbo,
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indirecto
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Por excepcién lleva la partfcula g; esto es, si se trata
de persona, animal o cosa personificada, Para descu=-
brirlo, preguntamos mentalmente al través de la accibén
verbal; es decir, anteponiéndola a las preguntas: ¢a -
quién, ¢qué? ¢qué cosa?

Ejemplo:
- la casa tiene balcones
1 2 3
= 8San Fernando congquistdé a Sevilla,
1 2 3
= Admiro a los artistas,
2 3
= No gquiso venir,
2 3
"Preguntamos:

1. Tiene, &qué? Re\'é'puesta: balcones (C.D.)

2, Conquistd, ga quién? Respuesta: a Sevilla (C, D,)

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

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

Expresa el objeto final de la accién del verbo, recibiéndo
lo directamente con la preposicién @ o la preoposicién ==
para. Puede decirse que es el vocablo o grupo de ellos
en los que termina la accién del verbo, Responde a las

preguntas: ga quién?, ¢para quién?, ia qué?,’ ¢para =

qué?, hechas por la accién del verbo o después de ella,

"Ejemplos: -

= Hice el plano para la casa,
2 3 » 4

= Escribf una carta a mis padres.
2 3 4

- Envié :fl'ore's a Marfa,
2 o3 4
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- Juan tomd para si...

O & @ -

Preguntamos:

1. Hice, ;para qué? éespuesta: para la casa (C.I.)

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

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

4,‘ Tbmé, ¢para quién? Respuesta: para si (C.I.)
Conviene sefialar la duda que pﬁede surgir entre el =

complemento indirecto y el complemento directo, 'cuando -

éste lleva la preposicidén 2y Ya que .ambos responden a ‘la
pregunta ¢ a quién? :

Ejemplos: v
- Escribo a mis padres,
- Llamé a mis amigos.
- Yo hablo a mis hermanos,
= San Fernando\ conquistd a Sevilla,

Pregquntamos:

l. 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 pasar a sujeto pa
ciente, y el sujeto agente a complemento agente precedi=-
do siempre de la preposicién Ror, A reserva de un estu=
dio posterior m&s exhaustivo sobre la estructura de la ora
cién pasiva, consideramos de gran ayuda el esquema ex=
plicativo siguiente: :
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San Férnando o conquistd , a Sevilla
SUJETO AGENTE " VERBO EN ACTIVA | COMPL. DIRECTO
(Nominativo) (Acusativo)

g OMPL, AGENT
VERBO EN. PASIVA ‘ T © L. AGENTE

'SUJETO PACIENTE
(Nominativo)

(ablativo)

‘Sevilla ‘ 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 accibén de escribir recae directamente en carta,
o _ nota, etc,, y termina en mis padres; lo mismo sucede =~
con "Mis hermanos son hablados por mi"; pues esto es
imposible; ademé&s no debe causarnos sorpresa, ya que -
el verbo hablar es intransitivo,

Complemento Es vocablo o grupo de vocablos que modifican la signi
circunstancial ficacién del verbo, ya que le afiaden una idea de:
1. Tiempo: Llegaré tarde,
2, Lugar: + - Est& en Buenos_Aires,
3. Modo: Trabaja con cuidado,
4, Procedencia: Vengo de mi casa,
5, Direccién:. . Voy hacia la ciudad,
6. Compafifa: Anda con_su hijo.
®
7. Instrumento: Lo maté con arma de fuego,

8. Etcétera, )
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'

Este complemento puede ir precedido de todas las -
preposiciones porque, como hemos dicho, afiade al --
verbo numerosas ideas o circunstancias; pero, signifi
cando tiempo, se construye también sin ninguna: "Pe
- dro ayuna los viernes"; "Llegd ayer tarde”. Por tan
to, responde a la accibén del verbo con las preguntas:
¢cuéndo?, ;dbébnde?, scon qué?, ¢por qué?, -=-
¢para qué?, scbmo?, ¢cudnto?, ¢con quién?,etc,

~

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

cia o materia, y siempre va precedida de la preposi—
cién de, Como es complemento del sustantivo- respon
de a él1 y no al verbo; pues cuando responde al verbo
es complemento circunstancial, ’

- De posesién: el caballo de %’uan.

- De propiedad: la virtud de los humildes,

®

- De pertenencia: el bolsillo del abrigo.

®

-~ De materia: mesa de méarmol,

®

libro de gramética,

Ejemplos:

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

'Ejemplo:
- El carpintero de la fibrica de mi padre ha=-
ce muebles para sus hijos con madera de -
caoba,

accién verbal = hace,

sujeto = el carpintero de la fdbrica de mi
padre (guién hace?)

C.D. = muebles: hace, iqué?)

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

C.del = de la fébrica: (carpintero, ¢de qué?)

sujeto = de mi padre: (f&brica, ¢de quién?)

. C.del = de caoba: (muebles, ¢de qué?)
C.C,

Como avuda para el lector incluimos un cuadro sindépti-
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 sefialando al vocativo.

1)
: )

3)

4)

5)

Stplica:
Mandato:

Invocacién:

[Juan, ven acl |

{Ven acéd, Juan

{ Dios mio, concédeme esta gracia

| Mérchate al instante, Juan |

jOh, casa de mis padres, cuéntos recuerdos -
traes a mf |

- Para recordar al lector que.el =
vocativo debe 'separarse siempre

1Te digo, Juan, que vengas' fpor comas,

\

Como practica general, a continuacién analizaremos los ejemplos -

del apartado

3.6.1.:
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CUADRO SINOPTICO DE LOS CASOS
) _ \
CASOS * OFICIO QUE SIGNIFICADO PREPOSICION RESPONDE A 1AS
DESEMPENA QUE LLEVA PREGUNTAS
Nominativo Sujeto 'Agénte del verbo Ninguna . ¢Quién? Qué?
: ¢ Qué cosa?
(Antes del verbo.)
‘ . En quien recae di Por excepcibén ¢A quién? ¢Qué?
Acusativo - Complemento rectamente la ac- - i Qué cosa?
directo | cién del verbo. (persona o cosa (Hechas después del
pexjsonificada) verbo.) ‘
c o lement En quien termina : ¢A quién?, o ¢para quién?
Dativo ) %r?p etmen °© la accibén del -- "a" o "para" (A qué?, o ¢para qué?
indirecto verbo. (Hechas después del ver-
: : vo.)
. Complemento Tiempo, lugar, Todas las prepo- - ¢Cuéndo? ¢Dbnde? _
Ablativo circunstancial causa, modo, = siciones ;Con qué?, ;Para qué?,
. etc. etc. (Hechas después -
del verbo.)
. Posesibn, propie : ¢ De quién?
Genitivo g:tmple‘metr}to dad, pertenencia "de" ¢De qué?
erminativo y materia (Responde al sustantivo.)
. AP N P Lleva el signo de excla-
o , ‘ Stplica, alegria, .
Vocativo Exclamacién sorpresa, etc. Ninguna macién o estd sobrenten-

dido.

* Llamase caso al accidente gramatical que indica el oficio que desempefian en la oracidn los
sustantivos o los pronombres, - ‘




1)

2)

3)

4)

6)

7") |

Y;Q_ canto, o

El nifio estudia su leccién.

@ o ©)

Mi padre regald sus libros

O

para la biblioteca.
Don lLuis entregd toda su for-

tuna "para el Hospital X poco

©

antes de su muerte,

5°

El profesor’de mi escuela’ es

ol

muy competente,

6
Los nifios del Colegio represen-—

taron un juguete cé4mico en el

©, PG

salén de actos 'del Ayuntamiéntoj.

fuan escnbié a_sus padres,

Sus padres fueron escritos
por Juan

Cémo existe la duda, la despejamos es- Q
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é‘Quién canta? Yo @

¢Quién estudia?  El nifio @
Estudia, jqué? Su leccién @ -

¢ Quién .regalé? Mi padre @

Regald, ¢qué? Sus libros
Regald, ¢para qué? Para la biblioteca

¢Quién entreg6? Don Luis (1)
Entregd, ¢qué? Toda su fortuna @
Entregd, ¢para qué? Para el Hospital X @

Entregd, -¢cudndo? Poco antes de su =
muerte

¢ Quién es? El profesor de mi escuela@

Es, ¢qué? No hay respuesta , ‘;
Es, ia o para qué? No hay respuesta '
Es, ¢cébmo? Muy competente @
Profesor ;de qué? De mi escuela @
¢ Quiénes representaron? Los nifios_del

Colegio
Representaron, ¢ qué? Un juguete cémico@

Representaron, ja o para qué? No'hay -
. respuesta

Representaron, idénde? En el salén de
actos del Ayuntamiento

NanS ide qué? Del Coleglo@

Salén de actos, ¢de qué? Del Ayunta=
: miento

¢ Quién escribi6? ]uan @
Escribid, ¢a quiénes? A sus padreso

;

cribiendo en pasiva la oracibn; asf:

Cosé que es imposible; por tanto: "a sus
padres" ‘es C.,I.
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EJERCICIOS GENERALES

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

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

1)

2).

3)

4)
5)
.6)
7)

8)

»

10)

11)

12)

13)

Cervantes escribié El Quijote.

No querfa a sus hermanos.

Los manifestantes tiraron piedras.
Llegué tempran? para meren.dar.

Voy a la escuela con ella,

Se quemé la casa de madera de mi tfo;-
Mi I.Jadrertiene una biblliotec_:a.

El hombre sabe bastantes cosas.
Compré veneno para las ratas.

Vend{ mi casa en varios -miles (de .pesos.
La campana de Bronce.

Me dio el pésame,

Piensan en ella,



14)

15)

16)

17)

1 18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)
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Esta casa es de ella,

Juan alimenta inuy bien a su perro.

Este ruido aturde a los oyentes,

-Este ruido gusta a los oyentes.,

Yo hablo con mis amigos. .
Yo escucho a mis amigos.
/

Los labradores cogen lefia para sus casas de campo,

Este plan, sefiores, proporcidnaré a todos grandes beneficios.:

El edificio de la esquina se construydé en 10 meses,

' La secretaria escribe a méquina.

La secretaria escribe el informe,

El nifio ha subido sus juguetes a su cuarto.

Veré mafiana a todos,

Mi tfo recolecta las peras mejores para el abuelo durante el
verano, o

Guarda silenciosamente sus ahorros, -

Los exploradores partieron rumbo al norte.




30)
31
32)
33)
34)
35)

36)
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Aigunos llegaron con dos horas de retraso.

Su .cartera, sefior, est& en la mesa,

No esperaré més tiempo la llegada de mis amigos.

Los médicos no han hecho atn el recdhocimiento del enfermo,
En foda la iregién nevé copiosame’nte treg_ dias c_onsecutivos..
Egdﬁarcio, ella llegaré hoy de' Buenos Aires.

TG, tG, Inés eres la culpable.:

Vea soluciones en la pagina






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 aajunto natural del sustantivo y desempefia ei pépel de ”actual‘iza‘dbr" (*),
porq:ue precisa la significacién del nombre al agregar a éste diversas circuns
tancias y maticés. Como "actualizador", se antepone al sustantivo, de ahi
que no todoé los adjetivos tengan esta caracteristica. Muchos de ellos se
unen g un nombre que va esta” actualizado (bien porque lleva "actual_i.zado'r'.',
bien porque es nombre bropio) para comp.l’etér la imagen del ser o del obje-

‘ to, expresando alguria particularidad.

Ejemplos (adjetivos como "actualizadores"):’

-  Esta casa és -demasiado lujosa para ellos.

~  Sus padres a;f lo quisieron,

- Ciertas persohas- son negativés para la empresa.,

- _Qgg testigos se rehusaronrectificar sus declaraciones.
Ejemplos (articulos como "actualizadoi‘es"): ' °

- La ciudad vieja estd sobre colinas.

- Un lujoso coche se detuvo frente a nuestra casa.

(*) El sustantivo castellano correspondiente es actualizacién que significa,

para este caso particular, proceso por el cual los elementos virtuales -
: : del lenguaje consiguen su significado y una funcién real en la frase: -
Q - aquella mesa; esta silla, etc, ' '
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- La ropa blanca no es conveniente para los nifios.
- 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 sdélo puede ir delante -

del nombre,‘muchos adjetiyos pueden ir colo‘cad#os antes o.de'spués..

4,1,2, Califica vy determina al sustantivo. El adjetivo, por su papel "actua

lizador" y- dé acompafiante del Sustantivo, tiene como funcidén basica califi-
carlo y determinarlo, concordando con él en género y nimero. De ahi que
el adjetivo se defina como la palabra variable de la oracién que acompaifia

al.sustantivo (o a una ‘e)gpresiéﬁ s'u'stantivada) para Caiificarlo 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;

- agﬁel hombre;

- un hombre;
~ hombre alto:

--  hombre rubio;

estamos dando & hombre una nueva

significacién, determindndolo con los.
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adjetivos: este, _ﬂg_e_lb, un, y calificdndolo con los adjetivos: blanco, al-
to, rubio; es decir qﬁel constrefiimos la idea virtual a una realidad particu-
lar. Esto nos prec‘isa' que los adjetivos son verdaderos ’modificadores, y
como tales han de ubicarse en toda expresidén, para que La idea en ella - .
externada llegue a la mente del destinatario, o interlbcutor con la inten--

cién deseada.

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

‘germdnicas que anteponen el adjetivo al sustantivo (una redonda mesa, un

alazdn caballo, en vez de una mesa redonda, un caballo alazdn); en nues

" tro idioma, el adjetivo puede ir antes o después del sustantivo, dependien

do del objetivo por lograr:

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 .es‘.gléndid .

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

del_ sustantivo .
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4.1.5. El adjetivo que nos dice cémo es el objeto para distinguirlo de

otros, s6lo puede ubicarse después del sustantivo.

Ejemplos:
- Cabal.lo alazan.
- Meéa redonda.
.~ Cielo azul,

- Escritorio cuadrado .

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

Ejemplos: _ . L o
"7 " = Un pobre hombre y un hombre pobre.

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

- Viejo castillo iy 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. .

v ..
B

4.1.7. Concordancia del adjetivo. Se denomina concordancia a la coriform_i_
dad de accidentes gramaticales, entre dos o mds palabras variables. En
el caso particular, por ser el adjetivo parte de la oracién variable, debe '

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

, - Nifios buenos; nifias buenas.
- Hombre laborioso; 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: C

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

nero y nlmero, En este caso el adjetivo debe ir en plural y en género -

masculino, si alguno de los nombres fuese masculino.

Ejemplos: )
' -  Pedro, su mujer e hija son amables.
- Ii.lana‘, su tIé y madre'»scvm k;uenas.w
- La zorra y el lobo son astutos,
- Las alumnas y _alumnos son atentos,. -
‘ 4.1.9. Cuando se emplean ,sustgntivos en singdlar vy plural, v _de diferen

te género, el adjetivo se usa en masculino plural,
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Ejemplos:
: - Todos los capitulos y p&ginas del libro son bellisimos.

- Los alimentos y las telas estan caros.
- La mesa, las sillas y la vajilla eran finisimas.,

- La libreta, el libro, los l&pices y los cuadernos eran nue-
VoS, C :

4,1,10. Cuando la_idea expresada por un sustantivo en plural estd mo=-

dificada por uno ¢ varios adjetivos ordinales, &stos peérmanecen en singu

lar,

Ejemplos:

- ~- Las lecciones tercera, guinta y sexta son muy interesantes,

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

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

4.1,11. Cuando los sustantivos son sinénimos, o van unidos con la con=

juncién disyuntiva "o", "u",- el adjetivo sélo concuerda con el Gltimo.

Ejemplos:

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

"« El negocio o trafico de drogas ‘eslucrativo, 'péro nocivo para ’
~ la humanidad,
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4,1.12. Cuando precede a varios sustantivos, el adjetivo concierta en

singular con el mé&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»adjetivc-) debe concordar con el sustantivo al que se apli-

ca.,

. Ejemplos:
- Libros de medicina, baratos.

- Zapatos. de gamuza, finisimos,

- EScuela de Economfa, prestigiosa,

bl

4,1,14, Cuando un nombre es calificado por un adjetivo compuésto, la -

concordancia se realiza entre ‘el nombre y el segundo elemento del compues
to, puesto que el primero estéré siempre en masculino y singular., (Véase -
el apartado 2,9.3.)

Ejemplos:

' ~ Velada histérico-romana.

- Reuniones tecnicoadministrativas,

-  Los estudios tedrico-practicos.
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4,1.15, RECOMENDACIONES

a) Procure no caer en la facilidad que ofrece el inagotable mate=-
rial de los adjetivos, pues demostrard con ello un vocabulario
muy precario. ’ :

-~ b) - 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 atencién, -
Es decir, que resulta contraproducente, pues la figura que as{
se intenta dibujar se pierde, se esfuma, entre la nebulosa de
adjetivos que, como los &rboles, no nos dejan ver el bosque",

c) Procure evitar la aglomeracién innecesaria de adjetivos de and-
loga significacién: "Notorio y manifiesto";"ilustre 'y preclaro";
"bello y hermoso"; etc. Esto sdblo confirma rebuscamientos que
son criticados por los lectores.,
d) Recuerde con el poeta chileno Vicente Hidrobo,quien dice: ",..
el adjetivo, cuando no da vida, mata". : :
e) Evite "encarifiarse" con algiin adjetivo que resulte cémodo y del ‘
que se abusa sin medida; pues no es raro encontrar personas =-=
para las que todo_es "estupendo" o "maravilloso" o "magnifico"..
Este es un vicio que conviene vencer, sobre todo al escribir,

f) Evite los adjetivos inexpresivos que no indican nada nuevo, que
pueden ser aplicados a cualquier cosa o hecho: "Una tarde ma-
ravillosa ( extraordinaria, excelente, admirable)". "Un'espectécu

. .lo lindo (hermoso, .bello, apacible y grato a la vista)", '

g) ~ Evite la pro;gij_idad 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 variedad, la propiedad y la rigueza; y sus vicios: la_mo

-notonfa, la vagquedad y la pobreza,
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EJERC CTICTIOSS

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

pleadas como adjetivos, y seiiale con una flecha (/_‘ll) (=) (\_/")

el sustantivo a que acompaifian:

2
b)
c)
" d)

Buscaba el méximo de rendimiento con el minimo de esfuerzo,

1.
2. En las dos competencias recibib el 'primer puesto,
¢
3. Este cocinero,' ademés de rdpido, hace buenas comidas,
. ' % .
4, Una multitud irrumpié de pronto por las estrechas calles del pe
quefio pueblo, ' -
5., La vieja bicicleta, mohosa y muy usa_da, se partié por el cuadro
-~ cuando el hombre gordo dejé caer sobre los delgados hierros su
corpulenta humanidad. '
6. A peticién del exigente plblico se cerraron las puertas del lujo-
so restaurante,
II. De la lista de adjetivos siguiehtes:
estupendo ' e) delicado - - i) milagroso
atractivo I 3 prudente _ j) _e_s'_x_)_o_g‘_c_é_g_eg_ ’
excelente - g) hébil _ ' k) momenténeo
encantador h) magnifico 1) lujoso

seleccione el mas adecuado, segln su significacién, y pbéngalo en el lu=-

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

He pensado algo para la hora del recreo.

Pedro viaja en automdvil,

Aquel amanecer jamés se borrar& de mi mente,

La sefiora del juez era 0

La actitud del joven cautivé a la gente que admiraba
su . __figura, : . .

«El resplandor . -de los" cuerpos deleité a todo el pl-

blico congreg‘ado_ .

IIT, Escriba en cada espacio un adjetivo, de modo' que la-frase ad

quiera sentido completo.

dia realizaba __--.______ trabajo, pero lo efectuaba

con alegria,

rumores sobre particular son indudablemen

te ' .

La situacién » ___entrafiaba un riesgo para
' gente,

Bésicamente tiene la ~_____ estructura que las oraciones,

transitivas o o

El dia 'de santo envié a ____ mujer un
regalo. - " g - ‘




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 : o .

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

verbo, al adjetivo o a otro adverbio.

Es decir, el adverbio cumple, con

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

adjetivo con respecto al nombre.

‘Ejemplos:

m

- - Comié bien

- Descansd agui
AT\

- Llegd ayer

- La calle es mpmcha

- Exageradamente alto

¥ '
- M4&s_alléd de aquel crucero

bien califica a la accién verbal co~
i,

=]

|

aquf determina el lugar en que se —-
realiza la accién de descansar.

" ayer determina el tiempo en que se -
realiza la accién . del verbo llegar.

muy determina la extensién Q'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 ‘u'na
nueva dimensién,

'més da nueva ubicacién al adverbio =--.

alld, y ambos ubican al adjetivo-aquel,
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4.2‘?‘] . Normas para su ubicaciém Dado que el adverbio puede calificar

R% 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,
h R

- El pescador contemglé CALIADAMENTE su barca averiada,..

DESPUES de’sagafecié RAPIDA Y SILENCIOSAMENTE«

-~  Caminaba DE PUNTILIAS pafa no hacer ruido.

P

.~ Canté HORRIBLEMENTE mal, por lo que el pGblico salié MUY

~—__ 2
"disqustado,
AN
- El sefior Ramirez- ha llamado NUEVAMENTE para recordar que

se le envie DEFINITIVAMENTE el libro solicitado.

e

4.2,2, Adverbios -terminados:en "mente", Se forman con los adjetivos en
terminacién femenina o en la tnica que tienen, si son de una sola forma,
' égregénddles "mente", Son fonéticamente palabras de dos acentos: fuerte=

mente, profundamente, réapidamente, cortésmente, excesivamente, hébilmen-=

te, ‘silenciosamente, . .. (N6tese.que si el adjetivo del cual deriva lleva ==

acento ortogréfico, lo conserva al agregéréele'la terminacién "mente",

“‘.

Esta facilisima forma de transformar adjetivos en adverbios tiene el =
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‘grave inconveniente de la cacofonfa y de la monotonia, 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" sbélo al Gltimo,

Ejemplo:

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

Se vistié sencilla, pulcra y elegantemente,

Para evitar el defecto sefialado, 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 r&pidamente = Responde con rapidez,

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

Se expresa muy oscuramente Se expresa de un modo muy -

OsSCuro,

Trabaja afanosamente = Trabaja con afén,

EJERCTIC'I O 8

Subraye las palabras empleadas como adverbios e indique con una

. ~ flecha (/—\, ) (R ) el vocablo al que califican o determi-

nan.
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1. Para él ‘fuero_n' demasiadas preocupaciones, pues .no siempre: le
daban la colaborac'iéri suficiente,

2. Nunca pensé que aquel rfo 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,

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

con deseo de repetir -la excursién.

I, De los adverbios y modos adverbiales listadcsa continuacién:

a) sobre todo = . _ f).en realidad -~ = k) de repente

b) encima g) bastante 1) después de

c) a_a__rggr_lggp_ ‘ - h) de memoria © m) nunca hés

d) convenientemente i) de vez en cuando n) suficientemente
e) demasiado - | | j) mucho o) muy

D) ':’rp_gcho mc’i‘s .» qj t'ejm |

P

seleccione el mé&s. apropiado y coldéquelo en el lugar de las rayas, de ==

acuerdo con cada una de las siguientes frases:

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

2. ‘ ' ; si se lo propone triunfard porque es hombre .

inteligenfe .
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3. El autobls lleg_é f | ‘ ’temprano que el tren,
4, Que el verdugo seleccione una cuerda ___ resistente,
5. El conferenciante expuso B :épidamente como pudo,
su tesis, »
6. del desayuno séldré para Monterrey.
7. Si eé usted sensato tenga cuidado con l’a intoxicacién; e
con el monéxido de carbgno. | |
8. se atreva a repetir | _ expresio~-
nes que no entienda.
III, En las frases siguientes. falta uno de vlos adverbios o modos ad-o
.verbiales que se listan:
a) al fin | e) mucho i) ;ilendioSamente
b) también p igfgg‘g‘ : ) fastﬁosamente
c) a ciegas g) excelenteﬁeggg 'k) ;:landesti.namentq* o
d) tranquilamente o h) maravillosamente 1) .escasamén_te
| 1. Ella se ha encarifiado con su nueva éasa;"
2, Se decide a emprender el recofrido al través de la abrupta serra-
nia, '
3. Los nifios bajaron a la sala para escuchar a los mayoreso_
4. Lefa su peribédico en cémodo sillén.
5. Tenga cuidado; en esta ciudad hay muqho trénsito.
6.. - Es uno de los tantos millonarios que viven en lujosos palécetes;v
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1.

12.
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La pandilla se componia de cinco mozalbetes,

Los 'ejemplafes de la revista "Hojas libres", eran introducidos

en- Espafa. .

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

personal,

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

El conferenciante combind sus palabras y nos dejé complacidos.

~Solucién en la pdgina ...coouso




"CAPITULO 5

PRINCIPALES PREPOSICIONES

5.1. USOS CORRECTO E INCORRECTO DE IAS PREPOSICIONES,

5.1.1. Preposicién, Numerosas son sus definiciones y muchas las con=
troversias en relacidén con su semintica; pero como nuestro objetivo es ~

simplemente sefialar los lineamientos para e'l correcto empleo de las prin

cipales preposiciones (a, de, en, por, para, con, bajo, hasta) y ejem="

plificar los errores més comunes que con ellas se cometen,  aceptamos =

la siguiente definicién: La_preposicién es una partfcula invariable que se

antepone a un sustantivo para convertirlo en_complemento (*): o bien', es

la partfcula gque indica la dependencia gue tienen entre si los vocablos =

por _ella enlazados., En este caso, al complemento se le llama término -~
N .

de la preposicién.porque en &l termina y se consuma la relacidén que la =

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

El empleo correcto de las preposiclones no -estd sujeto a reglas.gg_

nerales; ello dificulta su seleccibén; sin embargo, cuando acompafian a =

un complemento verbal o a un determinativo la dificultad puede vencerse

.81 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 y cdmo loc;:}lizarlosg2 (Recordemos que el complemento de-
terminativo siempre va acompafado de la preposicidén DE,) Pero cuando la
preposiciép relaciona a dos sustamfivos la difiéultad se hace patente, y el
inico recurso con que cuenta el.rédactor es recurrir a la buena lectura y -
a la v“ilista dé péiabras que se construyen con preposiciones”-_(*)., . Este h&
bito le permitird& dominar, en forma lehta,A pero efeqtiva;' la sevleccAién y ==

empleo de estas partictlas.

. 5.2, .EMPLEO CORRECTO DE IA PREPOSICION ‘A

5.2.1, Sefala caso acusativo, cuando antecede al complemento directo de

‘unia_oracién transitiva,

Ejemplos: - e :
" = Yo atrapé a los ladrones,

"'(Atra.pé,' ia quiénes?)
& San Fernando 'cohquisté a Sevilla,
-'(Conqui'sté,\ ¢ a quién?)

= Pedro ama a. Marfa,

(Ama, ¢a quién?).

'.5.2.2. Senala caso dativo, cuando antecede al complemento indirecto de

“la oracién.

(*) Puede recéurrirse al épéndice del Diccionario de sinénimos v contrarios,
Editorial Varazén; o a Martin Alonso, ciencia del lenguaje y arte del esti-
lo, Editorial Aguilar. '

l\
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Ejemplos:

Reclamé mis documentos a tu hermano.

‘(Reclamé mis documentos, ;a quién?)

~  Escribi una carta a mis padres,

(Escribf una carta, ¢a quiénes?)

*
Pongo un abrigo al (*) nifo,
(Pongo un abrigo, ¢a quién?)

Agregaron una nave a la f8brica,

(Agregaron una nave, ja qué?)
Sumaron una cantidad a la otra,.

v (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 a dos cuadras de mi casa,
(Vive, ¢dbnde?)

TIEMPO: - Salié a las_doce,

(Sali6, ¢cuédndo?)

Llegd a las 14.00 h,

(Llegbd, ¢cuéndo?)

(*) Recuerde que al es contraccién de la preposicién a y el artfculolgl_o
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MEDIO: - 1o dibujé a lapiz,
- S (Dibujé, ¢cbébmo?)
~ Mi madre cose a mano.
(Cose, ¢cbdbmo?)
MODO: - Lo hace a su modo,

(Hace, ¢cbémo?)

!

Viste a la moda de Parfs.

- (Viste, ¢cbmo?)

5.2.4. La preposicidn a entre sustantivos: S + P+ S,

\

Ejemplos:

1o

10,

11,

12,

La salida al campo-es siempre grata,

La subida al campanario fatiga,

El viéje _g__ Cémp'eche cuésta seiscientos pesos;

El _retorno de los. turistas 2 sus p‘ afses causa trastorno.
El atague a la fortaleza costd muchas .vida‘s

El elevador nc; subeg_ i‘a‘azotea,

Por cortesfa a su persona no insistimos.

El recibimiento al nuevo director debe ser muy cordial,

"En consideracién a su edad,..

Como ‘castigo-g: su’ comportamiento, ..

Esta mecandégrafa se’ pasa todo el dfa _é_ la méguina,

ia

a

dfa fue ganando mé&s adeptos,




13,
14,
15,
16,

17.
502.50
18‘.

19,

20° .
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Repasé el libro linea _e_a.lfnea.

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 9_}_ hombro,

DE o DESDE + S5+ P+38S,

El tren 'llegaré DE seis a siete,
No existe mucha distancia DE aguf al pueblo (o DESDE aguf al

pueblo) .

Se le dificulté el paso DE la Preparatoria a la. Universidad.

5.,2.6. __13 + art{culo + verbo,

21,
22,
23,

24,

25,

5.2.7,
26.
27,
28,

29,

Al salir del cine,
b - ——}

" Al comenzar la funcién.

a——.
—

‘Al poner en marcha el coche.

Al casarse perdié todas sus amistades,

Al amanecer los campos se cubren de rocfo.

Adjetivo + P+ 8,

Es favorable a los cambios,

Este monumenfo es desagradable a la vista,

Resulta interesante a simple vista,

Se muestra intransigente a la opinibén pablica,



5/6

5.2.8., P+ infinitivo.

30. A dormir, que ya es tarde.

31, A comer, que ya se pasé la Hora. &/
32, A volver, que se hace de noche.

A33_o __.l:\ cantar todos, cuando vo lo ordene;

Del andlisis de cada ejemplo, el lector podréd deducir el correc-

1

to empleo de la preposicién a, para casos similares particulares,

5.2.9, Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicidén a, Para ==

o'rientar mejor a nuestros - lectores, listamos expresiones incorrectas, de -

.uso com@n; as{ como las formas correctas correspondientes:

Forrﬁas incorrectas | Formas coneétas
1, De acuerdo _§_;°o © De acuerdo cOnN...
2, Abonar a_la cuenta, 'Aborl;ar gg; la cuenta,
3, Al instante de salir, En el instante de salir.
,fl. Mirarse al espejo, o Mirarsé en el espejéo
5. En relacién a... ' _ ) En relacién ggg eoo; O con relacién
' & eos o
6. Disparar tiros a s.o _ . Disparar -tiros confra coe
7, Ejecutar al piano ... 4 - Ejecutar en el piané,,.
8., A beneficio de ,.. | . : Eg beneficio_dé_ ceo

9. A nombre de .., , . En nombre de ...

——



10,
11,
12,
13,
14,
15.
16.

17,

18,

19,
20,
21,
22,
23,
24,
25,
26.
27,

28,

29,

Aliarse los unos a los otros
Auf.orizado a no asistir,
Comentarios a la noticia,
Dafioso a la salud.

Distinto a sus compariieros,
Ingresar a la Univérsidad
Sumarse a lo‘s opositores
Tomar a la izquierda,
Transgresién a la ley,
Ventajoso a los inversionistas
Aviones a reaccibn,

Buque a vapor

Cocina a gas.

Estufa a gas.

-Direccién a su digno cargo

Escapar a la persecucibén
Dolor a los ofdos.

Distinto a lo que sucede ordj_
nariamente, :

En honor al maestro.

A pretexto de ...

v \

Aliarse los unos con los otros,
Autorizado para no asistir,
Comentarios gg_b_tila noticia.,
Daﬁoéo para la salud,

Distinto de sus compaifieros,
Ingresar en la Universidad.
Sumarse con los opositores,
Tomar hacia la izquierda,
Transgresién Qghla' ley.
yentajoso para los "inversionistas.
Aviones gé reaccidén,

Buéue de vapor,

Cocina gg gas,

Es;‘.ufa d_e gas.

Direccién de su digno cargo.

Escapar _d_é la peréecucién.

. Dolor (en) (de) ofdos...

Distinto de lo que sucede ordinaria
mente,

En honor del maestro,

Con el pretexto de ...

Cuidado con las expresiones: "cartas a contestar"; "asuntos a 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 deberi archivar,

~ Cuentas que se deben pagar,

La segunda,la que se vale de las preposiciones para y por es =

forma lacbnica.y aconsejable para ser anotada al ‘pie, 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 selecciébn de la preposicién estard en funcién de la intencién

. gue se tenga: si se pretende precisar la finalidad o el propésito inmedia=

to se emplea para; pero si el propdsito es solamente la situacidn se em-=

plea por, con lo que se expresa espera. Asf, con "Cartas para contes= g



%

tar" indicamos que ya se debe dar respuesta a determinadas cartas; mien
tras que con "Cartas por contestar” estamos sefialando las que pueden -

esperar,

5.2.10, Supresién indebida de la preposicién a.

1. Contravenir las leyes es un delito. (... a las leyes...)
2., Visitamos Monterrey. (Visitamos a Monterrey.)
3. Consulté eminentes especialistas, (Consultd a OA'con o)

4. Se intenta sacar de la miseria la poblacién campesina, (cos @

la poblacién campesina.)

5. Hay que atender las necesidades del pueblo. (e.o é las necesi-
" dades...) '

[ Esperan que llegue: el ilustre visitarite. (.o« @& que llegue...)
7. Derrocaron.un mal gobernante, (... a un mal,,.)
8. ¢Saludaste aquel hombre ? (¢ Saludaste a aquel...?) -

9. Ayer eligieron los obispos. (... & 1osl obispos,)

10, El rfo Moscova bafia Moscli. ~ (... bafia a Mosct.,)

5.3. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION DE,

5.3.1. Denota caso_genitivo (responde al sustantivo) cuando significa: =

Posesidn, propiedad, pertenencia, o materia,

POSESION: - El dinero del avaro, ~  (Dinero, ide quién?)

-~ El poder del Rey, . (Poder, :de quién?)



. PROPIEDAD:

PERTENENCIA:

MATERIA:

Miisica de Wagner,

lLa casa de mi padre,

Gobernador de Tabasco.

Presidente de México,

Cadena de oro.

Campana de bron'ce .
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(Mtsica, ‘ ide quién?)

(Casa, ¢de quién?) .

(Gobernador, ¢de dbénde?)

(Presidente, ¢de dbénde?)

(Cadena, ¢de qué?)

(Campana, ¢de qué?)

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:

- ORIGEN o PRO
CEDENCIA:

MODO:

~ INSTRUMENTO:

Es .de noche.

Estudio de dfa,

Viene de lejanas tierras,

(Es, ¢de qué?)

(Estudio, ¢cuéndo?)

(Viene, ;de dbnde?)

Desciende de ilustre familia., (Desciende, ;de dénde?)

Camina de puntillas,

Redacto de memoria,

Me valgo del martillo,

El plomero se vale de su

‘terraja,

(Camina, ¢cémo?) -

(Redacto, ¢cbémo?)

(Me valgo, ¢de qué?)

(Se vale, ¢de qué?)

.7
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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, recono
cemos que abundar en la ejemplificacién proporcionaréd un motivo mds de

andlisis y lo ayudard, en forma més efectiva, en casos similares,

5.3.3. La preposicibén _c_i_q entre sustantivos: S + ‘_1?+ S,

1, Catedral de Toledo,

2. En el dormitorio del segundo Qiso,

3. No conozco atGn el Parlamento dﬁ Londres.,
4, Todas las casas del sureste tienen patio,

5. El Alcalde de Mérida vive problemas.,

6. El parroco del pueblo,

7. Pedro el Cruel, zar de Rusia,..

8. Nuestro nuevo gerente de finéﬁzasgw

9. Soy hijo de un p.ariente de tu padre,
10, La sefiora de Martinez, |

11, El tio de este joven estuvo aqui. -

12, La hermana de Joaguin es cantante de &pera.

13. Durante las vacaciones del afio pasado.

14, Nacid en el afio o_lt_a_ 1961, .

15, En la Av, de Francigco I, Madero,

16. De la visita que hice al Aeropuerto Internacional de México.,

17. Me enrolé en el ejército de Marruecos,



21,
22,
23,
24,

25,

26,

27.
28,

29,

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 est4 roto.

Nos comimos una pierna de jamén,

La Columna de la Independencia es una obra d_e_ arte,

No pude evitar los piguetes de las abejas, .

He asistido a una reunidn de ingenieros.

Si me lo ofrecen me tomaré una copa de vino,

Traje una caja de libros (o con libros).

Nos falté un bote de pintura,
Las petacas de cuero son las mdas resistentes.
Construiremos las fachadag de ladrillo (0 con ladrillo).

El torero pidié los trastos de matar,

Me gustan las novelas de ciencia=ficcidén (o sobre...).

Tengo que hacerté una consulta de historia (o sobre historia)
En el museo hay esculturas de autores anénimos.

Hoy haré el trabajo de v'dos gl;a_;L

Ayer mé presentaron a una mujer de cien afios,

Compré un paquete de tabaco _gl_g veinte Qéso_s.

No importa, es un jar'réln df_,sélo veinte pesos,

Usaremos treinta metros de tela.

Esta sala mide diez metros de longitud.
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41, Llegas con dos horas de retraso,

42, Le restan tres meses de vida,

43, Tengo miedo de los perros (o a los perros).

44, Me da mucha l&stima gé los pobres (o me dan mucha lastima

los pobres),

45, Quiero una carabina de repeticibén,

46, La esposa del general es muy amable,

5.3.4. Adjetivo + P+8,

47, Mi hermano es el méas alto de todos.

48, Esta prueba es la mé&s fécil c_i_c—:;'tpdasoj

. . - 49, Esta enfermo del corazén,
50. Es sordo del ofdo izquierdo.
51. Es miope de ambos ojos.

52, Soy espafiol de nacionalidad,

53. Soy filatero de vocacién,

'5.3.5. - Mé&s /menos + g+ S.

54. Tiene menos de treinta afios,
55. Gané en la ruleta més de diez mil pesos.

56. Habfa menos de cien espectadores,

5.3.6. Igual + P+ adjetivo + que + P + adjetivo,

’ 57. Era igual de alto que de ancho.
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5.3.7. Iqﬁal + §+ adjetivo + que + S,

58, Era igual de rico que Rocké'fellelf.,

5.3.8. Adjetivo + P+ lo + que + verbo,

59, Estaba m&s alto de lo que suponfamos,

60. Ls menos valiente de lo que se dice,

5.3.9. EFiemplos varios del uso incorrecto de la preposicidn, de,

Formas_ incorrectas, _ Formas correctas,

1. Apasionado de la 6pera.. =~ - Apasionado por_ la épera, e

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 intra%scenww
cendentes. dentes, '

6. Ansioso de saber, . Ansioso por saber.

7. Diputado de la Cémara Le~ Diputado a (en) la Cémara lLegisla=-
gislativa,- tiva, '

8. Disminuir de peso. Disminuir en peso,

9. Disputa de obreros, Disputa entre obreros,

10, Ocuparse de un negocio. . Ocuparse en un negocio,

11, Vivir de milagro, | Vivir por milagro.
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12, Paso de peatones, o Paso para peatonés.

13. 'Protestan de todo.  Protestan c_:g_r_@g todo.
144.. Quedbé de venir, Quedd en venir,

15. Est& de venta. : ._ 'Estd en venta.

16. En honor de la verdad, : En 'honor a la verdad. '
17. Pienso de que;a. ' Pienso queo.; |
18. Con tal de que... » 'Con tal que.s.

19, A menos de que€... _ - 'A menos que...

20, Aparte de esto,... . Aparte esto, ... (mejor Esto éparte.)
21, Regalos de sefioras, - Regalos para sefioras.
22, * tPébngase de cuclilias.' | | iPénéase en cuclillas

5.3.10, Supresién_indebida de la preposicién de.

4,

7.

Signos de interrogacién y exclamacién. (... y de exclamacién,)
Estoy seguro que vendrd. (... de que vendra.)
Acordaos que soy vuestro padre. (... de que soy vuestro padre.)

Te lo explicaré, “a fin que sepés la verdad. (... a fin de que sepas

la verdad.)

 Dentro la programacién de actividades. (... de la programacién de ac- -

tividades,)
Teatro "Lope de Vega". (Teatro de "Lope de Vega".)

Calle Nicolés San Juan. (Calle de Nicol&s San Juan.)

5.4, EMPLEO CORRECTO DE IA PREPOSICION EN,

5.4.1. En_cuanto al complemento circunstancial que acompafia (caso abla-
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tivo), responde a las preguntas ;en dénde?, :dénde?, ;cuando?, sen_ .

cuénto?, scbémo?, sen qué?, v significa;

LUGAR: o
~ Los nifios estan en la habitacién (o dentro de...).
(Estan, ¢en dénde?)
“ E‘st.e libro esté g_rl'el segundo_cajén (o dentro de).
(Estd, ¢en dénde?)
~ Veo un pé&jaro en la torre (sobre, encima de).
(Veo, ¢en dbnde?)
- Tiene un gorro puesto en la cabeza (sobre), £
(Tiene, ¢en dc’mde?) |
- Vive en la calle de Veﬁustiano Carranza, | %
V(Vive, ;dénde?)
TIEMPO: -

- El nacié en el afio de 1960 (durante).
(Nacié, écuéndo?)
- Las vacaciones comienzan en junio,
(...comienza, ¢cuando?)
. ‘Mi cﬁmpléaﬁos seré S_l:lv octubre,
(Ser4, ;cuéndo?)
-~ En dos dias estard terminado el trabajo.

(Estard terminado, ¢en cuénto?)

- En el invierno las temperaturas son bajas.

(Son, ¢cu&ndo?)



MODO o MEDIO:

plos:

5.3-2.'

1.

2.

&
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~ Hizo el recorrido en 40 minutos,

(Hizo, ¢en cuénto?)

- Esto lo hago 'e_n'la mitad de tiempo,

] (Hago, ¢en cuénto?)

Cruzd el espacio en avidn,

(Cruzd, ¢en qué,)

~  Se deslizdé por la pendiente en Q_Q_jc_r_ig_gg_!_
(Se deslizé, gen qué?)
- Fuimos a Campeche en ferrocarril,

(Fuimos, ¢en qué?)

- Cosib el vestido en una méguina antigua,
(Cosié, 5én qué?)

-  Recibibé a la visita en bata de bafio,

(Recibid, ¢cbdmo?, o ¢gen qué?)

A fin de proporcionar m&s ayuda al lector abundamos en ejem=--

Adjetivo + P + S:

Regién abundante en ganado.,

Profesional afamado en su oficio.
. Rom,




&

3. Es amable y simpética en el trato,
4, Fui aprobado en el primer trimestre,

5.3.3. S +P+8.

5. Doctor en filosoffa y letras.

6. ConocAI a dos licenciados en economia, '
7. Es un gran especialista en traumatologia.
8. Mi hermano es perito en electréinica."

5.3.4. P+8.

9. El arquitecto hizo la planta de la catedral en g_x;t_l_g___

10, . Los caracoles tienen la concha en espiral,' |

11, | Encuadé;néron la enciclopedia en piel.

12, Estatuilla labréd'a en mar.fil. ' %

5.3.5. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicidn en,

Formas_incorrectas » ‘ Formas _correctas, -
1, Cumplo en decirselo. o Cumplo con decirselo.
2, Chocé en un é&rbol, . Chocé contra un &rbol.
3. Sacaron en conclusién,.. - Sacaron por conclusién, ..
4, Se ha régistrado un ‘alza ge- Se ha registrado un alza general
neral en los precios de los precios.
5. Quedd inhabilitado en el tra- = Quedbd inhébilitado para el trabajo‘

bajo manual manual,




10.
11,

12.
13,

14,

15,

16.

17.

18.

19,
20.

21,

22,

El avién no llegbd en tiempo.

Sabe expresarse en estilo bri-
llante.

Fue muy felicitado en ocasién

de su nombramiento,

En relacién 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.
Carestia en los viveres,
Acostumbra decir mucho en

pocas palabras,

Acostumbre leer en la noche.

{

Mi maestro en estabilidad es,..

Jubilado en su empleo,

Colgd su abrigo en un gancho,

Mi amigo tiene suerte en todo.
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El avién no llegd a tiempo. -

Sabe expresarse con estilo bri--
llante.

Fue muy felicitado con ocasién =

de su nombramiento.

Con' relacién a... (En relacién - '

con...)

_Viajamos ‘por la noche (...durante

la noéhe,)

Sentarse a la mesa. (Salvo el ca-
so de sentarse sobre la mesa.)

Vive a lo principe (o como...)
Salf con direccién a Campeche,

Pedro es un artista con la palabra,.

Es capaz dél empleo,
Carestia de los viveres.

Acostumbra decir mucho con pocas

© palabras.

Acostumbre leer por (durante) la -

‘noche,

Mi maestro de estabilidad es...

* Jubilado de su empleo, .

Colgd su abrigo de un gancho,

Mi amigo tiene suerte para todo.
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.23, La varilla estd torcida en la La varilla esté& torcida de la pun
punta, o ta,
| 24A. " El nifio es precoz en el == El nifio es precoz para el aprendi
aprendizaje - zaje,
25. Pasear en el parque. Pasear por el parque,

et

5.3.6. Supresibén indebida de la preposicién en.

1. Continud su tarea interrumpida (...en su tarea...)

2, El CICM piensa realizar un Congreso. (...en realizar un Corigrg
- so.) '
3. La policfa prosigue la basqueda del asesino. (...en la blsque

da del asesino.)

4, _El gasto excedié mucho al'presﬁpuesto original, (..,gri 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, (.o.paz y en la guerra,)
7. Nacib el afio... . (Nacib en el afio.,.)
8, Aprobado esto se pasard al siguiente asunto. (En aprobado...)

9. Espero el dia que pueda darte una sorpresa. (Espero el dia en

quec ° n)

10, No hay inconveniente concederlo. (...en concederlo, ) 'v
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5.4. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION PARA,

'5.4.1. Indica caso dativo cuando precede al complemento indirecto v res

ponde a las preguntas ;para quién? o spara qué?

Ejemplos:

- El regalo es para el nifio. (Es, ¢ para ciuién?) '
- Me arreglo para salir, (Me arreglo, ¢para qué?)

-  Mis ahorros son para mi vejez,(...son, ¢para qué?)

-~  Los beneficios ser&n para guienes estudien. (...sern, jpa

ra quiénes ?')

5.,4.2, Seﬁéla ablativo cuando se refiere a movimiento @guivale: con di-

reccibn a,..), tiempo, modo, motivo, causa, fin, etc., y antecede al =

complemento circunstancial,

MOVIMIENTO: - -~  Salieron para Monterrey, (Sélieron, ¢ para dbénde?)
~  Llegaron para marcharse, (Llegaron, ¢ péra qué?)

TiEMPO: - Lo deja;remos para mafiana. (Dejare‘mos, ¢ para cuéndo?)
- Para ei dia de San Iuan.me embarcaré, (Me: embarca-

ré, 5paraj cuéndo?) -
.MO'DO: - Esté bien _I_J_a_z;é su edadl.. (Est4, (-;par‘a»qué_?)
| - Lo hizo para con'vencerse. (Hizo, para qué?)
FIN: -  Trabajar para comer, (Trabajar, ¢para.qué?)

- Estudiar para saber, (Estudiar,ua‘para qué?).
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5.4.3. S+ P+3,

10.

11,

12,

5.4.6.

13,
14,

15,

~

Faltan tres dfas para los ex8menes. (ANTES DE...)
Quedan seis dfas para las posadas. (ANTES DE...)

Nos sobran tres horas para la comunibn.,

AlGn disponemos de cinco minutos para la competencia,

Adjetivo + P + infinitivo,

Esta pluma tiene un punto muy fino g'ara escribir,

El coche que me regalé mi padre resulté muy grande para mane-

i arlo. _

Este cepillé es muy duro para utilizarlo, -

La libreta contiene 100 hojas buenas para escribir,

Adjetivo'+ P + 8,
Existen camiones especiales para la limpieza de la ciudad,
Ya hay aceite purfsimo para- ensaladas,

Es desgraciado para los negocios.

Resultd una obra desagradable para el piblico,

P + pronombre (mf, ti, si)..
o .

~Se decia para sf que era falso,

. Te guardas para ti solo el problema.

El pastel es sélo para mi.
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® 5.4.7. V+ P+ infinitivo,
16 Vino para irse de inmediato.

17, El sol salié para ocultarse rapidamente,

18, Se estudia para aprobar los ex&menes,
19, El ejércifo sirve para guardar la paz interna,

5.4.8., P+8,

20, . Para Pedro, lo dicho es sélo rumor,
21, . Para Navidad nos reuniremos.

22, Para agosto cantaremos la victoria.

23, Para mi hijo, su carréra es lo més importante,
! . . .
*Q | 5.4.9. Adjetivo + P+ con + 8. |
24, Es una persona muy obsequiosa para con sus jnvitados.
25.  Es generoso para con los necesitados.
26, Es un padre muy comprensivo para con sus hijos,
~27,., ~ Es muy carifiosa para con los animales.'

"5.4.10, Estd + P+ infinitivo (*)

28, - Est& para llover,
29, . Estés para ascender a capitén,
30. El tren estd para salir. -

‘ (*) Esta construccién indica la inminencia de un suceso, -
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5.4,11, Ejemplos varios del uso

Formas_incorrectas,

)

1. Jarabe para la tos.v
2. Convocar para junta,
3. Fastidioso para los oyentes.

4, Se ordend para sacerdote,

incorrecto de la preposiciédn para,

Formas correctas.

. Jarabe contra la tos.
Convocar a junta, ,
Fastidioso a los oyentes,

Se ordendé de sacerdote.,

5. .Proteccién para los huérfanos, Proteccidén a los huérfanos.

6. Tardo para comprevnder.

I 4
7. Util para los maestros.

8. Esta medicina es buena para = ~ Esta medicina es buena contra la
la gripe. ' ' gripe.
9. Producto cientifico para el ma Producto cientifico contra el mareo. -
. reo.. ’
10, Hemos venido para verle y pa- Hemos venido para verle y hablarle,

ra hablarle,

11,
ra buscarle solucibn,

‘Tardo en comprender,

'
Util a los maestros.,

Se esfuerzan las autoridades pa Se esfuerzan las autoridades en (o

por) buscarle solucién.

5.4.,12, Supresiédn indebida de la preposicidédn para.

1. - Nacié poeta. (Nacib

para poeta,)

2. Acaba de ser elegido diputado., (...para. diputado.)

3. Ensaya hablar en pGblico, (,..para hablar...)

i
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5. 5. EMPLEO CORRECTO DE 1A PREPOSICION POR,

.505019

Indica caso ablativoc cuando precede al complemento circunstan=--=

cial, y se refiere a lugar, tiempo, modo, causa, etc,

LUGAR:

TIEMPO:

MODO:

MEDIO:

CAUSA:

e. cioo pof amod™ . (Mecaso, 4 pov Fve -

Caminaba por la acera, (Caminaba, i por -dénde?)

Viajé por el Mediferréneo., (Viaj6, ¢por dénde?)

Estudia por la_mafiana, (Estudia, ¢cuéndo?)

Estimo que el hecho sucedié por el mes de abril, (Suce.

di6é, ¢cuéndo?)

Lo hago por 6bediencia, (Hago, ¢por qué ?)

Lo hizo por la fuerza, (Hizo, ¢por qué?)

Transmitido por radio, (Transmitido, gcémo?)

Llamar por teléfono. (Llamar,¢cédmo 7’)
¢t 2

Me sacrifico por ti.,  (Sacrifico, ¢por quién?)

Sirve para distinguir la persona agente en las oraciones pasivas,

\

Sevilla fue conquistada por San Fernando.

El Quijote fue escrito por Cervantes,
El mundo fue hecho por Dios,

Pompeyo. fue vencido por César,



10.

11.

- 12,

5.5!68

13.
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Maria es amada por Juan,

Las piedras fueron tiradas por los manifestantes,

Ella es estimada por nosotros.

S+P+S,

‘Come mantequilla por las calorias,

Cierra las ventanas por el aire,

No puede evitar su miedo por las tormentas, (A, haciay) -

Es marcada su indiferencia por el fitbol. (A, hacia.)

P + Adjetivo,
Nadie lo respeta por erracho,
f_q_r vago, no progresa,
Lo seleccionaron en el equipo por alto,

Estd muy enfermo por gordo,

P+ infinitivo,

Lo .ca-stigaron ggﬁr;-no estudiar,

Est& muy delgado por ggj_zg de comer,
Se fatigd por correr demasiadéo :

Fue prisionero por robar,

P+ S.

Desaparecid por arte de magia,
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14,  Murmuraba por costumbre,

15,  Se lo quitaron por las malas. (A.) "

16. Lo ha solicitado por tercera vez,

17, Salié al campo por flores.

18; Hicieron el viaje por carretera,

19.  Nos enviaron la mercancfa por tren. (En.)

5.5.7. £+ adjetivo + que.
20.. | E mucho que co'rras no llegaré§ a tiermp,oo
| 21, Por lejos que quieras llegar;-
22, | Por répido gue camines no me alcanzaras,
23, No lo podréas levantar‘g_cz{ fuerte gque seas.,

5.5.8, V+ P+ S,

24, ‘Hemos pasado por Madrid.
25. . Regresamos por Pachuca.,

26. Estuvimos por Acapulco, -

27. Vivimos por el barrio de Santa Lucia.

5.5.9. V + P + adjetivo,

28, En la_ milicia lo degradaron 1_)91; traidor.

29, Lo contrataron por bueno,
30.  Jamds pasaré por malandrin, T S

31, Triunfé por esforzado,




5.5.10, V_+ P + infinitivo,

~ Comenzaremos por pedir un.café..

32,

33. Esfuérzate por hablar_bien.

34, Tefminé por pagar la cﬁentao
- 35, Concluyb por definir su postura.

5.5.11. P + lo + adjetivo,

5/28

(Generalmente;)

/ .
%}

36, Por lo general no bebo cerVezéa

37, Por lo visto se niega a 'trabajar.,

-38:‘ Por lo co‘rriente se afana en trabajar. (Corrienterﬁente»)ﬁ
39, Por 'lo_bueno que es, actuard con soltura,

Dm——

5.5.12, Eiemplos varios del usd incorrecto de la preposicidén por, .

Formas incorrectas,

1. Tiene aficién por las ciencias,
2. Tiene aficién por los nifios.
3. Un traje para estar Rgf_ casa,
4, Me voy por siempre,

5.- Afici_onarse por_ el deporte.

'6. Deseable por .todos‘.-

| 7.A Impresionable @r las noticias,
8. Vanagloriars¢ por el premio,

9. Por lo ordinario...

Tiene aficién

Tiene aficién a

Impresionable para las noticias.,

Formas correctas.

a las ciencias.,

los nifios,

Un traje para estar en casa,
Me voy para siempre.
Aficionarse al deporte,

Deseable a (o p‘ ara) todos,

Vanagloriarse del premio,

De ordinario (u ordinariamente, o.
cominmente) ., . '
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10. ¢Es usted, por un casual (o por ¢Es usted, acaso (quizd, quizés),
casualidad) el médico? el médico.
- 11. Por lo que entiendo... A lo que entiendo, ...

5.5.13, Supresién indebida de la preposicién por,

——i

1. Sabe bien dénde le aprieta el zapato, (...por doénde le,..)
2., Ha nofnbrado Gnico heredero a su hijo, (...por ﬁnico.j-«.,v.)

3. Propusieron &rbitro del fatbol a un hébil futbolista, (Propusie-
ron por &rbitro..,.) |

4, Sigue el camino que conduce... (Sigue por el camino...)

5, Estard un mes fuera del pais. - (Estard pof un fmes...)
5.6, EMPLEO CORRECTO DE IA PREPOSICION CON,

5;6.1. Sefiala caso ablativo cuando antecede al complemento circunstan-

cial, v significa compafila, medio o instrumento v modo.

COMPANIA: Vino con su padre, - (Vino, ¢con quién?)

-~ Va con sus hijos, (Va, con quiénes?)

Lo hirié con la 'esp' ada. (Hirié, ¢con qué?)

TRUMENTO:
- Con la fe se alcanza la gloria. (Se alcanza, jcon qué?)
MODO: - Trabaja con celo, (Trabajo, ¢cémo?)

Come con ansia, .(Come, ¢cémo?)



5.6.2., Adjetivo + P+ 3,

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 (0 para Cone..)

4,  Es espléndido con los necesitados (o para con...)

5.6.3. V.+ P+ S,

5, Me recibié con alegria,

6, Cantaba con seﬁtimiento.
7 Tratalo con carifio,
8. Atacé con valor al enemigo,

5.6.4. S+ P+ 8.

9, Una c‘afedral con tres torres. (De.)

10, Una sefiora con abrigo de astracan,

11, Una televisién con antenas de conejo, -
12, Un pantalén con ;&gg de cuero. -

5.6.5, V'+ S+ P+ 8,

+13,. Dame un vaso con agua, (De.)

14, Alguilaremos una casa con pocos muebles,

- 15, Junta estos libros con los de matemé&ticas.
16, Me encontré una cartera con dinero. _

5.6.6., P + infinitivo,

17, Con so6lo hacer lo convenido ganards mucho dinero.

bt
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18, Con estudiar algo més, podrds aprobar,

19, Con ganar algo més de dinero podré&s comprarte un coche pe-
quefio., :

20, Con pegarle no conseguirds nada.

21, Con pedir un préstamo al banco..,.

Ly

22, Con ir a los tribunales...

[y

23. Con irnog no solucionamos el problema,

5.6.7. Eiemplos varios del uso incorrecto de la preposicién con,

e

Formas incorrectas. ‘ Formas correctas,

1. La enfermedad termina con la ~  La enfermedad termina en la muerte,
' muerte, ‘

2. (Dame un bocadillo con nada - Dame un bocadillo sin mantequilla,
de mantequilla .

3. Los campechanos hablan con == Los campechanos hablan en voz --
voz muy alta. muy alta. ' o

4, El ingeniero se encontrd con un El ingeniero se encontré un obs ==~

obstéculo. N tdculo,

5. Vino con ‘elitréno | . Vino en el fren.

6. Obsequiar con libros, - Obsequiar libros.

7. Se querelld gﬂ Se querellé contra...

.8. Iba en compafifa con sus ami= Iba 4en compaﬁf_a de sus amigos._
gos.

9.- Bésta con verlo, . Basta verlo.

10. Diéentir,gg_@.. o Disentir de...

11, Debilitarse con los desvelos, , Debilitarse por los desvelos.
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12, Desobediente con los profe- Desoﬁédiente a los profesores.
sores, '

13. Hincharse con los elogios. Hincharse por los elogios.

14, Imbuir. con ideas exéticas. Imbuir de ideas exétic:a‘s.

15, Impresionable con las noticias. Impresionable para las noticias.,

16, Obedece con la prontitud con - Obedece con la prontitud gque debe,
que debe, o :

5.6%8, Supresibn indebida de la preposicidn con.

1, - Suefia grandezas. (Suefia gon...)

2. - Consultdé eminentes médicos especialistas.- (Consulté con (o
a) eminentes...) '

3. | Alienta la esperanza de recuperar sus bienes, (Alienta con = Q
1ad o O) ' '

5.7, EMPLEOS CORRECTO E INCORRECTO LA PREPOSICION BAJO,

5.7.,1, Su uso correcto. Esta preposicién, por indicar situacidén inferior,
sujecién o dependencia de una cosa o persona respecto a otra, no debe -
provocar duda o confusién en su empleo; sin embargo, su mal uso estd muy

generalizado,

Ejemplos de su correcto empleo:
- Vivir bajo el dominio de una dictadura,
- Estar bajo tutela,

- Dormir bajo el mismo techo,

- Tres grados bajo cero,
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5.7.2. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicién bajo.

10,

11,
12.

‘13,

PO.

Formas incorrectas.

Lo hizo bajo el pretexto de ayu
dar a su compafiero,
Tocadiscos protegido bajo cha=
sis especial

Serd tolerable bajo ciertas cir-
cunstancias. .
Debe considerarse bajo este ==

punto de vista,

Continué buscando, bajo la ex=
cusa de hacer...

Bajo la base de los siguientes

" razonamientos.

Bajo todos los aspectos,

Crear un sistema bajo la base
decoo '

Bajo la condicién,..

. Inaceptable bajo tales condi-=

-ciones,

Mal negocio bajo su punto de
vista, :

Posible bajo la base propuesta, -

A ———

Formas correctas,

Lo hizo con el pretexto de ayu-
dar a su compaiiero. ‘

Tocadiscos protegido por chasis
especial,

Ser& tolerable en ciertas circung
tancias (o ante ciertas circuns—
tancias", segtn los casos).

Debe considerarse desde este ~-
punto de vista. :

Continué buscando con la excusa
de hacer... .

Sobre la base de los siguientes =
razonamientos.

En todos los aspectos.,

Crear un sistema fundado en (o so
bre) la base de..,

Con la condicién...

Inaceptable en tales condiciones.

Mal negocio desde su punto de -

vista,

Posible sobre la base propuesta,

'5.8. EMPLEO CORRECTO DE LA "PREPOSICION HASTA,

5.8.1., Esta preposicién denota el término de lugar, accidén, nGmero o tiem=~



| Ejemplos:
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- Llegard hasta Campeche. (Lugar.)

~ Se ha de pelear hasta vencer o morir, (Accién,)

- Llevaba hasta mil soldados. (NGmero,)

“ Se despidié hasta la noche. .

(Tiempo.,)

5.8.2. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposiciédn hasta,

- Formas incorrectas. -

Hasta que usé una camisa X me
sent{ a gusto. '

El autobis da vuelta hasta la
esquina.

Hasta el jueves saldrén 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 proximo empezaré

a estudiar,
Hasta mafiana llega.

Deja hasta otro dia,

Transferir una parte hasta otra.

Formasg correctas.

Hasta que usé una camisa X no
me sent{ a gusto., (DESDE.que
USO UNa,..)

El autobGs no da vuelta hasta la
esquina. (...da vuelta en la es

) qUina o) .

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, (E1 afio prbéximo -
empezaré, ,.) '

‘Hasta mafiana no llega. (Mafiana

llega.)

Deja para otro dia,

Transferir una parte a otra,
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5.9, EMPLEO DE LAS PREPOSICIONES, SEGUN SU SIGNIFICADO.

"5.9.1, La selecciébn acertada, ~Nuestro propésito ha sido proporcionar.

al lector una orientacién lo més completa posible con relacién a las pre
pbsiciones. Lo hicimos_valiéndonos de muchos ejemplos, ya sea preci-

sando al complemento, o ubicg:do la preposicién entre distintos voca- =

‘blos, No descoﬁocemos la explicacién objetiva que puede derivarse de

la propia significacién o de lo que expresan.
Para que el lector se sienta més seguro en la seleccién y uso de
las preposiciones, daremos sus significaciones vy las acompafiaremos de

ejemplos.,

5.9.2.. "A", Esta preposicién expresa:

‘a) Movimiento material o figuradq: Voy a Madrid; mird- al techo;
libro dedicado a mis padres; etc,

b) » . Proximidad: Se sentaron a la lumbre; se reunieron a conversar;

se sentaron a comer; etc,

c) Lugar vy 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 iﬁglesa; hazlo a tu modo: a tu estilo;

~ a mano; a peticién del pablico; etc. -

e) - Valor condicional: A no 'ser ‘por ti, me hubiera cafdo; a no -

‘afirmarlo tG, lo dudarfa, -
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f) Precio _de las cosas: A doscientos pesos la docena; a dos

por un DPpeso; etc,

g)  Mbévil 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 y locuciones adverbjales: a -

tientag; a obscuras; a todo correr; a _regafadientes; etcs

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 que estd hecha una cosa: La estatua de mé&rmol;
la cadena de oro; campana de bronce; etc.

c) Qrigen o procedencia: Oriundo de Mérida; desciende de ilus=
tre familia; vengo de casa; etc,

t

d) Modo_o_manera: Almuerza de pi'e; cayd de espalda; dibujo de
pluma; camina de puntillas; etc.,

e) Asunto o materia de que se trata: Libro de botdnica; ¢habla = |

usted de mi pueblo?; arte de cocinar; etc.

f) Realce de una cualidad: Hombre de valor; el idiota de Pedro;

[

~alma .de céantaro; entrafias de fiera; etc,

Q) Tiempo en gue sucede una cosa: De dia; de noche; es de ma
- drugada; trabaja de noche; étc, - '

h) - Ilacién o consecuencia: De esto se sigue...; de aquello se -

infiere.,.; de lo dicho hasta aqui resulta...; etc. ‘
i) Condicién_ (ante un infinitivo): De haber estado allf, lo hubie=

¢

ra visto; etc,
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5.9.4. "EN", Con ella se indica:

a)

b)

c)

Reposo_estético (lugar): Vivo en México; estoy en Parfs, etc.

Tiempo: Estamos en la canicula; lo hizo en un momento; esta

mos en primavera; etc,

Modo o manera: Lo hizo en broma; contesté en francés; salié

‘en mangas de camisa; etc,

Término_de un movimiento: Entré en el cine; entré en el des-

pacho; etc,

Aquello en que 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: en general, en particular; en secreto; en absoluto; que
equivalen a los adverbios generalmente, particularmente, secre-

tamente y absolutamente,

5.9.5., "PARA", Significa:

b)

c)

d)

El destino que se da a las cosas; Esta carta es para el correo;
la honra de la victoria es para el general; para ti ser& mi he--

rencia; etc,

Objeto o fin: Trabajo para progresar; estudio para saber; papel

para pintar; etc,

Tiempo o plazo: Lo dejaremos para mafiana; para San Juan me

embarcaré; etc,

Proximidad de_algln suceso: Esté para llover; estd para_ titular
se; etc. : , '

Direccibén, y movimiento: - Salgo para Monterrey; Voy Qéra Salti

1llo; etc.
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;
.' 5.9,6. "POR", Expresa;

a) Lugar: Pasa por la calle; anda por el bosque; pasé por la -

. la calle; etc.

b) Tiempo aproximado: Me ausento.de México por un mes; por

la mafiana h{xbo disturbios; por mayo, quizé salga de viaje;
etc,

¢)  Causa o rriativo:' Se cerré el aerédromo por la nevada; lo hg

go por tu bien; por el amor de Dios; etc.

d) Medio: Casarse por poder; transmitido por radio; llamar por

teléfono; etc,.

e) Modo: Lo hago por obediencia; vende por mayoreo; lo hizo por

fuerza; etc, -

g‘ : f)- . Sustitucién o _egquivalencia: Véyase lo uno por lo otro; pocos
o soldados buenos valen por un ejército; lo haré por ti; lo --
compré por diez pesos; etc. ‘ : :

g)  Concepto u opinién: Se le tiene por rico; pasa por rico; se

le acepta por estudioso; etc,

h) Cambio o truegue: Doy mi gab&n por el tuyo:; la gorra. por el

sombrero; etc,

i) Equivale a:

En _busca de: Va por lefia; por pan; etc,

En favor de: Hablar, o abogar, por mi hermano; votemos
por Juan; etc,

En lugar de: Asisto por mi comparfiero; yo p'agaré p_c_v_r_ &l; .
etc, . '

Sin: , La casa est& por barrer; la carta, por escri-

‘ o ‘ bir; etc.-



| 5.9.9. "HASTA", Significa, como ya asentamos:
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j) Forma  locuciones concesivag: Por grande que sea...; por -

mucho que digas...; etc,

5.9:.7. “CON", Significa;

a) Concurrencia v compafifa: Vino con su padre; va con sus hi-

jos: café con leche; fresas con crema; etc.

b) Medio o instrumento: Con voluntad se progresa; lo lastimd con

una barra; le pegd con un latigo; etc,

c) Circunstancias con que se ejecuta o sucede alguna cosa: Tra-

baja con celo; el invierno entré6 con furia; me mira con indife—

rencia; lo recomendé con interés; etc,

5.9.8. _"BAJO"., Expresa, como va dijimos:

a)  Situacién inferior: Descansa bajo las ramas de un frondoso &r

bol; vive bajo el mismo techo que nosotros; etc,

b) Sujecién o dependencia: Vive bajo la amenaza permanente de

¢ su padre; estudia bajo la tutela de su tia; etc,

a) Término de lugar: No te verd hasta Campeche,

b) Tiempo: De aqui hasta mafiana.

X)) Namero: Corrigié hasta cien cuartillas,

d) Accién: He de esforzarme hasta triunfar,
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EJERCICIOS GENERALES

En las siguientes frases hay errores. Sustituya, 'suprima, o inclu=

ya la preposicién qué haga correcta la frase,

)

. N
8)-
=

10)

11.)‘

12)

No se permite entrar a las horas de oficina,

No compares el honrado con el bribén,

El aéepté a condicién que se le pagara bien.

El sefior Martinez vive en medio de sabioso- |
Acordaés que soy.vuestro padre,

No cabe duda que la accivénAfue indigna,

Hay gue portarse bien con el amigo y el.enemigo.
Pedro mé lo dio a condicién de devolvérselo.

Gasta mucho en relacién a su caudal,

Esto lo hace por reconocimiento a ciertos favores que de él recibid.

Los romanos arrojaban a los. cristianos a las fieras,
En el lugar que estaba pude observar un bello paisaje.

Aparte de esto, llegaba algGn automébvil,




14)

~15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)
' 24)

~ 25)

26)

27)

28) |
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AGn no estaba segura que €&l la amase.
Busco sellos y colecciorio a los franceses.
'Est& seguro que héré lo que me dice,

Iré al cine, a menos de que tenga suefio,

Los pies derechos trabajan a flexién bajo la  accidn de los jabal-
cones, ' ‘

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

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

La operacién montaba a muchos millones .

La&mpara protegida bajo globo de cristal.

‘La energfa se puede liberar bajo la forma d.e calor.

{En donde/quiera que estés te encontraré;'

Intentaré hacerlo, con tal de que n’o.me estorben,

Lé complaceré a fin que tenga un bugn recuerdo _de nosotros.

Las partidas han de ser comprendidas dentro la rdbrica de gastos
generales,

Si atendemos a la circunstancia que mostraban una profunda compren
Sién.o.
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29) La idea, tan generalmente admitida, que la creacién artfstica...

30) - El artista trabaj® con pintura ‘color rosa,

L sy 2 v /fm ff/’/:/c
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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 abstractc sin importar tiempo,
género y nGmero, segln la frase en que participa; v.gr.: "Estoy, estuve,

estaré levendo": “"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, condiciédn, motivo o circunstancia; = -

V.gr.: "Vino corriendo"; "hablando se entiende la gente", |

6.1.2. El gerundio es de uso dificil Y. _Ssu empleo constituye una verdade=

ra_dificultad, Sobre el particular Gonzélez. Ruiz escribe: "El gerundio =

se emplea muchas veces mal, Tan honda es la. conviceién de este hecho,

-que ha llegado a prodﬁcir otro: el que muchos realicen denodados esfuer—

zos para eludir el gerundio al escribir, como quien se encontrase ante un

' paraje peligroso y prefiriera dar un rodeo coh tal de no transitar por él,

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

(*) Las otras dos formas son: El infinitivo.que hace de sustantivo y el par
ticipio de adjetivo. '
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navegar perfectamente entre escollos conociendo cudles son y dénde. estén". Q

6.2. EMPLEO CORRECTO DEL GERU’NDIO.,

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 continuacién.

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 témporal o anterioridad, pero jamés posterioridad, a la

del verbo principal al que queda supeditado, De aqui que su empleo seré ’

correcto si la accibén expresada por él, es simultdnea con el verbo a que =

se refiere, o también si es anterior.

Ejemplos: = Llegd a su casa cantando, (Accién simultédnea,)

- Acercéndose a mf, me hablé en voz baja. (Accién anterior.)

- Habiendo estudiado la proposicidén, la consider® buena y la
acepté, (Accidén 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 simultaneidad.

Ejemplos: - Salibé de la estancia dando un fuerte portazo,

-  Entrd dirigiéndose a su despacho sin saludar,
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. ’TS;s‘_,:;iﬁldvudable que el'/‘.portazo se produjo despuds de salir;.pero los: -
cios actos obedecen a un sdlo impulso del sujeto, y pueden serv_sentidoé‘
'comp simultdneos. En el rhis_mo caso, se Ha,liaria el ejemplo s',\egl“mao,'. -
pues el hablante puedé 'f.undir,ambos actos inmediai;OS' en!uha sola repre=
seﬁtacién que justif;cé el empleo del -gi‘erundi.o° Estos casos son muy -
péz;ticulares 1% puédén confundir al lhabl-ante o  ai escribiente, .‘ApE‘:.r"iello es |
mejor élejaxise de toda construccién donde el g:erundio exprese po.steriorin
dad, | aunque 'ésta sea muy pféxima a la accién indicada por el verbcAJ‘ pri_ﬁ_
VcipaAln Por ejemplo, las :frases anteriores pueden redactarse 'as.i':

- Saliendo de la.' esfahc;a dio un fuerte por‘taéo‘.,. (Accién an=
terior.,) ‘ : _

/” ~  Entrdé, y sin saludar se dirigié a su despacho. (Sin em-
1N ' pleo del gerundio,) v .

6'02,2; 'El_gerundio coﬁo' adverbicl),‘ La Vfﬁncién mé&s gene"rél del gerundib -
es la-de modificar al verBo como un adverbio de _n.10dlo...
.- Ejemplos: ‘
- Hablaban grita‘ndo,
-  Contesté sonriendo.
-  Pasan corriendo,
=  Respondié llorando,

- Viene volando,

+

‘ ' En estas frases, gritando, sonriendo, co_rriendo', llorando yvdlandc; -
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.-e).cpresan la manera de producirse la 'accién'v'erbal a que se refieren, -
Aunque el gerﬁndio se coloca generalment'él desbﬁés del Vérbo, puede ir
delante con ¢l objeto de f'b{‘jar més la aténcién en la manera que en la
accién indicada - por el verbo. En este caso el gerundio adquiere un re-
lieve estilistico parecido al del édjetivo'calificativo éntepuesto al'_sus‘tag_

tivo,

Ejemplos:

Gritando hablaban,
-~  Sonriendo contestd,
- “Corriendo pasan. |
- Li§rando ;‘ésporidiéo

= Volando viene,

6.2.3. Su funcién como_participio activo, En ocasiones, cuando nho hay

verbo principal, el gerundio adquiere el caricter de participio activo del
sujeto; por ejemplo, al pie de grabados y fotografi’as o en tftulos de rela- |

tos y descripciones es frecuente leer:

Anibal pasandoc los Alpes. -

EL Cordobés toreando de muleta,

- La actriz "X" recibiendc_b los a‘plausds del plblico,

~El pueblo de Paris tomando la bastilla.

En casos como éstos se alude a la accién en transcurso, es decir, =~
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. mientras o cuando se producfa, As{ se explica también el gerundio inde-

pendiente en oraciones exclamativas, como las sigulentes:

- fMi hijo, muriendo.
- Y siempre. fastidiando.
- - 1El negocio prosperando .

Sin caricter exclamativo se usa también el gerundio en frases narrati-

vas independientes,

Ejemplos:
- Pasando el rato,
- El nifio durmiendo,
f‘ ‘ - Obreros trabajando.

- Bebiendo un trago.

6.2.4. Como_adjetivo, Los gerundios a;diendo e hirviendo se han converti

‘do’,en adjetivos au‘torizados,por'el uso antilgud vy mode;'no y pueden referir-

'se también a un complemento circuﬁstancial.

Ejemplos:
: -~ Agua hirviendo,

- Un hofno ardiendo.,

- Echd é su hijo en un horno .ardiendo, - W

4 P
o N fOIE0 T h
- La mezcla se disuelve en _agua_.ardiendo,- -
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6.2.5. Como explicativo, Cuando el gerundio se refiere al sujeto tiene

carfcter explicativo,

Ejemplos:

El capitén, viendo que el barco se hundia, mandé prepa-
rar las lanchas de salvamento.

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

, _
Cazando en los bosques.del sureste, vi lo més lindo que
puedes imaginarte, :

Después de vender los .cuadernos corri hacia mi casa, ==
deseando descansar de inmediato,

En los cuatro ejemplos anteriores el gerundio enuncia una accién se=

cundaria del sujeto, con la-cual explica la accibén del verbo subordinante.

6.2.6, Gerundio referido al complemento directo. El sujefo del-‘gerundio

puede ser complemento directo d_el verbo principal; pero esto sblo es posi-

ble cuando los verbos principales significan percepcién sensible o intelec-

tual‘(yer, mirar, oir, sentir, notar, observar, contemplar, distinguir, recor

- dar, hallar, etc,) o representaciones (dibujar, pintar, grabar, describir, =

‘representar, remedar, etc,)

~Ejemplos:

Encontré a tu padre escribiendo,

®

Reconocimos a lo lejos la_bandera espafiala ondeando en la
popa del buque, |

Vi a_una muchacha cogiendo manzanas.
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e
= . Observé a Juan contemplando aquella remota perspectiva,

~  Tu padre, bandera espafiola, una muchacha y Juan, son complemen-

tos directos de las acciones verbales encontré, reconocimos, vi y obser=

ve, al mismo tiempo que sujetos de escribiendo, ondeando, cogiendo y con:

templando, En estos' casos la accibén expresada por el verbo principal_coinci-f

de temporalmente con la del gerundio, ya que éste expresa accibén durativa,

6.2.7., Gerundio en frases absolutasp El empleo del gerundio es correcto en:

este tipo de construcciones; es decir, en las que el gerundio tiene su propio

sujeto; éste va siempre después de aquél,

Ejemplos: =~  Estando yo presente, no se atreverd a cometer ninguna fal-
ta, ' '

- Mafana, permitiéndolo Dios, saldremos de viaje.

- Habiendo entrado el Director, ée’ p&sieroh a trabajar,.

L

.. Yo, Dios y Director, son los sujetos de estando, permitiéndolo y ha=-

- biendo entrado. En construcciones de este tipo, €l gérundio, ademés de -
‘expresar una accidén que coincide temporalmente con la del verbo principal
0 es inmediatamente anterior a ella, puede tener los siguientes significa=

. ' /
-dos: . :

. a) Modal: -~ Llegd cantando o silbando,

-~ Enviéndole el paquete por correo aéreo, lo recibiré
en pocos dias. ' '

b) Causal: -~ Conociendo su manera de sér, 'no puedo creerlo,
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¢) Temporal: Vi a Juan paseando. A ‘ .

-  Estando en la base llegd la 'orde‘n de partir,

d) Condicio=
nal:

Habiéndolo ordenado el mando, hay que obedecer.

-  Procediendo con precaucibén, lo lograrés,

e) Concesivo: - Siendo tan facil el problema, pocos lo han resuel= o
to al primer intento.

= _ Protesténdole amor, la traicionabao'

6.2.8, Gerundio v preposiciones, La Gnica preposicién que puede acompa

fiar 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, Pr&ctica para el lector, Como sintesis de todo lo asentado, lista

mos una serie de oraciones correctas para que el lector las ubique dentro

de las reglas o normas relativas: '_
-~ Leyendo y fumando esperé 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, (. Valera,)

-~ Alll pasaban el rato charlando | por lo bajo, leyendo novelas,
dibujando caricaturas o sopléndose reciprocamente la leccién
cuando el catedrético les preguntaba. (Pérez Galdéds,)

- Las ranas pidiendo rey,

~  Comiendo de prisa, se asfixib.
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- En terminando de estudiar el expediente, dictaré sentencia,
- Lloviendo a céntaros, iria a tu casa.

-  El perro huyé aullando.

- Bajando el terraplén se lastimé el tobillo,

-  Habiéndolo ordenado el jefé, tenemos que partir.

- Desde el portal de su casa vefa jugando a sus hijos.
- El satélite Telstar girando en torno a la Tierra.

= Se puqo a contemplar el palsaJe, dejando a un lado 5Us =
preocupaciones.

=  Abriendo la puerta lo dejbé entrar.

=  Habl&ndome suave y pausadamente me hizo comprender sus
propdsitos .

= Levantando la mano me amenazé pegarme si no guardaba =
compostura, -

= Me -insultaroﬁ corriendo,
- Pintaban cantando.,
"= Cantando saltaban,
- {El proc':eso_continuando '
-;- El perro vigilando,
= La multitud destru};endo la Embajada -"X»".
-  Pedro, presintiendo lo que ocurrirfa, se alejé del lugar,

- IEncontré a algunos estudiantes ensimismados contemplando
la catedral de Colonia. .

- Corrfa por la calle pidiendo auxilio,

6.3,  EMPLEO INCORRECTO DEL GERUNDIO

'6'.3.,1.,~ Cuéndo _es incorrecto, De lo expuesto hasta aqui se deduce que el

empleo del gerundio serd incorrecto cuando su accibén no sea coincidente o

_anterior a la del verbo. que lo acompaiia; aun cuando lleven expregiones de

tiempo como: después, m&s tarde, pronto, etc. Asi no puede n,i debe | =~
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escribirse: . ' ' : .
- Los obreros trabajaron toda la semana teniendo que cobrar

el s&bado. (Lo correcto: ...semana, y cobraron el sdba=
do.) '

- Matdé de -uha estocada dando la vuelta al ruedo. (Imposij
' ble matar dando la vuelta al ruedo. Lo correcto: ...esto-=
cada v dio una vuelta al ruedo.)

i/

- Decidi cultivar claveles, exportando a Pa_rfs los de mejor =
' calidad, (Lo correcto: ...claveles y exportar a...; O bien,
..o Claveles y exporté a...) -

-  Unamuno nacié en Bilbao, muriendo en Salamanca. (La ag
cién de morir es posterior a la de nacer, Lo correcto: =-=
.o Bilbao v murid en Salamanca,) :

- Recibf una carta, levéndola en seguida. (La accién de leer
es posterior a la de recibir una carta; por lo tanto, lo co-
recto es: ,..carta y en seguida la lef,) ’

- Marché al parque, senténdome en un banco, (La accién de
sentarse es posterior a la de marchar. Lo correcto: ,..par
- gue vy _me senté en un_banco.)

-  Fuimos a la fiesta, oyendo un concierto. (La accién de =
ofr un concierto es posterior a la de ir a la fiesta., (Lo co
recto: ...fiesta y ofmos un concierto.) ’

- El avién se estrelld, siendo encontrado... (Incorrecto por=-
que la accién indicada por el gerundio no puede ser poste
rior a la del verbo principal. Lo correcto es escribir: El
avién se estrelld y fue encontrado posteriormente...)

- El agresor huyd, siendo detenido, (Imposible, si fue dete-
nido no pudo huir. Lo correcto: El agresor huvd v fue de~-
tenido cuando intentaba subir a su coche,)

6.3.2, Incorrecto como adjetivo, Cuando el gerundio pierde su carécter - ’
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verbal para convertirse en adejtivo, su empleo es incorrecto; tal sucede

cuando tratamos de particularizar o especificar al sujeto. Asi:

-  Decreto nombrando director. (...gque nombra director,)

=  Ley regqulando los créditos. (...que requla los créditos,)

~  Ley reformando las tarifas aduaneras, (o,.gue reforman las
tarifas aduaneras.)

-  Oficio remitiendo el expediente, (Oficio gque remite el ex-
pediente,) : -

- Una caja conteniendo... (Se trata de un tipico galicismo; .
traduccién literal de. la expresién francesa: "Une boite -
contenant,.." Lo correcto en espaniol: Una caja que con
tiene,.. En los boletines oficiales, es comGn leer: "Or=-
den disponiendo...", cuando, en realidad debe decirse:
. oo que dispone,) '

Y

6.3.3, Incorrecto como atributo, Por igual razén, es contrario a la natura

leza del gerundio espafiol su uso como atributo; por lo tanto, serdn inco--

rrectas frases como las siguientes: .

- - Era un hombre robusto, alto y gozando de buena salud. -
" (Lo correcto: ...alto y _que gozaba de buena salud,)

~  Vivfa en aquel pueblo un hidalgo rico y viejo, teniendo her
mosas fincas., (Lo correcto: ...viejo, que tenia hermosas =~
fincas; o bien, ...viejo gue era propietario de hermosas fin

cas‘,)

- El rey ha declarado nulas las resoluciones adoptadas por los
diputados... como siendo ilegales e inconstitucionales., (Lo
correcto: ...pOrgue Son O €eraNg..)

- Vi un &rbol floreciendo, (No puede admitirse floreciendo, =-
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porque, como ya asentamos, el gerundio no debe expresar
cualidad, Ademd&s, 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 que
se trate de una pelicula de dibujos animados, o gracias a
un procedimiento especial cinematogréfico, capaz de cap~-
tar el florecer de un &rbol mientras se va produciendo. Lo
correcto: Vi un &rbol floreciente, o en proceso de floreci

miento.!

" EJERCICIOS GENERALES

De las oraciones que se listan diga cuéles son correctas y culles =

incorrectas., Escriba en forma correcta estas Gltimas, sustituyendo el ge

rundio por la expresién que cdnnote la idea que se intentaba comunicar,

Discutieron comiendo. (Incorrecto.,) Discutieron mientras comian.
(Correcto)

Iba delante un gufa conociendo el pais.

El autor describe a Don Quijote acométiendo a los molihos de =
viento, ' ) ‘ ' :

ACazahdo en Lesbos, vi lo més lindo que vi jamés,

Habiendo descubierto el truco,. perdid interés por el juego,

Decidi publicar un libro,v enviando a América la edicibén,

Acabo de leer un reportaje describiendo el incendio.
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7.. Vi a Ménuel volando sobre él mar,
8. Se pasa el dia cantando,

9, Los atletas corrieron v‘elozx‘nente, Qerdiéndoge de vista,

10, Bombardea;on la posicién enemiga, destruyendo tres fdbricas.,
11, Sufrié un grave acc;dsnte, ‘muriendo poco deépués.

12, Estaba cogiendo flores,

13. La ley prohibiendo la importacién de aparatos eléctricos es de fe=
cha, .. A '

14, Se Cay6<del andamio, rompiéndose las piernas,

15, Se ha publicado un decreto, modificandoilas cuotas prediales.

16, Abriendo ‘la ventana se dejdé acariciar por la brisa.

: 17. El cohete fue disparado ayer, entrando felizmente en la &érbita pre=

vista,

18, El alpinista resbaldé arrastrando a los demds encordados,

'19. El pintor trabaja silbando,

20, El rio bajaba muy crecido arrastrando"troncos y ramajes.,

21, Era una familia compuesta de cinco personas viviendo en una' sola
pieza, ’ ’



25,

26.
27,

28,

29,

'30'0

Comiendo pescado, se tragd una espina,

Descansando tantas horas, no alcanzards el éxito,

Procediendo con mé&s cuidado, quiz& lo habrias logrado,

Estaba disgarar;do 'un tiro.
Estabva displ arando tiros.
Se hirié, muriendo horas después,

Proceda usted a hacer la gestién de que se tfata, dando cuenta
del resultado a esta Direccién.

Lo comunico a usted para su conocimiento, reiterdndole mi aten
ta consideracién,

Me estoy permitiendo enviarle,..

Soluciones en la p&gina
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CAPITULO 7

ESCOLLOS GRAMATICALES
Con este tftulo quéremos significar tropiezos con el lenguaje, es de-
cir, vicios o dificultades en el empleo de ciertos vocablos, tales como:
los pronombres no acentuados "la", "lo" y "le"; "debe" y "debe de"; =
el posesivo "cuyo": la conjugacién "siho"' y "_si no"; el abuso de los pro

nombres, el posesivo "su": el adjetivo "mismo" y el relativo "que". La

: mayori’a de las veces estos vocablos son mal empleados, qu1zé por el =

desconocimiento de sus auténtico's significados y funciones gramaticales,

7.1. IAISMO, LOISMO. y LEISMO.

7.1.1, Los vicios que los originan, Désgraciadamente e€s muy frecuente
el mal empleo 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 © en a del género masculmo o femenino, Asf, se dice:

"La di un empujén" + cuando se hace referencia da una mujer, y "lo di un

empujén", si se refiere a hombre, Ambos casos son errbéneos pues lo co-
rrecto es: 'le di. un empujén ¢+ Y@ sea hombre o muJer ‘quien haya rec1bido

el empujén, seglin demostraremos més adelante. De vicios 31milares a ég

i

te han surgido las denommamones laismo, lofsmo y leifsmo,

7.1.2, Reglas, Para emplear correctamente estas formas atonas de los pro
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nombres personales la, lo v le, nos debemos sujetar a las reglas dicta- '

das por la Real Academia Espafiola de la Lengua. Tales reglas son:

I. = El pronombre lo se usa para el acusativo masculino, (Comple=-
mento directo = c.d,) .

11, El pronombre la se emplea para el acusativo femenino., (Comple
mento directo = c¢.d.) :

IIT.  El pronombre le se utiliza para el dativo de ambos géneros, — °

I (Complemento indirecto = ‘C.i.,). Ademés, se puede usar, en ca
sos particulares de mala eufonfa, como acusativo masculino de
persona, pero nunca de cosa. .

AT El pronombre los para acusativo masculino plural (Complemento
_directo,) . o

V, El pronombre las para acusativo fememno plural (Complemento-
' directo.)

VI. El pronombre les para dativo de ambos génei'oso_ (Siempre como
complemento indirecto,)

7.1.3, Para que el lector se habitlie al anélisis, en caso de duda, Y bue
da seleccionar correctamente estos pronombres, analizamos a continuacidn

‘varios ejemplos:

1, La 'di un empujén; lo di un empujdn.

‘Ambos casos errbneos. Lo correcto. Le di un_empujén,

Anélisis: Di, ¢qué? Resp.: un empujén (c.d.).
Di un empujén, ¢a quién? Resp.: a él o a_ella, {
(ceis) s por tanto, el pronombre correcto es le,va que
sustituye a un c.i.
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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 gue le daba un mareo,

Anélisis: Para el primer la:- -
Vi, ¢a quién? Resp.: a ella (c.d.); por lo tanto la
vi es correcto., '

‘Para el segur;do la:
Daba, ¢qué? Resp,: un mareo c.d.)

Daba un mareo, ja 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, yva que Lo vi que le -
daba un mareo, suena poco eufbnico. ‘

‘Cuando la veq ese peinado a‘.Mariao e - Cle e

Incorrecto; lo correcto es: Cuando le veo ese peinado a Mari’a, :
o tambi&n: Cuando la veo con ese pemado., .

Andélisis: Veo, ¢qué cosa? Resp.: ese peinado {c.d.)
Veo ese peinado, ¢a quién? Resp.: a_Maria (c.i.);
por tanto, el pronombre correcto es le,

Para la segunda expresidén:
Veo, ¢a quién? Resp.: a Marfa (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.

An&lisis; Veo, ¢a quién? Resp.: al caballero y a_la_ sefiorita
(c.d.); por tanto, ambos pronombres son correctos,

Le digo a usted, joven, y le digo a usted, sefiorita, que aqui =

no se puede fumar, ,
. Y
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Ambos pronombres son correctos.

Anélisis: Digo, ¢qué? Resp.: algo, palabras, etc, (cevdo) |

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.

Analisis: 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 (coid);
por tanto, el segundo pronombre es le,

Si se tratara de una mujer, la orac16n quedari’a En cuanto me la

troplece le voy a dar una sorpresa.

La .vi en el tranvia y lé dijec.o

El primer la_ correcto, el segundo incorrecto. La frase correcta
serfa: La vi_en el tranvia y le dije;..

Anélisis:, Vi, ¢a quién? Resp.: a_ella (c.d.)e
Dije, ¢qué? Resp.: algo (c.d.).

Dije algo, ¢a quién? Resp.: a_ella (c.i.): p,of tanto,
‘el pronombre es le,

Si se tratara de una persona masculina, la frase serfa, de acuer=-
do a la regla IIl: Lo vi en el tranvia v 1e dij€.os; O Le vi en -
el tranv1a v le dije, .,

——

Les he visto pasar y les he llamado.,

Ambos pronombres incorrectos., La frase correcta es: Los (las) he
“‘“—- S———

—n



)

bres,

10,

no es 1o mismo decir:

a)

b)
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visto pasar y los (las) he llamado,

An&lisis: He visto pasar, ¢a quibnes? Resp.: & ellos o a ellas
(c.d.). .
He llamado, ;a quiénes? Resp.: a_ellos o a ellag —
(c.d.). Como ambos son complementos directos, los:
pronombres correctos -deben ser: los, para personas -
masculinas, y las para personas femeninas,

Yo no la permitirfa dedicarse a eso,

Incorrecta, La frase correcta es: Yo no le permitirfa dedicarse:"
a_eso.

~ Anélis.is: No permitiria, ¢qué? Resp.: dedicarse a_eso (c.d.)

No permitirfa, ¢a quién? Resp,: a ella (c.i.); por lo
tanto, el pronombre debe ser Le;,v oo o
Esto sélo es lo que la compete,

El primer pronombre _correéto, el segundo incorrecto., 1ILa frasé
correcta es: Esto sélo es lo gue le compete,

An&lisis: Es, :qué? Resp.: e] asunto (c.d.), por ello es lo,
' Compete, ¢qué? No hay respuesta, puesto que se
trata de un verbo intransitivo,

Compete, ;a ciui_én_? Resp.: a €l o a ella (c.i.); por
lo tanto; es le, ya sea hombre o mujer, :

7.1.‘4. Confusior_les. Es tan importante el correcto manejo de estos pronom

que de su mal empleo pueden deri\(arse confusiones; por ejemplb, -

t

Reunid a los empleados para ﬁresentarlgg, .al jefe,

pR——

Reunié a_los empleados ‘para presentar,lﬁ' al jefe,

——— -



o — -

t

9. Asf que, por evitar dudas, fue por lo que jamés di motivo a las .
© ligera insinuacibén, ' - ] ) T3>

{

N .

10. Las piernas debemo’s‘cubrirnosllas para preservarlas de las zarzés

-

Solucidén en la pégina



6 | ' CAPITULO 8.

ESCOLLOS GRAMATICALES

o ) ‘ (Continuacién),

8.1. EL POSESIVO "su“,

8.1.1. El "su" como escollo., Otro escollo, y de los dificiles de salwvar,
es el que se refiere al adjet'irvo' bo.é.esivo Su, . o R

Un ejemplo nos precisa la dificultad:

=  El América gand al Cruz Azul en su campo.

Surge la pregunta: ¢cudl campo? Aqui en eén_su campo no nos lo acla-»
6 | ra; por lo tanto, si queremos evitar la anfibologia y determinar la propie-u_

dad del campo tenemos que escribir:

- El América, en su campo, gané al Cruz Azul,

= El Cruz-Azul, en su campo, perdidé contra el América,

Las incidentales,’ en_su campo, explican claramente la pertenencia -

Yy d/espejan la duda.,b |

‘8.10'2 . La ambigledad que origina, Debemos confesar que el adejtivo p‘o...

- sesivo su crea a vmenudo 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 neutre

‘carece de formas propias; su dificultad puede ser la dificultad de &1, de -

——
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\

“~g, .etc, -Para remediar la indeterminacién del poseedor, nuestro idio~- e

se vale del recurso de afiadir a su o sus el nombre del poseedor, =-

/o el pronombre que lo sefiala, pfecedido p_or la preposicién de, siempre -

que el contexto no basté para indicarlo: su casa de Luis; su casa de = -

ellos; sus rentas de ustedes; etc. Esta préctica 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.,

1

8.1.3, En otros idiomas. Esta dificultad no se presenta en el idioma fran
cés ni en el ingleg, que cuentan con cinco formas de expresibén, y menos
en el idioma' alemén donde el su varfa no sélo en género y nfimero, sino -

' también. seglin sean uno o varios los poseedores. . ' ‘

Las formas francesas son: “son", “sa", "ses", "leur" y "leurs"; las

inglesas: "his", "her", "its", "your" vy "their",

Para que el lector pueda evaluar con més tangibilidad la dificultad --
que entrafia el manejo del su en espafiol, pondremos ejemplos de aplica--
A‘éién de las diversas formas del pésesivo su, tanto en francés como en ‘in

gles:

‘En francés:

1. Son pére, (Su padre, Para sustantivo masculino, sin precisar =
o de qu\ién ‘es ‘el padre. Si se quiere precisar, deberia .escribirse:
Son pere a luj, = Su padre de él. Son pere 3 elle = su padre =

'de‘ella,)' | | | | ] .. ) | e

Y
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2, 8Sa mére, (Su madre, Para sustantivo femenino., Si se quiere -
precisar de quién es la madre deber& procederse seg(n indicamos
en el ejemplo anterior.) '

. [ [N . . 7
3. Ses peres o ses meres. (Sus padres o sus madres. Para 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.)

. N \ : \ . )
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,

K A house with its furniture, = Una casa con sus muebles, (Pose-
sivo neutro: de él, de ella.) - : S

4, Your father = su padre de usted o de ustedes,
‘5, Tﬁeir 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=

'dé jam&s podrd existir duda con respecto al poseedor,

8.1.4. Cbmo evitar la confusidn, 'Para eludir la confusidén que se deriva =

de la forma Gnica con que cuenta nuestra idioma, se aconseja tener presen
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te las siguientes recomendaciones:

I, Colocar el su de tal suerte que se refiera .al nombre anterior
mé&s cercano,

Ejemplo: ‘ . .
: = El rey Jorge VI de Inglaterra ha muerto en su mansidén de
campo de Sandringhem., : :
Esta recomendacién hay que tomarla con cautela, pues si volvemos a
nuestro ejemplo primero (Apartado 8,1,1.), muy pocas personas aceptarén
que el campo es propiedad del equipo Cruz Azul. Claro que cuando se ==

trata de su solo posible poseedor, como en el ejemplo i_nrnediato'anteriof,

la duda queda totalménte_eliminadaa

11, Hacer construcciones indirectas pronominales. Asi, en vez de
' decir: ‘ '

- Se le llenaron sus ojos de l&grimas;
diga mejor:

- Se le llenaron los ojos de l&grimas.

3 8.1.5. AnAlisis de ejemplos, Para ayudar al lector, analizamcs a conti-

- nuacidén varios ejemplos, en los que la ambiglledad queda manifiesta:

1, El paciente maté 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 paciente 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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quién? - Si se refiere a la madre de la sefiora, podr{a escribir=-
se: ...y ayer estuvo con nosotros la madre de ella, Si se tra
ta de la madre del sefior Pérez, lo correcto serfa: ...y aver es
tuvo con nosotros la madre de él, También podria escribirse: =
__.la madre de ésta o la madre de aquél, segn se tratara de -
la madre de la sefiora o la madre del sefior Pérez.)

. : tuvo con nosotros su madre. (La pregunta obligada: ¢madre de

3. Luis fue a casa de Pedro en su coche. (¢;Coche de quién? Pa=-.

~ra evitar esta ambigtledad 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._

En las respuestas en tercera persona, tan comunes en las tarjetas pro
tocolarias, o mé&s bien de cortesfa, que se utilizan para agradecer felicits
ciones, pésames, pafticip_aciones diversas, etc,, son frecuentes los erro=-

res de este tipo.

‘ 4, Ejemplo: __, agradece-a su gentil amigo, Ing. Joa=-
quin Rodrfguez, la felicitacién que con mn/ o de su ong
méstico le envib. (Onoméstlco :de quién? v Si se tiene
en cuenta la recomendapién primera del Apartado 8.1.4.,
seguramente se trata del onoméstico del propio sefior Ro
driguez y no de quien e‘nvia la tarjeta; en cambio, si es
cribimos: '

, con motivo de su onomd&stico, agradece
a su gentil amigo, Ing. Ioaqufn Rodriguez, el telegrama
de felicitacién que tuvo a bien enviarle, (¥)

‘5. Luls estuvo en casa de Manuel, y allf er_icontré a su hermano,

: (¢ De quién es hermano; de Luis o de Manuel? Para precisar,
escribase asf: Luis, en casa de Manuel, encontré6 a su herma-
no; también: Luis encontrd a su hermano cuando estuvo en ca
sa_de Manuel. En estos dos casds no hay duda de que Luis -

(*) Para ayudar al lector, cuando hablemos de la redaccién de los distin-

Q : tos tipos de cartas y documentos, incluiremos 33 modelos muy ftiles =
‘para contestar motivos diversos.
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encontrd a su propio hermanb.,( Si se iratara del hermano de ‘M_a_'_
nuel, basta escribir: Luis estuvo en casa de Manuely vy allf ~

encontrd® al hermano de éste,

8.2, MISMISMO

8.2.1. Mismo es un adjetivo y nunca un pronombre; por lo tanto, su uso
debe circunscribirse a su auténtica fundién, si no se quiere caer en el =
"mismismo';, o en su mal uso, Este escollo o tropiezo con el idioma s'é
adqﬁiere, justameﬁte, por el mal hébito de imitar; de ah{ gue en la actug
lidad sea ya gri verdadero vicio del que participan no sélo escritores nove,

les, sino 'repor‘ceros, periodistas, escritores de _p_restigio y también edito-—

rialistas. o %

8.2.2, El empleo correcto de este adietivo se restringe a los siquienteg =

casos:

Expresién de identidad

1, Todas estas obras sor.} del mismo autor,
2, 'Este gato es ’el_rhismb que vimos ayer.
KR El misr;xo se impuso la obligacién dé superarse.
4, Por hoy' vivimos los‘ mismos ,problerhas que ayer,

5. Las mejores revistas son de la misma empresa editora,




B
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‘ Expresién de intensidad.

1. El nifio .IMa_rt':fn’e,z, es la _Ig_;_s_;g_e_a_ bogdad".
. 2_4,, La acfcitud d,evll' sefior Iuez‘nos parece la misma t?erqued'ad;,’
o __W-31,--,__La-gueifra_—'debe—c-:onrsriderar—-s-e~como-~l'a—m~is'm~a‘crueldad—-dia-bé‘li'c& .
Y4, los tres hermanos fénfan el mijsmo carécter, se dirl’é q-ué era;:1
auténticos gemelos. : \ A
“5. ‘Tan .'h:ei-m‘osa como ia misma Venus., | N
Expresién de 'seméjanza o repeticién

Ex presién

Siempre actfia con la misma calidad humana,

Practica el misrpo deporte todos los dias.

Sigue la misma trayectoria que su tio Manuel,

El 'mismo dolor nos embar'gi‘a~ a'todos los de. la famiiia.,

Tiene los mismos ojos que su madre,

1,

de énfasis
Yo mismo lo observé ayer,

Los mismos inspectores lo sabén.
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3, TFue tan gentil que me recibié en su mismo privado, g

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 diarig

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 hablé de la productividad del campo, misma
que, segin &l, va aumentando a ritmo acelerado. (Lo correcto %
serfa: ...productividad del campo que, seglin 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: ...del mismo problema...; o bien: ==
«»0a_la colosal envergadura del problema,..)

3o El pasado agosto se materializé una de las inquietudes de varios
Consejeros Directivos del Colegio X, al celebrar una emotiva ce
remonia en la sede del mismo... (Lo correcto: ...ceremonia, =
en_la sede del mismo Colegio...; O bien: ...en _la_sede del Co- -

ledgio, o)

-4, Termind la entrega de los certificados ejidales, mismos que son
testimonios de posesién, (Lo correcto serfa: ...certificados eji
dales, gue son testimonios de posesién,)

S, Se destruyeron las muestras inservibles, mismas que son un es—
torbo. (Lo correcto serfa: ...inservibles por constituir un estorbo.
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6, Hemos recibido su carta de ayer, misma que agradecemos...
(Lo correcto: ...de_aver v le agradecemoso..)

8.3. QUEISMO O MAL USO DEL RELATIVO "QUE"

8.3.1. Ca_usas, Son rhuchas las- causas qﬁe' motivan el mal uso de; rela=
tivo y conjuncibén EEE! entre ellas se pueden citar: la traduccibén deficien .
te que suele hacerse de la construccién.francesa "c'est .soque”; su errb=
nea ‘ubicacién en la frase, coﬁ lo que se adjudica a alquien lo ciue no le
corresponde, sembrando asf la duda en la mente del lector; el abuso de su

empleo, lo cual puede provocar equivocos, incorrecciones y pesantez,y su

indebida omisién.

La dificultad sefialada la precisa K.-Hito, en su obra Puntos flacos =

de la gramdtica espafiola, al decir: "El que es la piedra angular donde =

se rompen los puntos de las plumas mejdr templadas. Al que mal emplea

do, a su abuso, a su sensibilidad excesiva y dolorosa, podemos llamarle

queismo®,

7

'8,3.2; Por _mala traduccién del "c'est,..que" francés. Por los ejemplos
. que incluimos, el lector podrd valorar. la equi\}alencia del empleo indebido

del que con el verbo ser, en vez de donde, como, cuando, por lo que, -

—— Eomm s

‘etc,
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Ejémplos: - o Q

1, C'est par ce chemin que nous arriverons_plus loin. (Traduccién
defectuosa: Es por este camino gue llegaremos més lejos., Tra
duccién correcta: Es por este camino como llegaremos mis le==
jos; o mejor: Por este camino llegaremos més lejos,

2, C'est dans ce libre que j'ai lu l'histoire. (Traduccidén 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 1i
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: Eg
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 e
do donde compro las manzanas; o mejor: En_ el mercado compro
las manzanas,)

5. C'est a medi que leur avion part, (Incorrecto: Es a mediodia =
que su avién sale, Correcto:; Es a mediodfia cuande su avién -
sale; o mejor: A mediodia sale su avidn.)

6o C'est au cinema que je vais avec toi, (Incofrecto: Es al cine ~
gue yo voy contigo., Correcto: Es al cine donde voy contigo:; o
mejor: Vov al cine contigo,)

7. C'est a la gare de I'Est que je veux aller, (Incorrecto: Es a la
estacién del este gue yo quiero ir, Correcto: Es a la estacidn
del este donde guiero ir,) '

8, C'est pour cette raison gu'il a écrit son livre, (Incorrecto: Es =
por .esta razdén gue &l ha escrito su libro. Correcto: Es por esta
razdn por la que ha escrito su libro; o bien: Por esta razén ha
escrito su_libro,) : ‘




-9, C'est de ce principe qu'on pért. (Incorrecto: Es de este prin=-
cipio gue se parte, Correcto: Es de este principio de donde

se parte,)

. ] ) “ .
10, C'est por ce chemin gu'on va au cementiere, (Correcto: Es=
por _este camino por donde se va al cementerio,)

Obsérvese que en todos los ejemplos anteriores la traduccién més lim
pia v correcta se logra suprimiendo la construccién francesa “es quE€.ae”o

<

Por lo 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 razén 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

-Aalgﬁien lo que no le corresponde,
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Ejemplos: = Te senalare una biografia en este libro que te agradaréd, - .
(¢ Qué le agradaré el libro o la biografia? Para evitar la
duda, debid escribirse: Te sefialaré en este libro una bio—
graffa_gue_te_ agradarf.)

- El sefior Martinez debe entregar un trabajo al gerente, que
lo tiene muy preocupado. (gCudl es su preocupacién, el
gerente o el trabajo? Lo correcto: El sefior Martinez debe
entregar al gerente un trabajo gque lo tiene muy preccupado.)

- 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 eg
ta expresidn, es: Tengo para mis sobrmos unog caramelos
gue son muy sabrosos.)

- Surgi® un hombre entre la multitud que empezd a dar gritos
estentéreos. (¢;Quién, el hombre o la multitud? Lo correc
to: Entre la multitud surgid un_hombre  que empezé a dar e
gritos estentdreos.) ’ : '

. De los cinco ejemplos anteriores, el lector puede concluir:

Una idea clara v un antecedente bien conocido, al que ha de re=
ferirse el relativo, bastan para evitar el equivoco gue pueda deri
varse de una mala ubicacion 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 sustitliyase el

simple relativo por el cual, lo cual, la cual, del cual, etc,; ==
repitase el antecedente, o dése otro giro a la frase, '

v

Ejemplos:

1, Compré hace un afio una casa, con un hermoso jardin, 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 més limpia y sin dudas, Dando otro giro se mejora la -

expresién: Pienso vender ahora la casa que compré hace un afio
v que tiene un hermoso jardin,) :

Las hijas de nuestros vecinos, las cuales nos visitaban todas =
las tardes, dejaron de venir, (Usando las cuales precisamos =
m&s la importancia hacia "las hijas" que. a toda la expresién.’

"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 decontento., (Aqui forzosamente tiene que usarse
la_cual, puesto que el antecedente es "felicitacién muy amable";
es decir, hay que escribir: He recibido una felicitacién muy ==
amable de mi amigo Pedro, la cual me ha llenado de contento,)

Se trata de un estudio acerca de Cervantes, cuya lectura te recg
miendo, (Aqui, para claridad, basta con repetir el antecedente -
sin relativo; asf: Se trata de un estudio acerca de Cervantes, =
estudio gue te recomiendo leas, .- O bien, dando otro giro: Te re
comiendo la lectura de este estudio acerca de Cervantes,)

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 nuesiros escritos y resultamos -

cacofénicos por tanto gque o cual, Asi:

1,

\

El hotel gue estd ubicado en la esquina gue da al norte, es el

que nos parecié gue era el més adecuado para gue realizdramos
nuestra. convencién,

Forma sin que: E] hotel ubicado en la esquina norte nos parecid el -

2.

més indicado para realizar nuestra convencidn.

Le ruego gue me dé sus instrucciones sobre lo gue quiere gue ha
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ga para gue los hu&spedes reconozcan gue nuestro propbsito es 6

proporcionarles méximas comodidades,

Forma sin ‘gque: Por favor envieme sus instrucciones para dar a cono
cer a los huéspedes nuestros propdsgitos para mejorar las insta
laciones v lograr el reconocimiento de ellos,

3. Los ‘peritos gue inspeccionaron la obra y gue_.conocian el proble
ma, expresaron gue las conclusiones a gue habian llegado nc =
eran motivo suficiente para gue se culpara al constructor,

Forma sin que: Los peritos conocedores del problema vy previa inspec
cién, consideraron en su informe injustificada la responsabilidad
atribuida al constructor,

I—Ienﬁos resuelto tres ejemplos én forma drésticé; es decir, sin e'mplear
un solo relativo, 'Est‘o no hay‘ que tomarlo co'mo regla, pues sélo quisi-“‘."
mos hacer sentir al lector cjue con un poco de esfuerzo y con empleo de
otras palabras se puede escribir cbn livmpieza v sin obligar al destinatario
al martirio del sonsonete y la monc\ftomfa; pero el redactor puede, naturale

mente, hacer uso de los relativos en forma moderada, con correcta ubica=

cidén para dejar clara su idea en la mente de sus .lec‘cores‘o'destinatarios°

8:3.5, Por_su indebida omisidén, Ademé&s del uso abusivo y mala ubica==
- ¢ién de que, se suele cometer el error inverso: su omisién, cuando se

requiere, por su calidad de relacionante, al introducir una oracibén 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 actien 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 él y ella, (Digase: s..
parece que fue discutido,..)

4, Rogaba .a Dios le inspirara una buena accién, (Lb correcto: -

‘Rogaba_a Dios_gue le inspirara...)

5 Mi hermano me dijo iba a librarme de mi promesa., (Digase:
Mi hermano me dijo gue ibas o .)

Estimamos que con los _éjemplos analizados, el lector no trdpeZaré ya'
con ninguno de los escollos sefalados y estudiados, y su redaécién serf‘t
limpia, sin equivocos }.r., por consiguiente, clara. Para reforzar cuanto Hg
mos ekpuesto, incluimos, como en todos los capftulos, éjerciciOS'de ca~-

rcter general para que el lector los resuelva y consolide su conocimiento.

"EJERCICIOS GENERALES.

I. Escriba .de nuevo las frases que considere incorrectas por el mal

uso de su,

1, ~ Su familia de usted "se excedid en atehciones. ' -
2. Cuando Reyna se casb con Pedro, sus hijos lo tomaron muy a mal,
3, El viajero dio muerte al bandido con su revdlver,

4, Su lengua se le secd de tanto hablar, ’ ' 5
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5o Sefior Rodriguez: De acuerdo con nuestra costumbre, se proce-~
dié6 a desembalar el sof& en presencia del sefior A. Pérez de su a
agencia de transportacién, y hemos decidido....

6o Ha dibujado un retrato del nifio que guarda en su cartera.
II. Escrita de nuevo aquellas frases que considere incorrectas por el

mal uso.del adjetivo mismo.

1. Hemos considerado conservadora la cifra de 14,000 millones de
barrlles, misma que. seguramente se incrementard-en el curso del-
' presente -afio,

2% .o.la tuberfa de presién podrd conducir diariamente hasta 800 mi
llones de pies clbicos de gas, mismos que irdn aumentando en ~
forma paulatina...

3. e“abundo la reventa de las fraccs.ones, mismas que 11egaron a m%
cotizarse hasta $150,00 por pedacito,

4, Entrevistado en su cubiculo de la casona de Xicoténcatl y Donce
les, misma que sirve de recinto a la Cémara Alta...

Se El éxito obtenido los alienta v apoya a seguir realizando estos =
eventos, mismos que redundarén...

-

6. Los componentes de la Junta se de{n’ominarén Vocales, con excep-
cién del expresidente mé&s antiguo de la Junta, que seré el Presi
‘dente de la misma,

70 Con el mismo entusiasmo de siempre la saludé,

8, Tiene el mismo vicio y la misma enfermedad que sus ancestros.
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. 1II. Corrija.las frases incorrectas que encuentre, por el mal uso de
que.

1, Fue entonces que yo corrf.

2. Es como ingeniero que trabaja Juan.

3. Son éstas las flores que se ven,

4, Es con flexibilidad que se deben templar los rigores de la jus=
ticia. :

Se “De esta manera fue que se hizo criminal,

6. Le envio a usted una liebre con mi padre, que tiene las ofejas

._ cortadas. '

7. Mi hermano me contd que vio el coche de Joaquin hecho una bi
rria, ‘ :

8. 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 fieg
ta que celebraste el s&bado pasado.

9, Creo no te serd dificil quererla.

10, Dicen llegar& mafiana,

11, ‘Dile a tu padre sea mis generoso.
12, En todas partes no habfa més que ruidos confusos de personas -

que se empujaban unas a otras, que no podian entenderse, y que
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en esta confusidén tomaban a un desconocido por amigo.

13, Que yo muera, si no es cierto.

14, . Por esta razbén es que escribo,

"Los galos adoran a Apolo, Mar'fe, Japite y Minerva. Creen -

15.
que Apolo destierra las enfermedades, que Minerva preside los
trabajos, que Jupite es el soberano de los dioses y- Marte el ~

&rbitro de la guerra".

Solucidén en la pégina




CAPITULO 9 .

SIGLLAS Y PALLABRAS CONTRACTAS

'REGLAS PRACTICAS PARA SU USO,

9.1. SIGLAS Y PALABRAS CONTRACTAS.

9.1.1. Definiciones. Segin el Diccionario de la Lengua Espafiola, "si-

gla" es la letra inicial que se emplea como abreviatura y también el -
conjunto de letras iniciales de cada una de las pal/abrés que forman una

razén social o nombre de una institucién. Asfi:

- UNAM = Universidad Nacional _f}wuténoma de México.
- SAHOP = é_ecretaArfa de Asentamientos Humanos y Obras
’ _}‘?dblicas. ' .
- FRISA = Fraccionamientos &esidénciales e Industriales,
) E.-A—_ P :
- ECSA = ﬁdificationes y Cimentaciones, S. A.

"Palabra contracta' es el vocablo que se forma con las silabas iniciales
- de cada una de las palabras de una denominacion cualquiera; o bien, el -

‘'vocablo que se integra con siglas y silabas.

Asi:
-~ = NAFINSA = Nacional Financiera, S.A. (*)
' - SEPAFIN =  Secretaria del Patrimonio y Fomento Industrial.

-

(*) Notese que para lograr eufonia se toman letras de otra silaba.

e - —t
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- INFONAVIT = Instltuto del Fondo Ns Nacmnal de la Vivienda pa—
Ta los Trabajadores ) -
- CONACYT = Gonsejo Nacional de gj,exqcia;a};gechplogfa.

9.1.2. Elementos de separacion e incomprensién. Aunque las siglas y.

las palabras contractas nb constituyen autvefnticos'escollds; si, son obstdcu
los para una fiacil comprensién en la. comunicacién, tanto oral como escri
ta, pues el oyente o el lector no estan ‘oblyig,ados a conocer ni adivinar --~.
sus 'signifilcados, si no se ubican en el mismo' médio o] déntro del mismo
campo de accién del héblante 0 dél escribiente; o bien, si né se traducen,

cuando menos una vez, dentro del contexto o informacién que se otorga.

V'Ta‘nt’o las siglaé.como las palabras (‘:OH‘tI'aCt&S —también considera—
das erréneamente como siglas —, son elementos de separacién e incom--
-prensjén entre puéblos de una nﬁsma lengua que se com‘ﬁnican por la - -
prensa y el libro, puesto que no son mas que artificios mecénicos que se
qﬁi.eren convertir en vocaﬁ]os de seca bersonalidad, sin tener una precisé
y,Qnica sjgnif}icacién. Desde luego tenemos que aceptar que su utilidad
e.s“ vi.mj_egable}y que poco a poco se incorporan al idioma, en forma inex- o

' tirpable, dentro del cual debemos soportarlos, pero sin asimilarlos.

Desde el punto de vista de la redaccién, el prob]éma que se plantea

no es por el uso de las siglas, sino por su abuso.

b N

9;1._3. Siglismo. Podemos dec1r que estamos en la epoca del sm,hsmo
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pues hoy raro es el escrito periodistico, cientifico o’ simplemente infor-

mativo en el que no se encuentre una o varias siglas y/o palabras con- -

tractas con intencién de formar un vocablo independiente, Se procede -

asi por economia de tiempo 'y espacio, pero no se tiene en cuenta al su
frido oyente o lector, quien muchas veces no comprende cabalmente la
comunicacién porque desconoce el significado de las siglas o de las pala

bras contractas (que puede interpretar de diversas maneras) y, lo que

“es peor, porque no tiene una fuente de consulta a la cual recurrir para

traducir dichas voces.

Se abusa tanto de estos elementos, que al abrir un peridédico en-

contramos noticias como éstas:

- Se ha concedido un crédito de 360 mlllones de délares para - - '
COSIDESA. '

- Se ha modificado, de comin acuerdo entre las partes el conve
nio ONCEDE.
- NAFICASA ha otorgado' un crédito para llevar -a cabo nuevas -
" obras de mejoramiénto en el puerto de Acapulco. :

.'Seguramente el lector no ha podido descifrar ninguna de estas palabras -

contractas; pero no se aflija, la mayoria de las veces tendrd el mismo

problema; ello justifica lo que hemos asentado de que estos barbarismos

. necesarios estan, por hoy, cumpliendo con su papel de dificultar la com-

-prensidén cuando no se manejan con atencién hacia el lector.

Abrir hoy un periédico o revista de cualquier tipo es enfrentarse
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con todo un panorama de siglas y palabras contractas:

BIC o= Brigada de Investigacién Criminal.
CNIC = (Céamara Nacional de la Industria dlé la Construccién.
UNAM = Universidad Nacjonal Auténoma de México. | |
UANL = Universidad Auténoma de Nuevo Léén.
INPUR = Instituto de P}aneacigaﬁ Urbana,
BAC =  Biblioteca de Aﬁtore's Cristianos.
FONAFE = Fondo Nacional de Fomento Ejidal.
SELA =  Sistema Econdémico para Latinoamérica.
UNPASA - Unién Nacional de Productores de Azicar, S.A.
FONACOT = Fondo Nacional de Consumo para el Trabajador. 4 e
| 'FOVISTE = Fondo de la Vivienda del ISSSTE. |
ISSSTE. = Instituto de Seguridad y S,ervj‘ci‘os Sociales péfa Tra-
bajadores del Estado. '
DIF _ =  Desarrollo de la I»ntegra'cién- Familiar.
CORETT =  Comisibn paré la AReg'u].a‘rizacién de la Tenencia del
la Tierra. '
ASA = Aeropuertos y Servicios Auxiliares
. SEDENA = Secretérfa de la Defensa Nacional
ICQNSA = Ingeﬁieros Constructores, S. A.
- COCONAL = C&mpaﬁfa Cohtratista Nacidﬁal
AI‘AS.A = Ingénieros y Arquitectos, S.A.

CANACINTRA = Cédmara Nacional de la Industria de Transformacién.

; CONCAMIN = Confederacion Nacional de Camaras Industriales.
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CONCANACO

FINASA
HYLSA
IMCE
FIDEPAL
CENAPRO
FBI
FIFA
RAU
PRI

FROC
- CROC

ONU

_OMS'

Los ejemplos citados son indicadores de este cada vez méis amplio

Confederacion de Cadmaras Nacionales de Co--
mercio. :

Financiera Nacional Azucarera, S.A.

Hierrb_ y Lémina, S. A.

Instituto Mexicano del Comercio Exterior.

Fideicomiso de la Palma.

Centro Nacional de Productividad.

Federal Bureau of Investigations.

Federacién Internacional de Futbol Asociacion.

. y
Republica Arabe Unida.

Partido Revolucionario Institucional.

Federacién Revolucionaria de Obreros y Campe
sinos. , ' -

Confederacién Revolucionaria de Obreros y Cam

pesinos.
Organizacién de las Naciones Unidas. -

Organizaciéon Mundial para la Salud.

\
1

fendmeno linglistico de nuestra época; y si no se frena, terminaremosen

un nuevo idioma, incomprensible para la mayoria de los hispanohablantes.

r

9.1.4. Millares de éiglas. Sobre el uso y abuso de las siglas, Don En-

rique Blanchs,de la Academia argentina de Letras, en su ponencia presen

tada en el Il Congreso de Academias de la Lengua Espafiola, celebrado -



-
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en Madrid en el aﬁo’ de 1956, exp‘resé:

1)

2)

4)

S)

"El empleo de las 81glas se propaga en todos los estratos so-
ciales y tiende a constituirse en un léxico clave complementav
rio del lenguaje corriente.

"De la cuenta que he llevado durante menos de un mes de las

siglas contenidas en noticias- y anuncios de un peridédico, creo
permmdo calcular que corren cerca de dos millares de ellas
en los paises de habla hispana (*). -

..La mayoria de lassiglas se emplean s6lo dentro de unpais
y carecen.de significado fuera de él. De tal suerte que, asi -
ininteligibles, estas siglas nacionales o regionales, cada vez -
mas numerosas, son un elemento de separacién y de incom--—-
prensién entre pueblos de una misma lengua que se comunican
por la prensa y el libro. :

"Repdrese en la peculiarisima condicién de estos vocablos. An
te todo han dejado de ser siglas, en su uso, idénticos a los --
nombres propios. Estdan comprendidas en las normas de la. -
clagificacién gramatical, mas no pocas las eluden, resistiéndo
se, por ejemplo, a la castellanizacién del accidente de nime-
ro. Son neologismos y no lo son, porque un neologismo no -

salta de la nada: tiene alguna raiz etimoldgica siquiera en len
gua extrafia. ‘No corresponden a la indole de ningin idiomay,
no obstante, .conviven con los de todos, al punto-de que no pue
den ser tachados de barbarismos, y lo son, brutalmente, en -
su aspecto,” No son términos técnicos. Los crea un dia, re-
pentinamente, la inventiva mchwdual y al dia siguiente comien
zan.a ser 1nd15pensab]es -
”Las siglas convertidas en vocablos, con su seca impersonali

dad, no son méas que un artificio mecénico de expresién. Pe-

0 es innegable su utilidad.. Y como son ya, al parecer, -
inextirpables, debe el 1dloma soportarlas, como un mal nece-

sario, sin asunllarselas :

9.1.5. Las siglas como sustantivos. Quienes usan indiscretamente estos

"barbarismos necesarios', pretenden convertirlos en sustantivos; y asi -

v

(* ) Es de aceptarse que de 1956 a 1978, el nimero de siglas y palabras
contractas utlhzadas ha aumentado con51derablemente

\




9,7

.oimos y ]eémos: de ONU, onuista; de CGT, cegetiépa; de CTM, cetemis
ta; de PAN, panista; de PRI, priista; de FROC froqu1sta de CNT, cene-

tista, etc. Sobre este partlcular, Gonzalo Martm V1va1d1 (*) dice: "Con

- : . Lo . S

lo cual la sigla, que en la mayoria de los casos no és mis que una de-
. . ” . . : - 5 :‘2, v" -

nominacion circunstancialmente histérica, no seélo se yergue con la’ pre-

tensién de vocablo, sino que genera otros vocablos de efimera vida y --

significacién circunscrita a un breve periodo histérico'.

' 9.2. REGLAS PRACTICAS PARA EL USO.

9.2.1. Recomendaciones. Puesto que el uso de las siglas y de las pala

bras contractas se generaliza cada dia méis, conviene, cuando se usen,

~valorar su popularidad; es decir, pensar si es necesdrio o no traducir--

B - ’ \ .

las para que sean 'comprendidas, pues hay siglas inte”rnacii_onalés que son
del dominio pubhco y que no requ1eren de traduccmn, tales como ONU,
FLFA BID, etc., yaque cualqmer persona de medlana cultura sabe que

con esta’s slglas nos referimos, respectivamente, ala OrganizaCion de -

las Naciones Unidas, a la Federacién Internacional de Fitbol y al. Banco

Interamericano de Desarrollo'. En. cambio,. ‘pocas personas sabeh lo que

qu1ere 1nd1carse con las siglas OCDE, OMS y RENFE. En estt%s casos

.es obhgacmn del redactor, escribir entre parente31s -—51qu1era una vez

en el texto— lo que indica la sigla o la palabra contracta utilizada. -

(*) G. Manm Vivaldi en su obra Curso de redaccmn Editd)r{ai Paraninfo.
(1970) <




Asi, para OCDE (Organizacion de Cooperacidn y Desarrollo Econdmico); ’

~

para OMS (Organizacién Mundial de la Salud); para RENFE (Red Nacio-

nal de Ferrocarriles).

Es indiscutible que el valor sigﬁificativo de la sig_la depende dél --
circulo de lectores a los que nos dirigimds; de ahi que a medida que -
éste se amplie, méis obligado estd el redactor a traducirla. Cua.ndo -
el ci’rculo es reducido o especializado, la obligaciéﬁ €s menor, porque

se supone conocida por el lector.

La regla o recomendacién bésica, qué puede considerarse‘de.elemeﬁ
tal educacidén, es traducir, por lo menos una vez toda sigla o péla}pra .- g
contracta que usembs. en cualquier escrifo; sobre todo lcuando salimos al
extranjero o simplerﬂénte a la provincia de nuestro propio pais. - Acwman
do asi ayuéamos ala compfensién de nuestro objetivo y no hacemos su-

frir al lector.

9.3. SIGLAS DE USO FRECUENTE.

9.3.1. Fuente de consulta. Para que el lector tenga dénde consultar so

bre si‘glas' de uso frecuente, listamos una serie de ellas, usadas .en es-

.paﬁ'ol y éniinglés:
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'I AA Aviwrrnaey Andunsy (USAT
! ANN . l Arnces are Accounbing Aoeooatnm HIGAY
i ANNA T Anweniem Assouanion ot Abverteang Agencies (USA]
< NAL Acsociation ol Aneracon Hontooets VISAY
! ALC ’ Anencan Brassfegiting Courporatum [USA)
i AC : Footanon Col
|: AT P AmeaLan Conercte fnate (USAY
l NACLA ) I Asorianan Cumercaa Lonne Amentang
l; H~CLC i Nsociaain Candienade Libre Connvcio
i ACHM S Avean Caoteliey Mex:cona .
: ACNUR Otena gl £Ailto Cormisronado e lus Nocionss Unisio, paza
l los Refoueatos (ONU) '
i ADELA Comumidad Atlannea pars ¢ Desanolio ge Latino Ame:
i oca {L uxembuigod '
1 ADI Agrdcis pord ol Drsarrolio Iniesnocional {EUA) Ing.
f AID
i ADP Auvromiztic Data Processing
$ADH Amcncan Depositary Riveipt [En EUA, cortiliexdos Gue
vepresentan valures deposiiaxdos en el exironpeu},
I-AEC Arormuic Eneigy Commission (USA)
j AELC | Asociztion Euiopea de Labue Comercie - Ing, EFTA
| AELPALALC Asvtiaridn de Emipretarsos Lun‘r.o Amcricancs Partci-
: panies en i3 ALALC
, AEMPALALC [Azociau:tn de Empresarios Mexicanos parnicipanies en
g la ALALC
 AFL Amenican Fuedderation of Labor (USA), aciuatmen:e
{ AFLCIDC
AGAC Acuerdo General sobse Areneeles y Comercio - Ing.
GATT :
AHMSA Alos Hornos de México SA
AICPA Amenicon basuituie of Cortified Public Accounianty {USA),
R “anies ATA
AlID Ausency for Internotionsl Divelopnent (USA) - Esp. ADI
AIDE Asoiation Interamencane de Educzcidn
[ m1EE Amencan Insinute of Elecirica! Engineers {USA)
?-AIEM Asociatidn de Industriales de! Esiodo de México
¢ AIF Acociacién Internacionat de Fomenio (ONU] - ing. IDA
AILA A-cciacién de Industniales de Latino Amérnico
{ALALC} .
(AILAF]R Asociacion de instituciones Latinoumericonas dc F-nan-
. ciamienio Rural
! AIME American Institute of Mining Engineers (USA) .
!>AIP ‘Asoridcidon Interamenicona de Prensza .
{ AIP1 ARsoziacibn Interamernicana de 1a Propiedad Indusirial
: AIR Asocionion Interametricans de Roadiodifusion
* AISH American iron end Steet Inctiture (USA)
’! AL Airénca Laung
» ALAF Asociacidn Lanno Americand de Ferrocattiles
) ALAFACE - - ) Aspciacidn Laiino Ameiicana v Fabincames de Cerveza
: . {ALALC) '
+ ALAFATA Asotiacidn dz Fobrncuntes de Tableros Ce Fibra, de R oudore
- y Simitarz (ALALCS
i ALAFLETES Agrnzia,Latino Amierezona Internacioral de Corrcla,os de
! Fletes {AL ALCY
. ALAIC Asociacién Lanno Armncricona de Indusinioics del Cuero
: {ALALC)
:ALAINEE Asociacion Lasino Americana de 1a Indusirio Elécinca y
; Elecironmice tALALC)
i ALALC Asociac:on Lanno Amencuna de Libre (‘o'ncrcno -
E Ing. LAFTA .
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AL APV

ALAIAC

ALITALIA
' ALMA

. ALPAE

ALPRO
AMA
AMA
AMA
AMAC
AMAV
AMCD
ANMEC
ARIH
AMIA
AMIME

AMPAC
AMT
ANA
ANAM
ANDA
ANDA -
ANDSA -
ANIERM

; ANIO i
| ANP .
. AP -
} APA
i API
{ ARC ,
. ASA
| ASCE .
} ASME
. ASPA

ASTA

ASTM
ATAM

.
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che Dicnnotto EALALC)
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(ALALC) )
Aocioman Latmo Aanencana sie Toesporte Aviomaoim
T Canresera (ALALCH
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Proadueiones ¢t Vuben

swean Adieds Hadonas

Asncnuan Latmo Amgricana de Renp:rsias de 13 Al
rwrnasinn y ahiculos de uso Yy Lonsuma hobua!
{ALALC)

Asocincion de Licencisdos y Pasontes en Adnunisus
¢ion de Emprezas

Alisnsa para ol Fiogreso

Asociacibn Mericand Automovilistica A .C.

Anwican Management Assooation (USA)

Amenican Medical Associution (USA)

Asociocion Meaicana 6r Adnnnisiracion Cientifica

Asvocinzion Muexicang de Agencios de Viajes

Asociacidn Mexicans de Cronistos Depori.vns

Awncinadn Mexicana de Ejecutivos de Cempras

Ascc:acion NMexicona de Horeles

Asociacidn Mexicana do tu Indusiris Aviomotriz

Asociocion hlexicsns de Irgrmorns Mecinwos vy Elece
tricisias

Asociacion Mexicana de Feriodistas, AC,

Asociacion Mexicana de Tunismo

Asociacidn Naciona! Auviomovilista

Asocincdn Naciona! de Anuncianies de Miéxico

Asoc.acion Nacionat oe Distribnidores ce Auloroviles

Asoc:acion Nacional de Aclores

Alnzcenes Nociongles de Depos:to SA

Asociacion WNocionat de limportadores y Exporiadores de
1L Repobiica Meaicana ’

Asocacion Noacional or 1 Ingusiria Ouimica

Asociacidon Nacional de Publicidud

Associated Press

Arncrican Proiective Associanion (USA)

Amcrican Petioicum institute (USAJ

Amnrrican Rud Cross (USA)

American Stondords Association (USA)

Amcrican Society of Civil Engineers {USA}

Amgrican Society of Mechanical Engineers (USA)

Asociacibn Sindical de Pilotos Aviadores de Miéxico

Amurican Society of Travel Agents (USA)

American Society for Tesling Materials (USA)

Asociatén de Téenicos en Aluncnios e Mc)u_o A.C.

BAE Burcau of Agriculivsal Economics (USA)
BANAMEX Banco Nocional de México SA
3AWCOMER Banco de Comiercio SA
BANCOMEXT | Banco Naciona! de Comercio Exlcnor SA
BuC - | Brirish Broxcasting Caiporsion
BENELU)( Beéigrea, Holanda, Luxembuigo {AspCiacion Aduancra)
! gD Banco Interametcano de Desarrolio tOEA) - Ing. IDB
BiHF Bzncu Inicrnacions! de Rcconstruccidbn y Fornente -
o {once Mundiat - ONU), Ing. {BRD
1 l
b ——
A
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CAPITULO 10

MAYUSCULAS Y MINUSCULAS

LA MAYUSCULA DIACRITICA.

10.1. MAYUSCULAS.

10.1.1. El problema de las mayusculas. El uso correcto de las ma--

.yisculas es tema dificil y erizado de excepciones; porque unas veces,

porT simp]e ornato, se abusa de ellas, y otras, por'aprevciacjones pérsg
nales, se escriben con minisculas palabras que deben escribirse con ma
yisculas. EIl abuso de las mayusculas parece derivaf de la-creenc‘ia .
%a.1j,rnentada en los afios escolares — de que estas letras confieren algo
asi como cierta dignidad, cosa que es absurda y falsa; y la ausencia de-
mayusculas por ‘apreciaciones personales se tomar ala ligera sin haéer -
hincapié en la s_ignificacién que puede adquirir el vocablo por llevar o -

no la letra mayuscula inicial (maytscula diacritica).

10.1.2. Reglas para el uso de las mayusculas. Para el uso de las ma--

Mo .
yusculas no podemos hacer otra cosa que transcribir las reglas que da -

la Academia de la Lengua en su Ortografia (*).

a) En los manuscritos no suelen escrlblrse con letra mayliscula -
‘palabras o frases enteras.

b)  En las portadas de ]os libros, en los titulos de sus divisiones

(*) Nuevas normas declaradas de aplicacién preceptiva desde el lo. de -
enero de 1959.
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y en las inscripciones monumentales, lo mas comun es usar - e
todas mayusculas, generalmente de igual tamano. l.os nom--
bres propios, titulos de obras, direccién y aun cldusulas que
se quieran hacer resaltar, pueden escribirse con todas sus le
tras mayusculas; pero en cualquier voz en que se haya de em
plear letra mayiscula con una o con diferentes mintsculas, -
aquélla ha de ser la inicial o primera de la diccion.

Ejemplos: :
- TRATADO DE BIOLOGIA .

- ORTOGRAFIA CASTELLANA.

- . CAPITULO I\}; EMPLEO DE .LAS MAYUSCULAS.
- CENTRO COMERCIAL "AURRERA". |

- "COMERCIAL MEXICANA, S.A."

- ESCUELA COMERCIAL Y BANCARIA. : : . .
10.1.3. Se escriben con letra inicial mayiscula:

1) La primera palabra de un escrito y la que vaya después de pun—'
Lo. ' ‘ ‘

Ejemplo:

- "Por un momento piensa en el revuelo que su decisién de
organizar la Universidad ha desencadenado. [No esperaba
menos ., pero por encima de comentarios y protestas, es
taba su deber de.rector, el cual le obligaba a poner un -
poco de orden en tanto desbarajuste como habia. Lo me-
nos que podia exigir a los catedraticos era una plena dedi
cacién a la cidredra, no més de lo que €l mismo hacia".

2) Todo nombre propio.

Ejemplos:

‘ - Jehovah, Jesus, Luzbel, Platén, Pedro, Maria, Alvarez, -
Apolo, Ramoén, Rodriguez, Arellano, Caucaso Hlmalaya - .
Adriarico, Bucéfalo, Rocinante, etc.

S,
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3) Los atributos divinos, asi como los titulos y nombres de digni-
dad. :

Ejemplos:

4)

Ejemp]os:'

N

Creador (o Criador), Redentor, Dios, Sumo Pontifice, Duque
de Usuna, Marqués de Villena, Divino Maestro, Divina Pro-
videncia, Sagrado Corazon, etc. (Dios. solo seé escribe con
mindscula cuando es sustantivo comun, referido a divinida-
des de las religiones politeistas: ''los dioses del Olimpo'.)

lLos nombres y apodos con que se designa a determinadas per-
sonas. (Sobrenombres célebres). '

el Nigromante, el Gran Capitdn, Alfonso el Sabio, Garcia
el Trémulo, Pedro el Cruel, el Padre de la Independencia,
erc.; y particularmente los dictados .generales de jerar- -
quia o cargo importante cuando equivalgan a nombres pro
'pios. Asi, en las respectivas historias de Paulo V, Feli-
pe lll y D. Pedro Téllez Girdn, v.gr.: se escribirdn con
-mayuscula el Papa, el Rey y el Duque cuantas veces fue-
ren nombrados en esta forma aquellos personajes; pero -
se deberd usar mindscula, por ejemplo, en la vulgar sen-
tencia: El papa, el rey y el duque estdn sujetos a morir,
como lo estd el pordiosero. :

S) .Los tratamientos,y especialmente si estidn en abreviatura.

Ejemp]os:

Excmo. (Excelentisimo), Sr., Srda., Sita., (sefior, sefo-

ra, seforita), Ilmo. (Ilustrisimo), Emmo. (Eminentisimo),
Lic. (licenciado), Ing. (ingeniero), Pbro. .(presbitero), - -

S.E. (Su Excelencia), S. M. (Su Majestad), etc.

6) Ciertos nombres colecrtivos.

Ejemplos:

.el Reino representd a S.M. contra tales desdrdenes.

el Clero io habia hecho antes.
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t

7)'  Los sustantivos y adjetivos que compongan el nombre de una | e
institucidn, de un cuerpo o establecimiento. '

Ejemplos:

- el Supremo Tribunal de Justicia; el Museo de Bellas Ar--

" tes; el Colegio Naval; 1a Real Academia de la Historia; --

la Cidmara de Diputados; etc. (si se pluralizan se escribi
ran con mindscula.) ‘ s

8) Las voces con que se indican entidades publicas, dignidad o -
cargos importrantes. ~

Ejemplos:’ : _
- Estado, Ayuntamiento, Municipio, Secretaria de Obras Pu-
blicas, Secretario de Estado, Subsecretario, etc. (Si se
pluralizan se escribiradn con minidscula.) :

) lLos nombres y adjetivos que entran en el titulo de cualquier -
obra.

Ejernplos: o ' ' . @

- Tratado de Esgrima; Ortografia Castellana; H1stor1a de los
Vandalos, etc. .

No se observa.esm 1eg1a cuando el titulo es largo; v.gr.:
Del rey abajo, ningin, y labrador més honrado, de Garcia
-de Castanar. (%)

10) © La numeracion romana;

a) Para significar el nimero con que se distinguen -personas
del mismo nombre,

Ejemplos: Pio V, Fernando III, Lebn XIII, etc.

b) Para el nimero de cada siglo.

Ejemplo: Siglo XX de la Era cristiana.

- c) Para distinguir parte de un todo.

Ejemplos: Tomo I, Capftulo I, Canto 1V, Libro Vv, etc.

'(*) Recuérdese que en la portada de los libros es comtn escribir los ti-
. tulos con puras mayusculas
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11) Después de dos puntos que se colocan en certificaciones o tra-
tamientos en carvtas. :

Ejemplos:
-  Certifico: Que el sefior...
- Expongo: Que los motivos...
- _ Estimado amigo:.. \
- Distinguido sefior ingeniero: ...

12) L.a palabra que inicia cada estrofa de una posela no asi el co

mienzo de cada verso.

Ejemplo: COPO DE NIEVE

- Para endulzar un poco tus desvios
fijas en mi w angelical mirada,
' y hundes tus dedos palidos y frios
- en mi oscura melena alborotada.

(0}

iPero en vano, mujer. No me consuelas,
,lEstamos separados por un mundo !

JPor que si eres la nieve, no me hielas?
(Por qué, si soy el fuego no te fundo? (*)

o

Tu mano espiritual y transparente,
cuando acaricia mi cabeza esclava,
es el copo glacial sobre el ardiente
volcan cubierto de cenizas y lava,

Diaz Mirén.

®

(*) Por seguir a punto o szgnos que tal indican, hay versos que se inician
con mayusculas. ‘ ‘
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13) Al trasladar alguna cita completa.

Ejemplos:

- Dijo Jesis: "En_verdad os digo..."

- Rémulo Gallegos ha escrito numerosas novelas: Dofa Bar-
bara, Canaima, Pobre Negro, etc. ‘

14) Después de signos de interrogacién y de exclamacion, siempre
que no intervengan otros signos de puntacion (,) ().

Ejernplos: ' |
- jFue . Nada resta ya. . : |
- )No ves? Allf esta.
|
. . i
- ;Ente de ficci6on? ;Ente de realidad? De realidad de fic- :
.- . .- . |
cioén, que es ficcion de realidad. ' ;’
- Pero, mujer, no comprendes !, ahora estdn alli José Ma- . .
ria, Salomé y Miguelin... : o
15) Después de puntos suspensivos; siempre que se considere cerra §

da la oracion.

il

Ejemplos: '
' _ - Yo le dije que haria... Pero no hablemos de eso.

- Fue terrible... espantoso. Cay6 fulminado..

- ]uém dijo que... Bueno, no vale la peha.

10.1.4. Se escriben con inicial minascula;

1) Los nombres de los dias, meses y estaciones del afo, por ser
nombres comunes, salvo el caso de fechas historicas o desta—
cables por algun motivo, o de personificaciones, en gque reco--
bran su valor de nombres propios. .




Ejemplos:

Ej emplos:

3)

Ejemplos:

4)

Ejemplos:

1077

-~ 13 de junio; miércoles 3 de noviembre; el lunes pasado;
el 21 de marzo comienza la primavera en el hemisferio
norte y el otonho en el sur; en los paises nérdicos el in-
vierno es muy crudo, etc.

En cambio;

- . Son fechas historicas para los mexicanos: el 5 de Febre-
ro, el 5 de Mayo, el 16 de Septiembre y el 20 de Noviem
bre. El To. de Mayo es dia mundial de los trabajadores.
E] Viernes Santo biblico. 'l.a Reina de la Primavera, etc.

Los nombres de los vientos:

- aliseps, monzdn, bdreas, etc.

lLLos nombres de monedas:

- una peseta, cinco ddlares, un luis, tres escudos, etc.

L.os nombres de objetos que han recibido su nombre comin -

del nombre del autor:

- Un mauser (fusil mauser).
- Un bunsen (mechero bunsen).

- Un goya (un cuadro de Goya *).

Un miura (un toro de la ganaderia Miura).

- Soy dueho de un ford. (Soy duefo de un coche marca Ford. )

Un stradivarius (un violin construide por Stradivarius).

~(*) Cuando se hace referencia al nombre propio, éste debe escribirse con
‘maylscula inicial. '
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" Ejemplos:

‘LLos nombres de los sistemas de gobierno, siempre y cuando
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no se refieran a épocas concreras:

La monarquia, la repuiblica, etc.,

En cambio,

6)

Ejemplos:

Ejemplos:

8)

- durante la Monarquia,

- en la época de la Tirania, : , 4

- en el tiempo de la Restauracién, etc.

Los gentilicios: - , : |

- mexicano, érgentino, espafiol, francés, inglés, etc.

.

Los nombres de las religiones y los nombres de sus miem--
bros: : ;

- catolicismo y catdlico. L

- budismo vy budista.

- protestantismo y protestante.

Los nombres de ciencias, técnicas, disciplinas de estudios; -

etc., en tanto no entren a formar parte de una determinada de

nommamon que exija mayuscula:

Ejemplos:

- El .sefior Antonio Martinez fue nombrado Profesor de Fisi : .

- la astronomia, parte de la fisica, estudio del derecho com-
parado, investigar sobre prehistoria, la quimica se divide -
en organica e inorgéanica.

ca.
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Ejemplo-s:

Escuela de Medicina.

Conservatorio Nacional de Misica.

Los nombres de las oraciones:

el padrenuestro, un avemaria, un credo, el angelus, etc.

10.2. MAYUSCULA DIACRITICA. S g

10.2.1. Definicién y objeto. Se llama diacritica a la letra mayiscula --

que sirve para distinguir un nombre propio de un nombre comiin.

Ej‘emp]o's:

Por primera vez se abre la puerta del pantedn ppra que --
Mirabeau repose alli toda la eternidad. (Asi escrito, el -
lector se preguntara cudl es ese determinado pantedn que

se abre por primera vez. En cambio, si‘el autor de la -
oracién hubiere escrito Pantedn, la P mayiscula nos habria
indicado que se trataba de un nombre propio, que designa

un monumento. En efecto, se trata del célebre edificio --

-que durante la Revolucion francesa se destind a pantedn de

los hombres ilustres de esa época.)

La ley se discutié durante dos dias en el parlamento, y su
parlamento resulté 4rido y pesado. (Es evidente que en el
primer caso debe llevar letra inicial mayuscula (Parlamen--
to), por tratarse del recinto; en camblo en el segundo caso
se refiere a la accion deliberartiva.

Al emanciparse los artistas de la iglesia, se emanciparon
también de la mitologia y de la historia para lanzarse en
brazos de la naturaleza. (En este caso, Iglesia, Historia
y Naturaleza deben distinguirse con maydsculas, porque -
estan empleados-en sentido absoluto, o sea que el Cau-
tor se refiere, respectivamente, al conjunto de --
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la organizacion eclesidstica, a la historia en general y al
todo de las cosas existentes. En cuanto a mitologia, por
tener un sélo sentido, se escribe siempre con minuscula.)

10.2.2. Lista de voces dudosas en las que interviene la mayiscula para

precisar su significado: (*)

Ejemplos:

- Academia. Se escribe con mayiscula cuando se refiere

- a una institucién o corporacion: Real ‘Acade-
mia Espafiola, Academia de las Bellas Artes;
en Jos demas casos se€ escribe con mi- -
niscula: en Semana Santa.no hay academia -
(junta o reunidon de académicos), hoy voy a
la academia, etc.

- Acta. . © Cuando designa un documento o el titulo de -
——— un libro se escribe con mayiscula: Acta dela e
Asamblea Constituyente, Acta de los Apdstoles,
etc. )

Acuerdo. Se escribe con mayiscula cuando denomina --

- -un docurrento o tratado: el Acuerdo de Paris,
los Acuerdos de Yalta, etc.; en cambio, elL
acuerdo de hoy no tuvo consecuencms g

H

Administracion. Se escribe con mayiscula cuando equivale a -
Gobierno: la Administracién (Gobierno) me xi
cano, la Administracion soc1ahsta etc.

t
-

]

Ballet. Cuando forma parte del nombre de una corﬁpa
- fifa: el Ballet Moiseiev, el Ballet Folclorico —
de Amalia Hernéndez; en otros casos se escri
be con miniscula; me encanta el ballet, ano--
che fui al ballet. ST

i

- Banco. -~ Solo se escribe con mayiscula cuando forma -

(*) El lector podra consultar el libro de José Martinez de Sousa, Dudas y
errores del lenguaje, Ed. Bruguera; en el que encontrard una lista mu
cho mas completa,




Basilica.

Bataﬂé_n_.

Camara.

Capilla.

Carretera.

Carta.

Colegio.

Eijército.
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parte de la denominacién de una entidad: --
Banco de México, Banco Central, Banco de —
Londres y México, etc.

Siempre se escribird con mintscula: la basi-
lica de Guadalupe, la basilica de San Pedro, —

etc.

Cuando se refiere a una corporacién se escri
be con mayiiscula: el 50 Barallon de infanteria;
en cambio, seis barallones de infanteria, un -

batalldn de esquiadores.

Con mayiuscula cuando forma parte de la deno
minacién de un organismo: la Cdmara Alta, —
la Camara de Diputados, la C@mara de los -
Comunes, etc.; con mindscula: la camara --
mortuoria, una cdmara forogréafica, etc.

“

' Se escribe con mayiscula en los siguientes -

casos: la Capilla Sixtina, la Capilla Real, -
la Capilla Paulina; pero con minuscula: la ca

.pilla mayor, la capilla de Marfa, la capilla-

de los Apdstoles, etc.

Sélo se escribe con mayiscula cuando se usa
como nombre propio: la Carretera Nacional,
la Carretera de! Sol, etc.

Como denominacién de un documento se escri
be con mayiscula: la Carta de 16s Derechos —
Humanos, la Carta Magna, la Carta de las -
Naciones Unidas, etc.

En cuanto nombre de una entidad o corpora--

-cion se escribe con mayuscula: el Colegio -

de Ingenieros, el Colegio de Arquitectos; pe-
ro 'con minuscula: colegio mayor, un colegio,
mi hijo va al colegio, etc.

En sentido genérico se escribe con mindscula:
el ejército, el ejército mexicano, un ejército,
— T e, T ———
el ejército japones atacé Pearl Harbor; pero -
cuando se usa la palabra como unidad dentro
del ejército, y tratdndose de uno concreto, se
escribe con mayiscula: el 20, Ejército de Ar



Facultad.

Fundacion.

Juegos.

Junta.

v

L

)
<

. l.una.

Madre.
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tillerfa; ademds, en los casos siguientes: el

. Ejército de Tierra, Mar y Aire, el Ejército

del Norte, etc.; también cuando nos referi--
mos a €l corno institucién: una representa- -
cién de nuestro Ejército visitard Francia.

Se escribe con mawiscula en casos como la

Facultad de Ingenieria, la Facultad de Dere-
cho; pero con mindscula una facultad universi
taria, elegir una faculrad, tiene facultad para
disernir facilmente, etc.

Se escribe con mayuscula cuando forma parte

del titulo de una entidad o institucidén: la Fun-

-dacién Dondé, la Fundacién Ford, etc.

Se escribe con mayuscula cuando forma parte
de denominaciones de competiciones mundiales
o regionales: los Juegos Olimpicos, los Juegos
Panamericanos, los Juegos Centroamericanos, .
etc. '

Se escriben con mayiscula cuando forman par-
te de la denominacion de una institucién, orga-
nismo, etc.: las Juntas Federales de QObras --
Materiales, la Junta Central, la Junta de Defen-
sa Nacional, la Junta de Energia Nuclear, etc.;
pero con minuscula en los demdas gasos: cele--
brar juntas, junta general ordinaria, junta de
gobierno de la Universidad X, etc.

Se escribe con miniscula: la ley Electoral, la
ley de Autores, la ley de Newton, la ley del -
talion; pero con mayuscula en los siguientes -
casos: la Ley y los profetas, los libros de la

Ley, las tablas de la Ley.

Se escribe-con mayuscula cuando claramente -
se refiere al astro como tal: la Luna giraen -
torno a la Tierra, la Luna es satélite de la --
Tierra,, la Luna recibe la luz del Sol, llegara

la Luna -péro en los deméis casos con miniscu

la: a Ja luz de la Juna, mirar a la luna, Juna -
nueva, etc.

Aplicado a las religiosas se escribe con minds
cula: la madre superiora, la madre Mercedes;




Mayor.

- Parque.

- Plaﬁ.

- P1 ograma.

- Puerta.

- Puntos Cardinales.
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s6lo se escribe con mayiscula cuando se re- . |
fiere a la Virgen: la Madre de Dios.

En el sentido de jefe de comunidad o cuerpo

se escribe con mindscula: el mayor Pérez, el
sargento mayor un mayor del ejército, el ma
yor, etc.; pero se escribe con mayuscula en
casos como Osa Mayor, Santiago el Mayor, - ,
Estado Mayor (por cierto, que la Academia, -

en este ultimo caso, lo escribe con minuscula,

no obstante ser una institucién tan importante
dentro de todo el ejército.

Se escribe con mayidscula cuando designa uno
concreto: el Parque Espafa, el Parque de Ma-
ria Luisa (en Sevilla), el Parque del Retiro -
(en Madrid), etc.

"Se escribe con mayiscula cuando se refiere a

uno determinado: El Plan Marshall, el III Elan
de Desarrollo, etc.; pero con mintscula: el -
plan de Marshall, un plan de desarrollo.

Se escribe con mayiscula cuando se refiere a

“uno concreto: el Programa Apolo; pero con --

minuscula: el programa, un programa.

'Se escribe con mayiscula cuando se refiere a

un monumento o al nombre de un lugar: la-
Puerta del Sol, la Puerta de Alcala, la Puerta
de Carmona; pero en los demds casos s€ esCri
be con miniscula: la puerta mayor de la cate-

dral de Santa Cecilia, una puerta, etc.

LLos nombres de los puntos cardinales se escri
ben, en general, con minuscula, pues se trata
de nombres genéricos: direccidén norte, ir - -

 hacia el norte, el sol se oculta por el poniente;

sin embargo, cuando se aplican como denomina
cién de algo se convierten en nombres propios
y, por consiguiente, hay que escribirlos con -
mayuscula: El Ejército del Norte, Flota del
Norte; América del Norte, Ameérica del Sur,

el Este oel Qeste (como porcién del mundo, |

equivalente a Oriente y Occidente).




Reforma.

Revolucidn.

Rey.

Sa](’)pq.

Semana.
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Se escribe con mayiscula cuando se refiere al
movimiento religioso llevado al cabo por Lute-

. ro, Calvino y otros: las Leyes de Reforma,

la Reforma, la guerra de la Reforma, etc.

Se escribe con mayiscula: la Revolucién fran

cesa, la Revoluci6n rusa, la Revolucion mexi
E SN M 3
cana, la Revolucion de octubre; pero se escri
T————————— - -
be con minuscula en los casos como €stos: --

la revolucién proletaria, la revolucién inglesa

de 1642, la revolucién rusa de 1917, etc.

Se escribe con minidscula: el rey de Bélgica,

el rey Balduino; pero con mayiuscula cuando se

usa como sobrenombre de un rey: el Rey Sol,
el Rey Sabio, el BEXPrudente, los Reyes Ca-
tolicos, la Reina Gobernadora.

Se escribe con mayiscula cuando forma parte
del titulo de una exposicion: el Salén de la Fa
ma, el Salén del Automévil, el Salén de la In
dependencia, el Salén de Otofio; pero con mi-

nuscula: el salén principal, el salén particular,

el salon de baile.

Se escribe con mayuscula cuando forma parte
de un titulo de una exposicién, congreso, fies
ta, etc.: la Semana Santa, la Semana Nacio-
nal del Congreso, la Semana del Libro.




LECCION DECIMA

SEGUNDA PARTE

1I.- CLARIDAD Y ORDEN:

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

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

Lejos estamos, dentro de las nueve horas de estudio destinadas a es
ta parte, de agotar el tema; sb6lo nos asomaremos a los puntos esenmales o}
sean, aquellos escollos gue constituyen los troplezos més frecuentes.

‘El orden 1égicdde las ideas, y el orden de las palabras supedltadas
" a dichas ideas, serdn los objetivos de esta segunda parte.

lementos modificadores. vy frases modificadoras (Su importancia. en la puntua-
cién de la frase): ’

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

Supongamos la siguiente oracién:

" Los nifios compran caramelos "

S‘ujeto" Verbo Complemento

Veamos las siguientes modificaciones:

'

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

"Los nifios compran aqui caramelos " (*aqui”, elemento modi
- ficador del verbo.)

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

S

"Ias mujeres de nuestro pueblo cogen lefia para sus casas en el campo”

- Sujeto s et eeeieecoseasiesssoesss Las mujeres
Complemento del sujeto .........de nuestro pueblo
Verbo, . vttt ieiineennnenoeses. COGeEN
Complementos;

DIreCtO.ee ot eeresnanssosses lefia -
IndireCto vovveecoeseresosssssa PAra sus casas
Circunstancial (de lugar) ....... en el campo

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

EJERCICIOS.
A ).- En las frases siguientes hay elementos modificadores., Subrayelos.,

1.~ Las abejas de nuestras colmenas liban néctar de la jara y del ro-
mero para la fabricacidén de la miel,

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

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

4,- Nubes algodonosas cubrian aquf y alld los picachos altlvos de la
serranla abrupta y escarpada :

Un sustantivo, y también una oracic’m o0 frase pueden ser modificados

por otra oracidén o frase. La frase modificadora puede ser "especificativa" o
"explicativa*. 8Si es "especificativa" no debe separarse por una coma de la
principal; en cambio, si es explicativa, debe ir separada por una coma; 'pues,
en realidad, se trata de una frase incidental, Las comas que la separan de
la principal indican que puede suprimirse dicho incidente o inciso sin que se
altere el sentido completo de lo que decimos e escribimos
Ejemplos: "Llegaron las mujeres que estaban cansadas".

" "Llegaron las mujeres, que estaban cansadas".

En el primer caso, sin coma, la frase modificadora "que estaban can
sadas”, esgec1flca qué mujeres eran las que llegaron- las que estaban can-
sadas, determma y no lleva. coma.
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En la segunda forma se explica que las mujeres que llegaron "esta
‘ ban cansadas”, aqui la frase modificadora es explicativa, pues afiade una

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

EJERCICTIOS.

B ).~ A continuacidn se dan una serie de frases modificadoras, unas
explicativas y otras especificativas. Subrayelas y diga si son -
explicativas o especificativas. ' ~

" El hombre que estaba sentado se asustd *.
" El hombre, que estaba sentado, se asustd ".

l.-—,Los' hombres que han partido la lefia reclaman su jornal,
2.~ Los élumﬁos‘, gue vivian lejos, llegaroﬁ tarde a la escuela.
3‘.— Comimos la fruta_que éstaba madura.

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

. 5.~ Juan, que habia quedado vencedor en la prueba anterior, llegd
el tercero, . . :

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

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

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






LECCION DECIMOPRIMERA.

ORDEN DEV ILAS PAIABRAS ¥ CONSTRUCCION
' DE LAS FRASES

Orden sintdctico:

Para construir una frase hay que tener en cuenta los principios sin

tadcticos, el orden lbégico y el sentido armonioso. Pero en castellano, por
fortuna, la construccién de la frase no estd sometida a reglas fijas, sino
que goza de libertad y holgura; pero libertad no quiere decir libertinaje, ni
la.holgura indica-desconexidn arbitraria entre los elementos de la fras. Es
ta libertad y holgura l6gica quedan obligadas por el interés sicoldgico del
que escrib_e o habla. De hecho, nadie escribe pensando en las reglas sin
tdcticas, como nadie, al pensar, tiene en cuenta las reglas de los silogis
mos. ‘ ‘ ’
El escritor que produce sus ideas de un modo Intimo y vital y redac
ta por instinto o por reflexién, fabrica las frases a tenor de sus fenbmenos
mentales, cambiando, a veces, la distribucidén directa de los vocablos para
dar mas valor expresivo o rltmo a determinadas formas de lenguaje

Pero, a pesar de todo, debe conocerse la construccic_)n sintactiCa, pa,
ra facilitar la labor del alumno en los momentos de duda al redactar.

' La construccién sintdctica es la que ordena los elementos de las -
frases, segin su funcién gramatical:

lo. el suyjeto
20, el verbo

30. el atributo o los complementos (directo, indirecto o) pircunstancial).

Es decir; Sujeto y predicado,

EJEMPLOS :

Sujeto ... ceveeiiennanse.eos. Isabel II, Reina de Inglaterra,
Verbo ...t iiieeeneeenn.es. CcOncedid

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

Complemento indirecto........ a Ghana
Complemento circunstancial ... no hace mucho tiempo

EJERCICIOS

Ordénese sintdcticamente las frases que se escriben a continuacidén, cuyos -
elementos fundamentales van separados con guiones para facilitar la labor del
alumno. (Las frases de estos ejercicios se ordenhardn sintdcticamente, sélo-
para ejercitar al alumno; y ello a conciencia de que este tipo de construccidn
chocaré a veces con la ldgica o con la belleza de la frase).






EJEMPLO:

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

Ordenamiento sintdctico:

l1.- Para un nifio pobre - Luis, el hijo de la portefg, ha entregado - todos:
sus ahorros. : :

Ord. Sint: | -

2.~ Contra un arbol de la carretera - chocdé ~ el coche de mi hermano -
violentamente.

Ord. Sint:
‘3.- En un escenario giratorio - las bailarinas de la Compama X - "El Amor
‘ Brujo"”, De Falla - interpretaron.

Ord. -Sint:

‘4.— 'El vampiro de Francfort - con su estilete - puntiagudo - asesmaba a
las mujeres.

Ord. Si~nt.:

e

-LUGAR DEL VERBO EN LA FRASE:;

El verbo, que normalmente se coloca entre el sujeto y el complemen-

to, puede cambiarse de lugar, precedlendo al elemento de mayor interés, pero
nunca al final de la frase.

.-Veamos algunas posibles combinaciones.
‘ 1.~ Luis comprdé una bicicleta ( orden sintdctico )

"2.- Luis una bicicleta comprd ( incorrecta )



3.- Comprd una bicicleta Luis ( interrogativa ) Q

4.- Comprd Luis una bicicleta ( interrogativa )

5.~ Una bicicleta compré Luis

6.- 'Una bicicleta Luis comprd ( incorrecta )

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

EJERCICIOS

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

" A).- Tu hermano llegaré tarde ( ord. sintélctico)

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

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




! LECCICN DECIMOSEGUNDA:

CONSTRUCCION LOGICA:

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

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

Unas cuantas reglas practicas y normativas podrian ser las siguientes:.
a).- "Conviene ligar las ideas entre dos o mas frases”,
b).- "Deben prese.hntarse' las ideas seglin su importancia®.

c).- "Es necesario evitar las faltas de sentido que resultan de no respetar
el orden lbégico-sicoldégico de nuestiro pensamiento”.

Lo anterior puede resumirsé en el siguiente principio légico:
"Una idea puede expresarse de diferentes modos, segun la importancia de

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

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

-~ -

Ejemgl-o::v

"Mi{ primo Juan, Ingeniero de Caminos, regald todos sus libros a mi padre _
poco antes de morir", '

De acuerdo con las reglas indicadas, si en una frase precedente a la del
ejemplo se habldé ya de "la biblioteca de mj primo", se puede continuar -
asi: ' '
"Todos estos libros los regald mi primo, poco antes de morir, a mi padre".

Si se quiere destacar la idea de tiempo, escribimos:

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



Consideramos otro ejemplo:

"Debemos contraer el hébito de trabajar desde la juventud”.
Esta frase estd ordenada sintdcticamente:
 10.—  Sujeto: nosotros (implicito en el verbo "debemos")._

, 20'.,-' Verbo; debemos;

30.- Complemento directo:; contraer el hébito de trabajar.

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

Sin embargo, si lo que nosotros querfamos resaltar al éscribir - el
interés sicolbgico o idea dominante - radica en la idea del tiempo desde
la juventud, entonces el orden sintdctico de las palabras se somete al -
orden "18gico~ smologlco" 'y escribimos:

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

O mejor atn; .

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

EJERCICIOS

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

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

Solucibn:

1.-




B.~ MEl automdvil pequefo, de tipo popular, es la gran preocupacién de -
10s fabricantes de coches de todos los paises europeos”.

(Red&ctese dos frases~siguiendo las normas expuestas~-destacando; en una
la preocupacién; y, en otra, el lugar donde se produce dicha preocupa-
.cién; : )

Solucidn:

1.-

2,-

C.- *"Los sistemas audiovisuales ocupan en la actualidad un lugar prepon-

derante en la ensefianza de las lenguas vivas”,

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

Solucibén:

D.~ En las siguientes frases hay cierto desorden desde el punto de vista
1égico. Escribanse de nuevo, sometiendo el orden de las frases al de -
las ideas..

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

orden ldgico:

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



orden logico:

)

¢).= Leal y valiente, el pastor no cuenta _'cdri mejor defensor que 'su perro.

orden légico:.

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

orden légico:

e).~ Los grandes hombres también tienen defectos censurables en su carac
ter. - :

orden légico:

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

orden 16gico:

LA COHESION EN EL PARRAFO Y LAS FRASES DESORDENADAS:

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

"Para conseguir la debida cohesidén en un pdrrafo o periodo, debe procurarse
ligar la idea inicial de una frase a la idea final .de 1a 1dea precedente o a
la idea general ~dominante-de dicho péarrafo’,

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

¢Cudl de las dos-frases siguienteé, liga mejor, con la- expuesta?

a) . . . El salvamento de los habltantes del chalet tuvo que hacerse -
f en medio de este brasero ardiente. . : '

b) . . En medio de este brasero ardlente tuvo' que, hacérse el salva-
mento de los habltantes del chalet ' B
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Sin duda alguna, la segunda frase "En medio de este brasero ... liga me-
jor, mas légicamente, con la "espantosa intensidad de las llamas". '

EJERCICIOS

De acuerdo con lo expuesto, ordene légicamente los siguientes pdrrafos (Fi

‘jese en la idea fundamental del periodo, o bien, en la idea expresada en-

la frase inicial. Es decir, téngase en cuenta el orden y el interés sicold
gico).

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

-~

Solucidén:

’
»

2.- El ladrdn corria por las calles, blandiendo una enorme navaja y sem-
brando el pénico entre los transelUntes., La policfa corria tras él y, va
rias veces, estuvo a punto de darle alcance. La gente se apartaba al
paso del enfurecido y peligroso delincuente. Hubo algunas personas que
se sumaron a la policia en esta accidentada persecucién. :

Solucidn:
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3.- Pasamos una alegre mafiana de campo: comimos, reimos y cantamos. Q
De pronto, nos llegd una mala noticia que turbd nuestra alegria. Nues-

tro sano holgorio no ‘iba a durar mucho,

Solucién:

4.~ Era un paisaje de una desolacidén profunda. Fernando se detuvo allf y
quedd pensativo, absorto, la respiracién contenida. No se vefa un &rbol,
ni una persona, ni siquiera un perro. '

Solucidn:

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

Solucidén:

.

6.- A.la mafiana siguiente, se comentaba el asesinato en toda la ciudad. .
La policia no descansaba en la bisqueda del asesino. La Guardia Civil
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ayudaba a las pesquisas. La gente se asombraba de que alguien hubiera
sido capaz de matar a un nific inocente. No se hablaba de otra cosa.

shie

Solucidn:

Frases desordenadas:

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

' Elemplo El maestro obligd a todos los alumnos a someterse al examen mé-

dico, de orden de la superioridad.

En realidad, debid escribirse; De orden de la superioridad, el maestro obli
gbd a todos los alumno:, a someterse al exa-
men médico. ‘

Otro _ejemplo: . El teniente Martinez tuvo que tomar el mando del batalldn
cuando mataron al comandante Lépez y al capitdn Garcia.

Mejor_escrito; Cuando mataron al comandante Lépez y al capitdn Garcfa, el
' teniente Martinez tuvo que tomar el mando del batalldn.

NOTA: En.realidad, y téngase ello muy en cuenta, estas reglas son un =
- tanto eldsticas, No es preciso seguirlas siempre. A veces, la -
construccién légica debe ceder ante la sintdctica o la armoniosa.
~Por consiguiente, en los ejercicios que van a continuacién, el alum
no volverd a ordenar sblo aquellas frases cuya correccidén le parez.
ca imprescindible. 'Y lo serd siempre que el orden expuesto no ex
prese con claridad lo que se quiere decir. Si es asi, escriba las
- frases '» méas ldégicamente posible.

EJERCICIOS

l1.- El namero de cuartlllas que tenfa que escrlblr eran unas cincuenta, se
gln calculé después,



Solucidn:

2.- Las ciudades antiguas estaban situadas en las proximidades de los -
rfos o en lo alto de las montafias, ‘dicen los historiadores, por necesida
des de tipo comercial o para su mejor defensa.

Solucidn:

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

Espana.

Solucidén;

4.~ La choza empezd a caerse a pedazos a causa del temporal reinante.

Solucién:
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. 5.~ El Barcelona puede ganar el campeonato de Liga si no tiene bajas impor
tantes en su actual alineacidn. : :

Solucidn:

6.~ Hubo muchos heridos; algunas mujeres quedaron magulladas y dos nifios
fueron pisoteados cuando se incendidé el autobuis.

Solucidn: -

7.~ El sereno vigilaba lcs alrededores d& 1 casa incendiada, armado de
-su chuzo, mientras esperaba la llegada de los bomberos. ‘

Solucidn:

8.~ Las aguas potables fluoradas disminuyen la caries déntal, dicen los =
expertos de-la OMS, segin recientes datos estadisticos. :

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

Solucidn:

10.- Una zorra entré en el gallinero, se comid dos pollitos y matd a tres
gallinas, mientras dormiamos, :

Solucidn:

EL RELATIVO "QUE" Y SU ANTECEDENTE:

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

"El pronombre relativo debe colocarse cerca de su antecedente":
Ejemplo: ‘ : ' .
Sefialaré un capitulo en este libro gue me parece muy interesante.

Escribase, mejor:

i

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

OBSERVACIONES: A veces no resulta facil colocar el relativo inmediatamente
'después de su antecedente., En tal caso, si el empleo de " que ™, " cual ",
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“cuyo", etc., fuese causa de‘equfv'oco, se recomienda sustituirlo por "el -
cual®, "del cual", etc., o bien se repite el antecedente o, simplemente, -
se da otro giro a la frase. o

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

antecedente "edicién", tendriamos que escribir:

"Hay una edicién gque ‘resulta muy agradable por su impresién de este libro"

En este caso, el remedio ha sido peor que la- enfermedad - como suele de-
cirse-~, Por tanto, podriamos escribir:

‘"De este libro hay una edicién que resulta muy agradable por su impresién®.

NOTA: Dado gue ninguna de las variantes nos agrada (la Gltima rima en "on"),
lo mejor en este caso, serfa dar otro giro a la frase. Por ejemplo:
"Hay una edicién de este libro, muy gratamente impresa". Hemos -~
suprimido el relativo "que" y asi hemos salido del atrolladero méas -
facilmente.

EJERCICIOS

De acuerdo con lo expuesto, redacte de nuevo las siguientes frases, colo-
cando el relativo "que" en el lugar que debe ocupar; o bien sustitdyalo por

."‘el cual", "del cual", "la cual”, etc.; repita el antecedente o dé otro giro
a la frase: ' :

1.- El 4rbitro sale en este momento al campo que da la sefial de empezar
el partido. o

Solucidn:

2.- Tengo un trabajo para entregar al Director, que me tiene muy preocu-
pado. ' ‘ '

Solucidn:
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3.- Estoy haciendo un proyecto»de libro para la Academia en que frabajo, ' ‘
que me ocupa todo el dia. ,

Solucidn:

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

Solucién:

e
5.- Compré hace un afio una casa, con un hermoso jardin, que pienso ven
der ahora. '

Solucibén:

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

Solucidn:
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. 7.- Traigo unos caramelos a los nifios, cuyo sabor es agradabilfsimo.

Solucidén:

8.- Surgid® un hombre entre la multitud que empezd a dar gritos es'tentc’nreos°

Solucién :

‘ 9.- Se trata de un estudio acerca de Cervantes, cuya lectura os recomien_
: do.

Solucidn:

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

Solucidn:
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LECCION DECIMOTERCGERA

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

SECUNDARIAS.

A).~- La colocacién de modificativos vy la claridad de la frase;

Los "modificativos" son aquellos vocablios o frases breves que alteran
-modifican~- de algin modo el sentido del pensamiento. La mayorl_'a de ellos

son adverbios o frases acdverbiales, tales como: apenas, entonces, lu2go, =-

cast, en sequida, solamente, después, etc.; y su dificultad estiiba en su =
exacta colocacién; es decir, lo mas cerca posible de la palabra o trase que mo
difican, .

Analicemos las siguientes frases:

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

2,= "Unas cincuenta personas de! tendido 7, de pie, apenas si pudieron
ver la faena”. ‘

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

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

EJERCICIOS

a).= A continuaci6n se dan una serie de frases en las que hay “modificati~
vos mal colocados. Subréyelos y escriba las frases correctas.

Ejempld "El jefe dijo que &l habfa dado la orden para salir a su debido o
tiempo "*

“El jefe dijo que, a su debido tiempo, él habfa dado la orden pa-
ra salir" v

l.- En es;te establecimiento 5e venden camas para nifios de hierros

2.~ Cuando el profesor exp!icé la leccién entonces el alumsao la
comprendié ,

3.~ El buen comerciante solamente quilere saber lo que el plbiico
desea, no decirle lo gque debe comprar.



 Ejemplo: Agregue el
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4.=- Luis casi se quedd sin habla, al recibir la carta de su abogado,
en un acceso de ira. .

5.- Luis después de comer, tenfa que dormir la siesta.

h).= Insistimos en lo dicho anteriormente; que el modificativo debe
colocarse de tal forma que no oscurezca el sentido del pensamiento.

Ejempio: "E! ddctor dijo a mi hermana’frecuentemente q"uev humedeciese la
venda".

Modificativo mal colocado, pues si la idea es la de mantener la venda hg
meda; la frase correcta es:

“"Fl doctor dijo a mi hermana que humedeciese frecuentemente la ven=
da'. .

A continuacién se dan una serie de frases, precedidas de un modificativo.
Sefiale con una X el sitio que corresponda ocupar a dicho modificativo,

"Luis observé cémo el ratdén se escapaba por el comedor":

“Sin decir una palabra, Luis observé..."
l1.- Afiada ‘el modificativo adverbiawl'v -APENAS:

"Pedro despertaba en aquellos /morr\\é‘mgs de los efectos de la droga;
‘parecia poder comprender las pregundas-del médico" . '

2.- Aflada el adverbio de modo -modificativo- SOLAMENTE:

'. "Luis compfé el libro de texto de mateméticas; tuvo que pedir presta
" dos los otros", .

3.- Agregue la expresién modificativa EN -SU MENIFESTACION AL TRIBUNAL.

~ "El acusado firmé que él nunca habia prestado ayuda al doctor Mart{-
nez", '



. ' 4,- Coloque la expresidén aaverbial modificativa CON FRECUENCIA:

nCuando el capitén nos envié el "Jeep”, nos previno que comprobasg
mos el aceite”. ' . :

5.- Coloque en su sitio la expresién modificativa CON CIERTA FRIALDAD:

"Los sefiores de Géalvez llegaron un poco tarde a la. comida y fueron
recibidos por la sefiora de la casa, quien ya no esperaba que vinie-
sen”, :

c).- En las frases que se dan a continuacidén, los modificativos estdn -
mal colocados; por eso las oraciones resultan desordenadas y, por tap

to, un poco oscuras.

Eiemplo: "El sefior Director dijo a su nuevo s2cretario que contestase el =
teléfono en cuanto sonara rap‘damente"

‘ "El sefior. Director dijo a su nuevo Secretario que contestase rapi
damente en cuanto sonara el teléfono”.

1.~ "Martinez al fin consiguié permiso para volar”.

2.- "El marinero pudo arreglar por fm la dvena con una herramlenta que le
——-=~ - - prestd un amigo, ‘bastante- utxl" o o

3.- "El nifio miraba al enorme perro danés que iba detréds de su dueﬁo con
la boca abxerta"

ot
I

4,- “La noticia de que se habfa hundido una casa, dada por la radio, alar
mé a los vecinos”.

S.= "El teniente Ldpez tiene un permiso por enfermo de dos semanas".

B).- Unidad de propdsito, o la coherencia entre la idea principal y las =
ideas secundarias:

Unidad de propésito, (o "singularidad de propésito”, segln varios =
autores ), significa que en todo parrafo o periode -formado por una serie -
de frases encadenadas- tiene que haber cierta coherencia entre la idea prin

a cipal expresada (la'idea matriz ) y las ideas complementarias o secundarias., -

\



v EJERCICIOS

A continuacién damos varios parrafos en los que la idea principal va al =
principio, en la primera frase. Seguidamente se Insertan otras frases, de
las cuales unas tienen relacibén directa con la idea principal, y otras no.
Todas ellas van numeradas. Diga o escriba los nimeros de aquellas fra-
~ses qgue, a su juicio, no tienen nada que ver o que apenas si tienen rela
cién con la idea principal: '

Ejemplo:

1.-_' Cada dia AreSulta mdas dificil en Madrid el problema de la circulacién -
rodada.

2.- Las paginas de sucesos de los diarios son fiel reflejo de la triste rea
lidad.

3.~ Por cierto. que estas pdginas de sucesos son. las gque suelen contar con = . -
un mayor contingente de lectores,

4.~ Una prueba de ello es el exito de periédicbs tales como "El caso", -
por ejemplo. :

5.~ Cada dia hay mas coches por Madrid y cada dia tamblen mds conflic=
tos circulatorios, :

6.~ Los peatones se lanzan alegremente a cruzar las calles sin precaucién,

7.~ Los conductores nuevos son otra de las principales causas de acciden
tes. ’

8.- No olvidemos las motocicletas, lanzadas a todo gas por las calles, -
sorteando coches, ejecutando verdaderos ejercicios de circo.

9.~ Pero en realidad, la causa principal de tanto "suceso" es que no se
‘obedecen los preceptos del Cbédigo de Circulacién,

‘Solucién: Sobran las frases nimeros 3 y 4.

TAREA_GENERAL PARA RESOLVER EN CASA

1.~ Cada dia hay"‘més jugadores extranjeros’ en los equipos de fitbol,

2.- El Real: Madrid tiene un delantero hﬁn,garo..'
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3.- Los demas equipos también importan jugado;‘es especialmente surameri
canos. _

4.~ Di Stéfano estd considerado como uno de los mejores jugadores del mun

do.

S.~ Pero Kubala ha dado también muy buenas tardes de futbol - a su equipo,
el Barcelona.

6.~ Los jugadores importados, cuando son buenos, ensefian a jugar a sus
comparieros. : ‘

7.= El Atlético de Bilbao se mantiene dignamente en su puesto, sin necesi
dad de jugadores forasteros. i

8.~ Su defensa central es uné de las mejores defensas de Espaifia.
b).-

1.= Uno de los problemas del urbanismo modernc es el de -los “espacios =
verdes"” o "pulmones™ de la ciudad.

2.- Estos "pulmones® palian en parté el peligro que para nuestra salud rg
presenta el aire enrarecido de las grandes capitales.

3.~ Madrid cuenta con tres "espacios verdes® principales: el Retiro, el -
Parque del Oeste y la Casa de Campo.

4.- Gracias a estos parques, los nifios pueden''respirar un aire menos ng
-'civo que el de las calles de gran circulacién,

5.= En él Retiro estd el Parque Zooldgico, en el que hay gran variedad de
animales. '

6.- En el Parque del Oeste apenas si hay bancos para que descanse el -
paseante, -

7.- En las grandes urbes modernas se procura que, cada barrio o sector =
nuevo, tenga su “pulmdédn” propio, su pequeflo "espacic verde”,

C).-
l.- El jefe méds afectuosos que he tenido fue don José Garcia.

2.- Todo el mundo-lo eétimaba.

Jo= Siempre estaba dispuesto a escuchar nuestros problemas y a ayudarnos.

o
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4.- Era madrileﬂo', pero parecia. como si hubiera nacido en nuestra provin-
cia, de tal modo tenfa afecto a todo lo nusestro.

5.- Antes de ocupar la jefatura de nuestra empresa,‘ habfa sido maestro de
escuela en un pueblo pr3ximo a Madrid, en San Lorenzo de El Escorial.

6.~ El Escoriai es uno de los mas famosos monumentos de Espafa.
7.- Lo mandé construir Felipe II, en memoria de la batalla de San Quintin.

. 8,~ Nuestro jefe era un entusiasta de Felipe II, y hablaba del monarca vi-
‘niera 0 no a cuento.

d).-
l.- La pantera es uno de los animales mas peligrosos de la selva.
2.,- A su lado, el leén es casi inofensivo.’

3.- El leén, normalmente,,,r,uge antes. de atacar. , e

‘4.~ La pantera ataca sin avisar. ' G

S/~ Los domadorés saben perfectamente que la pantera es uno de los anima-
les mds dificiles de domar.

6.~ Yo conoci una vez a un domador al que, en cilerta ocasidén, 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. Subrdyese la que
crea més logica, ’ - '

Ejemplo:
diversos medicamentos ingieren los enfermos
Para ccnseguir una buena de estbémago.

digestiOn. cvveeeeeeennns -los enfermos de estémago ing1eren diversos
- medicamentos,

ingieren diversos medicamentos los enfermos

de estémago.

<

.,/los nifos de la .vecindad le alegraban con -
sus travesuras. .

la travesura de los nifios de la vecindad ‘

.le alegraban,

le alegraban las travesuras de los nifios

de la vecindadl.

l.~ Como Pedro estaba muy
contentO.coeecosnsnaes




Pafa conseguir que las
cartas lleguen pronto a
a su destino";".h'ﬂn

Si pintamos las paredes
con pintura de aceite,,.

Después de haber escri-
t0 su primera novela.... r isla y los demonios",

i

Al acabar su trabajo....

«

— e
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‘/se recomienda emplear sellos de urgencia.
el empieo de los sellos de urgencm es -

recomendable.

el sello de urgencia se recomienda.

- ' -

("dichas paredes no tendrdn que ser pintadas

de nuevo durante mucho tiempo. '

! no tendremos que volverlas a pintar duran=
te mucho tiempo..: )

i durante mucho tlempo no tendremos que vol

! verlas a pintar.

\

f"La isla-y los demonios" . fue la segunda -
| obra de Carmen Laforet,
la- segunda obra de Carmen Laforet fue "La

! Carmen Laforet escribié su segunda novela
k"La isla y los demonios”.

- .
el carpintero nos' puso una cuenta de mas
de $3,000.00.

la cuenta que nos puso el carpintero ‘era de
! mas de $3,000.00,

nos puso el carpintero una cuenta de mas de -
$3,000.00. :







LECCION DEGIMOGCUARTA:

LAS PARTICULAS Y SU IMPORTANCIA COMO ELEMENTOS DE LIGA.-
COHERENCIA Y CLARIDAD EN LOS PARRAFOS.
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Las partfculas y su importancia como elementos de liga:

Se consideran "particulas® o elementos de transicién entre las frases,
a las preposiciones, conjunciones y adverbios. Su falta, en ocasiones,-
da lugar a un estilo incoherente, inacabado, '

EJEMPLOS: "“E! conductor pisé a fondo el aceleradbr; no cpnsiguié pasar
al otro coche®. :

En esta frase, sin dificultad alguna, se precisa la falta de la particu
la (conjuncién) “"pero”, elemento de transicién que aclara el sentido de -
nuestro pensamiento. ' B

"El conductor pisé a fondo el acelerador; pero no consiguié =
pasar al otro coche", : '

Las particulas que suelen presentar mds frecuentes problemas de redag
cién son las siguientes: ademds de, asimismo, sin embargo, en efecto, =
pues, por eiemplo, por consiguiente, puesto gue, etc,

Conviene advertir que no resulta elegante el abuso de tales particulass
hay qUe emplearlas con precaucién para que no degeneren en “muletillas®,
en puntos de apoyo muy repetidos, con el siguiente peligro de monotonia.

EIERCICIOS

.Escn’banse, en el lugar preciso, las partfculas que faltan. (No las escriba
sl juzga que no son necesarias).

l,= Bstuvimos ahorrando todo el mes para irnos de viaje; a Gltima hora no
pudimos hacerlo, - .

2., Se ‘pasaron media hora "al sereno”; sin poder entrar enla casa; Juan =
pudo abrir la puerta. :

3.- El portero estaba bien colocado; la pelota dio un bote extrafio y-se co
16 ‘'por el angulo inferior izquierdo, '

4,-El profesor explicaba la leccién mirando al techo; los alumnos no atsn
dian. :

S.= Era un sitio. estupendo para pernoctar; habia teléfono,

6.= La ‘criada, al limpiar, me revolvié los papeles; no pude enconirar mi
carta. B . : '



~ defénsa contraria éra agilisima para poder ser desbordada®, la expresiébn
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7.- No me gustan los temas cargados de erotismo; no voy a la pelicula .,
que hoy anuncian., '

8.= PQngale la inyeccién; es un médico",
9.~ Era un hombre desordenado; no le imporﬁaba lo que dijesen de él.

10 - El padre y la madre eran dos grandes aﬁcionados ala musica, su h1
jo Juan resulté un habil pianista. :

Coherencia y claridad en los parrafos:

Al escribir, conviene dar cierta coherencia a las irases que forman un
pirrafo o perfodo. Dicha coherencia se altera, y la expresién pierde cla-=
ridad, cuando se producen cambios pocos correctos en el sujeto, 0 en la
.persona, voz 0O tiempo del verbo. :

A).- __Alteraciones en_torno al sujeto:

Si decimos, por ejemplo, "Martfnez era muy habil delantero, pero la

©S incorrecta por que pasamos de una frase que gira en torno de "Marti- :
nez" a otra, ligada a ella por pero, en la que el sujeto es la defensa con e
traria. : '

Dado que la conjuncién adversativa "pero" es al mismo tiempo copula
tiva, resulta ilégico ligar dos frases con dos sujetos distintos, En reali-
dad si queremos segquir refiriéndonos a "Martinez” como sujeto principal -
(centro sicolégico de la atencién) de estas frases, lo correcto es escribir:
“Martinez era un hébil delantero, pero no 10 bastante como para pasar a
la agilisima defensa contraria. :

(Aquf, el fragmento de oracion "pero no lo bastante" es Ila elipsis que
equivale a decir"; pero Mq\rtfnez no era lo bastante &gil"). :

Otro éjerhplo- “El carpintero examind la madera Y, despues,' el cepillado
fue hecho con sumo cuidado", :

‘ En este ejemplo ligamos al verbo "examinar", "la madera” y “el cepi
llado",: de tal modo que éste parece ser otro complemento del verbo "exa
- minar*.” Pero no es asi: "el cepillado" es el sujeto de la segunda frase
y, para evitar la confusién para que las frases sean coherentes y, por -
 lo tanto, claras, debemos escnbir-

_"'El carpintero exa'm'inéﬂ la madera y la cepilld después quidados_a,mente“. ‘

‘De este modo, el sujeto principal “cdfh_o en el caso anjterior, es de-
cir,’ el carpintero”, estd presente .como tal sujeto en las dos frases.




B).-=-. Alteraciones del verbo:

Se producen por falta de uniformidad en el empleo de la persona, -
- voz o tiempo del verbo.

Ejemplo: "Cuando nos_toca la loterfa, se_pone uno muy contento.

En este caso no hay coherencia entre la voz ni las personas de los
verbos de estas frases.

En la primera frase nos toca, estd en voz activa y en primera per
sona del plural (sujeto" nosotros)

En la _segunda, se_pone, ésta es pasiva refleja con sentido indeter
minado y ‘en tercera persona del singular (sujeto: una)..

Lo correcto serfa escribir: "Cuando nos toca la loterfa, nos ponemos
muy rontentos"

O biens "Uno se _pone muy contento, cuando le toca la loterfa.

" EJERGCIGCIOS

i

Vuelva a escribir, corrigiéndolas, aquellas frases que considere poco co
rrectas. No altere 1a que le parezca bien escrita:

1.~ Cuando se ha trabajado 1nte1ectua1mente toda la vida, [a genta no se
adapta ficilmente al trabajo corporal.

 Solucién:

2,= Los policfas consiguieron acorralar al bandido en lo alto de una peha,
y entonces se produce una "ensalada® de tiroso



Solucidn :

3 - El profesor cree que Luis es el autor del ruido y que todas las faltas
ldS habfa cometido el

Solucion:

4.~ Nuestro critico ha elogiado el .dr'ama 'éstrenado, ayer que fue considera
do como inmoral por la critica de otras revistas,

-Solucibn: - -

Pt te st N : ) . e

5.~ Algunas personas ignorantes acuden a los curanderos, porque se cree
que saben mas’ que los .médicos.

’Solucién e
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6.- Si uno procura leer a los clésicos, conseguiremos un buen esm@ Eitexa
rio.

Solucién:

7.- La directiva del equipo local tropezd con muchas dificultades para el
fichaje del nuevo jugador, y se estdn haciendo gestiones en la Federa—
cién Nacional para conseguir lo ‘que nos propanemosnﬂ

Solucién:

8.= Gallana consiguié tocar dos veces la_barbilla de su adversario, que =
cae al suelo al segundo golpe., :

1

Solucién:

9.~ El toro, enfurecido, embistié al caballo, que fue puesto patas arriba
per la tromonda cornada,

Solucién:




. 10.~ Soffa Loren brillé primero en Italia, pero, luego, en toda Europa y -
América la aplaudieron como gran artista. -

Solucidn:

~11.- Luisa no estd bien en traje de baiio;- no le-convienen-esas prendas - -~ T
para lucir sus formas. ’

Solucidn

O i r———a

- 12.- Al aj;travesar la selva, llevdbamos el fusil cargado, pbrqtie uno no sa
be nunca lo que puede pasar en tales parajes inexplorados.

Solucidn:




' LECCION _DECIMOQUINTA:
PARTE III
USO Y ABUSO DE LA VOZ PASIVA.- USO Y ABUSO DE LAS PALABRAS:
"COSA", "ALGO", “ESTO" y "ESO"

Uso v abuso de la voz pasiva:

Nos empieza a tnvadir un modo de expresidn que no estd de acuerdo
con el genio de nuestro idioma: el uso - mejor, abuso de la voz pasiva.-
Han influido en este fendmeno las traducciones, sobre todo las del inglés
y francés, idiomas éstos en los que la voz pasiva se emplea mucho méas ~
que en castellano, ‘ :

Es muy frecuente escribir; "Por el Jefe Nacional de...ha sido firmada
una orden", cuando en espafiol debe escribirse: "El Jefe Nacional de... ha
firmado una orden", " : '

Recordemos que el esquema de la oracidén activa es:

Sujeto, mds voz activa verbal, mds objeto. Ejemplo: "El labrador -
esparce la semilla".

El esquema de la voz pasiva es:

Objeto, méas voz pasiva verbal, mas sujeto. Ejemplo: "La semilla es
esparcida por .el labrador”. ‘

) AN
En-cuanto—a los casos:

vOz ACTIVA; Sujeto en nominativo; verbo;. y objeto en acusativo.
VOZ PASIVA: Objeto en nominativo; verbo; y ablativo agente.

. Martin Alonso insiste éen que el idioma espafol tiene preferencla por
la voz activa. "Las circungtancias de hecho - dice - imponen la pasiva,
por .ser desconocido el,_agente activo, porque existe en el que habla un -
in'terés en ocultario, o sencillamente por ser indiferente.a los interlocuto-
res", Asf, entre las frases: "hemos conguistadc nuevos territorios al ene
migo"; o “nuevos territorios han sido conquistados al enemigo"; por razones
~de sicologfa linglifstica, es preferible la primera. '

En el caso de que el sujeto de la frase sea nombre de cosa, en es-
pafiol es preferible usar la pasiva refleja, con el pronombre "se". ASI, en
vez de escribir: "Ha sido comprado el papel necesario", diremos mejor: "Se
comprd el papel necesario", Esta pasiva refleja es mucho mds frecuente -
en espanol que la formada con el verbo "ser". '
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Hay que tener en cuenta lo que asentamos al principio: lo que se’ -

trata de corregir no es el uso, sino el abuso de la voz pasiva. Por tanto,

no siempre es conveniente dar vuelta a la frase y convertirla, de pasiva, -
en activa. Este procedimiento puede cambiar el sentido de lo que querfa=
mos decir. El sustantivo empleado como sujeto al principio de una frase -
pone de relieve aquello de que nos ocupamos con preferencia; es decir, el
punto fundamental que atrae nuestra atencién. Por ejemplo, si quiero con='
tar la vida de Rémulo; puedo decir; "Rémulo fundd Roma", pero si me pro-
pongo narrar los origenes de la Ciudad Eterna, diré mejor: "Roma fue funda
da por Rémulo". La idea es la misma, pero el punto de vista ha cambiado.

Sustituciones posibles de la voz pasiva:

la.- En las frases que tienen por sujeto un nombre de cosa, .lo més .
frecuente en espafiol, en vez de la pasiva con "ser", es, como hemos di
cho antes, la pasiva refleja con "se". ' :

2a.- Si el verbo pasivo estd en infinitivo (ejemplo.: ser amado) se le
puede reemplazar por un nombre abstracto en sentido activo. Ejemplo: "Po
co me importa ser odiado por estos hombres"., Sustitucién:"Poco me importa
el odio de estos hombres". ‘

3a.- Otro procedimiento puede ser el de sustituir el participio de la -

pasiva (amado, cantado, pintado) por -un sustantivo, conservando el verbo -
ser, aungue cambiando el tiempo. Ejemplo: "Este cuadro ha sido pintado -
por usted"., Sustitucidén: "Este cuadro es obra de usted".

4a.- Finalmente, si queremos conservar el mismo sujeto de la .frase,
se puede dar a ésta un giro activo, pero cambiando a veces el verbo y -
otras palabras de ‘la oracién. Ejemplo: "Los cuerpos son movidos por la -
gravitacién". Sustitucién: "Los cuerpos obedecen a la gravitacién".

ADVERTENCIA: No siempre es preferible la voz activa o la pasiva re-
fleja con "se". Los ejercicios que van a continuacidén, los damos simple-
mente para gjercitar al alumno en estos cambios de giro. El natural senti
do del idioma es el que ha de decirnos cudndo -emplearemos la voz activa
o la pasiva. ’ o ' R ;

"EJERCICIOS

a).- En los siguientes ejercicios sustitiyase la voz pasiva con "ser" por la
pasiva refleja con "se":

'EIEMPLO': Este afio serd visto un cometa.

Este afio se verd un cometa.
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1.- £l bromuro es utilizado como calmante.

2.~ La pared fue hundida por el peso de _bla tec':fhumbre.'
3.- Los pajaros fuerbn alborotadés por el ruido. |

4.~ El crimen fue al fin. descublerto.

5.- Ha sido visto uﬁ aviénn voléndo a gran altura.

b).~ En las siguientes frases sustitlGyase el infmitivo en pasiva por
un nombre abstracto: :

E]EMPLO Luis temfa ser odiado por sus compaifieros.
Luis temia el odio de sus compafieros,

1.- Tu"prefi-eres ser amado por Julia.

2.~ El dictador 'né temfa ser desprecia‘do por.suh pueblo.
3.~ El criminal. teme sef castigado severamenfe..

4.~ Cuenta con ser admirado por sus jefes,

5.~ Usted no merece ser respetado por sus stbditos,

c).~ Escriba de nuevo las frases siguientes sustituyendo el partici-
pio pasivo por un sustantivo -

ETEMPLO: Los hijos son m‘tmédés por sus médres.‘
Lps hijos son objeto del mimo de sus madres.
' -, i.m Este pintor ha sido formado por ustéd.
2, - ‘El_‘ ~genéra1 X es idolatrado por su pueblo.
..3.— Eéta pist‘olé sera empleada; para su muerte.
4.- La casa fue destruida por las llamas.

S.~ Nuestros jefes son insultados por nosotros.
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d).- Escriba nuevamente las siguientes- frases, ddndoles un giro acti
vo o reflejo, y conservando el mismo sujeto: -

EJEMPLO: E! a!um’r’;o fue lllamvado por teléfono.™ --
‘ El alumno rédibié una llamad'a‘p'or-' teléfon'o."'
1.- Carlos I fue sustituido 'er_x el trono ‘I.por>Félipe 11,
"2.- El cloro es utilizado para desinfectar el agua.
3.~ Luis fue instruidO' por usted en el arte de la pintura,
4.~ Este iibro ha sido publicado en el éﬁo ‘1969.. |

'5.- Pedro es estimado por todos.

Uso v abuso de las palabras: “cosa", "algo", "esto" y "eso",

La palabra ccsa -se emplea cada dfa mads. Vivimos en pleno "cosismo®
Precisamente porque se tiende a lo facil. Estd dicho vocablo en todo su -
apogeo. En efecto, todo es COSA en este mundo, tomada la palabra en el
sentido m&s amplio posible. COSA es un armario, es un lpiz, es... todo.
Asf, no es extrafio hablar con frecuencia de la "cosa romdntica", "la cosa
existencialista”, "la cosa poética", "la cosa del ambiente", etc.

COSA es probablemente la palabra de sentido més vago mds impreci-
$0, el vocablo més vulgar y trivial de la. lengua

Contra el abuso actual de COSA conviene esforzarse un poco para -
sustituir tan insustancial palabra por otra mads precisa. Todo lo dicho va-
le salvo que, por razones particulares, se tenga interés en la vaguedad del
vocablo COSA. ' o . R ’

EJERCICIOS

Sustituya en las frases. siguientes la palabra COSA por otra més pre-
cisa:’ * ' :

' EIEM}**‘LO:‘ La humildad es una cosa muy rara.
La humildad es una virtud muy rara.

1.- La envidia es. una cosa despreciable.

2.- La falta de inteligencia es una cosa irremediable.



3.~ La gula es una cosa vergonzosa.
4. - Esta estatua es una cosa notab[e.,

5.~ La educacién de los nifios es una cosa diffcil.

6.~ La cosa se someterd al Congreso.

7.- Una sola cosa ocupa su mente,
' 8.- El amianto es una cosa incombustible.
9.~ Nunca contemplé una cosa tan magnifica.

La burla es la Gnica cosa que le queda a usted.

10.-
-11.- El microscopio es una cosa indispensable para el bidlogo.
12, - Exponga-.uéte& las cosas como han pasado.

13.- Para un nifio el juego es una cosa necesaria.

14.- El viejo General se vanaglo;iaba de cosas inverosimiles.

La palabra ALGO, de que tanto se abusa en la conversacidén corriente,
nos da la medida 'de su correcto empleo en su propia definicibén: algo. _es un
pronombre indefinido y, por lo tanto, sblo deke usarse cuando queremos dar
‘a.la frase un sentidd ‘indeterminado; cuando queremos mencionar-algo (aqui-
estd bien émpleado) sin precisar lo que ese algo sea.

Mas, precisamente por su cardcter indefinido, impreciso, es por lo -

~ que ‘este "algo" se nos mete entre los puntos de la pluma, resbala entre las
teclas de la mdquina, con una facilidad y profusidn dignas de mejor empefio.
Facil resulta. poner "algo™..., donde debiéramos escribir algo {aquf estd bien
empleado) mdas definido que el impreciso "algo".

Veamos algunos 'ejemplo‘g en los que resultan correctos e'incorrectos
el empleo de la palabra "algo". o

‘"Leeré algo mientras vienes".. (correcto)
"Aquf hay algo que no entiendo" (puede ser correcto o incorrecto).
‘“Esta historia tiene algo trdgico". Aquf conviene precisar mds y po

dria decirseﬁ "Esta historia tiene un sentido trdgico"; o bien: "Esta histo-
ria tiene un argumento tragico". :
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"En este parrafo hay algo que no entiendo". Puede ser correcto si - ‘
nos referimos al sentido del parrafo; pero si nos referimos a una frase con
creta, mejor serfa decir:. "En este parrafo hay una frase que..no entiéndo"

EJERCICIOS .
En las siguientes frases sustituya la palabra "algo" por otra més pre-
cisa. No altere las que crea correctas: E

EJEMPLO: Esta sefiora tiene algo distinguido.
Esta sefiora tiene un aire distintjuido'.

1.~ Esta musi-calti'ene-_égg_ melancohco.

2.~ Sus- palabras tienen g_l_g_ de malicia.

3.~ He v1sto en sus ojos alg de odio.

4,- Todos los genios tienen algo de locos.

5.- En estas ruinas hay algo de estilo roménico.
L 6.- En su. cara’ hay algo de ferocidad.
| 7= .'EI hombre mas - fuerte tiene alg debil
OBSERVACION: Otras Vecéé', no se trata dé sustituir la palabra ALGO,
sino de: suprimirla.. ‘Es lo. que sucede casi siempre que se emplea ALGO se
guido de un adjetivo.. En estos casos, basta con-suprimir el pronombre in-
deflmdo y sustituir.o:no el adjetivo por un sustantwo segin los casos.
EIEMPLO Esto es algo mfame.
- . Esto es infame.
" 1.- Esto es algo prodigioso
. 2.,- Este 1ibro_es _q_l_gg estupendo;

3.- Esta mujer es algo imponente.

4.- Aquf huele a algo raro.

5.~ El nuevo modelo es algo formidable.
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Los pronombres demcstrativos ESTO y ESO, por influencia francesa, se

nos introducen cada vez mads en nuestro idioma. Pero la frase queda mds -
elegante, mds espafiola, si sistituimos dichos pronombres por el relativo o

. por el adjetivo demostrativo seguido de un sustantivo.

EJERCICIOS.

En las frases siguientes sustitiyanse los pronombres ESTO y ESO, por
el relativo o por el adjetivo demostrativo, seg(n los casos. Si es preciso,
dese otro giro a la frase. ‘

EJEMPLO: TG amas a tus padres. - Esto te honra.
TG amas a tus padres. Este sentimiento te honra.(Q bien:
TG amas a tus padres} lo cual te honra.
1.- Estd entregado al vino. Eso lo arruinard.
2.~ Practica mucho el deporte. Esto te servird para fortalecerte,

3.~ Luis acaba de gané: otro premio. Esto ya no asombra a nadie.

4.~ El abogado estudia un pleito muy dificil, Esto le retendra sn
el bufete toda la tarde. } ;

5.~ TG te conffas a cualquiera. Esto puede acarrearte disgustos.
5.~ Pedro se ha caido de la bicicleta. "ESO se lo habfa advertido yo.

'

Se expresa con afectacién. Esto hace dificil su lectura.

~
!

8.~ Juan perdié todo su dinero en Montecarlo. Eso no lo hundié ni
. mucho menos, '
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LECCION DECIMOSEXTA

El pronombre relativo (que, cual, quien, cuyo) es otro de los. escollos
gue es preciso tener en cuenta, para evitar esas frases sobrecargadas de -
"ques", tormento del escritor y martirio para el lector.

_EJEMPLO: He visto a tu hermano que me dio noticias de tu tfa gue estd ma

la desde el dfa del accidente gue tuvo cuando iba a 1a procesién
que se celebrdé el viernes pasado.

Esta frase es "horrible" pero no tan infrecuenta como pudiera suponer
se. Conviene que hagamos una ligera recapacitacién gramatical antes de -
exponer las reglas fundamentales que nos servirdn para evitar el abuso del
relativo. |

EL RELATIVO. Se llama asf porque relaciona algo en la frase: sustitu-
ye a un antecedente y se une a él con una frase de la que ‘el propio rela- -
tivo forma parte. QUE y CUAL se refieren a personas y cosas; QUIEN sélo
.a personds y puede ir sin antecedente.

EIEMPLOS: La casa que compraste.
El hombre que asaltd la casa.
Quien da pan a perro ajeno...

Aunque ya hemos hablado del "quefsmo" en nuestra primera parte, con
viene distinguir gue particuLa de gue relativo. ' '

Como relativo, que se usa para reproducir un concepto anterior - ante
cedente - relacionando éste con otra oracidén de la que el pronombre forma -
paiteé. A Veces puedé sustituirse por &l cual, 165 cuales, &tc. EJEMPLO: -
"El hombre que te atacd (el cual).

En la mayoria de los casos equivale a un demostrativo.. As{: “"Las es-
trellas son otros tantos soles; éstos brillan con luz propia...", se convierte
en; "Las estrellas son otros tantos soles que brillan con luz propia..."

" QUE, como particula, es invariable e insustituible., Su tinica misién
es-la de servir de enlace entre palabras o frases. EJEMPLO: "Quiero gue

~vengas". "Estaba tan maltrecho que no lo conoci”.

ADVERTENCIA: [Cuidado con usar el gue a lo francés; es incorrecto! Asf, -
no debe deqirse: "All{ fue que por vez primera vi el mar". Debe decirse: ~
"Allf fue donde por vez primera vi el mar". ‘

‘Otra expresién frecuente: "De este modo fue gue se hizo rico". Lo -
correcto es: "De este modo fue como se hizo rico”.

EL ABUSO DEL PRONOMBRE RELATIVO NOS PUEDE HACER CAER EN EL

EQUIVOCO, EN LAS INCORRECCIONES, Y ES IA CAUSA DE LA PESADEZ
EN LA LECTURA.
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Equivocos: - EJEMPLOS: - o \‘
1,.- Lé envio a usted una liebre con mi hermano, que tiene las ore
jas cortadas (¢Quién tiene las orejas cortadas?  ;La liebre o
mi hermano?) '

 2.-  He visto el coche del médico, que estd hecho una birria (;Po-
bre médico!)

3.~ Conozco bien . a Pablo, el hijo de Marfa, que viene mucho a
casa. (¢Quién viene? ¢Pablo o Maria?) '

Incorrecciones:

1.~ Rosendo Gutiérrez que me escribié 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 gque ...")
Pesadez.- Aunque no ocasione equivocos ni incorrecciones; sobre -

':*::%'todo?por la cacofonia que_supo‘ne‘ la: repeticién—de -palabras guturales: que, - --——-—-
del.cual, cual, la cual, al cual, etc., causa pesadez.

CCMO SE SUPRIME UNA FRASE DE RELATIVO

lo.~ Por un sustantivo en aposicién (1), generalmente seguido de -
un complemento:

© EJEMPLO: En vez de escribir "el general que liberd la ciudad”,
podemos decir; "el general, liberador de la ciudad®.

20, También puede sustituir la frase de relativo por un adjetivo sin
complemento, "

EJEMPLO: Asi, en lugar de decir: "dos movimientos que se pro-
ducen al mismo tiempo*, se puede escribir: "dos mo-
vimientos simultdneos".

- 30.- Por un adjetivo seguido de un complemento:

"EJEMPLO: "Un padre que perdona ficilmente a su hijo” - Susti .
' tucién: "Un padre indulgente para su hijo".

(1) Se llama aposicién a la yuxtaposicién de dos o més sustantivos: "El pas
tor poeta”., "Madrid, Capital de Espaiia".
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40.- Por Gltimo, el empleo juicioso de las preposiciones puede ser-

" virnos facilmente para evitar las oraciones o frases de relativo.
Se pueden dar dos casos:

‘a).,- A veces, no muy frecuente, 1a preposicién sélo puede reem
plazar al pronombre relativo y al verbo que le sigue. :

EJEMPLO: -En vez de. "las hojas secas que_hay en el parque", se puede escr_ibir
"las hojas secas del parque" . '

b).~ El préndmbre relativo y el verbo que le sigue pueden ser reem=-
plazados por la preposiciérr seguida de un sustantivo.

EIEMPLO En lugar de "Una Prueba que confirma mis sospechas", se puede -
escribir "una prueba en _apoyo de mis sospechas“

N O T A : Todo lo expuesto ha de aplicarse sélo en los casos en que.sea -
preciso suprimir un que ~o varios para evitar la superabundancia y el .abuso
de pronombres relativos en un parrafo o periodo. Las reglas dadas no son =
para seguirlas al pie de la letra. Se trata de simples modelos que nos ay_q
dardn a salir del atolladero en més de una ocasién. Porque hay veces en -
que la frase de relativo es mds precisa, mds natural que la frase encuesta sin
relativo. As{, resulta mds natural decir: "he tenido que despedir al chofer -
que usted me recomendd; que: "usted me recomendd al chofer gque he tenido -
que despedir".

EJERCICIOS.

a).- En las-siguientes frases sustityase la oracién de relativo por un-
sustantivo en aposicion.

EJEMPLO: Morse, que inventd el telégrafo, era norteamericano, .
Morse, inventor del telégrafo, era norteamericano.

1.~ Lope de Vega, que escribié esa comedia.

2.- Aguel demagogo, que perturba la paz piblica.
3.- Este historliador, que compila tantas anécdotas.
4.~ Un especulador, gque tenfa una gran fortuna.

ElAfriQa romana, que ,suministraba trigo a Roma.

w
°
1

6.~ Esos historiadores, gue cantaban alabanzas a Napoleén.

7.~ Estos militares, que han visto tantas batallas.
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8.~ Este filésofo que segufa la doctrina de Nietzsche.

9,- Aduel historiador, que ha escrito la vida de Luis XIV.

b) - En las siguientes oraciones subrdyense las frases de relativo y -
sustitiyanse por un adjetivo sin complemento.

, EJEMPLO: Un movimiento que no se para.
Un movimiento continuo.

1.~ Una actividad due no se detie’ne jamés'.

2.~ Una fama que 'pasa'pronto.

3.- Una enférmedad que se prolonga rhucho tiempo.,

4,- Un régimen que sblo dura cierto tiempo.

5.- Una informacién que Hegé demasiado brontoo
e 6.~ Un———~esfuer—zof:quel dura poco, |

7.- Unas tribus due viven sin residencia fija.

8.~ Una fruta que tiene buen gusto.

9.~ Unas plaptas que se erﬁplean en Farmacia.

10.- Un pueblo que se gobilema por sus proplas leyes.

11.- Las naciones que estdn en guerra. |

12.- Un tribunal que no tiene derecho a juzgar,

13,- Un caracter que‘ se ofende por naaa.

c).- En las siguientes oraciones subrdyense lés frases de relativo yA -
sustitiyanse por un adjetivo seguido de complemento.

F‘]EMPLO Un militar que vivié después de Napoleédn.
: Un militar posterior a Napoledn.

‘.1.— Un ho_mbre gue mantiene su promesa.
2.- Un hombre que no escucha las saplicas de usted.

3.~ Una madre que no .ve los defectos de su hijo.
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4;— Un escritor que vivid antes de Cicerdn,
F)S‘- Un libro en el'dual se ha mentido mucho,
d).~ En las siguientes oraciones subrayense las frases de relativo y
sustitiyanse por una preposicién sola 0 seguida de un sustanti

VO,

'EJEMPLO: Un hombre que no tiene miedo,
: Un hombre con valor,

1'.-' Unos soldados gue no tienen' qﬁe temer ningln peligro.
2,~ Un refugio que resiste a las bombas.
3.~ Un libro que puede servir para log niflos.
‘ 4,- Un ladrén que espfa la ocasién ‘favorable.
,5.— Una >multitu~d que se agita violentamente.
‘, 6.~ Un discurso que cémbate el proyecto de ley,
7.- Un‘h dipuiado que pertenece a nuestro partido‘,

8.~ Unos nifios que tienen la misma edad.

i
€0
I

El carifio gue una madre tiene a sus hijos..

10.- Un enfermo gue no corre peligro.
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LECCION DECIMOSEPTIMA

SUSTITUCION DE LOS VERBOS "SER", "ESTAR", "ENCONTRARSE",
"HABER", (Impersonal) "TENER", "HACER", "PONER", "DECIR" y "VER".

Es comQn, recurrir por inercia a los verbos "ser", "estar", "encontrar
se", "haber", (en su forma impersonal ), etc., porque. son verbos faciles,
de amplia significacién; sobre todo, cuando se escribe a vuela pluma, sin
atencidn.

Si fijdramos nuestra atencidén, comprenderfamos lo agradable que resul
ta seleccionar el ¥erbo expresivo y connotativo que precisa mejor la idea.
Asf, en vez de. escribir; "En el tejado de la casa HAY (se encuentra) una -
bandera", conviene decir: " En el tejado de la casa ondea una bandera",

EJERCICIOS

En las frases siguientes escribase el verbo que debe reemplazar a "es
td", "se encuentra" o "hay". No haga la sustitucién si no lo cree preciso,

EJEMPLO: En el cielo azul hay (es'té! el gol de »Espaﬁ.aa
En el cielo azul brilla el sol de Espafia.

1.~ Bajo esta .1osa hay .(esté) un hombre enterrado.

2.- En la lista de candidatos estd (se encuentra)su nombre de
usted. (...el nombre de usted).

3.- En la torre almenada hay (se_encuentra) un_soldado de .guardia. .

4,- En este pueblo hay cuatro escuelas..

5.~ En sﬁ frente hay altiva serenidad.’

6.- En las imégenes estd la fuérza del estilo,
7.- En sus palabr\as hay una indignacién..

8.~ En el fondo de mi corazén estd la esperénza.

9.- En el alma de este poeta hay una misica divina,

10,~ Sobre el césped se encuentran los rayos de la luna.
11.- En el fondo de su alma hay una tempestad de odio. '

12 .~ En estos balcones hay unas colgaduras.

13.~ En la chimenea hay unos troncos de encina.
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14,- En la primera linea estdn los gastadores.

' SUSTITUCION DEL VERBO “TENER"

El verbo tener es otro de los verbos féciles, incoloras, que dan a la
frase un sentido vago, impreciso. Conviene, pues, sustituir dicho verbo -
por otroc més preciso, siempre que la sustitucién no resulte pedante.

EJEMPLO : Tener el Gltimo puesto
Ocupar el Gltimo puesto.

1.~ Tener un ideal muy elevado.
2.~ Tener una esperanza.

3.- Tener un oficio lucrativo.

4,- Tener un lenguaje correcto.

5.~ Tener una mala conducta.
b

6.~ Tener muchos dolores.

7.~ Tener una buena reputacién,

8.- Tener una actitud prudente.

9.~ I;L_lliquiere tener. a su alrededor a sus amigos.
10.- Procure tener el respeto de sus alumnos. ,
11.- Esta flor tiene un perfume delicioso.

12.- Este faro‘ggr_l_e‘_ una luz muy brillanter.

13.- Este negocio f;i_g_rlg‘grandes ventajas.
‘14, - Esta sala tiene diez me;ros de largo.

15.~ .Aquel alumno tuvo muchos premios.

.El verbo "HACER" tan amplio y tan incoloro, se nos estd introduciendo .
en el habla popular y en la escritura con profusién peligrosa para la pureza ‘
del idioma. La influencla es francesa e inglesa. "HOY se HACE todo", - '
asf, escuchamos y leemos corrientemente: "hacer misica", por "escribir o
componer misica"; "hacer un viaje" , bor "viajar" "hacer un proyecto" , por

‘ { )
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“formar un proyecto” o "proyectar"; eic.
En el "Diccionarioc de Incorrecciones de lenguaje”, .de A. Santamaria,

se recoge una gran lista de locuciones con el verbo "HACER", entre las -
cuales citamos: "hacer maravillas", por "obrar maravillas"; "hacer una mala

pasada”, por "jugar una mala pasada"”; "hacer blanco"; por "dar en el blan
co"; "hacer abstraccidén'; por "prescindir"; "hacer milagros", por "obrar mi-—

lagros":; “hacerse ilusiones™, por "forjarse ilusiones".

~Como regla general - pero no absoluta - que pudiera servirnos de gufa
en lo que se refiere al empleo correcto del verbo hacer, se da la siguiente:

"Emplearemos el verbo hacer siempre que nos refiramos a una accién -
manual, de manipulacién o artesanfa®. Asf, podremos decir: "hacer una me
sa", "hacer bolas de migas de pan", "hacer un bizcocho”, "hacer un café",
"hacer pompas de jabén", etc. De ahi que, al referirnos al artesano que -
hace figuras de barro para un nacimiento, decimos: "hace figuras..."; pero,
si nos referimos al escultor, debemos decir; "esculpe o modela una estatua;
aunque, en este caso, debemos reconocer que en la escultura, por lo que -
tiene de manual, el verbo "hacer", no es totalmente rechazable,

_EJERCICIOS

Sustitiyase, en las frases siguientes, el verbo HACER por otro verbo
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,
2.~ Hacer una via férrea,
3.~ Hacer una campana.:

4.~ Hacer una corona de flores.

5.- Hacer un articulo,.
6.~ Hacer una estatua de méarmol,
7.~ Hacer prodigios,

8.~ Hacer un discurso.
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9.~ @9_{ mucho dinero.

'10.— Hacer una conspiracién. 4

11.- Las abejas hacen la miel.

12,- La ciencvia f;a hecho muchos progresos.

13.- Me han encargado que haga el informe. |

14,.- No ha podido hacerse a la disciplina.

El verbo "PONER" se puede reemplazar por otros, siempre que estos
verbos den mas precisién a la frase.

EJEMPLO: "Luis puso varias palabras". Podemos decir, con mds precisidn:
"Luis escribié varias palabras"”, '

Ciertos grupos. formados con el verbo poner, més una preposicion Y
un—sustantivo, “puedéii serreemplazados ventajosamente por una sola palabra,
un verbo transitivo.

EJEMPLO:;. "Juan puso en orden sus libros". Puede decirse con més preci-
sién: "Juan ordend sus libros". o

No conviene abusar de este procedimiento de sustitucién, ya que mu-
chas veces no son sindnimos la parédfrasis y el verbo correspondiente,
EJERCICIOS.
En las frases que siguen escribanse las sustituciones posibles del ver
bo PONER, sdlo cuando se considere preciso.

EJEMPLO: Poner la sonda en una herida.
Introducir la sonda en una herida.

1.~ Poner una escalera contra el muro.

Poner colores en el lienzo,
L )

2.~
3.~ Poner en segundo lugar.
4.~ Poner una carta en inglés.

5.- Poner una palabra en la frase.



N §,- Usted no deberfa poner aguf el subjuntivo.
Reemplazar pbr una sola palabra las frases formadas por el verbp poner.

EJEMPLO : Paner en orden sus ideas.
Coordinar sus ideas.

1.~ Poner en prdctica un sistema.

2.- Poner en peligro los intereses de una nacidén .

3.~ Poner moneda en circulacién.

4,- Poner unos papeles bajo llave.

5.- Poner en desacuerdo una familia.

6.- El comandante puso en movimiento todas sus fuerzas.

. . 7.- El policfa puso al ladrdén en manos de la justicia.

8.~ Yo me pongo en lugar de Juan.

Los verbos "DECIR" y "VER" son otros dos verbos faciles de los que se

abusa y que, con un poco de atencidén por parte del que escribe, pueden (de-
ben) ser sustituidos por otros verbos mas precisos. As{, por ejemplo, en lu-

. .. gar de-escribir;-"decir un soneto",-estard~mejory "recitar Un §onetd"; y en vez
de: "vea usted por s{ mismo", queda mejor; "juzgue usted por s{ mismo".

EJERCICIOS .
'En los ejemplos siguientes escribanse los verbos que‘deben suétituir a
DECIR y a VER, cuando se considera necesaria la sustitucién, ‘
EJEMPLO: Decir blasfemias. Proferir blasfemias.
1.,- Luis ha dicho un buen discurso.
2.- Tuan nos fue diciendo sus aventuras. -
. : 3.- Le voy a decir a usted t.m ejemplo.

4.- Le voy a decir a usted una cosa que le va a sorprender.



5.- Le digo que aquf no se esté seguro,

6.~ Este alumno dice -muy bien los versos.

7.- Juan no dice sus penas mds que a mi,
8.~ A usted le toca decir el precio.
9.~ Diré muy alto lo que le debo a usted.

10.- Digo que usted estd mintiendo.

11.- El abdgado tlene que ver cinco expedientes esta mafiana.

12,

El cientifico auténtico sabe ver un fenémeno sin prejuicios.
13.- Un policfa experimentado sabe ver hasta los mds pequefios indicios.

14,~ Luis es inca.péz de ver la belleza de este cuadro surrealista. |

- 15.=-Vea usted las_consecuencias_de no observar las reglas de cor-

tesfa,

16.~ Vea usted por s{ mismo 1o que ha sucedido aquf.




LECCION DECIMOOCTAVA:

'CONEXION ENTRE LAS FRASES:QUE FORMAN UN PARRAFO.

Cone‘ctar, o enlazar debidamente las distintas frases de un parrafo, para
evitar alteraciones innecesarias de persona, nimero o tiempo verbal entre di-
‘chas frases, es un problema que el escritor debe saber solucionar. En reali
dad, el problema es de concordancia sintactica de una parte, y de buen gus
to y- sentido literario de otra.

Un éjemplo nos aclarard suficientemente lo que acabamos de exponer,

En el siguiente pdrrafo han de tacharse las palabras que resulten un -
tanto incoherentes, Al margen del ejemplo, se escriben las palabras que - \
han dé sustituir a las tachadas y que van marcadas entre dos barras (/) =~
"oblicuas,

"La gente no suele darse cuenta de lo ocupado que ‘
estd siempre un periodista activo. /Hay/ que seguir EL CUAL TIENE
y perseguir la noticia doquiera se produzca y sea =
la hora que sea, Ademds, cuando llega un dia fes
tivo y las demds gentes descansan, /usted/ tiene - EL PERIODISTA
que encerrarse en la redaccién a preparar-sus infor - '
maciones para el dfa siguiente. Escribir una buena
informacién /nos/ /suele/ /llevar/ varias horas de - REQUIERE
preparacién y meditacién sobre el tema. “Si /usted/ EL PERIODISTA
ademds trabaja en alguna oficina estard ocupado -
practicamente todo el dfa”. ' ’

Es indiscutible que con las corrécciones sugeridas, las frases estdn
mejor conectadas, unas con otras. E

EJERCICIOS

1.- Nuestra biblioteca debe ser un reflejo de nuestra personalidad.
Uno debe seleccionar los libros y no comprarlos al buen tuntin,
Los jévenes suelen comprar libros poco instructivos. Solemos -~
Dbreferir las novelas policiacas a las pbras de los grandes escri
tores.. Y hay quien centra toda su a’gencmn literaria en los rela
“tos del FBI Si comprdsemos los libros pensando en nuestra-
educacidén espiritual, nuestra b1b11oteca serfa un buen ejemplo de
gusto: depurado. ‘

2,- Una de las mejores novelas cortas de¢ la literatura americana ac-
tual es "El viejo y el mar", de Hemingway. En ella se narraba la .
lucha de un viejo pescador en medio del mar para capturar un pez

de enormes dimensiones, El pescader consigue atrapar al pez vy,
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como no pudo izarlo a la barca, decide arrastrarlo a remolque -
hasta la playa. Pero la sangre del pez muerto atrajo a los tibu
rones, que devoran ferozmente la preciada presa del viejo pesca
dor.. Este sdlo consiguié llevar a la playa un descarnado esque
leto como simbolo de su pesca.

Se dice que, en Norteamérica, cada dfa abusan mds las gentes de
las drogas sedantes o “tranquilizantes”. Los médicos advierten -
constantemente al piblico que no debe abusarse de tales drogas.
Pero no solemos hacer caso de los médicos hasta que no vemos -
las orejas al lobo., Uno vive en nuestros dfas en constante agi-
tacién, por eso abusamos de las drogas tranquilizantes. Se duer
me mal porque no llevamos una vida sana. Y el hombre busca -
en las drogas el remedio para su espiritu, un tanto desequilibrado.




' LECCION DECIMONOVENA :

REPETICION DE IDEAS Y PALABRAS.- MODO DE EVITAR LAS REPAETICIONES\.‘

Repetiéién de ideas y de palabras:

Al escribir debemos tener cuidado de no repetir mucho una palabra o
una idea; pues da la impresién de pobreza de vocabulario o de inexperien
cia. Lo cual no quiere decir que sea preciso evitar la repeticidén ‘a todo

trance. " Lo. que se recomienda es egetir bien , con mesura’, evitando la -

cacofoma 0: la machaconena

Para evitar la repeticién no siempre es recomendable acudir al Diccio
nario en busca de sindénimos; pues el escritor que acude constantemente _a;
Diccionario obliga al lector a una labor andloga; y lo que debemos procurar,
al escribir, es que se nos comprenda rdpidamente, sin necesidad de "inve_s'_'
tigar" lo que decimos. Porque si la repeticién excesiva, malsonante, pro-
duce pésimo efecto, el rebuscamiento puede resultar pedante.

En una obra cientifica, por ejemplo, el tecniCismo es algo natural vy
obligado, En cambio, en una simple carta o en un informe o escrito co-=
rriente, resulta de mal gusto emplear vocablos raros y rebuscados.,

Asf, es natural que un sicélogo, al referirse a un hombre determinado,
nos hable de "introversién", o nos diga, refiriéndose al "biotipo", que se -
trata de un "asténico". Pero si un profano en la materia, para describir a
un hombre rechoncho, dice que es un "picnico", la expresién resulta pedan
te; mas valfa, en este caso, repetir las voces "grueso" o "rechohcho" que

-obligar -al- leetor a-abrir-un -Pratado de Tipologia-- si-quiere- enterarse -de- lo

que estamos diciendo.

Hecha esta aclaracién previa, y refiriéndonos concretamente’ a la repeti
cién de ideas y palabras, hemos de distinguir entre las repeticiones VIQIQ-
SAS Y LEGITIMAS. o : '

La repeticién_de ideas hay que evitarla porque debilita el estilo, Sdélo
se justifica cuando la 'segunda expresién sirve para modificar la primera, -
alterdndola o corrigiéndola. Hay que evitar, por consiguiente, los pleonas ~
mos_vulgares, tan frecuentes en los aprendices de escritor.. I

Ejemplo: "vuelva usted a empezar de nuevo", "acérquese mas cerca", "por
que en efecto"”. '

"La repeticién de las ideas es legftima cuando, en un discurso o pero
racién, nos sirve para.describir el estado de animo del personaje. . Ejemplo
Si se quiere pintar la desolacién del avaro que ha sido robado, puede escri
birse como’lo hace ‘Molier en "El Avaro": *{Me han robado! {Me'han dejado
en la ruina! [Estoy perdido!... ¢Dénde estd mi dinero? ¢Dénde:se oculta?
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Qué haré para encontrarlo? ¢Dénde acudir? gQué haré?... [Mi dinero,
‘mi soporte, mi consuelo. .. i Todo" se acabd ya para mf! [Ya no tengo na
da que hacer en este mundo.

La repeticién de las palabras conviere ‘evitarle, .sobre todo, cuando
dichas palabras estdn demasiado préximas una de la otra, salvo en el ca-
so de que tales repeticiones sirvan para dar mas fuerza o emocién a la -
frase. Se admite cuando se quiere llamar. la'at_encién sobre una idea.

Ejemplo:. "Hoy no .se habla de otra cosa que de divertirse. Todos quere-
mos divertirnos, Yo me divierto, ta te diviertes, él se divierte, es el ver
"bo que todos conjugamos hoy... La diversmn es la diosa falsa a la que =
todos rendlmos pagana adoracién..." -

Ejemplo -de. repeticién viciosa: "Al mirar por la ventanilla del vagén los -
‘escarpados pasos por donde habfamos pasado, quedé espantado y me pre-
guntaba cémo habfan podido los ingenieros hacer pasar el ferrocarril por -
unos pasos tan-dificiles". La correccién de este parrafo es relativamente
fdcil: "Al mirar por la ventanilla del vagdén los escarpados lugares por don
. de marchibamos, quedé espantado y me preguntaba cémo habfan podido los
»:ingenieros _trazar. la_via del ferrocarril por_entre. unos. pasos _tan difi'ciles"

‘ También puede ser necesaria la repeticién cuando l<_) exige el empleo e
' inevitable de la. palabra adecuada. Pascal dijo: "Cuando en un discurso -
encontramos palabras repetidas y, al intentar la correccién, nos damos -
- cuenta de.que, al corregir, estropearfamos el discurso, hay que dejar ta-
les palabras”. ‘ - :

. A veces, en nuestra diarla tarea de escribir, caemos en la monoto-
nfa, ya empleando la misma palabra con distinto significado, ya escribien
do frases en las que uno de sus miembros lleva implicito a otro: "Se pu-
so la gorra.en la cabeza" -siendo asf que la cabeza es el sitio donde =~

. siempre se han solido llevar las gorras y el detalle nada agrega sino que
debilita la frase.. "Entierro del cadiver de don Fulano de Tal", Precisién
absurda, ya que, entre personas civilizadas, siempre que se entierra a al
guien es porque es ya "cadéver"f., ' ‘

La repeticién resulta inevitable segin Marouzeau, con las palabras

de uso frecuente es decir, con lo que este autor llama “palabras acceso-
rias": preposiciones, conjunciones pronombres y articulos: de, por, Jero,

Yy, el o, o para palabras de uso frecuente como decir, hacero Estas re

peticmnes no se notan apenas, salvo que sean excesivas,_como en el si
guiente ejemplo. "Es un hecho que lo que yo he hecho bien hecho, no ha
ré m_é;s que demostrar a ustedes . lo que soy capaz de hacer".




.. _.pase.fuera del recinto, - - - — - e ; -

EJERCICIOS.

En las siguiéntes frases hay repeticiones de ideas y de palabras. Sug
rayelas. No lo haga si cree que las repeticiones son normales. Si lo cree
preciso, redacte la frase de nuevo., :

Ejemplo El avién volaba por los aires a- gran velocidad
El avién volaba a gran velocidad.

1.~ Estas son sus. obras pdstumas, para ‘publicar después de su muerte.

2.- La cuestién del desarme no se arreglard antes de un lustro completo
de cinco afos. '

3.- Con antibibticos se cree haber descubierto la panacea universal que
cura todos los males. : . -

4,- Pero, sin embargo, el autor de la obra fue aplaudido,
5.- Luis, con su nuevo uniforme, se pavonea orgullosamente.
6.~ La herida le hacfa sufrir unos dolores espantosos.

7.- Se defendié bravamente contra los ataques publicados contra él en
la prensa.

8.- Habfa allf un caballo, que habfa sido atado para evitar que se esca

.9,.- Ya hemos trabajado bastante por hoy, mafilana seguiremos tra-baj'ando.‘

10,- El enfermo padecia una cefalalgia cronica, y el doctor dijo que el do
lor de cabeza podrifa curarse con reposo..

11,.- Estoy cansado, agotado, deshecho... Me gustarfa tumbarme en una -
hamaca, estirarme a placer y dormir ocho horas a pierna suelta.

12,- Era un hombre delgaducho, escudlido; dirfase una momia resucitada.

13.- Lo he visto! Si, lo he visto con estos ojos que se tien’eQQue co-
‘mer la tierra! ‘

14.- Sube arriba y dile a Juan qué baje abajo.
15.- ¢Vendrés hoy o vendrds mafiana?

16.- Yo calculo que tu cadlculo estd mal; Juan calculd bien,




“Modo de’ evitar las repeticiones:

-Aparte de los casos de repeticién legltima que se presentan en la. -
'e.,tili‘stlca, veamos algunas reglas practicas para . evitar las repeticiones -
innecesarias y malsonantes,

. la.- Péngase en orden las _ideas antes de escribir: Muchas repeticio
nes se deben a incoherencia en la ordenacién, en la disposicidén previa.

_ 2a.~ Evitense los detalles insignificantes, causa del estilo difuso, -
poco preciso: La prolijidad en la forma se debe, en mds de una ocasién, a
“la pobreza de fondo. Cuando no se tiene nada que decir, se habla - o se
escribe’- mas de lo necesario,

. 3a.- ,Obsérvese el matiz; Cuando no se conoce bien un idioma, no se
sabe matizar es decir distinguir, apreciar, valorar; dar, en suma, con la
palabra adecuada.

4a.- Para evitar la repeticidén de una palabra, pueden adoptarse los =
r——rprocedlmientoss,—rsiguslente.sr.— e el bl el e e —

‘a).- Suprimir el vocablo. | L A ' ‘ e
b).- Reemplazarlo, sin dar otro giro a la frase.
c).=- Variar lo escrito, dando otro giro a. la frase.

De estos tres procedimientos sefialados, en la regla 4a., merece es
pecial atencién el que se refiere a la sustitucién de.un vocablo por otro.,

El sistema seguido en estos casos es el de acudir a los sinénimos;
'sistema muy “socorrido", sobre todo si se tiene a mano-un buen Dicciona
rio ideologico pero el problema no es tan facil como parece a primera -
vista, ya que se puede afirmar de un modo absoluto que no hay sinénimos.
‘Pereza, ociosidad, indolencia y holgazanerfa tienen un sentido diferente; -
inquietud, alarma, perturbacién y agitacién, no expresan la.misma idea. =
Téngase en cuenta que las palabras, a diferencia de los nimeros, cambian
de \'/alor, segin el contexto, la frase en que estan insertados; y que el -
lenguaje es pobre, limitado, en proporcién con la riqueza infinita del pen-
sa-miento‘, sentimiento y vivencias. Lo aconsejable, para evitar la repeti-
cién, es valerse de sindénimos acompafiados .de otros vocablos para preci-
sar el matiz o el sentido o bien, obligdndonos a enriquecer nuestro voca
bulario. : :

EJERCICIOS. | .

A

A continuacién damos una serie de pdrrafos en los que abundan las -
repeticiones., Escribanse de nuevo, evitidndose tales vicios de redaccién.



XX

No modifique los parrafos cuando crea que las repeticiones son necesarias.

Ejemplo: "Le envio a usted un perro por ferrocarril. El perro tiene tres -
afios. Espero que el animal llegard bien a su destino. Es un -
perro de raza danesa. Espero que le agradara este perro que hoy
" le envio; esti bien educado". ° - ~

"Le envio a usted un perro por ferrocarril. El animal tiene tres -.
afios, y espero que llegard bien a su destino. Es un perro de ra
za danesa, que le agradard porque esta bien educado".

1.- Parece que el director no estd satisfecho contigo porque no trabajas lo
suficiente para prepararte lo suficiente para los exdmenes. Si fracasa$
en estos exdmenes, el director no quedard satisfecho contigo, y posi-
blemente serdas expulsado. de la Academia.

2.- Es un hombre digno de su familia, digno de su pafs y digno de su rey.
3.- El Mississipi es un rio inmenso, al que fluyen grandes rios.
4,- Juan tenfa una coleccién de sellos que tenian gran valor,

5.- El' médico no responde de este enfermo; teme que el enfermo tenga un
céncer, '

6.~ Nuestro trabajo serd destruido por la artillerfa; en este instante la vio
lencia del fuego de la artillerfa nos 1mp1de mantener las trincheras en
"'buen estado. ' o

7.- Es una mujer que no sabe callar. Sélo usted sabe hacerla callar.

. ™~ ’
8_0--Es un hombre que critica a todo el mundo todo el mundo acabara por
' odiarle. ‘

9,- El. afio pasado estaba usted contento con su trabajo. Creoc que este afio
“estard usted tan contento con su trabajo como el afio pasado.

- .10.- En esta batalla se ha vertidé la sangre de mis mejores hombres; es la

sangre de los héroes defensores de la patria; la sangre de la juventud
valerosa; la sangre de los martires...
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LECCION VIGESIMA:

EL IDIOMA Y 1A RLSPONSABILTDAD ~ VOCABLOS TECNICCS Y CIENTIFICOS.

CRITERIO PARA SU ADMISION,

La radio, la televisidn, los anuncios comerciales y la publicidad en
general cifran su éxito en imponer al piblico los objetos de su interés con
frases que penetran en la memoria de manera imborrable., Y asi los barba-
rismos, los solecismos v los vicios de construccidn suelen llegar al indivi_
duo por el cauce de estos medios modernos, en los cuales actlan gentes -
gue no conocen el idioma y que ignoran sus formas,

Ante la influencia desastirosa gque estdn ejerciendo quienés actian -
dentro de los medios masivos de comunicacién (radio, televisién, periodis—
mo, publicidad), y que estdn .corroyendc nuestra sintaxis y empleando neolg
gismos, sin base alguna; asi como barbarismos, derivados de malas traduo-

‘ciones; etc., debemos propugnar por construir una muralla mediante nuestra

personal. cultura lingufstica; y, si fuera pcsible, intervenir ante las autorida,
des competentes para que obliguen a quienes, por su propia ubicacidén y ac
tividad, (maestros, locutores, periodistas, publicistds), poseen ascendiente
sobre el publico. ' ’

Los que mds responsabilidad deben tener, en cuanto al cuidado y -
preservacién de nuestro idioma, son los profesionales; quienes por el honor
del tftulo mismo que ostentan, deberfan estudiar a conciencia la lengua; -—
porgue su propio puesto social les impone la obligacién de hablar v escri—
bir con correccién; pues deben ser ejemplos a seguir; ya que si ellos no -
actdan dentro de esta minima obligacidén, qué podemos. ebperar de _quienes. -~
ocupan otros niveles culturales v sociales.

Vocablos técnicos v _cientificos de uso corriente.- Criterio parda su admi-—
sién: Vivimos una era eminentemente técnica. A través de la prensa, la —
radiodifusién o la televisién, cada dia son m&s numeroscs los vocablos téc

- nicos que pasan al acervo popular. Pero -y aqufi la cuestién fundamental-,

¢debe dar entrada el Diccionario a todos los tecnicismos? Caso de hacer—
lo, ¢cudl debe ser el criterio para tal admisién? ¢Cdémo saber, por ejem-
plo, si la voz "cosmonauta" -recién nacida - serd o no aceptada por la -

- Academia ?.

Para contestar a estas preguntas, nada mejor que seguir la tesis ex
puesta por don Gregorio Marafién, en su ponencia al II Congreso de Acade_
mias de la Lengua, celebrado en Madrid en 1956. El tftulo de dicha po--—
nencia ya es, de por si, suficientemente significativo: "Utilidad de aumen_
tar en el Diccionario los vocablos técnicos y cientifficos de uso corriente".

“Es decir, que ya en el enunciado de la ponencia se pone una condicién --

esencial: la de que los vocablos admitidos sean de uso corriente.
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Plantea el Dr. Marafién dos.cuestiones fundamentales:

la.- Si los Diccionarios deben seguir conservando su cardcter prin
cipalmente literario, o deben abrirse también a los tecnicismos.

2a,- Si se admite la incorporacién de los tecnicismos, fijar la -—
cuanifa de esa mcorporacién.

En cuanto a la primera cuestién, la postura ha de ser afirmativa.
Hay que admitir tales vocablos.

"La vida ~dice Marafién - no se divide va en lj.teraria y en técnica.
Quiérase o no, somos ya todos técnicos. El poeta puro o el filésofo que-
vive en pura abstraccién estdn necesariamente contaminados, cada una de
las horas del dfa, con las técnicas y con su lenguaje, por la sencilla ra_
zén de que todos las necesitan. La técnica tiene la vitalidad y la razén
de ser supremas de su necesidad y de que, inexorablemente, lo serd mds
cada dfa. Y su lenguaje es. igualmente inseparable de la vida y, en con_

~ secuencia,~tiene derechotambién al cuidado-oficial; -es- decir;y-a-la-—mig— -~ - -

ma fijeza y al mismo esplendor de sus vocablos literarios".

Lo malo no es la resistencia al tecnicismo, sino la indiferencia.

Como dice Marafidn, "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 més f4cil desarraigar 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 vocablos-
técnicos al acervo tradicional, recomienda el Dr. Marafién la mdxima pru
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 -sigue Marafién -, y con él su nombre; y mu--
chas veces desaparecen a poco como fuegos de artificio, porque ya no —
sirven o porque se superan sin cesar", "El lexicégrafo, por tanto, debe -
recoger todas las palabras que representan una realidad cientifica con vi-
sos de permanencia y no las que nazcan tefiidas ya de fugacidad de ensa

‘Yo . .

Claro estd que el Diccionario oficial no puede seguir la marcha rd
pida, casi vertiginosa, del actual tecnicismo cientifico. Para llenar esta
laguna, para impedir que surjan abortos o monstruos, Marafion recomienda
que, "al margen de la elaboracién del Diccionario, se confeccione un Bo_
letin periédico, bi o trimestral, en el que los técnicos se adelanten con-
versién exacta de las palabras a la 1nterpreta016n empirica que el pueblo
hard mev;tablememe de las mismas"
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. "PELEGISMOS"-MAS FRECUENTES: ~~ "~~~ VERSION CORREGTA.

"Cabria también otra solucién: la de publicar anualmente un Diccio
nario de voces técnicas, dejando asi para el Diccionario, digamos, tradicio
nal lo que sea verdadero léxico del pueblo - entendido la palabra "pueblo" -
en su mds amplio sentido -, no jerga o tecnicismo propios de una minoria -
profesional. Después se podrian incorporar al Diccionario comin aquellas -
palabras o voces técnicas generalizadas o de uso popular”, '

“"El porvenir nos va a ‘arrollar" - termina diciendo Maraifién en la po
nencia que reseflamos. "Si no.nos decidimos a hacer un lenguaje vivo, re—
pleto de los tecnicismos que hagan falta, sin miedo a extranjerismos, sin -
oposicién puritana a ellos, nuestra lengua se escindird en dos: una, pura y
culta; pero muerta, que manejard sélo una minorfa; y otra, que -correrd por-
el arroyo - al margen del influjo académico - andrquico 'y corrompido".

Los "Telecismos": Se llama "telecismos" a esa invasién de solecis
mos surgidos como consecuencia de las malas traducciones hechas de las -~
"telefilmes" destinados al mercado televiso hispanohablante en un desdicha
do lenguaje llamado "castellano neutro". La expresién "castellano neutro",-
surge en Puerto Rico y quieren justificarlo algunos irresponsables, diciendo
que; "en casos de duda, se utilizan palabras y expresiones que puedan ser
comprendidas en todo el mundo hispanohablante".

Por los ejemplos recogidos, que enlistamos, tenemos que concluir-
que este "castellano neutro" es ambiguo, disparatado e inadmisible. '

1.- iQué bueno que:viniste' 1.- Me alegro que hayas venido.

2.- {Qué tanto que tardaste! 2.- jCudnto tardaste'

3.- jQué tan cerca que estds! 3.~ 1Qué cerca estds. o jCudn cerca estds'

4,- ¢Qué tan bajo tienes la inten 4,- ¢Que profundidad intentas alcanzar?
_cién de llegar? _ ' :

5.~ Hay que saber que tan suges- 5.- Hay que saber cémo es usted de su--

~ tionable es usted. .~ gestionable,
6.- ¢Qué tan grave es? 6.- ¢Es muy grave?
7.- En lo absoluto. 7.- En absoluto. .
8 8.- Mejor es que se lo diga a usted de-

.= Mejor se lo digo de una vez.
: ' : una vez. (o mejor se lo digo de una-
vez a ellos).

9.+ ¢Quieres interrogarlos uno a - 9.- ¢Quiere interrogarlos uno a uno?

la vez? : .
10.- ¢Qué pasé de repente contigo? 10.- ¢Qué te pasé de pronto? - de repente ?
11.- Deben estar felices. 11.- Deben séntirse felices. . :
12.- Se miraban hambrientos. 12.- Se vefan (o se advertfan) que estaban

“hambrientos .
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13.~ Agradecidos con ellos. 13.- Agradecidos a ellos.,
14,.- Entrar al bote. 14, - Entrar en el bote.
©15,.- Viajaron en la noche. 15.- Viajaron por la noche -0 durante
: - = -+ la noche. :
16 . - Introducir al pafs. " " 16.~ Introducir en el pai’s°
17.~ Ingresar a la Universidad, - 17.- Ingresar en la Universidad.
18.- Yo me ‘regreso a casa. - 18.- Yo regreso a casa.
19.- Si usted se rehisa. 19.- Si usted rehtsa. -
20,~ Haré lo que mds pueda.  20.- Haré cuanto pueda.
.21.- Se le ve muy bien. - . - -21,- Estd muy. bien.,
22.- Se le ve cansado. .- 22 .- Parece cansado.
23.~- Te ves preciosa. - 23.~ Estds preciosa.
24.- Ya cdllate la boca, <24, - Cdllate ya la boca.
25,~ Repdértese al coronel. 25,~- Preséntese al coronel,
26.~ Seria muy tardado. ) o 26.~ Resultarfa muy lento.
27.- El piensa venir hasta el vier 27.- El no piensa venir hasta el viernes.
: nes. : '
. 28.- Jugar damas; jugar poker. - 28.= Jugar a las damas, Jugar al poker
29,-Se rumora, . . 29,-8Serumored.. . _ _ . ... .
30, ~ Apufialeado., . 30.- Apuiialado.
3l.- No tiene caso volver, 31.- No tiene objeto volver. '
32.- Tal parece que usted no me - 32.- Parece que usted no me cree.
cree. ‘ o
33.- Nos tomé cuatro dfas alcanzar 33.- Nos costé (llevd) cuatro dias alcan -
- - la cima. zar la cima.
34.~ ¢Tenia mucho tlempo de cong 34.- ¢Hace mucho tiempo que lo conocia?
cerlo? o } o
35.- ¢Tan mal asf? - _ 35.- ¢Tan mal estamos? ¢Tan mal va la
: ’ : cosa?
36,~- Todo pasd sorpresivamente. 36.- Todo pasé mesperadamente.
37.~ Una villa para vacacionar. 37.- Una villa {(quinta o chalé) para pa-
o , ©°  sar las vacaciones,
38.- El conteo. o o 38.- La cuenta (o cuenta-atrés cuando se

cuentan los segundos de mds a me-
nos: nueve, ocho, 51ete. oo ¥ cero)

39.~ Tiene seis meses de nacida. 39.- Tiene seis meses.

40,- Estaba en la reservacién. 40.- Estaba en la reserva.

41.- Caminos polvosos. - : 41.- Caminos polvorientos. .

42 .~ Escuchemos un comercial. - 42.- Escuchemos un anuncio comercial.

- 43,- Volvemos en un minuto. - 43.- Volveremos dentro de un minuto,

Se observaré que en esta lista de "telecismos" hay de todo: solecis _
mos propiamente dichos, algin neologismo no totalmente necesario (el conteo) ‘
'Y, sobre todo, un desdlchado empleo de las preposiciones y del régimen de-

ciertos. verbos ("entrar a",. "por entrar en"). Obsérvese también la utlllzacnén

del adjetivo bueno en funcuSn de ‘adverbio, en lugar de bien,
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No significa lo mismo “que bueno estd" que "que bien estd". En
el primer caso, "bueno" califica a un sustantivo (por ejemplo: "que bueno
estd este vino"); en el segundo, modifica la accién expresada por el ver-
bo "estar". ‘ '

Fijese asimismo, que en los primeros "telecismos" de la lista an
terior:"hay en dichas frases un abuso o mal uso del "que". Hay, en fin,
verdaderos disparates sintdcticos: ....."interrogarlos uno a la vez", en -
lugar de "....interrogarlos uno a uno". Si se trata de modismos o idiotis
mos - cosa que ignoramos - los respetamos, pero, no podemos compartirlos
ni menos defenderlos.

Disparate sintdctico es la frase: "él piensa venir hasta el viernes",
en vez de "....no piensa...". Suprimida en la frase la negacién "no", de
cimos que el piensa estar viniendo toda la semana "hasta el viernes"; con
la negacidn,  indicamos que "hasta el viernes” no vendrd; es decir, que es
tard ausente hasta el viernes. '

Si se admite "jugar damas" o "jugar pdker", con la misma razdén -
podemos decir "jugar futbol", "jugar baloncesto" y "jugar mufiecas”. Con
lo cual alteramos, andrquicamente y sin fundamento, el régimen tradicional
del verbo "jugar".

Absurdo es.decir gque una nifia, por ejemplo, "tiene seis meses de
nacida". Innecesario pleonasmo, va que, lo normal y usual, en las nifas
de corta edad es-que tenga seis, siete u ocho meses "de nacida", “"no de ;
-muerta‘~ Con-la misma razdn,—podriamos declarar. nuestra edad diciendo: - . __.
"tengo cuarenta afios de nacido". ' 1

Podemos respetar la expresién "tal parece que". Es un casticismo
vivo en hispanoamérica, aunque desusado hoy en Espafia. "Tal", en cali-

dad de pronombre, lo utiliza Cervantes.

Dudamos mucho, en cambio, que sean admisibles los "caminos —

~polvosos", teniendo "polvorientos". Por analogfa podriamos llegar al dispa

rate jocoso de escribir "hombres s‘edosos", por "sedientos"; o "hambrosos"
por "hambrientos", o "calenturosos”, por "calenturientos". Es este un pe-
quefio problema en el que se altera innecesariamente el habitual sistema -
de derivacién por sufijos.
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Cada una de las cartas o -avisos iguales dirigidos a diversas -
personas para darles conocimiento de alguna cosa. También: orden -
que una autoridad superior dirige a todos o gran parte de sus subalter
nos. '

Es decir, es una carta colectiva, con tratamiento especifico, se
gun el grupo a que se dirige, y de donde parte:

Sefor Director:

Seqior Jefe de Departamento:
Sernor Jefe de Oflcma'
Compaiero;

Ingeniero: o Senor ingeniero:
Colegiado: o Seiior colegiado:
“Senor asociado:

Distinguido colegiado:
Distincuido cliente:

Senor comerciante:, etc.

En el terreno comercial, mucha 'i'mporta.r_)cia se le ha dado a -~
‘este tipo de comunicacién, y se emplea principalmente como un me-
dio publicitario permanente, ya que resulta muy econdémico. Dentro .
de esta actividad cormercial, a la circular, para que resulte de éxito,
se le da atencién preponderante a su presentacion y formato, .,o"m -
el texto propiamente dicho,

En cuanto a su particular y primaria funcidén: es decir, la de -
dar a conocer noticias, informaciones, “ordenamientos,- ete+;-debe-ser—
clara, propia en .su lenguaje, concreta y por consiquiente breve; a -
fin de que sea f{acil de leer, entender, y que el lector no se canse
antes de tlempo.

~ Si ha de incluir algin antecedente, éstc debe ser directo y -
también breve, para .que el moiivo sea conocido rdpidamente por el -
~lector. 8i se quiere que la comunicacién, por este medio, seza efec
tiva debe dar al lector la sensacién de que el final estd préximo y
el motivo es féc1l de comprender.

Evitense tépicos comunes y conceptos vulgares. .Una circular
ya es de por si bastante comdn aque, por lo general, cuando no &s -
"de tipo oficial, se hecha al cesto de los papeles, muchas veces sin
leerla. Para salvarla, hay que seleccionar un texto &gil, sencillo, -
original y breve. Los textos apretados y los pdarrafos extensos can-
san la vista de antemano e 1mpulsan al lector a tirar la cn‘cular sin
enterarse de ella.



Toda cucular, para que sea de éxito, debe concretarse a su

" momentinea finalidad, persu;mendo el prlnciplo de umdad que he-

mos defenchdo al hablar de las cartas.

Para terminacién, se aconseja la palabra simple pero de gran
signiflcacién "ATENTAMENTE". , :

Q




(MEMBRETE)

FECHA:
CIRCULAR NUM. 3/73

Estimado socio:

Nuestro propdsito de ayudar se cumplird de acuerdo con nuestros deseos,
pues el sefior Regente nos ha concedido la exencién que le solicitamos y -
ha aceptado concurir a nuestra festividad en unién de su distinguida es-
posa. Esta doble gentileza nos obliga a entregar esfuerzos y entusias-
mos . '

Te esperamos en compaiifa de tus familiares y amigos; pues ademés de -
Q nuestro propio deseo de servir, debemos hacer sentir a nuestros invitados
de honor la auténtica significaci6én de nuestra causa.

Los boletos estén a tu disposicién en nuestras bficinas, ven por ellos, -
'y danos la seguridad de tu presencia y de tu entusiasmo.

Cordialmente



t N G E N I B R ©

Anrvowieo RMicvein Basam
C H v ] .

NICOLAS SAN JUAN 1618 TEL, 524-81-68 MEXICO 12,D. F,

'Ciudac_i de México,

Distinguido profesional:

Mejorar su don de persuadir y convencer, as{ como proporcionarle el
" . _conocimiento de las normativas _que gobiernan toda conversacién fruc- .
 tffera, es la razdn y propbsito de esta carta. Usted puede o no —
necesitar este ofrecimiento; pero sus hijos, sus colaboradores o ven- .

dedores quizé& lo requieran con.urgencia.

Lo que le ofrecemos est& contenido, en forma fécil y amena, en el -
libro "CONVERSAR ES VENDER", que espera ser lefdo por usted o por
quienes depsnden de usted; y, cuyo Indice se anexa. Recuerde ique
todos vendemos: tangibles o intangibles; pero siempre comenzamos
por vender nuestra simpatfa, '

No espere més, su telefonema o su carta pedido ser& atendido inme~-
diatamente. Si su pedido es de 3 o més ejemplares, se los entrega
remos en el domicilio que nos sefiale; pedidos menores los surtiremos
por C.0.D. El precio es solamente de $70.00, con un descuento =
del 5% para més de cinco ejemplares; y del 10% para cantidades ma-~
yores de 10 ejemplares. '

Claro que usted puede adquirir este librc en las principales librerfas,
" pero para nosotros ser8 un placer servirle.

Atentamente
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TIEMPO:

LUGAR:

MODO:

CANTIDAD:

AFIRMACION:

NEGACION:

DUDA:

ADVERBIOS

Ahora, antes, después, hoy, ayer, anteayer, anoche,
antenoche, mafiana, luego, entonces, tarde, temprano,
presto, pronto, siempre, nunca, jamas, mientras,
todavia, aGn, ya, recién, cuindo (interrogativo) cuan-
doo (relativo).

Aqui, ahi, alli, aca, alla, cerca, lejos, enfrente,
delante, adelante, detrds, tras, dentro, adentro, fue-
ra, afuera, arriba, encima, abajo, debajo, junto,
alrededor, donde y addnde (interrogativos), dondey
adonde (relativos) donde quiera, aquende, allende.

Bien, mal, despacio, aprisa, apenas, adrede, aposta,
aun, hasta, tal, asi, como (interrogativo y exclamati-
vo), cuil (exclamativo), como y cual (relativo).

Mucho, muy, poco, algo, nada,. harto, demasiado,
medio, mitad, bastante, mias, menos, casi, cuasi,
sbOlo, ademas, excepto, salvo, tanto, tan, cuanto (in-
terrogativo y exclamativo), cuin, que (Exclamatwos),
cuanto y cuan ( relativos).

Si, también, ciertamente, seguramente, verdaderamen-
te. ' :

No, ni, tampoco, nada (aunqué es de cantidad, tie- — — -

ne también el valor de negacidn, igualmente los ad-
verbios de tiempo -nunca y jamaéas ).

Quizd, quizids, acaso, dizque.






~de una manera que impresionen y convenzan: Si pide, obliga a que le complaz __

LA CARTA: : ‘ ~

Cualquiera que sea su naturaleza, una carta puede definirse como 'una

conversacifn a distancia'; pero una conversacidn en reposo y sosiego, medi-
tada. Sobre todo, meditada, pues quien escribe debe cuidar el significado
de las palabras que selecciona, para evitar malas interpretaciones o causar
incertidumbre. Para evitar que esto suceda, se recomienda dedicary a cada i
carta, el tlempo que pueda reclamar. +£s preciso concentrarse leet lo es—-
crito una o mis veces, vigilando la puntuac1on y, si es necesarlo, volver a

-escribirla dekde el principio, en caso de que no nos convenza o né corres--

ponda exactamente a lo descado.

No olvidemos que nuestras cartas corren el riesgo de llegar 4 manos in
discretas, que pueden originar criticas y comentarios de quien H6s quiere =
perjudicar o simplemente burlarse de nosotros. No olvidemos qué tanto la -
expresidon oral como la expresidn escrita son- elementos que sirvén para valo
rarnos; sobre todo la escrita, ya que es un testimonio que puedé conservar-
se y se convierte, entonces, en constancia permanente.

Toda carta es mas que un documento escrito; debe cumplif con su misidn;
por ello, ademds de su formato, ha de tener un texto correctéiiente escrito
y eficaz, de modo que influya en el dnimo del lector; asimigmo, el motivo -
debe estar claro y convicentemente expresado, y adecuado al lector. (Imite-
mos a SOcrates: &l hablaba con el zapatero en '"zapatero", ¥ con el fildsofo

"fildsofo"). : '

Quien escribe, debe hacerlo de modo que las cosas diie dice, las diga -

can; si reclama, induce a que se le atienda; si niega, persuade para que se
lé comprenda; etc. g

Para que esto sea posible debemos recordar que no se escribe s8lo con
palabras, sino con creaciones; .por lo tanto, forzoso serd reconocer que la
belleza, que la fuerza persuasiva y convincente de un texto escrito no resi
de en los vocablos aislados,-sino en su justa y adecuada trabazdn; y, depeun
de del modo y sabiduria en utilizarlos; de su empléo md3s o menos correcto;
de su mejor o peor engarce dentro del conjunto. La belleza, la profundidad,
el ritmo emocional, la fuerza convincente, emotiva o persuasiva, etc., resul
ta de lo que, 31rv1endonos de-la palabra como mero vehIculo, hagamos sentir
o pensar al lector.

Las palabras en si no son bellas ni feas, son vocablos que estdn en el
diccionario con posibles significados; pero que adquieren sentido, fuerza y
preciso significado cuando se organizan para ser oildas o para ser leidas.



La carta se ha convertido en el elemento mas importante de la vida so-~
cial y comercial, y justo es que se le conceda la atencidn que merece por -
el lugar tan destacado que ocupa en\las actividades senaladas. 1

¢ . Claridad, propiedad, orden y diligencia deben ser las cualidades, los
requisitos de una carta, para que pueda cumplir con su especifica funcidn.- |
Ante todo, claridad: en los conceptos, en la connotacidn de los vocablos, -

en la forma, en la escritura; propiedad: en el estilo, en el lenguaje - acor

de con el desfinatario - pues la carta va de lo intimo a lo p{iblico, y debe

estar adecuada al -objetivo y a su,destino, pero siempre en tono conversable,

que al fin y a la postre para eso son cartas; orden: en la exposicidn de las

ideas, en l6gica secuencia, sin atiborrar los parrafos con argumentos o —--—

ideas distintas: y, diligencia en echarlas al correo.

A estas cualidades puede ahadirse, aunque no es una cualidad indispen-
sable, la brevedad. 'Es absurde afirmar que una carta debe ser sucinta; la
carta debe tener su ldgica extensidn, pues la brevedad puede poner en peli-
gro la claridad, ser descorté@s, crear equivocos, malentendidos absurdos, ——
ete, Lo recomendable es.ser escueto y claro; sin embargo, no es ningin mal .. . ... -
--que-la carta-sea larga, siempré que no se'extlénda'prolljamente que no es- '
té llena de explicaciones infitiles e 1n5ulsas, de d1vagac1ones, de repeti-~
ciones, que aburren y molestan a quien estd obligado a leePla, antes de lle
gar al fondo de la cuestidn. La brevedad en una carta es la justa medida.
Por Gltimo, debemos serialar que una carta, ademas de las cualldades apunta-
das, tiene que -ser exacta y sincera.

Se recomienda no dar rienda suelta a nuestra fantasia, pues una carta
no es una obra de arte en si, sinoc un s1mp1e medio, un 1nstrumento para un
preciso objetivo. Como tal debe usarse.

Para que una carta resulte impecable y cumpla con todo cuanto se le --
exige, debe redactarse previamente, analizarse, corregirse, y vuelta a re--
dactar si fuese necesario. [Este consejo va dirijido, principalmente, para
quienes quieren perfeccionarse en este arte epistolar.

La prerredaccidn de una carta:

Toda carta antes de ser dictada o escrita, debe ser previamente prepara
da, mentalmente o por medio de apuntes; para ello se recomienda tener en -—-—
cuenta los siguientes factores:

1. Ideas principales que deben ser expresadas. (De ser posible y siem
pre que su importancia lo amerlte, dediquese una carta para cada asunto).




2. Ideas complementarias, auxiliares o de relleno, con que deberid re-
dondearse y fortalecer cada una de las ideas principales.

3. Ordenacién y encadenamiento de¢ las diversas ideas a expresar, per-—
siguiendo un ritmo emocional. '

"4, Distribucidn de las ideas o grupos de ideas en parrafos.

Intencidn en fas cartas comerciales:

Aunque por el valor funcional aparente, una carta puede ser de peti---
cidn, de ofrecimiento o de traAmite; la intencidn secreta que la anima, por
la accidn sicolégica que se pretende provocar en el dnimo del lector, todas
ellas tienden a pedir algo: Si ofrecemos un articulo, pedimos que se nos -
compre; si ofrecemos una infermacion, pedimos que se nos haga caso; i’reg_
lamos.algo, pedimos que se tome en cuenta nuestro sentido de la cortesia y
de la sociabilidad; si simplemente acusamos recibo a un papel cualquiera, =
pedimos que se observe nuestra organizacidn y deseo de hacer las cosas bien.

En consecuencia y por encima de su funcidn material aparente, las car-
' tas comerciales estdn invariablemente destinadas a pedir, y a obtener lo —-
que se pide. Pero, para obtener, es necesario primero convencer. De ahi -

que el éxito de una carta radique en su fuerza persuasiva.

.

Resumen para la-buena redaccidn de una carta.

. ’ .
1. Escriba con concisidn. Los textos innccesariamente largos, aburren
y cansan. No olv1de el ax1oma. 'Nadle 1ee con 1nteres 51 “no lee a gusto

2. No confunda la concisidn con la parquedad, 'pues los textos excesi-
vamente secos o concentrados carecen generalmente de fuerza expre31va y con
frecuenc1a denota falta de cortesia,

3. El mejor texto es aquel en el que no falta ni sobra 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 {inico que hay que vi-
gilar 'es que no sea innecesariamente largo ni precipitadamente corto.

4. Escriba con claridad, evitando ambiguedades y posibles malas inter
pretaciones. Expré@sese de manera que al leer una sola vez se entienda peﬁ:
fectamente lo escrito. El lector que tiene que esforzarse para comprender
un texto, no lee a gusto y, por lo tanto, no lee con interé@s.




5. Conozca el.verdadero significado de las palabras que emplea, a fin’

de que no resulte que queriendo decir una cosa, se diga. otra. Mas que cono
cer muchas palabras, lo 1mportante es saber utlllzar oportunamente las que

sSe conocen.
o

6. Busque la palabra que con mads exactitud exprese la idea que se de-
sea trasladar al papel, con el objeto de que esa idea llegue con fidelidad
a la mente del lector.

7. Cuide la correcta ortografia y los signos de puntuacidn, lo que --
serd en bien de la seriedad y claridad del texto.

8. Sea lc mis respetuoso posible con las leyes gramaticales de la sin

taxis, pero no caiga en academismos excesivos.

9. Evite oraciones excesivamente largas, aunque posean una buena cons

truccidn. Procure que cada frase y oracidn corresponda a una idea determi-

-nada. )

10. En la redaccidn comercial la gramitica es un medio, no un fin. Su
peditarse a las leyes gramaticales no.quiere-decir ser c1egamente “esclavos

—de ellas, =~
11. Evitese parrafos excesivamente largos y procure que cada uno de -
ellos corresponda a una idea o grupos de ideas que posean un centro comiin.
Los parxdfos de mas de ocho o diez lineas ofenden la mlrada y dispersan au-
tomdticamente la atencidn del lector.

12, Exprésese con naturalidad y soltura, evitando frases demasiado li-

' terarias, pero sin caer en las libertades y vulgaridades del lenguaje ver--

“bal.
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DIRECCION GENERAL DE NORMAS

" RECOPILACION DE UNIDADES Y SIMBOLOS

DEL SISTEMA INTERNACIONAL (SI)

Recomendacion

DGN
Jilio de- 1975

UNIDADES

FUNDAMENTALES

Cantidad de

Corriente Intensidad
MAGNITUD Longitud Tiempo Masa = | Temperatura eléctrica luminosa sustancia
UNIDAD motro sogundo kilogramo Kelvin ampere candola mol
SIMBOLO m s kg K A cd mol
UNIDADES SUPLEMENTARIAS
N
UNIDAD radidn ¢steradidn
SIMBOLO rad sr
"UNIDADES DERIVADAS
! MAGNITUD | UNIDAD DEFINICION | ool MaGNiTUD UNIDAD DEFINICION |3
Superficie | metro cuadrado m.m m?2 Carga eléctrica | coulomb 5. A c
Voiumen | metro clbico memem m3 {{inductancia henry m2 kgrs?. a2 H
Velocidad ! metro entre segundo m/s m/s Frecuencla hertz '1/5. Hz
Aceleracibn :i‘:g;g;’: segundo "‘/52 m/52 Capacitancia farad ;4. A2/m2. kg F
Fucrza newton kg.m/sz N 5:{:_‘9(;::& de voit m2. kg/sa.‘f\ VvV
Presion pascal kg/ms2 Pa :Zzi:r‘ii:da ohm A m% kg/s3. a? Q
'ioensidad :élgigcr:mo entre metro kg/m3 kg/m3 Flujo luminoso | lumen cd.sr Im
?:2:‘::"‘0 de metro por newton m-kg-m/sz mN “uminaCibn fux Cd‘sr/mz lx
:\,::rr:anto'de i :?.e(:;‘:a::dmdorporf mel kg i Conductancia ™ [slemans™— - e 153 AZ/me kg S
Energla Joule kg,m,m'/i,z J ::::::;iz tesla Ka/s2 A T
Potencia Watt kg;m7sz e m/s w ::gj:étlco weber m2. kg/sz. Al Wb
PREFIJOS PARA OBTENER MULTIPLOS Y SUBMULTIPLOS DEL SISTEMA DECIMAL
PREFI1JO peta exa tera giga | mega | kilo |hecto |deca deci centi | mili | micro| nano { pico |[femto | atto
EQUIVALENCIA | 10'8 | 103 [ 102 |10° |10° [10® | 10% |10 |10 | 102 | 10 | 10® | 10° | 1012|1025 10728
SIMBOLO P E|T| G{M |k [h |da]|d c | m|p | n p | f | a
EQUIVALENCIAS ENTRE DIFERENTES UNIDADES Y SISTEMAS
FUEBZA ESFUERZO
1N = 0,102 kgf A 1Pa = 1 N/m?
1daN = 1,02 kgf 1bar = 1,02 kgffem?
) 1 hbar = 1.02 kgf/mm?

[
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1 hbar = 1 daN/rﬁm2

[ Referencias:

=

. o~

Direccidbn Gencral de Normas de la Secretar(a de Industria

Revisiones sucesivas:
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UNIDADES FUERA DEL S! {Uso frecuente)

; * i N SiM-
M-
ZM&\GNITUO © UNIDAD DEFINICION BSC|JL0 MAGNITUD UNIDAD | pEFINICION soL0
| ‘ ? - . -3 3
! Longoud ! Eﬁgsfré?ﬁ' - 102° m A Volumen litro 10 m |
. grado - ] 1rad/57.3 o Masa tonelada 103 kg
Anaulo " minuto 1rad/57.3x 60| ¢ dia 864005 d
Planc Tiempo
segundo " liraamr3x60x6d *’ . hora - 3600s h
Estuerzo - | bar 581x10* kg/ms? | bar minuto 60s ~ |min
- PR RS N R H 1 \ [XEINSE ‘(’; IESS SRR T T -; ;\(;': : 3
- ot PR T m ; i i i H ‘i IR
Temperatura Selsius » : ARl C %:ssh n}s § mié ﬁﬁ i i%{ S i ;h: HaG

DEFINICIONES DE UNIDADES FUN D’AMENTAL ES Y UNIDAD E‘S‘SU_'RIZVE‘I\HENTAR'IAS :

Cmétial gs la !ongxtud ugual a 1 650 763 73 Iongntudes de onda en el vacio ‘de la rad:amon I
orretpondzente & la transicion entre los niveles 2p10 y 5d, del atomo de krnpton 86 (1 1a, CGPM

T EL sagundo s ia duracnon de 9 192 631 770 perlodos de Ia rad;ac:on correspondnente a la transicién

'*.“El ampere es Ia -ntensndad de una corrlente constante que mantemda en dos conductores paralelos »
rectilirieds de ‘longitud infinita, de seccién circular despreciable; colocados a un’ metro: de distancia- - -
o EONE, si,_en.el.vacio, produciria,’ entre estos conductores una fuerza igual a 2 x 10-7.newton por -
A metro de longxtud <9a CGPM 1948) :

"El kelvin, es ia fracmon 1/273 16 de la temperatura termodmamnca del punto tnple del agua (13a
~CGPW‘HQG7) B . . e

4 La vandeiaeviamten ;dad Iummooa en d:reccnon perpendlcular de una, superﬂcre de 1/600 000';'.‘
" metron cuadrado de un CUerpo. negro; -a ila temperatura de: congelac:o
F pfesnon de 101 325 newtons por etro CUadrado (13; CGPM 1967) kN

El mol es Ia cantndad de substanCIa de un snstema que contiene tantas umdades elementales como"
" haya de atumos de carbono en 0 012 kg de carbono -12. (14a CGPM 1971) B )

;-E! radnan es ‘°| cmgulo plan “que ‘teniendo su vértice en el centro de Un ¢irculo intercepta la’
_' r\nn - -\

circunferencia de este circulo un arco. lyua} a la longitud radio (! 1a L,urlv“l 1960), iSO R:3i; l) A

El esteraduan e§ el angulo sohdo que teniendo su vemce en el centro de una esfera corta sobre la
superficie de esta esfera un érea igual a Ia de un cuadrado que tiene por lado el radlo de la esfera
(11, CGPM 1960, {50 R-31:1) - :

=rm0 los dos mveies hiperfmos del estado fundamental del atomo de cesuo 133 (13a CGPM 1967),5‘:.- o

ERE
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-

. ©f meirn :ék'.la.longitu& igual a 1. 650 763,73 longhudes'de onda én'el _végu'o de la radiacian
" eciiespondiente a la transicion entre los niveles 2p; oy 5d, del tomo de kriptan - 86 (11. CGPM
. 1&a0) - - : - S S : : : S

¥o=
- -

--- El kilagrzmo €s 1a masa del prototipb internacional del kilbgra.mo (1. Y 3. CGPM 1889 y ]'901_)_.‘

. o 7 -
- . - - . . . : " J. -

. Q s25ur. 3o esls duracidn de 8 192 631 770 periodos de la radiacién correspondiente a la transicidn
. . &ntre ics dos niveles hiperfinos del estado fundamental delvétomo. de cesio - 133, _(139 CGPM 1967)

E! zmpere es la intensidad de una corrienté constante que mantenida en dos conductores paralelos
iectity

-..enire si, en el vacio,.produciria, entre estos conductores, una fuerza igual a 2 x 107 newton por
*-“metro de longitud {3, CGPM 1948) - : I o -

. ) -
l P -

El =elvin, es 1a fraccién 1/273,16 de Ia temperatura termodinimica del phnto triple del agua {13,
SePM1867) . -

.. Ppresitn de 101 325 nevsions por metro cuadrado (13, CGPM 1867) . , ’

El mol es la cantidad de substancia de un sistema

] ES que contiene tantas unidades e.lgmentales como’
hayez ce Stomos de -

carbono en 0,012 kg de carbono - 12. (14, CGPM 1971) )

El 1:6i3n es e 2ngulo plano que

- S ‘teniendo su vértice en el centro de un circulo intercepta 1a .
circuriferencia de este circulo un ar

co igual a la longitud del radio {11. CGPM 1960), 1SO R-31-1) _

. et it m sttt
ST esteradian e

a 3 &l dngulo sdlido que teniendo su virtice en el centro de una esfera, corta sobre Ia
- superficie de esta esfera un Zrea igual a la de un cuadrado que tiene por lado el radio de la esfera
‘ (1 1. CGPM 1900, iSO R-31-1) o ' . - |

3
A S

-

| . UNIUVDADES FUERA DEL -S1! {Uso {recuente) B,
| ' Y PPC ' ’ ' SIM.
,'mxcqrrué | . uMIDAD DEFINICION :&:‘6 ;M.cm-ruo '{.UNIDAD osrmlcuon._ ooLO
| lmp;‘.“'.c _’ l ;ngsu;om - 102 m A ‘,l,,..,,,.-,:,‘l‘!~ .'liuo .. . 4 w07 _m" - .,

'; grado B 1rsd/573 . ® Masa : 1" tonelada . :10"g. © ..~J 1
. alni BN 1asraxeo] ¢ o dis .| seaos "] d.
-Plang. : N ﬂ.m X - — - h -
segundo " praas1axeoasd ¥ o bon - . wom . |h-"

. N i ,

' Esluﬂ:u E ber -, Plelf kg’qua bar . toe minuto .'-" 60 - . . min |
. . - F”* i,- T Il! H TTYY Ty E ‘ E EEEE !i
Tempernwn | coia k-7 “c |

) T : '

tneos de longitud infinita, de seccién circular despreciable, colocados a2 un metro de distancia -

La zz2ndelz es la intensidad Juminosa, en direccibn perpendicular, de una superficie de 1/600 000
mero cuadrado Ge un cuerpo negro, a.la_temperatura .de congelacion -del -platino,- bajo-una-— -







MODELOS DE RESPUESTA AGRADECIENDO ALGUN SERVICIO, FELICITACION,

PARTICIPACIONES DE DOMICILIO, ETC.

, agradece la afectuosa felicitacién que le envié su

amigo, Dr. Francisco Vega Fuentes, quien nunca olvida el cumpleafios de-
su compaiiero de escuela. :

,agradece a su estimado y fino amigo, Lic. Pedro -

Pdramo, la amable felicitacidén de onomdstico que se sirvié enviarle v apro
vecha la ocasién para saludarlo afectuosamente.

.

, agradece la atenta felicitacidén de cumpleafios que -

tuvo la gentlleza de enviarle su dilecto y fino amigo, Sr. Dr. Oscar Walker
Cornejo, a quien saluda con todo afecto.

, agradece a su estimado amigo, Sr. Ing. : ,

la delicada felicitacidén de cumpleafios que tuvo la gentileza de env1arle Y,

le es grato mam-estarle que es ocasidén para expresarle cordial ’ afecto,

: , agradecen a sus amigos, Marcela y Juan, la invita--
cién que tuvieron a bien hacerles para asistir a la Cena-Baile, con la que
obsequiardn a su hija Margarita, con motlvo de sus quince .afios, y mani--

-fiestan que gustosos asistirdn.

C o *'agradecen— las atencxones rembxdas de sus _amigos, -
Marcela y Pedro, durante los momentos que en esa ciudad vivieron; y, aprove
chan la oportunidad para enviarles cordlales saludos..

. saluda a su amigo, Guillermo Rojas, y le agradece la

atenta invitacién que le hiciera para acompafiarlo en el Banquete Conmemora-

tivo del XXV Aniversario de su recepcidn profesional. Invitacién que aprove-
chard para felicitarlo personalmente. ' ‘ -

, agradece la felicitacién de cmoméstico que tuvo la gen-

tileza de enviarle su estlmada amiga, Martha Isabel Esprid, a quien saluda con
cordial afecto. ~

, agradecen a usted el haber asistido a la celebracidn -

de su-boda, y aprovechan la oportunidad para participarle su nuevo domicilio,

o

«ibicado en el Nim. 9.de las calles de Nicolds San Juan, Col. del Valle.

.y
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N , saluda afectuosamente a su estimado amigo,,
Luis ~E Bracamontes, Secretario de Obras Publicas, y le agradece de’ ma-
nera ‘es pecxal la. fellcltacxon de cumplearios que tuvo la gentileza de en--

vvxane

, agradece muy cumplidamente la felicitacién que -
recibiera. (0 ha rec1b1do) de su afectuoso amigo, Ing ,

-y aprovecha la ocasidén para saludarlo cordLalmente.,

, agradece cordialmente al Sr. s
amigo querido, el telegrama que tuvo a bien enviarle con motivo de su --
- onomdstico. . ' ' ' - '
', ha recibido con beneplacito las felicitaciones -
que con motivo de su onomastlco, le enviara su fraternal amigo ,

Y dprovecha la ocaSLon para saludarlo con entfanable afecto, e

. los buenos deseos _expresados en su telegrama de felicitacion de cumpleafios
Lque le env1ara, 2 aprovecha la ocasmn para saludarlo afectuosamente (o fra

- ter nalmente)

15.-

ce oo e S Cumplidamente agradece a su (buen)amlgo ' -

. . han recibido con benepldcito la informacidén de -
cambio de dom1c1ho de sus amigos Maria y Roberto, para quienes envian cd-

"llda expresxon de buenos augunos v el deseo mamuesto de “una. eterna fech1-

16.- ..
' " .zde -su padre, la expresmn de condolen01a remblda de su buen amlgo .

17 .~

dad en el nuevo hogar. '

B ’

, reconoce y agradece, en ocasibn del fallecxmiento

’ , con motivo del fallecimiento de su padre, ha reci-
bido de su buen amigo . _,» emotiva manifestacién de pena; expre-
sién Y. demostracmn de sxmpatla, que agradece desde lo més profundo de su -

V.alma. .

18.-

E

. recibieron, de sus amigos Matilde v Jorge, la - L
!e}
AW

. atenta participacidén de cambxo de dOml(‘lllO, . Les d°sean, en su nuevo hogu.

,todo género de dicha.




20.-

21.-

22 .-

26.-

27 .- .

. de su felicitacién.

../3

, agradecen la felicitacién de aniversario de
boda, los parabienes y los buenos augurios que tuv1eron la gentrke'za-de
enviacrles sus amigos, Martha y Miguel, a quienes saludan con cordlal
afecto. .

., con motivo de sus bodas de plata, recibie-

| ron de sus gentiles amigos, Angela y Ramdn, célida fehcitaclén que agra

decen con afecto.

: , se siente satisfecho por la felicitacidén que le
envid su gentil amigo, Sr. Juan Lépez M., y se complace en haberlo te-
rndo como escuchante en la conferencia, motivo de su cordial fehcxta-‘-—
cién. (Telegrama).

, saluda a sus caros amigos, Marganta y Pedro,
v les agradece su telegrama de felicitacién que.le env1aron.

, agradece a su fina amiga, Rubsi(’,' la"geritlleza-

A

, agradece profundamente ‘las expresiones de con
dolencia que, en ocasién del fallecimiento de su hermano German, recibid
de su dilecto amigo, Sr......

: , agradecen a su gentil amigo, _.» las
atenciones que tuvo por la irreparable pérdida de José .

, recibié, con motivo del dia del maestro, cordial
saludo y sinceras felicitaciones de su amigo y alumno, : , por —- .

'ello le agradece cordialmente y le retorna los saludos, con s1gn1fxcat1vo -

afecto.

, tiene la satisfacciédn de agradecer las fehcltacno
nes que familiares y amigos le brindaron el pasado 3 de mayo, con motivo
de haber cumplido 25 afios como Licenciado en Ciencias Politicas y Adminis
trador Puiblico.

, agradece a su gentil amigo, Incj. .. el
testimonio de amistad expresada en el telegrama que le envié el dia 13 de

.los corr entes, dia de los Antonios.

.../4
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33.-
'~ 'sU amigo y compafiero, Ing. . cordlal fehcltacmn, que 1° -

!

, con motivo del fallecimiento de su sefior padre, agrade-

s muestras de condolencia que le entregé el dia 3 del presente mes. ’

: , con motivo del fallecimiento de su sefor padre, agradece
las muestras de condolencia recibidas de su gentil amigo, Sr..

g

-, agradece a la familial ___ -, la felicitacién. que,
con motivo de su‘o.noméstico, se sirvid enviarle. Co

“ha rec: bldo con agrado la felicitacidn de onomasnco ‘qua

le envib su gﬂntll amigo, Sr.____ - Y aProvecha la ocasxon para -
‘saludarlo’ cordialmente. - STl , ,

, con motivo de su examen profesional, ha recibido de

agradece con afecto."



SENORA, SENORITA:

Si no estd uste? contenta con su cutis lea esta carta cuya razdn pri-
mordial es ayudarla en su bienestar fisico, porque el tiempo y sus incle
mencias son inexcrables enemigos de la piel, Adem&s, usted puede es
tar ocultando una de sus més preciadas posesiones...su belleza natural.
Y tal vez lo esté haciendo sin darse cuenta ;Usted puede estar entre =

los millones de mujeres que, afio tras afio sufren de ese ocultamiento !

Su bienestar fisico es la razbén primordial de esta carta porgque el sol
de verano puede causar estragos en su piel haciéndola reseca,tiesa, que
bradiza dé&ndole mal aspecto; porque no queremos que -el acné juvenil la

"acompleje y deje en su rostro una huella permanente; porque no quUEremos

tampoco que los afios que transcurren se acusen en su rostro por medio =
de arrugas, manchas y falta de lozania.

Usted puede hacer resaltar su belleza con un cutis fresco y rznovado,
bien nutrido con substancias naturales que le devuelven toda su loczania, -
mostrando su natural textura, liso, restirado, sin manchas y constante--
mente vitalizado y rejuvenecido.

» '

Usted puede ser la envidia de otras mujeres sin importar la edad; pa=-
ra ello sdélo tiene que darnos la oportunidad de cuidar de su bienestar f{
sico y de su grata apariencia. Somos profesionales en la medicina y en

la--quimica, y-le-ofrecemos el resultado-de nuestras. investigaciones.resu .. . _

midas en la CREMA SOUAN, cuyas cualidades usted misma debe consta-
tar. '

La oportunidad 1a tiene usted al alcance de sus manos, Nuestra fér-
mula secreta es un privilegio para el tratamiento de su piel. Dénos la -

oportunidad de ayudarla llaméndonos a los teléfonos

Estamos prontos a servirla,

Dentro de las ventajas que ofrece esta crema, es muy importante hacer
hincapie en que abarca dos aspectos: @

1. El estético embellecedor

2. El medicinal,

En el primero desvanece las arfugas, pafios y manchas, devolviéndcle

‘al cutls su tersura, su frescura, lozania y belleza de la juventud, ade-



més cierra los poros.
Por lo que respecta a su accién medicinal:

a) Desaparece el acné juvenil (barros y espinillas), aun cuando -
tenga afios de padecerse y a cualquier edad.

b) En cualquier infeccién de la piel ya sea de origen microbiano
por hongos (micosis) o alergia. Cede en poco tiempo, inclusi
~ ve las que tengan afios de padecerse.

c) También es muy importante tenerla en casa como auxiliar en ca
so de ‘quemaduras de- sequndo grado; ya sea por aceite o-agua
hirviendo, o por la explosibén por escape de gas, etc. Nues=
tra crema no permite que se levanten &mpulas, ni que se abra
la_piel, hay.una_reposicién de_tejidos -inmediata,--sin dejar-hue—- -~ ——
llas de cicatrizlo que sucede con otros tratamientos, en los = ,

cuales demora en ocasiones hasta méas de un mes. ' &)

d) En casos de una herida, su cicatrizacién es répida, con la apli
cacibén de nuestra crema.

Este maravilloso descubrimiento ha sido logrado después de varios afios
“de estudio e investigaciones en plantas y vegetales,

 Su accibén es regeneradora, restauradora y activa la reproduccién de teji
dos con excelente accién germicida.

FORMA DE ADMINISTRARSE

ESTETICO - EMBELLECEDORA.- Esta crema puede usarse de dfa o de noche.
Se lava la piel con agua y jabén neutro o de avena y/o se limpia su cutis
con Cold Cream y después de retirarse se aplica la nuestra en todas partes,

e en donde se desee que haya una meJorIa notable.

. Es importante mencionar- que en los casos de pafios,é&stos se van desva-
neciendo lentamente, Es necesario usarla si es posible todos los dias (al
principio comenzar por una hora) y conforme a su necesidad y tolerancia, )
podré dejérsela cada vez mayor tiempo. _ ‘;
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A MANERA DE INTRODUCCION . . .

Uno de los Capitulos mds diff{ciles de elaborar es la INTRODUCCION
de cualquier trabajo escrito. - En esta segunda parte del Curso, estudiare
mos la redaccidn dr documentos que produzcan rasultadas positivos para la

persona que escribe,

Un documento expresa una ;ctQV1dad que tiene un principio y un fi-
nal; pero entre estos extremos existe todb un'camino que conforme se va re
corriendo, es necésario referirse a su origen y visualizar su destino.

Es un tf&nspofte, con su iniciacidén y con su térmiﬁacién ; ese viaje podrd
ténét un tra&ecto dentro de una metrépoli, también con su entrada 'y cén su
salida y todavia puede pensarse en un tramo sobre una avenida principal‘de
esa_éiudad. - Esa arteria, igualﬁente tendria un baso de llegada y su en-T 

tronque final,

El documento puede ésimilarse, por ejemplo: a un viaje entre Guada-
‘ iajéra y ba;aca,zqueVQisi;a ia Ciud;d aétﬁéxicd frrécorre la Avenida Réfor-
ma. Estos dos renglones, constituirfan la INTRODUCCION para narrar o des
cribir ese viaje. La evocacidn de la Ciudad de México'ser{a uﬁ "capitﬁlo"
importante y la felacién a ias calles de. Reforma, corresponderfa a una ‘''sec
gién“de interés, Las seﬁales-en la carretefa; kilometrajés, curvas, hom-

bres trabajando, camino.sinuoso, ganado; anuncios, semdforos, flechas, etc,

proporcionarian las referencias al origen y al destino.-

As{ estd escrita esta Segunda Parte. Veamos nuestro viaje, nuestro

recorrido, nuestro programa :
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Las estadfsticas muestran que tanto la lectura como la escritura se desarrollan

POR MAS. DE 40 ANOS HE ESTADO HABLANDO:
"PROSA SIN CONOCERLA.

MOLIERE ( 1622 - 1673 ).
I.- EL PROBLEMA

El 8 de diciembre de 1975, en la revista News Week, aparecid un.articilo que

posteriormente fue condensado en el nimero de abril de 1976 del Reader's Digest

en Inglés y traducido en el Heraldo con el T{itulo : "FIN DE LA CULIURA LITERA-

RIA", y que trata del problema . de la generacidn de semiliteratos que se estd

 produciendo en Estados Unidos. Esto mismo sucede en nuestro medio.

‘

N

de una manera negativa cada afio; ensayos de jévenes de 13 y 17 afios de edad son
mucho mids absurdos, incoherentes y desorganizados que aquellos desarrollados ha-
ce seils afios. El poeta Carl Chapiro indica que vivimos en medio de umn éoiapso

literario y el Historiador Jacques Barzin cbncluye que hemos cesado de pensar con

‘palabras.

La evidencia es masiva. Companifas buscando secretarias que puedan tener orto-

K]

grafia y puntuacién o ejecutivos junior que puedan escribir reportes.intéligibles.
Los graduados de los colegios no salen aptos, erroreé que se tenién de escuelas
de High School ahora se fienen en jévenes de cuatro afios de colegio. En la ﬁnir
versidad de Berkeley en California, se tuvo que reescribir un panfleto a nivel

de 90. grado para que los estudiantes del 120, grado lo entendieran.

Las causas provienencde un desarrollo inadecuado en las bases de la sintaxis, eg
tructura y estilo, ya que en los cursos de secundaria no se exige un gran acervo

de lectura. Esto es necesario, para que los alumnos aprendan a escribir clara-

s



mente. Ademds el tiempo que se destina a.ver televisién y que pudiera ser de
dicado a leer, y la pasividad de los padres, al permitir qué la TV se trans- .
forme en el principal medio, hace que los nifios no demanden tomar una parte

activa en su aprendizaje.

Ademds, los profesoras va no dejan taveas péra escribir ensayos.“En
la década de los 60s muchos_pfofesores comenzaron a buscar que sus alumnos
fueran creativos, en los salones de clase de Inglés, y permitieron §ue los
estudiantes trabajaran con los medios contempordneos de comunicacién, como
es una pelicula, uﬁ "video tape" y la fotografia. “Esto alejd la insisten-

cia en la Gramdtica, en la estructura y en el estilo.

Otro grupo de villanos son los educadores que desprecian los princi-

pids de la lingufstica estructural y que indican que la dnica actividad del’

lenguaje es hablar en "calé", 'slang" y ain en plano iliterato. ' ) ' e

A ésto se une Ae1 pandillaje politico que 1indica que un idioma al ni
vel "standard" es un dialecto de prestigio y,que no debe ensefiarse o apfén—
derse, lo que éonstituye un acto de represidén para la clase media. Eﬁ reéli
dadrnegarle a los nifios acceso a este conocimiento es una forma perniciosa.

de opresidn,

El primer paso que se debe realizar es enseflar a los propios maestros

de Inglés cémo -escribir, lo cual se estd realizando en la Universidad de Ca-
S _

lifornia en Berkeley y en la Academia Phillips, en Andover Masachussets. Has

ta que un joven no demuestra que es competente para-:leer y escribir no puede

pasar a estudios avanzados.

Aprender a escribir es la tarea mds importante y méds pesada que un ni
fio hace. Aprender a escribir es aprender a pensar. Un estudiante no conoce

alge claramente a menos que lo pueda poner por escrito,
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EJEMPLO REAL DE INFORME PERSONAL .

.' EJERCICIO
-

Sefiflense todos los errores que contiene el siguiente informe; motivado porque
la Universidad Nacional Autdnoma de México prestd equipo de gimnasiajél Comité

Organizador de la visita de Nadia Comanecci a México.

ASOCIACION DE  GIMNASIA ARTISTICA
DE LA U.N.A.M.

AFILIADA A LA F.M.G., DESDE 1961.

Direccién General de Actividades Deportivas
y Recreativas de la UNAMNM

Ciudad Universitaria -

Presente .

INFORME SOBRE EL TRASLADO, INSTALACION Y REGRESO DE LAS UNIDADES DEL GIMNASIO,
PRESTADAS AL INDE, PARA LA PRESENTACION DEL EQUIPO RUMANO, EN LA CIUDAD  DE

MONTERREY, N, L.

4

Por indicaciones del Ing. . . ., Sub director técnico de la Direccién

a su digno cargo, fui comisionado para vigilar el desmonte de las unidades de - .

trabajo siguientes:

1.- Area de gimnasia en el piso (12.5 x 12.5 mts).
2.- Caballo de Salto. o
3.- | Viga de Equilibrio.

4, - .Barras Asimétricas.

5.~ 3 Magnesieros. |
“ , N 6.- -3 Colchones de Salida.

?.- 3 Tablas de Salto.

8.- 3 Colchones’de Base.

5



Estos trabajos se hicieron sin ninguna cola&oracién por parte de la

institucién solicitance, el INDE; el traslado se hizo en un trailer de Ciudad .
Universitaria al Palacio de los Deportes, dénde perﬁanecieron en bodega por es _
b&cio de 4 dfas; el primero de septiembre txasiadaron eﬁ un trailer al Ae;o -
. ' : ‘ : : , R
puerto, donde fueron embaircacos eu un'ay}ﬂn we La My en L2 ciudad de Mohtg -
rrey fueron transportados en un trailer del Aer;puerto #1 Gimnasio del ITESM;

dénde quedaron en bodega al cargo del profr. Cisneros. Responsable ‘de las ins-

talaciones Deportivas del mencionado Instituto.

Por ‘no tener gastos de estancia en dicha ciudad, viaje a la misma
cubriendo todos mis gastos y a la fecha no me ha sido cubiertos, tuve que re- -
gresar; quedando los responsables del INDE en comunicarme la fecha en que se-

rian instalados los aparatos, para que yo estuviera presente. el

Nunca se me avisé del dia 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 instalacidén de las unidades facilitadas -

por laUNAM .

Con el fin de podef rescatar y empacaf las uhidades_gimnéstiaas me

- présenté elvd{a 20 de ios corrientes al gimﬁésio del ITESM, para procedér al
zvaslado de las mismas; encontrando que el irea de gimnasia en el piso, el ca-
beilo de salto y la viga de equilibrio estaban sin desarmaf, no as{ las asimé-
tvlcas, las cuales estaban desarmadgs pero no empacadas; Al broceder al empa
camiegnto del éréa de gimnasia en el pisq me encontré con losvsiguientes perjui-

<108 en esta unidad:

Los técnicos'det INDE por no saber armar el area cortaron las sec-

+icnes - T {1), 11 (1), VIII (8) y X (8); daﬂando‘ademés varias secciones III y XI.

! p“;.



ocasionando esta actitud,.sin ninguna autorizacién de mi parte, que el drea

de gimnasia en el piso quedard mutilada y técnicamente peligrosa para la gim
nastas, ya que estos cortes producen depfesiones,~abultamiéntos y malos ajus
teslde las secciones, " Las démés unidades en lo general, no preéentan ningin

desperfecto.

Lo que comunico a Usted para que, si lo juzga necesario, haga las
reclamaciones concernientes a los desperfectos sufridos en el drea de gimma-
b

sia en el piso.

ATENTAMENTE
"POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU",

Ciudad Universitari, D.F.,, a 25 de Septiembre de 1977.

Pdte. del- CT/AGAUNAM,

c.C.p. SuB-Director de Equipos Representativos;.D.G;A.b.yR. de la U.N.A.M,;
Ciudad Universitaria. Presente. -
C.C.Ppe. Sub-Director Téénico; n. G,A,D,yR, de-la-U.N.A.M.‘Ae la; Ciud@d Univer-
| sitaria. Presentg.l | | i -
c.c.ﬁ. Director Administrativo de ia.Rama; D.G.A.D.yR. de‘la'U,N.A;M.;
Ciudad'Universitaria. Presente, |
C.C.p. Presidente del Comité Ejecutivo de la AéAUNAM; Gimnasio de Apara@os'anexo

al Frontén Cerrado;‘ Ciudad Universitaria; - Presente.

PROBLEMA . ' . ' .

~

Reanalizando integramente el informe anterior, descubra la trilogfa de un informe.



REPASO GENERAL.

=}

n los capftulos anteriores se han recordado, en el curso del Ing. Antonio Miguel '
Saad, ciertas cuestiones gramaticéles, 1la claridad, el orden y la precisién en el
empleo del lenguaje; con objeto de hacer un resumen de los principales errores

que se cometen, proporcionamos la siguiente relacién en la cual no hacemos re-

~

ferencia a problemas de ortograffa, acentos o puntuacién.

Parrafos.- Cada pdrrafo corresponderd a una sola idea; cuando se use

un punto y aparte (), se cambiard la idea. Las frases y oraciones
que forman el pdrrafo son cldusulas que complementan, refuerzan o mo-
difican el concepto vertido en el mismo pdrrafo; se podrdn separar me

diante los signos (;) punto y coma o (.) punto y seguido. : \

Construccidén de oraciones.- Las ideas expresan a través de oraciones,

_ . v i . (
unidades con sentido completo e independencia sintdctica. Cumplirdn ‘

los siguientes requisitos:

Breves, se limitardn a una sola afirmacidén o a una sola negacidn, asi

la oracidén serd clara y comprensible.

Orden esfructural, el mag coherente es el sintéctico, ésto es los ele-
.mentos atenderdn a su funcién gramatical de sujeto y predicado; con és
to se logrard sencillez al escribir: sujeto, verbo y los complementos

directo, indirecto y circunstancial.

Construccidn légica. En Castellano se tiene la libertad de modificar

N

el orden estructural, de tal manera que las palabras se someten al or ‘

den de las ideas, Para conseguir la debida cohesidn en un pdrrafo .



o periodo, se ligard la idea inicial de una frase a la idea final

de la frase precedente.

Para no producir confusiones, los adverbios o frases adverbiales ,
se colocardn lo mids cerca posible de la palabra o frase que‘modifi-

‘quen, asi el sustantivo y su adjetivo también estardn lo mds proxi

mo posible,

Las part{culas o elementos de transicidn entre las frases, preposi?

ciones, conjunciones y adverbios, se emplearan con precaucién.

Ya sean ocasionadas por adjetivos o porfla ubicacidn de pronombres,

. las ambigliedades serdn evitadas..

Escribir en voz activa.-- Las oraciones en esta forma son mds fdciles

-y dindmicas que las pasivas; pueden utilizarse palabras que revelen co-
sas que puedan verse, tocarse, saborearse y sentirse, y se puede am -
pliar la idea principal del escrito al emplear verbos que denoten ac-

cién,

Precaucién con el exceso de adjetivos.- con los pronombres no acentuados

S

"le", "la",.”lo", ei abuéo de siglas, el empleo de mayisculas, el verbo
""debe de" y "debe", el uso del "sino" 'y "si,gof, y de "cuyo'"; la extra-
1imitacién al emplear "o“, "que', cosa', '"algo", 'este", “ese“i.SUbsti
tuir o quifar los verbos "saﬁer", “es;ar",}"hacer", "encontrar', ”usar",.

“poner", 'decir" y‘ver", ademds el uso adecuado de 'mismo'".

Repeticiones.- Es recomendable que en un mismo pérrafo'no gse repita
la misma palabra o derivadas de ella:

7



- Sinceridad.- Este concepto es sumamente importante: no se escribird
cusndo-. se suffe alguna pasién, no se usardn explosiones emotivas y es .
aconsejable al corregir un escfito,«dejar pasar algin tiempo para mo-
difigar el tono y el gg;;lg.

i1

EAS08

PARA UNA MEJOR REDACCION: EL PARRAFO Y EL ENSAYO. .

Cada pidrrafo expresa una idea general, esa idea se amblia, sevmodifi-
ca, se refuerza, se contrasta, se completa con frasesvy~oracioneé. Si se escri-
be otra idea, debemos cambiar de pirrafo. As{, el pdrrafo es la unidad Qe nues
tro pensamiento, contiene la oracidén principal y las secundarias. for eso es
indispensable que’reconozcémos los conceptos generales y 108‘e8pecificos. Claro’
rque ciertas palabras, oraciones o frases pueden ser generales en un cgsé y‘par-

ticulares en otro; pero en un mismo pdrrafo podridn clasificarse en una u otra

'

forma. : , : .

lLa oracién general resume o incluye a las secundarias, se cuidard que

sea una oracién con_sujeto, verbo y complemento.

Si existe una oracidn general .y luego otras 3 &6 4 que la soportan,

+1da una de estas secundarias se complementa-—econ—una oracién ‘adicional.

Un buen pdrrafo.es un todo unificado, con pensamientos que fluyen de

v

ur ...t sigulente; para concretar los pensamiehtos se deben llenar los saltos entre
uae 3 otro con explicaciones, para eso sirve la oracién adicional (o dos) que si-
¢ o : -

ve{ny a la especifica.

La oracién principal ‘o general, puede colocarse al principio o al fi-

nal o en ambos; en este Gltimo caso se forma una verdadera "torta', o sea se empie

22 cori ' la oracidén tema, se presentan detalles que siempre

- 8



la soportan y se concluye con un refuerzo de la idea general. A este
refuerzo se le 1llama cierre. Al uso de las oraciones especificas

se 1e.11ama/desarrollo.

DESARKOLLO .

A) TIPOS DE ORACIONES PARTICULARES :

- EJEMPLOS, ILUSTRACIONES.- Cada una es un ejemplo . Ejemplo:

Coﬁo casi todos los joévenes, entre los 17 y 20 aflos, cuando vayas.
camino hacia la indépeﬁdéncia, es posible qu choéues‘contra una roca:
‘el problema de la fe. De hecho; estards recibiendo y aspirando las ob
jeciones de ld'fe, al mismo tiempo que aspiras el aire de la escuela, de
la:fébrica, ﬁel-cinematégrafo y de todos.los 1ugares donde te encuen -
tras. Si piensas que tu fe es como un montén de mafiz, entonces ten la
seguridad de que un verdadero ejercito de ratas la atacar4. Es nece -
safio que la defiendas: hoy en dia, 5610 la fe que se deflende puede 50
brevivir a los ataques.

rAlbino“ ,Luciahi ;

JUAN PABLO I.
B (

HECHOS, estadisticas, datos.- <Cada una es un hecho o dato.

Ejemplo’ :

Seéﬁﬁ nos explica ,un‘bosgraduado en funerales; lo que_sale més
caro de enterrar a un hombre‘importante son los anuncios en los perié
dicos: un caddver no és, como se cree, materia prima de la industria fu
neraria, s8ino materia prima dé la industria de las‘felaciones pibli-
cas, De la misma manera, las técnicas presupues;ales avaqzadas de los
licenciadoé en Administracién cultural, recomiendan gastar Hé diez a

ve.inte veces mds en los anuncios de las actividades culturales que en

9



las actividades mismas. - La logice es aplastante: anuncia, que algo

queda. : : _ ) .

LQué queda del pesar de la muerte, del gusto de leer, del amor
al oficio? . Gracias a la organizécién de premios, fuﬁeraies y otras
industrias del Espiritu, ya no se desperdician los buenos sentimien-
tos: los organismos sueﬁan, 1osvorganizadorés hacen méritos y todos
los participantes pueden ir guardando fecorteé de périédicos: demostrar,

y hasta sentir que hicieron algo. _
: ~ GABRIEL  ZAID .

UN INCIDENTE.- Cada una dice una parte del suceso. Ejemplo:

LE1 espatiol, fgpgugzimpegiq}?ﬂ:En el otofio. .de 1972, di una-confe -

rencia en la Universidad de California en la Jolla; Habfa acordado, na-

turalmente,ldarla en inélés,.pero al presentarme ante el piblico me .df
"cuenta de que, en su.gran mayoria, iba a hablarles a hispanoparlantes.
Les ped{ permiso para hablar en espafiol y facilitar; asi, la discusién,
Me enfrenté a un ominoso silencio. Les pregunté las razones.por las que
no- me contestaban, Nuevamente, el silencio taimado. bAl cabo, un va-
liente levanté la m8no y dijo: |

- No queremos hablar expafiol porque es la lengua de los esclavos y de

los vencidos.

Para este norteamericano de origen mexicano, hispanoparlante, ‘-
nueztra lengua se identifica con la humillacidén la miseria, el sojuzga-
miento ante la poblacidén angloparlante. Creo que le contesté, mds- o

menos con las razones que ahora empleo en este articulo. jLengua de es’ ‘

clavos, la_lengﬁa de Cervantes y Calderén, Valle Incldn y Dario, Lorca
y Nevuda? No, pero tampoco, lengua de gefiores. Séio.lengua de hom-

bres y mujeres. . | CARLOS  FUENTES .



RAZONES ( cuando la priﬁcipal bregunta es }POR QUE?).- Se ex-

plica con razones. Ejemplo:

Muchag veces he escuchado a mi amigd Luis Bufiuel, esé gran lector
secreto, quejarse: desgraciadamente, una literatura requiere un ﬁoderio
econéﬁico y militar que la sostenga y difunda; la fama de Hemingway vy
Steinbeck seria impeﬁsable sin la hegeﬁon{a norteamericana; el olvido
~de Quevedo y Géngora, inexplicéble sin:la decadencia espafiola. Com-
‘Bhrtimos este destino con otros grandes grupos linéﬁistiCOS‘eUYOPQOSw
El critico pélaco Piotr Rawioc dice co;'respecto a su propia lengua :
"Es forzoso aéeptar gque, por importante que sea intrinsecamente, wuna
li;efatura que no se desarrolla a la sombra de una potenéia politica,
ecénomica, ﬁilitar eété condenadé a permanecer cstigada dentro de sus
limites nacionales.

CARLOS FUENTES .

COMPARACI®N O CONTRASTE.~ Similitudes y diferencias, comparar'

una-idea o cosa con-algo que se parece o contrastar una idea o cosa con

‘ algo que difiere. Ejemplo:

El placer es una nocién (una sensacidén) ausente de la cocina yan-

qui tradicional. No el placer sino la sélud, no las correspondencias

entre los sabores sino la satisfaccién de una necesidad: éstos-soen sus
dos valores. Uno es fisico'y el otro es moral; ambos estdn asociados a
la idea del tiempo como trabajo. A su vez el trabajo es un concepto a

I

un tiempo econdmico y espiritual: produccién y redencién. Estamos con-

denados a trabajar y el alimento repara al cuerpo de la pena del trabﬁ

jo. Se trata de una verdadera reparacién, tanto en el sentido fisi

co como en el moral. Por el trabajo el cuerpo paga su deuda: al ganar

1l



su sustento fisico gana también su recompenéa eﬁpi;itual. El trabajo .
'ﬁos redime y el signo de esa redencidén es la comida. Un signo activo

en la econémia espiritual del héﬁbreé\el alimento restaura la salud

'qorééral y la del alma. Si los alimentos nos dan la salud fisica y

la espiritual, se justifica la exclusién de las especiés por_razoqeé

morales e higiénicas: son los signos del deséo.y son.indigestas.

OCTAVIO PAZ.

La salud es la condicidn de dos aqtividades del cuerpo: el tra
bajo vy el‘deporte. En lg primera, el éuerpo es un agente productor y
al mismo.tiempo; redentor; en la segunda, el signé cambia: el deporte-
es‘un gasto, Contradiccién.apqrenterpqes en ;eglidaqrsg trata de un .

sitema de vasos comunicantes. EIl ‘deporte es un gasto fisico que, a la

ipversa de lo que ocurre con el placer‘sexual,'al final se vuelve pro-
ductivo: el deporte es un gasto que produce bienes y asi transforma la
vida biolégica en vida social, econémi;é y moral. Hay, ademds, otro
nexo ehtre trabajo y deporte: ambos se despliegan en el dmbito dé la
rivalidad, ambos son competencia y emulacién. Los dos son formas de
la pasiodn ”cabalista"?de Fourier, En este sentido, el deporte posee
el rigor y 1aAgravedad del'trabajo;.AaSimismo, el trabajo posee la
gratitud y la ligéréza del deporte. El elemento 16dico del trabajo es
uno de los pocos rasgés de la sociedad norteamericana que hubiera bodi
do merecer el elogio de Fourier, aunque sin duda le habia horrorizado
la mercantilizacién del deporte. La preeminenica.del trabajo y del
deporte, actividades que excluyen por necesidad el placer sexual, po -

see la misma significacién que 1la exclusién de especias de la cocina. .

12



*

Si la gastronomia y el efotismo son‘unipﬁes y cépulas de sustanqiag y

- sabores o de cuerpos y sensacioﬁes, es evidenté que ni 1# una ni la
otra han sido'preocupaciones centrales de la sociedad norteamericana.
De nuevo: como ideas y valores sociales, no como realidades mis o me--
nos éécretas. En lg tradicién norteamericana el cuerpo no es una fuen
teAde placer sino de salud y de trabajo, en\el sentido matérial v én el.

"moral.

OCTAVIO  PAZ,

ANALISIS.- Descomponer una idea o cosa en sus bartes légicas.

Ejemplo :

"En México & en otrdé paises donde todavia hay muchos pequeﬁbs
empresarios, es de observacidn comin el cambib qué se produce cuando
«d;jan su propio nggééio y se colocan en una gran empresa o en el gobier
no. Pronto descubren que es absurdo cuidar 1§s gastos como antes, si
ya no salén de su bolsa: menos alin los gastos que, pof el.contfario,'se
vuelven ingresog en egpecie para la propiavﬁolsa ( vigjes, aprendi?ajes,.
restaurantes, lujos,-contactos, informacién); También descub;en que
la competencia interna incluye toda su Qida personal’y y‘que no pue-
den tener una posicidén de trabajo elevada sin una‘posiciéﬁ gsocial co-
rresporidiente, ahnque sea gastédo de su propia bolsa. Por 1lo demds
.tienen ahora ingresos mds seguros: necesitan menos los ahorros, y ya.
‘no los necesitan, como antes, para el negocio; van a dar a medios de
producir prestigio y relaciones (cagas de campo, yates! bijos en el
-extranjero), para mejérar su posicidn de acceso al podér y a los pri
vilegios. |

) .
GABRIEL ZAID.

13



PASOS © EN UN PROCESO .~ Analizar de una manera especial, se
utiliza para dar .instrucciones. Ejemplo f

1

Al tratar de reconogér cudn poderoso es un presiaenté mexicano'
podriamos rgcurrir a varios procedimientos. Lo podriamos indagar di~
»rectamepte.entpe nuestfos‘preSidehtes y Qus colaboradores ce;cgnos.'
Otra posibilidad coqsisglffé eﬁ visitar a los enémigos de los}pfe-
sidentes’ para reconstruir:en un espéjo‘una imagen presidencial dis~
tinta. Podriamos recurrir a la comparacién interna:}onal. Y fi-
nilmente estd abierta.la.pdsibilidad de revisar un périodo determi-
ﬁado para que, del andlisis de las principales decisiones y del esta

blecimiento de las Opciohes concretas, pudiéramos desprender un jui

c¢io fundado.

MANUEL CAMACHO,

DETALLES DESCRIPTIVOS.- Expresar cémo algo luce, huele, pro
voca sensacién, suena, da sabor, para transmitir esa vivencia al lec

tor. Ejemplo :

Querida ciudad de México: Nos pasamos la vida echandote a la cara -} y
ta bien te lo mereces! - 1lo horrible que eres y estis. Mas que de pala
cios te ves ciudad de tinacos. En un innoble revoltijo, todo se asoma
en tulloca arquitectufa: desde lo asturiano para~pordioseros hasta lé
tercermundista y lo seﬁdoprovenzai. Muestras rincones mis dignoé de

de un baﬁo‘pﬁbliéb QUe ae uﬁé sede de humanos. Las herrerias espeluz-‘
nantes de tus fataimente &estartalédas ventanas; tus gachupines azule-
j08; tus fachadas'dé vulggfés eélores; y ademds despintadas; las sérdi-
das paredes de tus viaductos; los diez mil tallerejos.por metro cuadra

do. . .: Todo ello hace de ti, entre las ciudades, la Miss Universo de

la feaidad. Hasta tus barrios capitalistas son l6bregos., Cadtica -
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hasta la médula, eres-més poivorienta que el desierto de Arabia, Cuando-
no eres polvo, eres charcos, lodo. Y, amargados y mordaces, nosopros
no descansamos en.decirtelo. Tu, pobre y paciente, aguantag. Aguan-~
tas borque no ignoras que, joh fraéilidad nueatréi, Qluﬁig vy al cabo te
amamos .

‘CARLOS COCCIOLI,

DEFINICION.- Explicar el significado de un tema importante.

Ljemplo

Los hechos histéricos np\estén'gobe%naddé por leyes o, al menos,
esas leyes no han sido descubiertas. Todavia estdn por nacer los New-
ton y los Einstein=de_1a historia. Sin embargo, Lcémo negar qﬁe cada
spciédad‘y cada épdca son algd mids que un conjunto de hechos, perso-'
nas, cosas e ideas dispares? ‘ Uﬂidad hecha del choque de tendencias
y fuérzas pon;radictori;s, cada#época es una comunidad de gustos, nece '
sidades, principios, instituciones y téénicas, El historiéddr busca
la coherencia hisiéricé -modesto equiyalente del orden de la naturale-
zé- y eéa bﬁsqﬁeﬁarlo acerca al ciéntificq.x Peré la forﬁa eﬁ éuerse
manifiesta_esa'coherencia noleé la de 1# ciencia, sino lade la fabula
pqética: noVela, drama, poema épico. Los sqcésos histéricos riman entre
s{ y la l6gica que rige sus movimientos evoca, més éue un sistema de axio

mas, un espacio donde se enlazan y desenlazan ecos y correspondencias.

La historia participa de la ciencia por sus métodos y de la poe

sfa por su visién, Como la ciencia, - es un descubrimiento como la pee-
sia, una recreacién. A diferencia de la ciencia y la poesia, la histo-
ria no inventa ni explora mundos: recdnstruye; rehace el . del pasado.

Su saber no es un saber mis alld de ella misma; quiero decir: la his-

toria no contiene ninguna metahistoria como las que nos ofrecen esos
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quiméricos sistemas que, una y ot;a vez, conciben algunos;hpmbres de

genio, de San Agust{n a Marlx. Tampoc_o es un conocimiento, - en el sen . ' .
tido riguroso de la palabra. Sitﬁada entre la etnologia (descripcién
de sociedadeé) y la poesia (imaginacidn) lé.historia es figor empiri-
coy simbatia estética, pledad e ironia. Mds que un saber es una sa--
biduria, Esa es la'verdadera tra&icién higtérica de Occidente, de
Herodoto a Michelet y de Tacito a Hénry Adéms.' A esa tradicidn perte
nece el notablevlibroade Jacqﬁeé Lafaye sobre dos mitos dekla Nueva

Espafia: Quetzalcdatl/Santo Tomds y Tonantzin/Guadalupe.

FRASE CELEBRE.- Repetir palabra por palabra lo que una persona sa-

bia ha dicho en respaldo a nuestra oracién genefal.

I
v o ¥

- Entenddmonos: para una verdadera cultura, deben apreciarse, ade-

\ — - = e

més—de -los libros, también la discusién, el trabajo de grupo, el cambio-
, o . . ii’a
de experiencias. Todas estas cosas nos estimulan a ser activos ademds
de receptivos; nos ayudan a ser nosostros mismos en el aprendizaje, a
manifestar a los demds nuestro pensamiento en forma original; favore-

cen la atencién cortés hacia el préjimo.

Pero jpamds hagamos menos la estimacidn hacia los grandes ‘'maestros'';
ser los confidentes de grandes ideas vale mds que ser los inventores de
ideas mediocrés. Decia Pascal: "Aquél que se montd en los hombros de

otro, llegard a ver mds lejos que aquél, aunque sea mds pequefio".
JUAN  PABLO 1.

i) ORDEN DE LAS ORACIONES PARTICULARES

TIEMPO, SECUENCIA.- Del primero al ﬁltiﬁo, de principio & fim; del

mas reclente al mas tardado. .

IMPORTANCIA.- Del menos al mds, o al revés.
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CONTRASTE O COMPARACION : De dos maneras.
A) lk, 2x, 3x, entonces ly, 2y, 3y.

B)  1lxly, 2x2y, 3x3y.

FAMILIARIDAD : De lo ;onocido a lo desconocido;
. DIFICULTAD : "De lo fécil a lo dificil.
COMPLEJIDAD : Dé lo simple a lo complejo.
RETORICA : Comienza con aquellas partes del tema que el lector acepta y se

mueve hacia los aspectos que provocan mas controversia.

PROBLEMA: Inicia con la discusién del comnflicto y se dirige hacia la presentacién

de la solucién.

POSICION : Se mueve ldgicamente de un lugar a otro.

C) REVISION DEL PARRAFO .

ORGANIZACION POBRE : - ;Existen: oracidn principal, especificas y oracién final?
ESPECIFICAS.- ;Ayudan a la frase principal?

MAL ORDEN DE ESPECIFICAS.- ;Se siguid algﬁn orden?

ERRORES DE GRAMATICA.- Vigilar:oraciones completas, s{ se unen dos craciones -
inapropiadamente, s{ concuerda sujeto y verbo, s{ concuerdan pronombres y ante-

cedentes.
ERRORES DE ORTOGRAFIA .-
LIMPIEZA. -

EJERCICIO .- Sefialar en el Diario de Addn y en el Diario de Eva, las oraciones
.principales y las oraciones especificas. Indicar el tipo y el orden de estas

Gltimas . { Este diario es un Ensayo Humoristico de Mark Twain).
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DIARIO DE ADAN,.

Lunes.- Este animal nuevo, de larga cabellera, estd resultando muy entremetido, .

Siempre merodea en torno mio y me sigue a donde yo voy. Esto me desagrada; no
estoy acostumbrado a tener compafiia. Deberia quedarse con los demds animales. .
El dfa estd nuboso y sopla vieﬁto del Este; creo que tendremos lluvia. ;Ten-
dfemos? (Nosotros? ;De dénde he sacado yo‘esté nosot;os? | Ya caigo. Agi es co-
mo habla el animal muevo.

Martes.- Estuve contemplando la catarata grande. Para'mi; es lo mejor que hay
eﬁ-estq finca, ElJanimal nuevo la llama Cataratas del Nidgara. No se me alcan-
za el porqué. Dice que da la impresidn de ser Cataratas del Nidgara. Esto no es
ﬁna razdn, sino simplé capricho.y tonteria. - Yo no tengo obortunidad de poner
nombre a ninguna cosa. Sin darme tiempo a protestar, el animal nuevé va ponien
do nombre a cuanto se alza ante nosotros. | Y siempre alega idéntica ex;ﬁéa;.éﬁei
da la impresién de que fuera éso, una excusa. Pongamos él caso del gato. Asg
gura que basta echarle la vista encima para darse cuenta de la impresiéﬁ de un
gato, No me cabe duda que tendrd que quedarse con ese nombre. Me resuita mo;
lesto preocuparme de'semejante cosa, sin contar con que nada se adelantaria jga-

to!. Da la misma impresidn que yo de ser un gato.:

Li%1G DE EVA .

Bopiongo una semana después.- Me he pasado la semana pegada a su huella, buscando

uule de entablar relaciones., Tuve que ser yo la que hablase, porque es hurafio; pe

¢ 57 oma importd. Me'parecié que le complacia el tenerme a su alrededor; yo empleé

+

.1as veces la palabra nosotros, porque parecia halagarle el verse incluido.

"“rwoles.- Nos llevamos ya = perfectamente bién, y cada vez nos vamos co-
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flal, y demuestra 'que le gusta tenerme en su compaiiia. A mi esto me agrada, y
estudio el modo de serle util de cuantas maneras buedo, a fin de que me consi-
dere mds y mds. En éstos dos dltimos dias le he‘aliviado del trabajo de vav
ner -nombres a todo, lo que ha éonstitu{do para él un gran alivio, porque ca -
rece de dotes al respecto, y me estd claramente muy agradecido. Es incapaz
de pensar un.ﬁombre puesto en razdn para ahorrarse trabajo, pero yo hago de ma
nera que é1 no se percate qué me he fijado ep’que tiene ese defecto. _ Eﬁ.
cuanto se nos pone delante un ser nuevo, yo le pongo nombre, sin dar tiempo a
.que €1 haga un mal papel calldndose de una manera to;pe. Lo libero -as{ de
muchos momentos embafgzososf Yo no tengo el defecto sufo.. En el instante
mismo en que pongo mis ojos en un animal, ya sé cudl es; No me hace faltavpeg
sarlo ni uﬂ instante; en el acto me brota el'nomBre exacto como éi me lo ins-
pirasen, e inspiracidn creé que-es, porque medio minuio antes, he fijo que na-
da sabfa de é1. -Yo diria que conozco, por su conformacidén a su ﬁo@o de obrar

de qué-animal -se trata.

Cuando se nos presgnté el gato él creyd que se trataba de‘un tigre montu-
nc; lo lef en su ojos. Le ahorré el tropezén. Y lo hice de manera de ﬁo
lastimar su orgﬁllo. Solté la frase con toda natﬁralidad de qﬁien estd agra
dablemente sorprendida, y. nd como si sofiase en proporciomarle un dago'qqe
él no conocia, y dije “AiVaya, o yo me equivoco o.aqui fenemos al gato !V Sin
que paréciese que daba explicaciones, ie'di a entender céms/sab{a yo que aquél
era el gato, 'y ‘aunque se me pasd por la cabeza la idea de que quizd le morti-
ficapa un poco el que yo conociese al animal en cuestidn, .no conociéndolo é1°
estaba a la vista que me adﬁiré; Esto me resultd por demds agradable, y.peg
‘sé mds de una vez en ello, satisfecha, antes de conciliar el sueiio. iQué poco
basta para hacernos feliceg cuaﬁdo tenemos la sensacidn de haberlo ﬁereci -

do ! .>



PROBLEMA . - Elaborar.u‘a pdrrafo referente a cualquiera de los siguientes:
temas:
EDUCACION SUPERIOR EN MEXICO, - - : | - .
EL PROBLEMA DE TRANSITO EN EL D. F.
LA CORRUPCION DEL MFXTCANO. |
IMPUESTOS DEB TRABAJADOR Y DEL EMPRESARIO.
IMPORTANCIA DE LA DIETA.
TMPORTANCIA DEL EjERCICIO FYSICO EN LA SALUD.
LOS PROBLEMAS DE LA REDACCION.

' LAS DROGAS EN LA JUVENTUD.

ENSAYO

LA ORACION PRINCIPAL, EL TEMA SE TRANSFORMA Eri LA TESIS DEL

DE UN PARRAFO o , _ PARRAFO INTRODUCTORIO DEL ENSAYO.

LA EXPRESIONES QUE RESPALDAN Y 'SE TRANSFORMAN EN LOS PUNTOS PRIN

EXPLICAN LA ORACION PRINCIPAL. | CIPALES QUE SOPORTAN EL ENSAYO,
CADA UNA ES UNA ORACION PRINCI-
PAL,EL TEMA DEL PARRAFO QUE EX-

' PLICA.

I.A FRASE FINAL DEL PARRAFO. = - SE TRANSFORMA EN LA CONCLUSION

N DEL ENSAYO.




EL ARTE DE SER PRUDENIE ES EL

. .~ ARTE DE CONOCER QUE DESECHAR.

WILLIAM JAMES.

IT.- ENSAYO INFORMATIVO -
+-  GENERALIDADES.

Del concepto de Literatura no se ha encontrado una definicidn convin-
cente y universalmente vdlida, Es una manifestacién de tipo estético, ar
tistico, que opera a través de los signos escritos, es una suma de mensaies

/e : .

vehiculo de ideas, sentimientos o pasiones.

As{, se tienen diferentes géneros literarios: la epopeya, la lirica en
el sentido amplio, el drama antiguo, la poesfa diddctica, bucélica, la his-

' toria y la critica, la elocuencia y la filosoffa, la hoveia, el relato, 1a no

vela corta, el cuento, la biografia, -la-composicién, el ensayo.

Nos desvelard este dltimo, el .ensayo.-‘<1:e1 _latiri "exagium" (pesar), es
célebre desde los "Essais de Michael de VMorF\tvaigne" (715878j . és. un género 1li-
terario en prosa, que trata de un dei:erminado tema sin agotarlo o que réfme
art{culos de muy distinta indole. Es un tratado ﬁlodésto; una obra mas bien

'_servicia.l’, genéfica, abordable, accesible, es un ;ntento de seflalar. los

perfile's.A
En Inglaterra Sir Francis Bacon, escribid en 1597 sus "Essays'".

En aquella época las obras literarias se conviertieron en el tema prin

. cipal del ensayo.



En resumen podemos decir que el ensayo es una teoria de urgencia o
"como se ha dicho en cierta ocasidén, es un piropo al estilo espaifiocl, es

“un "madrigal de urgencia'.

Bisicamente existen cuatro tipos de ensayos literarios: el des -
criptivo, el narrativo, el informativo y el expositivo. - Los dos pri-
meros son evocaciones en el espacio y en el tiempo, respectivamente: y

el dltimo, el expositivd o argumentativo, sirve para convencer, En

nuestro caso nos preocupa el tercero,. que simplemente se concreta a dar

una relacién de cosas o.de hechos. '

Puede ser realizado por un escritor muy bueno, nato o por una per-
sona que no tenga dotes literarias, que este debidamente empapada del

problema y de los heéhos. Asi, un analfabétqrque-conozcaA el motor

de un coche, puede rendir un informe completo del funcionamiento del

mismo vehficulo.

Se compone de tres partes, la introduccién, el desarrollo y la con

clusién, ‘ -
INTRODUCCION

El autor atraerd fuertemente al lector con un toque personal; podra
!
caer en una ligera narrativa, lo cual hard que el siguiente catdlogo de
hejas no sea tan frio; pero ain mds en esa lista, el escritor tratard

de ser lo mas personal posible que pueda.

La prosa se usard Gnicamente con el propdsito de dar informacidn,

no para jugar con las emociones y con la imaginacidén, es simplemente
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el medio neutro por el cual se dird algo, se huird de hacer gestos, o
. : de tratar de captar el interés por cualquier subterfugio; no es prosa

evocativa como pueden ser los otros'tipoé de ehsayos.

“DESARROLLO

Se gaﬁaré‘mucha unidad en el estilo cientfficd, al descubrir un co-
" min denominador, que abarque todos los hechos, y podrd tenerse al mig

mo tiempo, un enfoque personal y un sentido de unidad.

¥

]

CONCLUSION

L2

‘

Otra vez debe. ser personal. Después de toda la relacién de hechos,

:

‘concisa y precisa, mantener la originalidad.

‘l' . é { E‘M P i o

~ En los pdrrafos siguienteé, pertenecientes al Quijote, indica:'en don-
de estd el toque pérsonal, cuidl es el objetivo, en donde termina al intro-

L N =
‘duccién y -cual es la conclusi®én.

. -Entré al correo y sudando asustado, y sacando un pliego del seno le pu-
so en las manos del gobernador; y Sancho le puso eh las del Mayordomo, a

quien mandd leyese el sobrescrito, que decfa asi:

A don Sancho P&nza, gobernador de la insula Barataria;‘en su propia mano

o en las de su secretario".

‘ " YA mi noticia ha llegado, sefior don S.a'n.cho Pénz_a, que unos enemigos mios
y desa insula la han de dar un asalto furioso, no sé qué noche; convie-

ne velar v estar alerta, porque no -lo témeﬁ desapercibido.  S& también
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por éspiasvverdgderosjque han entrado en este lugar cuatro personas disfrazadas
para quitaros la vida, porque se. temen de vﬁestro ingenio, abrid el ojo y mi;ad
quién llega a ﬁablaros vy no comdis de cosa que os presentaren. Yo tendré cui
dado de socorreros si os viéredes en trabajo, y en.todds haréis como se espera

de vuestro entendimiento. Deste lugar, a diéz de agosto a las cuatro de la ma-

flana. Vuestro amigo. El dugue.-"

EJEMPLOS DE CUENTOS BREVES .

En los siguientes cuentos breves indfquese cual es descriptivo, cual

es narrativo y cual es informativo:

Autor Tito Montarroso: '"Cuando desperté, el dinosaurio todavia estaba alli".

- Publicado ‘'en 1899 por Herbert Allen Giles: 'Chuang-Tzu sofié que era una ma
fiposa 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 es-
ta fecha, a la media noche para practicar un sacrificio humano?. . .

' jJorge! ;Jorgef .

- Juiio Cortédzar: "En‘un pueblo de Escocia venden libros con una pdgina en
blanco perdida en-algﬁn lugar del volumen. Si un lector desemboca
en eéa pdgina al dar lés tres de la tarde muere',
;
-~ Anbnimo : "El Coronel al ayudante: Maﬂah§ a las ﬁueve habrd un eclipse de Sol,
fenémeno que no-oéurfe todos los dias. Ordene que salgé la tropa a

la calle en:traje de faena, para que puedan observar esta rareza na-
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tural, y yo estaré presente para explicarla. En caso de que llueva,
no podrd verse nada, asi que ordenard usted que se lleven_la tropa al

gimnasio.

3

El ayudante del Coronel al Capitdn: Por arden del corcnel, mafiana a
las nueve habrd un eclipse de Sol; si acaso lloviera no podrd verse
desde la calle y, por consiguiente, en traje de faena el eclipse ten

drd lugar en el gimmasio, cosa que no ocurre todos los dias.

El Capitdn al Teniente: Por orden del coronel en traje de faena, mana
na a las nueve tenaré lugar en el gimnasiovla inaugufacién del eclip-
se de Sol. El coronel dard la orden si acaso- - llueve, cosa que ocurre

‘todos los dfas.

El Teniente al Sargento: Maflana a las nueve, en traje de faena, el =¢
‘ ) ronel eclipsard el Sol en el gimnasio, como ocurre todos los dias cuan

do hay bﬁen-biempo; si1 llueve tendrd 1lugar en la calle;.
El Sargento al Cabo: Mafiana a las nueve el eclipse del corone: en tra
je dg,faéné,ppr~e1:Spl téndré:lugarfgn el gimnasio;~s8i llueve alli, co

sa que no ocurre todos los dias, la tropa se formard en la calle.
- Comentarios entre la tropa: Mafiana, si llueve, parece que el Sol
eclipsard al coronel en el gimnasio. Lastima que esto no ocu

rra todos los dias.

COMO REDACTAR PARA IMPACTO .

. INTRODUCCION .-

Se recowmienda aplicar ‘las siguientes reglas:
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»

REQUISITOS: . : v
Relate todo lo que considere necesario de sus resultados, conclusiones"

o ideas, de una manera breve, si:
Los lectores que van a.leer su documento destinan cierto tiempo

a su mensaje.
Las ideas son aceptables o plausibles a los lectores.

La comunicacién trata con recomendaciones concretas, resulta-

dos, necesidades o proposiciones definidas.

Aclare el asunto o propésito de su mensaje, pero no haga mas que su-

gerir la naturaleza de lo que tiene que decir, sf{
Sus ideas van a chocar contra el lector o provocan controversias.

Sus pensamientos estan en forma de pregunta o reacciones hetero-

géneas, que no puede dilucidar de una manera clara (en este caso

verifique si es absolutamente necesario mandar_el mensaje) .

RECHTIN
s
R XY -

Ty

Las tres condiciones descritgs'en el caso 1), son parcialmente ciler-
‘tas de tal manera que la situacidon, esta entre el caso 1 y 2, propor-

cione una idea burda de lo que quiere decir o una parte esencial de

ella; pero no complete un verdadero panorama.

ntos:

N

Para lograr una buena introduccién también deben atenderse en una

carta, memordndum o reporte; los siguientes lineamie

Mentalmente desprender los detalles y tratar de visualizar dnicamen-

te la esencia del mensaje.

Una vez establecida la razdn para la. comunicacidén, describa el nicleo

Imagine una conversacidén, escribala, corrfjala un poco y se

de ella.
tendrd una aprcximacidn para el documento.



También seria positivo imaginar que se envia un telegrama con las ideas
comprimidas del reporte, Si prefiefe puede contestarse la siguiente

pregunta : jQué es lo que mis necesita conocer mi receptor?.

Revis 1 6 n : Una vez terminada la‘ingroduccién'es necesaria revi-

sarla,

. (La seccidén o pdrrafo inicial especifican la materia del rep;rte, me-
mordndum, letra u otro documento?

. (El telegrama inicial realiza el pr;ncipalvmensaje, que el escritor
desea subrayar?

. Si es importante para el lector conocer por qué se escribié el docu-

~ mento. (Figura la razén de una manera clara?

. si el reporte es largo y complejo, j;La seccién inicial préporciona un.
panorama de la orggnizécién que debe seguirse?,
. -S{ el reporte requiere enviarse mediante. una carta, ;Es necesario re-

sumir en esa misma carta las ideas, conclusiones y recomendaciones

principales del reporte?
CALIDAD DE ANALISIS

Debemos atender cuil es el préblema clave de nuestro documento asf
- como sus ébjetivos;uéi se r;suelve un problema, s{ es un andlisis de
planeacidén, todo lo cual nos conduce a un‘eéquema de presentacidn,
Proporcionamos 14 formatos que no son categéricamente gxclusivos unos

de otros:

1

A. ESQUEMAS que se refieren al andlisis y a la evaluacién.

'=. Andlisis de Estrategias : Se usa esta forma para mostrar a una or-

ganizacidn, asociado, cliente u otra persona o grupo, cémo mejorar
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su posicién o alcanzar sus objetivos de una mejor manera. : : .
Puntos por cubrir :

= Establecimiento de objetivos.
< Necesidades de una nueva accién, cambio de politicas y/o programas

nuevos que alcancen la meta o mejoren 1la posicidn .

1Y

Alternativas, programas y soluciones posib}es.

+ Alternativa recomendada. jPor qué es mejor?; Evidencia de que resul-
ta prdctica. |

« Etapas para comeﬁzar épn la nueva polftica, organizacidn para el cam

bio;.fofmaciénldel programa.

Andlisis de Problemas: Usar este esquema cuando se desea mostrar a

una organizacidn, asociado, cliente u otra persona interesada, cémo afron

tar los problemas comunes. Esto es, sucesos que han seguido un camino

errdneo en su operacidn,

Cuestiones . -

Deécripcién precisa del problema, qué operaciones se afectan, dénde
estén, extensién de su dificultad, cudndo comenzaron a ocurrif, etc.,
a menudo éyuda indicar campos que no son afectados por-el problema.
- - Causa o causas del‘probiema.

= Alternativas o acciones correctivas que deben considerarse.

- Solucién recomend;da_o curso de accién. |

- Etapas para iniciar, personal que se hace cargo, etc.

Apreciacidn_de una situacién: Usar este guidn cuando se analiza una

situacién para una compafifa, cliente, asociado o amigo buscando mostrar

no una solucidén, sino cémo reaccionar ante ella. Es cldsico para una
/
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forma particular de escrito en el cual la elaridad y el pensamiento

decisivo son de mixima importancia.

TEMAS :

- Estimacién de la situacién.
.- Facto;es favorables.

- Faétore; desfavorables,

« Conclusiones,

- Recomendaciones,

Prospectos Financieros : Se usa este esbozo cuando se busca ele-

var los recursos monetarios, contribuciones personales u otros recur-
sos para otra .compaiifa, colegio, organizacién artfstica, comunidad

0 causa. . : =

ASU&TOS :

- Objetivos de.la organizacién o causa.

- Perfil e historia de la organizéciéﬁ_o causa;

- Necesidad‘para mayor cantidad de servicio, antecedentes‘de esa caren
cia; demanda pﬂblica u otra evidencia de la precisidén para incremen-
tar la capacidad. . |

- Personal asociado con la organizécién o causa.

- Proyecciones financieras u otros datos cuantitativos basados en ope-

raciones esperadas o pronosticadas.

Presentacién de Ventas : Cuando se desea hacer una venta por el

,establecimiento de un prospecto con las cualidades del producto, ser-
vicio e ideas que se ofrecen, Este proyecto es para la persona de mexr

cadeo, aquel que busca una motivacién y una situacidén del programa y =,
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muestra coémo sus productos o servicios llenan esas necesidades. Esta for:
ma no es para el vendedor quién simplemente muestra, demuestra, contesta

preguntas o da una pldtica enlatada.

TEMAS :

- Escablecimiento de un p§0pésito, necesidad o valor que el lector desea -
satisfacer, Por ejemplo: reduccidn de_cpstos,-seguridaéufinanciera,
ventaja polftica.

- Explicacién acerca del producto, servicio o idea que se vende, si llgé
na el propdsito o la necesidad. Por ejemplo: hechos, testimonios, ofer
tas libres, demostraciones de sucesos.-

. Manejo anticipado de objeciones. Por ejémplo:‘costo mis alto que el
precio promedio, dificultad en aprender. |

T - .Solicitud de la accién deseada, por ejeﬁplp coﬁpra dellproducto, emi-

' 3

sién de cupones, aceptacién de \}og:ar de determinada manera, regiétro_ K 9‘,/_

de membresias.

Proposicién de contrato para el gobierno . - Se usa para convencer

a la agencia del gobierno que contrata, que la compafifa o firma llena
las necesidades espec{ficas que incluyen. calidad o limitacién de cos-
fo, etc. Convenios en trabajos especificos, por organizaciones pri-.

N

vadas, pueden tener requisitos de escritura similares.

ASUNTOS :
- Proposicién Técnica.

- Proposicién de organizacién.

- Proposicién de costos.

- Apéndices y referencias necesarias.



Reporte de investigacidn : Cuando se requiere la apreciacién de

lectores relativos a ciertos hechos, descubrimientos, evidencias y opi

niones que se hayan encontrado o precisadb después de una investigacién,

experimenté o estudio; utilice :

SUMARIO :

- Intfoduccién t (Qué es lo que el escritor estd tratando de hacer?. 

- Metoaologia.- aparatos & diséosipivos,usados.

- Resultadds experimentﬁles.

- Conclusiones y/o interpfétaciqus de lo que.se ha enco:rrado.

- Un resumen, si se requiere, que prévéa un panorama del reporfe,.cca
todas las secciones digeridas de~acuerao,a su importancia; y para

ayudar a la clasificacién por indices y clasificacién del informe.

Argumento y abogacia : Cuando se busca justificar una posicifn en un

argumento o avanzar en pro de nues;fa causa, se usa este formato. Laldg
cesidad es diferente de la que cdnsignamoé en la p;esentacién de veﬁtas;‘
aqufi ia situacidn es gﬁnar o perder, no se busca una ganéncia mutua con
algo, sino una viétoria sobre otra persona en mediaciéﬁ, leyes u opi-.

N

nidén publica.

HECHQS‘:

- La posicién que uno o el cliente toma (a veces siguiendo o precedién°
do un conocimiento previo de la persona o grupo de oposicidn).

- Justificacidn de nueétfa postura, se incluye si se desea, hechos que
derrumben las razones dadaé por los contrarios. )

- La accién que nosotros o nuestfo cliente intenta tomar, las accionesg

deseadas de la otra parte y en algunos casos: dafios, promesas u otra

'compensacién‘que'se,cthidera se debe a nosotros y al cliente.
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Refutacién y defensa_: Cuando la principal estrategia es permane-

cer recto, proteger la pbsicién y/o defenderse de ataques posteriores
en lugar de ganar mids campo o hacer nuevas adquisiciones, se usa:
TRAMA :

- Refutacién de la primefa\o de la reclamacién mds importante del lec-
A}
tor o de la oposicidn.

- Refgtacién de la segunda o la segunda reclamacién mas idportante,‘y

as{ con la tercera o cuarta, .etc.

B. ESQUEMAS PRINCIPALMENTE DESCRIPTIVOS,

Cartas; memorandos e informacién que son principalmente descripti-
vos cubreﬁ un gran nimero de documentos en los negocios y en las pro-
fesiones,

Estos mensajes dicen al lectof lo que acontece o lo que va a'sucedef; s
cual es la naturaleza de la situacidén, qué pasos deben seguirse para |
obtener un tesultadd, o en general tieneﬁ poco o ningin énfasis en pro-

posiciones originales, evaluaciones o interpretaciones,

Se tienen 5 esquemas mds importantes y sus temas,aunque tipicos no

es forzoso seguirlos.

Objetivos directores : Usar este esbozo para proporcionar informa-
cién que se necesita para un equipo inteligeﬁte y cooperacién en la

compafifa, fuerza de trabajo y operaciones del grupo de trabajo.

. INDICE :

- Objetivos, metas,
- Etapas y aspectos de planes y ﬁfqgramas.
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IDEAS :

Asignacioneé.
Fin de Plazo.

Presupuestos, recursos, si son pertinentes.

Instrucciones : Se usa cuando se explica al lector cémo lograr une

meta, partic.par on una actividad ¢ jugar un juey.

Prop6sito, naturaleza del probiema, 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 gue pueden

/ surgir.

Métodos de verificar acciones, evaluaciones y conservacién del orden

de trabajo.

Operaciones de contabilidad y revisidn : Es el expediente para con-
tabilidad de propietarios, jefes beneficiarios, y clientes para ope-

rariones que nosotros o la organizacidén ha realizado.

_ CAPITULOS :

Comparacién de derechos y obligaciqnes, ingresos y gastos, seFvic103
y costos, ganancias cualitativas y pé¥didgs, tendencias favorabies G
desfavorables, etc.

Si es pertinente obligaciones del personal clave,

Problemas especiales o pruebas que pueden afectar actuaciones y resul-

tados futuros.

Informacién : Se usa esta relacidn para describir situaciones, pro-




- LR

ductos, servicios, problemas, planes, o:ganizacibnesu filosofia, ideas,

etc,, en que el lector esté interesado. .

PENSAMIENTOS.:

- Aspecfo,Tcaracteristica, problema, évenfo, 1&ea, o programa que es
mdg importante, ei primero en orden o el primero en tiempo.

- Aspecto, caraétgrigtica,tproblema, evenlo, ﬂdmﬂ.o’programa que es
el segundo m&s importante, segundo en orden o seguﬁdd ;n fiempo~y

=4

asf{ sucesivamente.

-~

Clarificacidn de correspondencia : Se usa en negociaciones y‘res-

puestas a preguntas o requerimientos para hechos, informacién, jui-

cios, establecimientos de posicién, etc.

IDEAS :

. =~ -Preguntas, problemas y escritos que surgieron de conversaciones pre-
vias y correspondencia con el lector o por otras acciones del mismo

lector,

EJERCICIO :
- De acuerdo con las labores que se desatrollen en la Iﬁstituciéh o Com-~
paiifa donde se trabaia, seleccionar de los 14 esquemas cudl es el mds

aplicable y hacer un informe con los puntos que sefald.
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NINGUN EXPERIMENTO ES POR STEMPRE
UNA FALLA COMPLETA: PUEDE USARSE

~ SIEMPRE COMO UN MAL EJEMPLO.
'‘CONSUELO DE CARLSON,

II1.- = TRABAJOS PARA ._LOGRAR -UN _INFORME. INGENIERIA DE SISTEMAS. V i

Los ingenieros piensan que su labor técnica termina cuando concluyen
sus pruebas, disefios o proyectos; la parte del trabajo que proporciona uti
. lidad y éxito, es el andlisis de los resultados presentados en un informe

bien preparado. A continuacién indicamos lineamientos en general que co-

rrespoﬁden a una aplicacidén de la Ingenieria de Sistemas.

Los pasos seﬁald&ps en la siguieante secuencia pueden ufiliiarse’yara
cualquier actividad qué caiga-en un enfoqué s?stemético, . 51 aceptamos la
definicidn dgAsistema como''un conjuntd integrado de elementos, que a tra-
Qép dé un juego de procedimientos, actﬁaien un amb;ente daao, para logrﬁr
un objétivo:con una eficiencia mdéximaV bodemqs destacar la importancia del

cbjetivo, del medio y de la retroalimentacién.

Podemos enumerar la siguiente secuencia:

1. IDENTIFICACION Y NECESIDAD DE ESTABLECER EL OBJETIVO TERMINAL:

Esta etapa, es sumamente importante, se conocerd a fondo: cuil es el
objetivo de nuestro informe, en cudnto tiempo debe realizarse; a quién
estd dirigido, qué personalidad tiene quien lo va a leer; qué trascen- -

dencia tiene nuestro dictamen.



W

&,

ANALISIS DE TAREAS CUYO CUMPLIMIENTO D.EBE LOGRARSE : : .

Hacer estos trabajos significa alcanzar el objetivo, » Puede suceder que
sea necesario insistir en que es 16 que desea el Jefe, ejecutivo, o per-
sona a quien va dirigido el informe; a continuaéién, atalizar los tra -
bajos‘necesarios de diferente indole, para llenar el objetivo general -
que nos han solicitado,-y qué pueden ser, viajes, expérimentos, prue-.

bas, recopilacién de datos, etc.
CONDUCTA DE ENTRADA :

LSomos capaces nosotros mismos de elaborar el informe, o serd necesa-
ric que estudiémos o llamemos algin asesor técnico? = De todas mane-
ras, tendremos la capacidad para hacer el informe. Si no es asf, re-

S
nunciar &8 hacerlo, actuar con sinceridad, :

,

OBJETIVOS ESPECIFICOS :

No es la meta en su forma general, es propiamente la solucién de un pro-
blema, el resultado de una investigacién, la conclusién de una prueba;
es el objetivo propio del técnico, es lo que incumbe: a su rama, lo

que sélamente otro especialista podrd entender, y podrd rebatir.

DESARROLLO DE LOS INSTRUMENTOS DE VALUACION :

En esta fase atenderemos a pruebas, estadisticas, fotografias, antece-

dentes, experimentos, alternativas, viajes, etc. destinados a medir o

. evaluar,

A

SECUENCIAS :

Programamos todos nuestros instrumentos y controlamos el tiempo para la

entrega de nuestro informe, con ésto, evitaremos prisas y retardos.

3%



10.

AMBIENTE.,

. Corresponde a dos conceptos: elsitio donde se logran las experiencias,

investigaciones y pruebas, para obtener los datos y ya una vez en pose-
sién de todas las cifras, fotografias, reportes, y experimentos; el lu
gar donde la persona que realiza el documento, se encierra, no atiende

telefonemas; y posiblemente con 5 6 6 horas ininterrumpidas de iabor, pue
. ;

da conclufr lo que se llama, el borrador cero, ésto es, el anterior ail

definitivo.

DESARROLLO DOCUMENTO .

Con todo lo anterior, se elabora el informe y se contestan todas las pre-

guntas que se nos hayan hecho, se dan las conclusiones, sugerencias, al-

‘ternativas y recomendaciones. Posiblemente los 1ngeniéros proporciona-

rdn cifras y costos.

S
EVALUACION .FORMATIVA O SUMATIVA :

Siesmpre nos rétroglimentaremos; en este caso, después de entregar el in-
forme, investigarembs qué errores tuvimos; péro sobre todo, 'si el des
tinatario quedé satisfecho con nuesto documento 6 no fue de su'agrado.
Puede ser que ese jefe cambie su modo‘de ser o su# .puntos de vis-
ta ‘eﬁ .el trabajo, y es sumamente conveniente para eL responsa =~

ble: del reporte, conocer los nuevos atributos personales del eje

" cutivo.

’

EJERCICIOS : o o o

En los capitulos XRII y XLIII, de Don Quijote de la Mancha, en los cua-

les el propio Don _Quijote da recomendaciones a Sancho Panza, con

{e
o=



el objeto de que pueda gobernar Barataria, seflalar el -objetivo espe- ' ‘ _

'cifico.'

Obsérvar como desarrolla Cervantes los dos. cap{tulos, y como establece
una introduccidén, desarrolla el documento para ambos objetivos y conclu

ye en forma de un G1ltimo consejo,

\

PROBLEMA.- Con los temas indicados eﬁ el .ler.‘ Capftulo hacer un pro-

grama que resuelva los problemas seflalados en esés gonceptos.

TEMAS : |

EDUCACION SUPERIOR EN MEXICO.

EL PROBLEMA DE TRANSITO EN EL DISTRITO FEDERAL,

LA CORRUPCION DEL MEXICANO - /

IMPUESTOS DEL TRABAJADOR Y DEL EMPkESARIO ' s
IMPORTANCIA DE LA DIETA ' |

| IMPORTANCIA DEL EJERCIO FISICO EN LA SALUD.

El. PROBLEMA DE LA REDACCION,

LAS DROGAS EN LA JUVENTUD,

39



CAPITULQO XLII

y tG antes de tlempo, contra la ley del ra7onable dlscurso te ves
\premlado de tus deseos, Otros cchachan . godriunan, SOllCAL-E‘.“. -
madrugan, ruegan, porffan, y no aicanzan lo que pretenden: y llg_
ga otro, y sin saber cbmo, ni cbmo no, se. halla con el cargo y -
oficio que otros muchos prefendie‘ron; y aquf 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 sb6lo el aliento que te ha tocado
de la andante caballerfa, sin m&s ni m&s te ves gobernador de una
fnsula, como quien no dice nada. Todo esto digo, ioh, Sancho!,
para que no atribuyas a tus merecimientos la merced recibida, sino
que des gracias al cielo que dispone suavemente las cosas, y des-
pués . las darés-a la grandeza que en sf -encierra la profesién de la
caballerfa andante..: que los oficios y grandes cargos no son otra
cosa 'sino un golfo profundo  de: confusmnes

Primeramente, joh, hijo., has de temer a. Dios; porque en el temer.
le estd la sabidurfa, y siendo sabio no podréds errar en nada.

Lo segundo has de poner los o0jos en quien eres, procurando cono-
certe a ti mismo, que es el mé&s. diffcil conocimiento que puede i-
maginarse, Del conocerte saldrd el no hincharte, como la rana que
‘quiso igualarse con el buey; que si esto haces, vendrd a ser feos
pies de la rueda de tu locura la consideracitn de haber guardado -
puercos en tu tierra. Asf{ es verdad; por lo cual lo que no son de
principios nobles deben acompafar 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 que 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 pondrd a correrte y - préciate mas de ser humilde virtuo
' so, que pecador sober_blo. 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 de hacer hechos vir-
tuosos, no hay para qué tener: envidia a los que los tienen princi-
pes y seflores; porque la sangre se hereda, y la, virtud se aquista,
y la virtud por sf sola lo que.la sangre no vale,.

Que si acaso viniere a verte cuando.estés en tu fnsula alguno de
tus parientes, no lo deseches ni-le afrentes, antes le has de aco-
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~ger, agasajar S/ regalar, que. con esto satisfards al cielo, que gus
ta c'we nadie se desprecie de lo que &l hizo, vy corresponderas a
'lo que debes a la naturaleza bien concertada.

"~ 8i trujeres a tu mujer contigo (porque no es bien que los que asis
_'ten' a gobiernos,. de mucho tiempo estén sin las propias), enséia-
la, doctrinala'y desbéstala de su natural rudeza; porque todo lo
qu’é suele adquirir unvgobernador discreto, suele perder y derramar
una mujer ristica y tonta., . - '

Si acaso enviudares- (cosa que puede sSuceder), y con el cargo me-
jorares de consorte, no la tomes tal que te sirva de anzuelo y de
cafia de pescar.y del 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 Cdbl- .
da, con los ignorantes que presumen de agudos.

Hallen' en ti md&s compasi6én las lagrimas del pobre, pero no més -
justicia, que las informaciones del rico; procura descubrir la ver-

dad por entre las promesas y d&divas del rlco, como. por entre Jlos

sollozos e 1mportun1dades del pobre, : .-

Cuando pudiere‘ y' debiere tener'lugar la equidad no cargues -todo
el rigor de la ley al delmcuente, que no es mejor la fama del Juez
riguroso que la del compasivo., - o o .

 va1 acaso doblares la vara de la justicia,no sea con el peso de 'la
""'dédlva sino con el de la misericordia.

',Cpando te slucedie‘re juzgar algtn pleito de, algtn enemigo, aparta
las mientes de tu injuria y ponlas er la verdad del caso. No te .
ciegue la pasi6tn propia en la causa ajena; que los yerros que en
ella h1c1eres las mas, veces serén sin remedio, y si le. tuvxeren,
seré a costa de tu Cl‘édltO y aun de tu hamenda. A
Si alguna mUJer hermosa viniere a pedlrte justicia, qu1ta los ojos
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
_razén en su llanto y tu bondad.en sus suspiros.,
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Al que has de castigar con obras, no trates mal con palabras, -
pues le basta al desdichado la pena del suplicio, sin la afadidu
ra de las malas razones. '

Al culpado que cayere debajo de tu jurisdiccién considérale hom-
bre miserable, suieto a las condiciones de la denrzvada naturale
za nuestra y en tcao cuanto fuwzrg de (v pace, s hacer agravio
a la contraria, muéstratele piadoso y clemente; porque aunque -
los atributos de Dios todos son iguales, m&s resplandece y cam-
pea, a nuestro ver, el de la misericordia que el de.la justicia.
Si estos preceptos y estas reglas sigues, Sancho, serén luengos
tus dfas, tu fama ser& eterna, tus premlos colmados, tu felicidad
indecible, casards tus hijos como quisieres, tftulos tendrédn ellos
y tus nietos, vivirds en paz y beneplécito de las gentes, y en -
los Gltimos pasos de la vida te alcanzard el de la muerte en ve-
jez suave y madura y cerrardn tus ojos las tiernas y delicadas
manos de tus .terceros netezuelos. Esto que hasta aquf te he di
cho, son documentos que han de adornar tu alma: escucha ahora
los que han de servir para adorno del cuerpo:

CAPITU LO XLIIL

En lo que.toca a c6bmo has de gokernar tu persona y casa,Sancho,
lo primero que te encargo, es que seas limpio y que:te cortes las
uflas,. sin dejarlas crecer, como algunos hacen, a quienes su igno
rancia les ha dado a entender que las ufias largas les hermoseas
las manos, como si aquel excremento'y afladidura que se dejan -~
cortar, fuese ufa, siendo antes garra de cernfcalo lagartijero: puer
co Yy extraordinario” abuso.

No. andes, Sancho, descenldo y flojo; que el vestido descompuesto
da indicios de &nimo desmazalado, si vya la descompostura y floje-
dad no cae debajo de socarronerfa, como se juzgbd en la de Julio -
César. . T

Toma con discreqién'el pulso a lo que pudiere Valer- tu oficio, y si
sufrieres que des librea a tus criados, désela honesta y.provechosa,
m&s que vistosa y bizarra, repé&rtela entre tus criados y los pobres:
quiero decir, que’si has de vestir seis pajes, viste tres y otros -
tres pobres, y asf tendrds pajes en el cielo y para el suelo; y es-




‘

te nuevo modo de dar librea no le alcanzan los vanagloriosos.

No comas ajos ni cebollas, porque no saquen por el olor tu vi-
llanerfa. . ‘ ' .

Anda despacio; habla con reposo, pero no de manera que parezca
" que te escuchas a ti mismo; que toda afectaci6tn es mala,

Come poco y cena mé&s 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 ca:rillos, ni de erutar,
delante de nadie, '

También, Sancho, no-has de mezclar en tus pléticas la muche-
dumbre de refranes que sueles; que puesto QUe los refranes son
sentencias breves, muchas veces los traes tan por los cabellos,.
gque mas parecen disparate_s que sentencias,

Cuando subieres a caballo, no vayas echando el cuerpo sobre el
‘arzbn 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, jamés llegd

al término que pide un buen deseo.

Este Gltimo consejo que ahora darte quiero, puesto que ho sirve

para adorno del cuerpo, quiero que le lleves muy en la memoria,
que creo que no te ser4d de menos provecho que los que hasta a-
quf te he .Jado; y es, que jam&s te pongas a disputar de linajes,
a lo menos compar&ndolos entre sf, pues por fuerza, en los que
se -comparan, uno ha de ser el mejor, y del que abatieres serés
aborrecido, y del que levantares, en ninguna manera premiado.




LA ULTIMA EXPERIENCIA QUE ENCONTRAMOS
-AL HACER UN LIBRO ES CONOCER LO QUE

.. DEBEMOS PONER PRIMERO,
BLAS PASCAL ( 1623-1662 ) .

Iv.- EJEMPLOS .

Con lo expresgdo en lgé piginas anteriores, el lector ya est4d chpa;itado
para redactar cualquier tipo.de informe; pero la dificultad estriba en la cla-
sifi;acién de los documentos en su exfensién$ en su objetivo, en su destinata~.
_'rio. Nosotros hemos proporcionado catorce egsquemas y hemos hecho una prige--
fa divisidén. Para un Programa, podemos ,apliéar nuestro Capftulé I11. Ahora
reflexionemos en otro tipo de doéumentbé que pueden acomodarse en éstos: 1la
Monograf{a, Estad{sticas, Investigaciones, Trabajos diddcticos, Memorias, Aqg—
les, Historia, Tesis Profesional, Historiografia, Mémoria .de Servicio chial,
y se antoja exponer una éistematizacién de acuerdo>con los'requisitos de fﬁn-.
malidad 'y extensién del documento. As{, atenderémos a 15 Figura que muestfa’
en ordeq decreciente estos dos conceptos y que indica 1as piginas que van apa<

) . 4
reciendo en el reporte.

En laé paginas siguientes analizareﬁos en particular y daremos ejemplos
de informes, comenzaremos con ei mds importante, mds extenso, més\largo y
mds formal, a continuacidén uno intermedio en importancia que serfa el infor-
me técnico, luego el Curriculum Vitae que deBe acompaflarse de una' carta y
gambiénlel reporte ﬁumérico que generalmente se ac;mpaﬁa de un memordndum tal

como se muestra en el diagrama.que acompafiamos.

Por su importancia proporcionamos recomendaciones para atender crisis

.en las empresas. Hacemos también referencia al Guién Cinematogrdfico y a

la literatura de la imagen.
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SEIS HONRADOS SERVIDORES ME ENSENARON
CUANTO SE; SUS NOMBRES SON : ;COMO,

CUANDO, DONDE, QUE, QUIEN Y POR QUE?.
RUDYARD KIPLING.

INFORME TECNICO FORMAL EXTENSO.

1. COMPONENTES DEL DOCUMENTO.

Consignamos los componentes de un informe técnico formal extenso; bdsica
menée corresponden a tres grupos: la parte inicial, el informe propilamente
dicho y el material cdmplementario.

Componentes Iniciales.

a) Cubierta.- No confundir con la portada.

Contendrd suficiente: informacién para que el lector identifique com exac

_ : P »
titud qué informe tiene en sus manos: titulo, nombre de la organizacién, ni-.
mero de serie, nimero de ejemplar y clasifiecacién. Distinguiremos cubiertas

para folletos técnicos y cubiertas para manuales.

b) Portada.- No confundir con la cubierta, -

‘Sefialard el, titulo, el nombre del autor, fecha de publicacién, el edi-
tor, la poblacién o ciudad en que se realizé la publicacién, el nimero de se-

"rie, el nombre del cliente y otro material diverso que depende de.la Institucién,

¢) Carta de Presentacién.- No confundir con el Prélogo.

Esta carta presenta el informe al cliente, cumple con el mismo propésaito
del prélogo y si se usa aquella no es necesario éste.” El nombre que aparez-

ca en esta carta, serd el de la persona responsable del documento.

d) Prélogo.- No confundir con el Prefacio o ls Seccidn Inicial.

Estd redactado por una persona que no es el autor del informe, comen-
tari sobre la calidad o antecedentes del.informe, el éxito o habilidad -del

autor en su profesidn, las razones por las cuales se ejecutd el trabajo, lapso
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logrd y método seguido, Obviamente, las fechas, identificaciones y relaciones .

. con otros informes.

Su estilo serd formal, sin tablas, ilustraciones o notas de pié de pla-
/ :
na. No se usardn pronombres personales y se recomienda no tratar de ser humo-

rista,

e) Prefacio.- No confundir con Prélogo .

Lo escribe el eqor e indica el motivo, la formé y paré quién se escribién
el informe; cdémo espera.que se utilice y se ligue coﬁ otros éue'se hayanvdesa;
rrollado o se 1ntentg producir. Los reconoéimientps pueden formar parte .del.
’prefacio. Serd redacta&o en primera persona del singplar, indicard el nombre

al final, seguido por la ciudad y estado donde se elabord y la fecha en que se

g ~ . ’ . . . h ° . 4
realizé, - , "

) Reconocimientos.- A veces se incluyenen el anterior,

Aparece esta seccidn especial cuando alguna persona, organizacidén o com-
pafifa, ha hecho centribuciones meritorias. Serdn breves,féihcgros, en forﬁa_
sencilla y con dignidad. No se sobrecargard la lista con los nombres ni se

excederd en entusiasmo,’

g) Extracto.- No confundir con Sumario.

Es diferente al sumario, se mantenaré sumamente corto, no mds &e dpscieﬁ~
tas palabras, pues sirve pafa laé tarjgtas de catdlogos de bibliotecas; se Ii-
mita a la enunciacidn del problema y a prbporcionat los hallazgos, resulfadoé, o
recomendacienes mds impo.rtantes, ird separado o acompai’iaﬁo al informe, No se . ‘
usardn ilustraciongé ni hafén refefencias y serd realizado hééta terminar el inn'

"forme..
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h) Tabla de materias o Indice general o Temario.- No confundir con Ipdice.

'Es diferente del indice, se localiza al principio‘dél informe &vproqucig
na al lector las secciones principales en el orden de su aparicién. Indica la
colocacién de figuras y tablas, y proporciona el esqueleto estructural del in

forme.

2, 'INFORME. Se compone del texto, tablas e ilustraciones:

Téngase én cuenta que puede contar con una SECCION  INICIAL, que en rea-
lidad‘es'parte complehentaria y que cdntiene<lo mismo que el prélogd; es po-
siblé que se repitan los mismos conceptos o que desaparezca uno de los dos.
El propésito de la Seccién Inicial, sirve para reunir al autor y al lector en
un comin denominador y facilitar la comqnicacién. El'érimero establecerd so-
bre qué tema escribe, por qué debe leerse el inforﬁe y lo.que pueda esperérse

de é1.

SE PROPONE :  Propésito del informe.
Autorizacidn para el trabajo.

Antecedentes histdricos,
Critica de la teoria.

Especificaciones.
Limites del trabajo informado.

Método de trabajo.
Declaracién de los resultados.

Método de presentacidn.

" debe ser equilibrado, pocas ilustraciones,y cuidar estilo y lenguaje.

Las otras componentes del texto del informe son: corresponde lige-

ramente con el Prefacio,

a) 'Introduccién. : e) Procedimieﬁﬁo.
b) Ante;edenteé. ) | Derivaciones.
c) Materiales. | g) Resultados.

d) Equipo. |
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En informes sobre experimentos, pruebas o cuando se trata de un estudio;
se hace un resumen que contiene enunciados sencillos de hechos que ofrezcan al
lector el conocimiento de lo que se ha descubierto. Las explicaciones e inter

pretaéiones de los resultados se consignan en la discusién. -

- h) Valuacién.

. Se calculan recursos ya sean humanos, econémicos o de tiempo.

- 1) Discusién;

Los hechos presentados se discutén y se intérpretan,vse proporcionan ex-
plicéciones y argumentos; de esta manera,'el-autor tienella oportunidad de guiar
el pensamiento de sus lectores,

Sinopsis o , _ . ,
D Sumario.- No confundir con Extracto. . L

Hemos dicho que es diferente al extracto, es condensacién del informe que

incluye la forma en que se hizo el trabajo, el eqﬁipd o procedimientos‘que se

\

utilizaron y una breve discusidén de los resultados. Einlugaf que ocu@a, pue-~
de ser ya seé‘al final del informe o al principio del mismo reporte, o después"
de la Seccién Inicial. = Puede contener alguna ilustraciénm o alguna tabla. =

-

- Conclusiones .~ No confundir con Recomendaciones.

Serdn tan directas y breves como sea posible, positivas; no serdn confusas.

Normalmente se colocan al dltimo de la Seccién final.

4

Las conclusiones son "Juicios razonados" .a los que se ha llega-

N

do después de una cuidadosa consideracién de los resultados del estudio, encues.

tas o experimentos. Serdn 16gicas, claramente apoyadas y sencillamente enuncia

dag, no piden que se emprenda ninguna accién. I o )
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Por ‘ejemplo, se concluye que es mds egconbémico el uso de locomotora Diesel,

para €l arrastre de carga sobre determinada seccidén del ferrocarril, que el uso

de Bocomotocas eléctricas.

- 1) Recomendaciones.- No confundir con €onclusiouns

Las recomendaciones s implican una accién; por ejemplo: se recomienda
que la Compaifija Ferrocarrilera descontinde las locomotoras eléctricas y las
reemplace inmediatamente con las Diesel. También se coloca al dltimo la Sec-
cidn Final. Pero tanto éstas como las conclusiones i segin el propésito, se -

tolocardn una o ambas de estas componentes al principio del informe e‘inmédig

tamente después de la Seccién Inicial; en donde podrd ser encontrado y lefdo f4 -

cilmente por personas que pdsiblemente no lean el informe completo.

MATERIAL COMPLEMENTARIO :

- Igualmente se agrupa al final del informe. Comprende:

- a) Apéndices.

Se usan como complementos al informe propiamente dicho. Desgrrollan lo

mismo que elyinfofme,‘pero mds detallado: Fotograffas o informacién de interés

a una pequefla porcidn de lectores.

Tipicamente seria: especifiéacignes, lista de nimero de dibujos, deriva-
ciones matemdticas detalladas, resultados iterativos de pruebas y tablas de da-

tos,

-b) Nomenclatura o notacidn.-

A veces se localiza &l principio del informe. Comprende los simbolos
einpleados que .son: cursivas mayldsculas, letras griegas, indices inferiores, iﬂ'

#ives superiores, notas -especiales.

E£s recomendable atribufr un sdlo significado & cada simbolo.
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- ¢) Glosario .-

Es un diccionario parcial: si sélo unos cuantos términos, menos de diez que

(

necesitan explicacidn, no se jusﬁifica.

Se prepara al final,

- d) Lista de Referencias.- No cornfundir ¢opn Bibliografia.

Proﬁorcioﬁa sélamente los nombres de las publicaciones que se citan em el
informe. Se'¢olocan en el orden en que se'enuncigfon en elltexto, no en orden
alfabético, serdn lo mds completaslposible, ya que sirven para que el lector las
aaquiera;-cuidarse de no-conéignar.referencias anticﬁadas, inqompletas, de reilé“ 
no, oscuras, ni publicaciones propias dél aﬁtor, puesto que ésto serfa signo de

vanidad.

~ e) Bibliografia.- No confundir con Lista de Referencias. .

Difiere de la lista de Referencias, porque-la bibliograffa incluye titulos
de las publicaciones que se piensa sean de interés para los lectores, se hag&'o,
no cita de ellas en el texto. Las obras se colocan en orden.alfabético, ya por

autores, ya por titulos.

‘- f) Indice.

Se coloca al final del'informe. No proporciona datds relacionados con la
urganizacién del texto; indica al lector las pdginas especificas en que se desa-
rrolla determinado asunto, | |

Es mds def&llado que el temario y no lleva tablaq ni ilustraciones,

Pueden usarsé'siglas; los nombres con Mc, 0', Von, de, no se deben inter-

'

pretar como siglas.

Ademds, se usardn referencias cruzadas como "concreto, agregados dey "o
agregados para concreto" o la indicacidén ‘'wer",

S5k



‘Ignorar las letras griegas que precedan phlabras, y alfabetizar las siguien- ‘

N

tes letras a la primera.

Se colocard la palabra clave primeramente: Cascos fabricacién dé; y no .=

“Fabricacién ‘de Cascos".

- g) - Tarjetas Extractadas,

Constituyen herramientas dtiles para el usuario del informe y los bibliote-
carios. Contendrd toda la informaciém bibliogrdfica necesaria para una locélizg

cién rdpida y fdcil del documento y un extracto adecuado del informe.

- h) Lista de distribucién .

En algunos panfletbs'se.acostumbré indicar a quién se ha enviado, o quienes

deben tener copia del documento.

;_ Seccién Final.-

 La mayorfia de los informes quedan mejorados con una seccién final, que ve-
sume los puntos principales tratados; se hace el cierre mediante esta repeticidn

para que el lector los recuerde.

Desde un principio se planeard concluir el informe con una seccién final,
se obtendrdn conclusiones del trabajo, se condensardn los hallazgos principa-
les y se recomendar{. ' : f

v

Adn cuando se coloque un sumario o una lista de recomendaciones al prin-

ICipip del informe, se colocard al final del documento esta seccidn.

El sumario sirve para lectores que disponens de poco tiempo, esta seccién 0\

es. para aquellos que leqfén el informe del principio al fin; pero existen otrds
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que leerdn sélo la seccién final para conocer lo que el autor tiene que decir,

No se introducird 1idea nueva, y rara vez se usardn tablas. S

\

EJEMPLO .

Consignamos la obra monumental, "EL PRINCIPE", Que_Nicolés ‘Maquiavelo dirigié al

‘magnffico Lorenzo de Médicis.

Obsérvese la Introduccién y el Indice. " En la primera, seflale el objetivo gene-

ral, el especiffico y descubra por qué es un ejemplo dé Informe. -

En el segundo, agfupe o disgregue'los capitulos en los que usted considere.

(! Los que desean congraciarée con un principe suelen presentdrsele coﬁ aquello que

, . _ , , A o
reputan.pér mis precioso entre lo que poseen, o con lo que jngén mdés ha de agra-
darle;\de ah{ que se vea  que muchas veces le son tegalados caballos, afmas, te-
las de oro, piedras precioéhs y parecidos édornos dignos de su grandeza, | Desean
do, pues, presentarme ante Vuestra Magnificencia con glgﬁn testimonio de mi so;

m;timiénto, no he encontrado entre lo poco qﬁe poseo nada due.me sea mis c%ro

o que tanto estime como el conocimiento de las acciones de los hombres, adquiri-‘

do gracias a una larga experiencia de 1;8 cosas modernasiy a un iﬁcésante estu -

dio de las antiguas. (1) Acciones que luego de examinar y meditar durante mu~

cho tiempo y con gran seriedad, he encerrado en un corto volumen, que os dirijo.

Y aunque juzgo esta obra indigna de Vuestra Magnificencia, no por egd conffo me
nos en que sabréis aceptarla, considerando que nolpuéde haceros mejor regéloAﬁue
poneros en condicién de poder engender, en brevisimo tiempo, todo cuanto Be apren
dido én muchos afos y.é costa de tantos ginsabores y peligros." No éddnnadovni
hipchado esta obfa con cldusulas interwinables, ni con palabras ampulosas y mag-
nificas, ni bon cualquier atractivo o adorno infr{nsecps, cual mpchés suelen ha-

cer con sus cosas; {2) por que he querido, o que nada. la honre, o que s8lo la
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v&r}?aéd de la materia y la gravedad‘del tema la hagan grata. No quiero
Aque se mire como presuncidén el que un hombre de humilde cuna se atreva a exa
minar y criticar el gobierno de los principes. Porque as{ éomo aquellos que
dibujan Qn'paisajebsé colocan ed el 1llano para apreciar mejofblos montes vy
los lugares altos, y para apreciar ﬁejor el llano espaian los montes, (3) as{
para conocer bien la naturaleza de los pueblos hay que sef’pf{ncipe 9 para

conocer la de los principes hay_que peftenecer al pueblo.

Acojé, pués, Vuestra Magnifiéencia este modesto obsequib con el mismo dnimo
con que yo lo hago; si lo lee y medita con atencidén, descubrird en él un vi-
Qisiﬁo deseo mio:A el de que Vuestra Magnificeﬁcia llegue a la grandeza que
él desfiné y sus virﬁudes le auguran. Y si Vuestra Magnificencia,.dgsde la

cispide de su altura, vuelve alguna vez 1la vista hacia este llano, compren- . -

derd cudn inmerecidamente soporto una grande y constante malignidad de la

4

)
suerte.
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11.-
I1I.-

1v.-

VI.-

VIL.-
) VIII'-

Ix"

XI.-

XII."

X11I.-

XIV, -

XV.’

XVI.-

XVII [ e

XVIII.-
XI1X.-

X,

- INDTICE -
De las giatinﬁas cléses de ?incipados y de la forma en que se'adquieren;
De log principqdog hereditarios.
De los Principados mixtos,
Por qué el Reino de Darfo, ocupado por Algjandro, no se sublevé contré-
los sucesores de~éste; después de su mﬁerte.
De qué modé hay que gobernar las ciudades o Principados que, antes de
ser ocupgdos, sé regfan por sus propias leyes. V
De los principados nuevos que se adquieren con las armas propias y el ta-

lento personal,

De los Principados nuevos que se adquieren con armas y fortuna de otros.

De los que llegaron al Principado médianﬁe;cr{menes.

be Princiﬁado civil, |

Cémo deben medirse las fuerzas de todos los Principadus.

be los Principados ecleéiésticos.

De las distintas clasés de milicias y de los soldados mercenarios.

De los soldados auxiliares, mixtos y propios.

t

De los deberes de un Principe para con la milicia.

De -aquellas cosas por laé cuales los hombies y especialmente los Pfinci—

pes, ssn alabados o -censutados.’

De la prodigalidad y de 1la aQari;ig.

De la crueldad y la clemencia; y si es mejof ser amado que‘temidO:o ser
témido que_amado., .

De qué modo los Principes deben cumplir sus promesas.

. D& qué modo debe evitarse ser despzeciado y odiado.

Si las fortalezas, y muhcas otras cosas que los Principes hacen con fre-

cuencia son Utiles o no. -
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¥XI.~  Cémo debe comportarse un Principe para ser estimado.
XXII;- De los secretarios del Principe.
xxn’x».- Cémo huir de los aduladores.

XXIV, - 'Por'qué'los Principes de Itaiia‘pgzdieron sus Est#dog.

XXV.- Del poder de la fortuna en las cosas humanas y.de los medios para oponer-
se.’

YXVI. -~ Exhortacidn a liberar & Italia de los bdrbaros.
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VI, - PAGIN_AS‘ TIPICAS,

DISTRIBUCION DEL TEXTO. .

3 renglones:l.f)cj
Nim. de pag.[]

.

7 renglones= 3cm
9renglones =4cm

=

—

L——Exclusivo para inicio de
capitulo. :

‘.

*, .
4 Ttharco smme de-
la hoja.

\Mur_co virtual dentro del cual = |
debe quedar enmgrcado el texto . .

Jvaneas centro de pdgina.

{5 espacios =39cm , ' 2 . |oespacios = -
‘ ' 2.4cm.

e ek sl

T

6renglones= 2.5 ¢m

}

Figura |
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LA PRINCIPAL VIRTUD QUE UN IDIOMA
PUEDE TENER ES LA CLARIDAD 'Y NADA
.LA ALEJA TANTO COMO; EL USO DE PA
_ LABRAS NO CONOCIDAS. .

HIPOCRATES  ( 460? - 3707 A.C. ).

IN FORME TECNICO.,

Un reporte técnico es una‘relacién escrita de los hechos, de una situacién,
proyecto, proceso o experimento§ cémo éstos hechos se verifican, sus éignificg-
dos; las conclusiones que pueden. desprenderse de ellos; las recomendaciones que

_pueden hacerse (€stas no se requieren en todos los casos).

ESQUEMA.

" Depende del uso a que se destine, y la disciplina de estudio de que se tra-
ta. Los futuros lectores querrdn saber de inmediato la materia motivo del in-

forme, su alcance y la importancia del mismo documento.

A veceélae precede un:reSumen que proporcibne'al lector una rdpida compren
sién del contenido. La va%ide; de muchosrdocumentos.se.basé en su egtenéién;
prgcisién‘y utilidad, Un dictamen que resul;a de un estudio, investigacién o
_experimento, debe plantear claramentevelAppobléma; dar una explicacién del méto-

do empleado para resolverlo, indicar el-resultado y las conclusiomes.

Th esquema de informes paréiales de una investigacién puede ser el si -

gulente:

T{tulo. ° Debe seflalar el tema y ser lo mis descriptible que sea posible, la

costumbre es dar un titulo breve, compuesto de palabras clave, a continuacidn

un subt{tulo mds largo y mds descriptivo o explicito.

Indice, Simamente Gtil en la técnica, para que el lector localice rdpida, .

s T
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y fdcilmente las principales secciones y subsecciones, y se tenga
un panorama del contenido total. A veces en papeles relativaiien-
te cortos, suele suprimirse |, no obitante, un indice bien prepara-

do es esencial para la obtencién de un buen informe.

Introduccidn . Serd un planteamiento breve y claro del'probleﬁa o investiga-

cién a realizar y bien meditado. . Algunos idgénieros.hacen_anazaw
, - R A : - -

cliones en su bitdcora del proyecto, que pueden servir como intyvo =
duccién;‘pon-éstb, se eliminan errores respecto a.los4objetivos es-

pec{ficos‘delfproyectb;'

' La consulta de la bitdcora, sirve para'téﬁer'presehte el 6bjetivo;

as{ mismo, cémo se empieza a elaborar el trabajo.

Conclusiones.- Seguirdn a la introduccidn o planteamiento en general, para

aclafar lo que:el ingeniero dedujo del problema planteado en la intrg

duccién. No es necesario que las conclusiones se ordenen numérica-

 mente;A§1n¢embérgo, deben éép&rhrse y disﬁinguirse y cada una serd

“especi{fica y afirmativa.

Sugerencias y Recomendaciones.- ' Estas. son la parte mids importante de un dic-

'

tamen técnico, son afirmativas de algo especifico para realizarse, o

~un procedimiento a gseguir. - Posiblemente incluirédn una estimacién

- de costo, Pocos técnicos se p:eocupan.por'este concepto, no obstan

te, casi siempre se pregunta ;Cudl es el costo?. Por la importancia

que reviste éste concepto, es conveniente que en cada fase del infor-

me se anticiben las preguntas cppcernientes.a‘los~costos,

I3

Tanto la introduccidn, como las conclusiones y las sugerencias es lo mds

dif{cil de elaborar, para.la mayorfa de los profesionales, ya que expresadas en
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lenguaje sencillo estéﬁidestinadas‘para que el-ejecutivoatome=decisioneé-téc-

.nigpgg s

Texto.- Es la parte mds extensa y contendrd los pormenores de la investiga-

cién, que serdn,

El texto en que se establecen todas las sugestiones o sugerencias.

. Ei,tipo‘y precisién de los 1nstruﬁentos usados.

. La prueba establecida y los prpblemas enconér;dds én esta fase
de trabajo.

. La explicacién detallada del proéedimiento de la prueba.

. La preséntac16ﬁ4de los datos obtenidos con una interpretacién y
andlisis de log mismos. -

. Las grdficas, fotograffas, planos y tablas, inclufdas y arregla-

das en forma légica,

El primer subtftulo de un informe, posiblemente sgé, "Référencihs,uisté-'
ricas" y "Antecedentes". .A éonciﬁuaciéh,_las instruccioﬁés o noticias reuni-
deg, se pfesentarén éoncpetamente, y se evitardn expresiones innecesarias. Re
calcamos la aplicacidn de Réglés Gramaticales‘y de RedacciGn, lo cual no quie-
re decir que el responsable sea un escritor éxperto, bero si que conoéga lo fun
deamental de la gramitica. La-abuhdancia de subtitulos, sirve paraAentendgr
ei’aspectb.gene;al‘del trabajo, y tienden a interrumpir texﬁoé largos que fre -

cuentemente son cansados y diffcultan la lectura.

Referencias,-  Conéiste en 2 listas :

PR

Publicaciones Periédicas. Se citardn, la casa .editor‘a y la fecha, de ‘

publicacién,
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Libros.- Se mencionarén el-ti;nlo; la casa editora,_ia fecha de-
publicacién y las péginas de referencia,

Ambas se ordenardn de una manera alfabética.-

NOTA : Si se colosan ilustraciones como : fétagrafﬁas, dibujos, gréfiJ )
cas, esquemas y tablas de datos, servirin para explicar los aspectos del tex-
 to. Como regla general nos yaldrémos de iiustracidqeé 3610 paré ekpiicar'~5
ideas § a;pectqs que a veées resultan imprecisos por falta de claridad; serén
de tamafno adecuado y si son fotograf{as reproducidas de modo que todos los de-
galles necesatiqs sean eVidentes,‘algﬁnas de ellas se'retdéan.pata'distinguit

un drea,

. Las grdficas que ilustran los datos.técnicos, serdn precisas al. tamafio de

“la pégina y los esguemas o dibujos, a la escala suficiente para mostrar cla-

ramente los detalles necesarios.

ILUSTRACIONES Y MATERIAL TABULAR.

Algunos réportes requieren el uso de dibujos o ilustraciones que signi-
‘fican grandes ayudas para dar mas claridad, y'paravlograr la ‘atencién y  con-
L centracién del lector; péro debe recordar que serdn factqr para detener la lec-

tura.

’

i

Entre otros usos el material ilustrativo se tiene lo siguiente: -
. Descripcién de un objeto y sus partes.
. Mostrar detalles de construccién ( su esquema y sus dimensiones).

. Mostrar secuencias de un conjunto
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Mostrar secuencias de conexidn de procesos..

Comparar valores. -
Desmotrar arborizacioneé 1légicas.
Cadenas de Responsabilidad‘y mando.

Demostrar procedimientos y diagnésticos y verificacién.

Tipos de Ilustracién .

Dibujo ortogrdfico: A éscala se dibujan en dos dimensibnes;,gehetalﬁédte

de frente y elevaciones laterales.

Dibujos Isométricos: Muestran las tres carag de un objeto sin llegar a

ser ﬁna perspectiva. ~Todas las rectas que son paralelas en el objeto, se
dibujan parélelas, los ejes principales estdn a 120° y dos de ellos a 30°

con la horizontal.
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Perspectivas: Representan al objeto tal como lo ve el ojo humano y pue-

den referirse a dos o tres puntos de fuga.

oL,
l \ oy
g:;;s? e

Dibujos Disgregados: Muestran los componentes de un conjuhto como si

estuvieran separados,

Diagramas esquemdticos: Ilustran como. se establecen las conexiones. Pa-

ra diagramas de alambrado ylconexidnes transpoite.'

Cortes y Secciones: Es un dibujo que muestra el interior del objeto. Es

un dibujo ortogrdfico.

Grdficas: Muestran tendencias matemdticas e 1nterre1acionés para pro -

pésitos de comparacién., En el Capfitulo de informes numéricos indicare-'

mos los distintos tipos de grdficas.

' Mapas Esquemdticos: Sumamente ttiles para mostrér'posicién de maquinaria,

tubos, etc. sin gran aproximacién.

Dibujos Lineales: En general proporcionan amplia ilustracidén técnica y

si se desea sefialar algunos puntos sobreé y coloréélos.

Fotograffas: A menos que el reporte tenga una circulacidn limitada, evi-

ﬁelas_porqué constituyen un medio sumamente oneroso.
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Cartas de Flujo: Sefalan las secuencias de un proceso natural, industrial -

u organizacional. o : ' ' - _ - ‘

Aigoritmo: Si aceptamos la.definicidén de este término, que es: "una se-
cuencia ordenada de instrucciones para resolver problemas'; podemos indi-

car que tienen el objeto de:

- LLegar ‘a'una decisién correcta.

- Eliminar progresivamente alt:e.rnativas- equi&oca,das'._

- Preparaf 1ig,tas de instruccién.

- Senalar fallas o equivocaciones,

.= . Llevar a'c;bo expelrimentos o verificaciones complicadas sin que el

operador vea como procede la técnica operacional,

s |
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Iodas las ilustraciones numerales, ejémplo: Figura 1, Fig, 2, etc.

Acompéfielas de un titulo o una frase, o ambas, que digan al lector el tema

de la ilustracién.

MATERIAL TABULAR

Consiste en datos originales o derivados y puede inéluir.relaciones y
promedios..
- - ‘Lectura de variables tomadas durante una prueba o una investigacién'co-
mo comparaéién de datos obtenidos de valores tedricos.
- ° Comparacién de datos obtenidos por varios\métodos.

- Andlisis matemdtico.de resultados.

Al desarrollar las tablas busque que .sean ficiles de leer y de entender.
'Si es posible, la tabla quedard contenida dentro del &rea de la pdgina del tex
to que se refier h'ella, y procure no utilizaf dos péginas, ni colocarlas a lo

largo del papel.

Demasiadas columnas hacen la lectura de la tabulacién pesada,
La materia del texto se alineard a la izquiefda y las cifras a la dereche

o en la posicién del punto decimal.

Se enumerardn todas y Gada una de ellas,

2
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EJEMPLO . . S : : ﬂ

El pasado lunes 31 de Octubre, aparecié en todos los peridédicos un in-

forme, de palﬁitanﬁe-intétéu y actualidad, dirigidu u Lﬁﬁnﬁgﬁicénos; " Z'Porf
gue se Construye el Gasoducto?". En la primera pdgina, el Diréétof de
Petféleos Mexicanos~realiza.prOpiamente una Carta Introduccién con el tftulo
TRONCAL DEL' SISTEMA' DE CAS NATURAL; a éontinuacién expone-el Informe téc-

nico, del cual sélamente consignamos los T{tulos de los Capftulos.l

(POR QUE SE CONSTRUYE EL GASODUCTO?.

TRONCAL DEL SISTEMA DE GAS NATURAL,

Gasoducto de Cactus, Chiapas, a Monterrey, Nuevo Leén y Reynosa Tamaulipas. .

Los dGltimos estudios han mostrado que el subsuelo mexicano poseé mayor ri-
queza petrolera de la que se sabfa y se crefa. Esto ha obligado recientemente
a un gran desarrollo de la operacién petrolera del pafs a través de la herra -
mienta del pueblo de México, que es Petréleos Mexicanos. ' ‘

_ Como parte importante de este crecimiento, se requiere que se construya un
gasoducto de didmetro y longitud excepcionales que integre en una todas las re-
. des de gas natural existentes y vincule todos los campos petroleros de gas natu-
- ral conocidos en el pafs, lo que consolidari el abastecimiento de este recurso o
practicamente todas las ciudades industriales de la Repiiblica.

La obra permitird, simulténeamente, exportar volémenes excedentes de gas -
natural a los Estados Unidos de América. ,

Histéricamente se ha venido quemando gas a la atmésfera y se estima que,
en los dltimos 20 afios se ha desperdiciado gas de esta manera, al precio que
se pretende en esta operacién, por valor de 126 mil millones de pesos. Por
otra parte, al trabajar normalmente este ducto, podrdn ingresar divisas por
valor de mil novecientos millones de délares anuales lo que.equivale a 43 mil
700 millones de pesos. - t "

En vista de que este importante gasoducto ha generado gtan‘interés en el
piblico, Petrdleos Mexicanos se permite informar acerca de los conceptos que
sirvieron de base al proyecto.

- Director ngeral de

Petrdleos Mexicanos.

‘Octubre de 1977,
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TITULOS DE LOS CAPITULOS :

- 1Qué significa en la Economia del Pais?

- Su Costo.

- Su Trazo.

- Pér Tierra o Por Mar.

- Su réntaﬁilidad.

- ﬁl Gas Natural y la Pe;rdqu{micé.

- Como se construird.

- DeI.Comercio de Gas Natural en el Mundo. ‘ ’
- El Gész Natural Metano y

Embotellado propéno (gas doméstico).

- Ingenieria.

- Exportacién de Gas Natural Mediante Tuberia o en Barco.
- Situacidn Actual.
- Como se financiard.
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EN LA GLORIA, UN ANGEL NO' ES
ALGUIEN EN PARTICULAR.

GEORGE BERNARD SHAW.
"CURRICULUM VITAE" PERSONAL .

Un informe sobre la pergonalidad de Qné,mismo,.lo constituyé el llama-
' do-Curriculum Vitae, ésté dirigido # quien corresﬁonda, o sea que son mughos
los destinatarios, 9 debe proporcionar informacidn intereégnte y plausible
de ia persona que uno mds conoce; én general_los Qatos\que ée consignen se-

- rdn los siguientes, ademds de un retrato de Gltima fecha :

I;- Datos Personales :

En donde debe figurar.
Nombre

Lugar y fecha de nacimiento.
Nacionalidad

Sexo

Edad

Péso

'éscatura

Estado Civil

Direcciones y Teléfonos
'Cédulas'Profesionales
Regiatfo Federal de Causgntes

Ninero de Registro de Perito (si éste se tiene).’

II.- Escolaridad :

Primaria

Secundaria

Preparatoria - 79



{ir.~-

v, -

Vi.-

VII."

ViII.-

IX. -

Profesional

Examen Profesional
dtros Estudios. Que pueden ser: Cursos de Post-grad?'del tipo‘deﬂMaestr{é
6 Doctorado, o

Curso de Especializacidnm. : E -

Dominio de otros idiomas: Indicando si se traduceélﬁabla y-escribe;'

Funciones Docentes:

Donde se indica qué materias y desde cudndo, se han importido, como pro--

fesor o maestro.

Traducciones y Ponencias.

Conferencias.

Representaciones: tanto nacionales como extranjeras.

Desarrollo Profesional. -

En dondé se indican los diferentes trabajos que se han desempefiado con
C/
duracidn de un afio o mds,. Se comienza con el mds reciente y se termi-

na con el mds antiguo, Algunas veces, conviene indicar los sueldos.

Distinciones que se hayan otorgado al interesado: Decir los motivos

por los cuales se obtuvieron.

Asociaciones o Colegios , a los cuales pertenece

Art{culos y Obras Publicadas.

- Datos Familiéxes : Nombres de los Padres, Esposé(o), e Hijos




A

En algunos casos es convenienteiinciui; el inciso que responde al'Cu-
rriculum Vitae'" Deportivo, en el cual se indicardn los lugares y las com
petencias en las que se haya participado: ~Nacionales e Internacionales,

. Este documento se preparard con tiempo, debidamente pensado, no im-
provisado; se trata de un reporte que delata la personalidad del interesa-

do. .

Es interesante précisar el objetivo de la entrega de un "Curriculum

_ Vitae"; de acuerdo con esa meta, elaborar una carta, en la cual el intere-

sado dgscribiré,sus,principales facultades para desempeflar un cargo, para

lograr un empleo o conseguir una beca.

* Se propone un formato como el siguiente:

o
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‘QURRICULUM VITAR DEL SR........O....Q.;.

I, DATOS PERSONALES

- Nombre: XXX XL KTLKKK
Iugar y fecha de o

- nacimiento: XX XXX XK KAXX KKK KX KKK
Nacionalidad: XXX XXXXXXKKK

- Edad: | XXXXXXXX
Estatura: KXKXXKXXXKKK
Peso: . XXXXXXAAKKKX
Estado Civil: | Xooameeeex
Direcciones y te- ' o
1léfonos: XXX KAXXXX XX XXK XXX

‘ XXX XX XX XXX XXX KXKKXKK

Céd, Prof.,: :XXXxxxxxxxxxxxx
Registros: _ OO AKX LKL LLKAK

II.  ESCOLARIDAD

Primaria: XXX XXX XXX AKX XX KXXXXKKX
Secundaria: . KKK XL KKK XXKKLLLKK
Preparatoria: TAXX XX XXX XXX KX EXXKXKXKX
Profesional: XK XXX LK XX XXX KKXKKX

Examen Profe31ona1 Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
Cursos de Especia- '

lizacidn: ' Xﬁxxxxxxxxxxx*xxxxxxx
Dominio de 1d10— . S .
mass P 666 6000000006 0006860

IIT. FUNCION”S DOCENTLS
Kxxxxxxxxxxxxxtxxxaxxxxxxxxxxx
XXX X XXX AKX KX XK KKK XXX IK KKK KX KK o o &

Figurd I
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IVv.

V.

1.

TRADUCCIONES Y PONENCIAS.

XXXXXXXXXXRE?DDDDQCCGOGGGGD@3?CK

C ON PERENCIAS
XXX KKK KL XXX HAK KKK LXK KEKEKKHLKKK
KKK AKX LXK KKK XXX KKK KX KKK XKKKKL
REPRESENTACIONES® '
XXX XK HHLH XXX KA XX KKK XK XXKALK
XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX KR X KX XXX KKK
XXXXX XX XX XXX KX XX XXX X KX KX LKKKK o o

VII, DESARROLLO PROFESIONAL.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
P OO GO S0DSE00080000D80080006808008686

: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXooo-

VIII DISTINCIONES RECIBIDAS

IX.

Xo

XTI,

XXXXXXXXXXXXXXXYXXXXX&XXXXXAYXX.
XXXXXXXAXXXXXXXXXX&XXXXXXXXXXXXXXXX

KKK XXX XK KKKKEKK LK KKKKKKKKKKLK ¢ o o
ASOCTACIONES A LA QUE PERTENECE
DO 006 L0000 000000 tsrveessersssssy

XXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXKXXXXXXXX

| KX XXX XXX XXX X XXX K KXX XX KKK KKK o' .5
ARTICULOS Y OBRAS PUBLICADAS !
HHEXH XXX KA KX K KKK ALK LHXKKKK
XEXXXX XXX XK KKK KLXK LXK I KKK LKIKKX o
DLTOS FATIIIJIARES
X XXX YKL LKL LA KLXKKKKK KK o ¢ o

Figura 12
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"CURRICULUM  VITAE" DE  COMPANIA . o ' *.

I.- DATOS DE LA E(')N}II"ANVIA‘:
ﬁombre |
Lugar y fecha ihiéio de Operaciones
Domicilio
Teléfonos

" -Registros.

IT.- REPRESENTACIONES -

Nacionales
Extranjeras
I11.- DESARROLLO EMPRESARIAL :
Iv,- DISTINCIONES :
V.- ASOCIACIONES :

VI.- - PERSONAL :

Vii.- NOTA: También se acompafia de una carta explicativa,
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VII.- I NFORME NUMERTICO

VII.1.- INTRODUCCION.

. Lo En nuestro curso, hemos querido incluir- la elaboracidn de in
' ' formes tendientes a proporcionar datos estadisticos, -cortos -
-prondsticos, informes de operac10nes y en general todo aquel
documento que trata datos numéricos. Generalmente el funciona:
Titodesea conocer de que orden andan las cifras, hacer una ex
plorac1on de costos o simplemente jugar con las matemiticas.

La introduccién.de la computadora y-lasltécnicas sofisticadas

para el analisis administrativo, establecen la necesidad en -
el Hombre de negocios de poseer sentido numérico bésico o sea

un cierto sentido comin en el manejo de cifras, ya sea al re-
cibir 1nformac1on o al proporc1onar1a.

Esto es sumamente Gtil en la fase que se 1lama primer andli=--
-sis, que es aquella que maneja de una manera informal los sim
bolos y que implica actividades tales como:. la iniciacién del
pensamiento, la seleccidén de rutas para la exploracidn, la de
cisidn respecto a cuales son las cifras que merecen nuestra -
‘atenc1on y la determinacidén de las técnicas del analisis for-
mal que pudieran resultar mas apropladas.

También existe gran apllcac1on para ante~presupuestos, presu-
puestos, planeaciones, programaciones, memorias, anales, etc.
‘ Nuestros datos numéricos pueden servir de. una manera general
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, etc.

Proporcionaremos previamente las bases para nuevas ordenacio-
nes, las caracteristicas de la mente y la naturaleza de los -~
nimeros. A continuacidén enumeramos una serie de estrategias y’
técnicas que corresponden al enfoque que debe hacer, tanto =—-
quien elabora un informe como quien lo lee; luego se indica--.
ran ejercicios. ~ . - ‘

VIT.2.- COMPRENSION-DE LOS NUMEROS..
Veamds como el cerebro, se compenetra en los nimeros:

VII.2.1l. Bases para Ordenaciones.

~ Tamanio
~ Cronologia
~ - Costumbre (v.g. Hombres antes de mujeres).
~ Orden alfabético .
‘ , ~ Orden numérico (v.g. madquina No. 1 antes de maquina No. 2}

-~ Orden natural (v.g. progresidén de un producto en desarrol¢o

a través de varios departamentos; o segmentos geogratlgos
de Este a Oeste).
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YIT.2.2.1.

VII.2.2.2.

<3
-
4
o
W

VII.2.2.4.

vIrT.2.2.5.

Vii.2.2. Caracteristicas,de la mente.

La unidad de procesamlento de la mente tlene severas
limitaciones: -

-

.=~ Tiene dlflcultad con nimeros de mé= de dos o tres

”Jﬂ!1v . : :

-~ Sblo puede tratar con uncs cuantos renglones a la
vez.

-~ No puede absorber datos con mucha rapldez.

.= Vacila cuando una cadena de razonamientos se vuel~

ve demasiado larga.

La capac1dad de almacenamiento (memoria) de la mente
es enorme, pero el acceso no es facil y la regidn de

la busqueda es bastante limitada. La memoria parece

operar en términos de relaciones v1nculadas o cade=-
nas; pensar en una cosa conduce al pensamlento de em_
otras - cosas.

La mente { y también la percepcidn) fuzc1oxa fuerte-
mente en términos de clasificaciones y estructuras.

La mente tiende a desarrollar vias y patrones de en-.
foque habituales.
En particular, el hablto tiende a formarse alredpdor

~de lo que es:

- FPamiliar.

- Facil.

~ Placentero.

- Estrechamente relacionado.

La mente encuentra mas facil operar:
- En términos de imagenes.

—~ En términos concretos. o

- cuando algo se sabe - explicitamente.

La mente se siente incdémoda en la presencia de:

-~ Incertidumbre o duda.
~ Falta de patrdn u orden.
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VII. 2. 3.

VII. 3.

vIL 3.1,

Naturaleza de los Nudmeros.

Los ndmeros son . . .
Artificiales. - sencillamente una invencién util.

Abstractos., - pueden ser aplicados a muchas entidades.
Representativos. - sdélo de esta manera tiene significado.
Condensados. - un modo compacto de presentar informa-cidn,

Aproximados en cierto grado, .
Indeterminados dentro de ciertos limites.

Especificos y precisos en mayor grado que muchas otras formas.
de comunicacién, aunqué sean indeterminados dentro de ciertos
limites. : ‘
Pasivos; tienen que ser activados.
Recopilaciones en cierto grado.

~Parciales, y nunca pueden representar -la situacién entera.

Denominadores comunes que facilitan mucho la comparacidn.

"ESTRATEGIAS.

Con estos conocimientos podemos establecer estrategias para
compenetrarnos, entender, dominar, saturarnos con los gua-
rismos y obtener o dar informacién a partir de esas cifras.,

Los hemos agrupado en tres conceptos. :

1) Por objetivos. -
2) Cambio de ndmeros y simplificaciones.
3). Personales. .

Por objetivos., - Precisar que es lo que se busca y porqué., El
jefe puede buscar noticias ? Por qué han subido las pérdidas? o
verificar mayor'eficie‘ncia si es que se han hecho reparaciones
a la'linea de montaje. ' N

Identificar y especificar el origen e historia de los datos. Un
producto pudo haber sido modificado afio tras afio y el articulo
actual en realidad es otro, con respecto al original y desde lue
go los precios varian. :

Si indicamos un sueldo promedio/hora, ¢ Se involucran : vaca-
ciones, Seguro Social, horas extras, .etc. ?,

Verificar proyeéciones y prondsticos o suponer condiciones. I
Jefe conoce su negocio y espera resultados que comprueben sus
expectativas. Un factor puede motivar a otro o al revés o los
dos ser provocados por un tercero.



- Criterio al analizar conceptos, por ejemplo; renglones de mds

de 10 000,00 6 los mayores-relativamente a los que se consignan.
- Examinar varias veces, Un examen inicial proporciona un enfo - .
que general, posiblemente una resolucién de un problema urgente,
los examenes posteriores serian m# s especificos y satisfarian
otros problemas, ' R

VII, 3.2, ~ Simplificaciones .

- Redondear o eliminar ciertos digitos a la derecha.

- Reducir el nimero de datos individuales. Usar subtotales y to-
tales o promedios. ‘ '
- Muestreo Sistemdtico. Por ejemplo: Tercer columna o hilera.

También clasificar en categorias relevantes y seleccionar cifras.:

- Cambio de disposicién y del orden, Con una nueva presentacién

o ' pueden asimilarse mejor los datos.

- Cambio de unidades. 960 unidades/mes = 6 unidades/h - 1 uni~-
dad/10 ma. ' - ,

- Cambio de valores numéricos para ver efectos en otras cifras.
Por ejemplo: Si el tiempo de produccién/unidad se reduce a la
mitad, se duplicard el rendimiento? Se duplicarian las unidades?

- Uso de Grdficas o Férmulas, Posteriormente hablaremos de
gréficas y podemos citar como férmula la correspondiente a una

programacién mensual 200, 220, 248, 287, y 342 Tomo, - ‘-‘
‘Ventas n - 140 % ( Ventas n-1) - 60 o '
- Transferir conceptos numéricos de una especilidad a otra. 3 Cudl

seria el rendimiento de un dlbuJante, de una secretaria ejecutiva,
de una mecanografa, de un atleta ? : -

- Diferencias y Semejanzas, - Comparar, usar relaciones, y por-
centajes, : : ) /
- Buscar conceptos faltantes, - ; Dénde estdn las érdenes pendien
tes, gasto de horas extras?, : '
- Inconsistencias y Redundancias. - Los subtotales son equivalen-

tes al total o abundancia de columnas : precio neto, costo, utilidades.

- Visualizacién. - Imaginar ffsicamente el efecto de un ndmero, Dis-
minuyé la produccién de un articulo. Vemos: carencia de materia
prima, accidentes de trabajo, maquinaria defectuosa,

VII.3.3, - Personales.

- Discutir con otras personas “aidn de la competencia, cifras o defi~ *
niciones de ndmeros: indice ponderal, ingreso per cdpita, coefi - »
' ciente de inteligencia.
- Redactar el informe personalmente. El interesado se empapa de
las cifras, ‘
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VIIL. 4. -

Cuidar de menospreciai‘ cifras, generalmente los nimerns que apa ~
recen en el centro no se toman’ en cuenta con respecto a los prime-
o a los dltimos, Pero ademds, la mente rechaza lo que no le gus-
ta: el técnico se siente atraido por su especialidad, el administra-
dor por sus conceptos., -Cualquiera de las preferencias que se ten-
ga desprecia a la otra. , '

Presuponer -errores, - Si alteramos una cifra por otra francaments

. equivocada que resultado nos darfa. Al cambiar un ndmero por

otro absurdo, que cong¢luimos.

USO DE GRATFICAS.

Es evidente que trasferir nuestros ndmeros a expresiones fdaciles
de digerir como son las Gréficas ayuda a una mejor comprensidn de
las cifras.. Veamos que tipo de Gréaficas se pueden utilizar:

VII.4.1. Gréfica Lineal. - Muy usada para sefialar tendencias.

160
V4o

120

100 _—
80 e

60

Ho [~ e e e ~ =l

P nd Wi Pt

20 v

] -
S AgMS e M7 Y6 MY 'S0 ‘a1 ‘52 83 'Sw ‘56 ‘56 ‘67 38

VII. 4,2, Grédfica de Siluetas, -~ Para seflalar altas y bajas de una base,

meta o standard.

1966 1967. 1968 1969 1970 197
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VII. 4,3. - Barras Horizontales. - Para secuencias o variaciones

en tiempo. . : ‘

1836 'ss ‘78 '9s  lgig ‘38 'S8

ViI.4,4. - Altas y Bajas. - Para variaciones en determinados pe- -
riodos. '

1 IININ]
| M THIMMRLIL
I ! e
e e e —"“-—‘*'.':‘.bllLll it eeaaa desaa b by s

JAN 611 1318 20-25 27-1 FEB3-§ 10-15 .

VII. 4.5, - Logaritmiea- Para mostrar incrementos de cambio
en lugar de montos directos, ‘

XY !
50
-
20 /’/\'
. M'
P
e .
5 A
‘5%
/‘W
- .
, @
1952 - '53 5y ‘15 ‘56 ‘sy 58



VII, 4,6, -

0%

Sectores. -

VII.4,7. - ‘Barras

50

HO ™

30

20

10

(o]

VIL. 4. 8. -

Barras Verticales compuestas. - Para

1957

datos que la anterior.

e

1958

1956

9

1957

Enlaza partes componentes de un todo,

connotar mas

'



VII.4,9.” - Barras Verticales Subdivididas, - Informa datos y

sefiala tendencias.

ﬁ&'ﬁ R
o 1955 . 195¢ 1957 1958
VII. 4.10. - Estratos, - Considera Subtotales.

_foo

1962 (964 1966 068 1970
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VII, 4.11, Diagrama de Flujo, - Para indicar-secuencias,~~programaciories.

eventos, etc. -

VIL5.- EJEMPLO DE USO DE ESTRATEGIAS, :

_ Cuapro 11I. DATOS SOBRE PEDIDOS SURTIDOS, INSPECCION Y PRODUCCION, IMPLEMENTOS, S.A.

Inspeccionada Tomadas de inventario

' ] Piezas inmedai::g;nente Produciﬁas : seg{]nteeggeirc‘?f?;:cio-

PRODUCTO . surtidas de envio) completamente nes del cliente
TORNILLOS ' . 8,550 8,560 ' 4,750 ' 3,810
TUERCAS . 783 : 740 725 . 15
" TALADROS 3,578 2,578 ' 2,242 1,124
TUERAS - ‘ 1,005 1,010 237 773
TECLAS 6,413 5,320 5160 160
TENEDORES ' T 492 ' 492 ‘ - 35 457




CCUADRO T INFORMACION SOBRE SUELDOS ADMINISTRATIVOS Y DE OPERACION, IMPLEMENTOS, S.A.

‘ Informe A,
Grupo de la Compadia Mes en curso Mes pasada Afio a la'fecha 6 meses)
Ficcutivo $11,158.03 $12,991.43 $75,989.41
Grupn de Ventas Sur 2,663.22 2,71 l.il 17,101.26
lingenieria Mecanica 2,447.56 5,382.00 24,228.75
Nueves Productos - ‘1,029.42 ' 1,250.95 7,325.05
PIanga::idh Corporativa 891.01 1,265.51 6,941.26
Investipacién Basica 2,195.74 836.06 4,034.27
Division -Tachuilas, "3,071.46 3,341.37 24,043.22"
tagenigtia de Proyecto 2,880.90 3,478.85 14,246.53
Oepartamento de Operaciones 55,228.51 ‘ 55,825.51 334,300.00
" Departamento de Mercadeo 19,017.80 19,239.12 120,076.00 .
Contabilidad 10,733.00 10,005.64 67,598.57
Divisidn Tijeras 11,446.33 4,816.94 68,501.78
ivision Totnillos 86.01 170.77 2,657.41
Servicios Grficos 4,549.22 4,045.09 28,487.09

TOTAL

$127,398.21

$125,360.45

Informe B. (redondeado al millar mas préximo)

Grupo-de la Compania

Mes en curso

Mes " pasado

$795,530.60

Ano .a la fecﬁa (o meses)

Fjecutivo $11 $13 $76
Giupo de Venlas Sur -3 3 17
Ingenieria Mecinica 2 5 24
Hucvos Productus 1 1

Planeacion Caiporativa | 1 1

Investipacion Basica 2 1

Division Tachuelas 3 3 24
figenienia de Proyeclo 3 -3 14
hepartamento de Operaciones 55 56 334
bepartamento de Mercadeo l.v9 19 120
Tontubilidad 11 10 68
Sivisién Tijeras 11 5 69
Netsibn Toritlos ;-— — 3
“uvicios Gralicos 5 4 28
AL “$127 '$124 $795




" CuADRO 1V. NUEVA DISPOSICION DE DATOS DE VENTAS PARA IMPLEMENTOS, S.A.

\

A. PRIMER INFORME EN FORMA CONVENCIONAL

‘ . ’ Numero de Tuercas Vendidas: © Marzo

Ado a la del afo

Vendedor Marzo Febrero Encro fecha pasado
Pollard o 22 25 58" 12
Lees' 57 18 | .21 96 - 45
Saybolt 19 29. | 17 65 | 30
Fiore 43 37 41 - 121 39
Ferick 18 as 46 109 26
_Knox - 10 15 8 - 33 5
Thomas 35 9 12 | s6 | 37

"« B. VENDEDORES CLASIFICADOS POR VOLUMEN DE MARZ20

‘Ventas
Vendedor de marzg ) ( . . X .
Lees 57 C. VENTAS DE MARZO VERSUS VENTAS CON OTROS MESES
) ' ) . : ’ i Marzo
. ) _ ’ Ano a la del ano
FIO[C 43 : Vendedor Marzo. Febrero Enero fecha pasado
Thomas 35 lees - 57 18 21 96 | 45
Saybolt 19 Fiore , a3 | 37 4 121, | 39
‘ - | Feuick 18 Thomas as 9 12 56 37
Pollard AL Saybolt 19 | 29 17 65 | 30
Knox , 10 Ferrick 18 45 46 109 26
Pollard i 22 25 58 12
Knox 10 15 T8 33 5

D..VENTAS DEL ARO A LA FECHA, VERSUS VENTAS DE MARZO

. Aho ' del aho
Vendedor a la fecha - Marzo pasado
Lees - s 57 45 -
Fioe | 121 | 43 39
Thomas 56 35 37
 Saybolt 65 19 | 30
\ | , Ferrick 109 18 26
Pollard - . 58 1| 12
. ' ' , _ Knox 33 10 5
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EJEMPLO DE REDACCION NUMERICA : o ‘ o ’

Obsérvese en el siguieﬁte articulo de L.H. Rogins, las qa;acteriéti;
cag de la Cludad de Nueva York, que se refieren a la enorm#ﬁ#d de ia ciu-
dad, al fendmeno mundial que peprésenta,-y a los habitantes, y realiz#
un breve andlisis sobre el neoyorquino medio.

"Los cinco distritos de la ciudaddson,_en realidad, ;inco grandes ciu-
dgdes, Manhat;an tiene cas{ tantos habit#ntes como Filadelfia; el Bronx iguél
que los Angeles; el Distrito de Queen's se aproxima a las poblaciongs reuni-
das de Washington y San Fréncisco; Brooklin excede a Detroit y Béétoﬁ juntas;
incluso el pequefio Richmond, al sur de lé Bah{a,'puede hablar eh_voz alta;. |

teniendo cas{ tantos habitantes como su gfan homénima del estado de Virginia."

"Los techos de Nueva York cubren el 6.7 de toda la poblacidn de Estados
Unidos; sus qulés bastarfan para hacer una carretera a través del Continente,

y regresar hasts mitdd del.camino."_

Y as{ enumera kildmetros de muelles y de aicantarillas, cientos de es-

cuclas, de parques, de hoteles, etcétera.

“"Wueva York es la primera ciudad judia; la primera irlandesa, la segun-
J4a iftallana y la novena alemana en el plaﬁeta. Un millén de rusos, medio mi
116n de polacos y casi medio milldén de negros tienen équi su hogar".

"E1 neoyorquino medio es persona razonablemente culta; veinticuatro de ' . ,

cada veinticinco saben leer y escribir. Es bastante respetuoso con la ley y
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s88lo es detenido una vez cada catorce afios, aunque“tenemos” 19 000 policias".
"Por lo que se refiere a sulreligién, las posibilidades, son cuatro con-
tra siete de que pertenezcan & una de las 2 800 iglesias y sinagogas que es-

tdn esperando darle la bienvenida".

PRESUPUESTO SOBRE BASE CERO .

Modernamente, al calcular en las diferenfes Instituciones, el presupues-
to de gastos ya sea para el afio siguiente, o un nuevo pef{odo fiscal, a la ini-
‘ciacidén de una etapa.de la corporacién o un nuevo proyecto, se realiza un pre-
supuesto sih considerér el anterior como bdsico. Esto se hacesen base a un

. documento de decisién del cual proporcionamos un ejemplo :

Documento de Decisién "Paquete".- Gerente de ventas regién A y B ( Costo : -

$ 45,000.00 délares). ‘

- Descripcion.- Combinar las regiones de ventas A y B, haciendo una sola

al eliminar al gerente A.

- Beneficios.- La combinacién de regiones ahorrard los gastos correspondien

tes al gerente de ventas A y su secretaria ( $ 40,000.00 délares).

- Consecuencias.- E] gerente de las regiones combinadas dispondridn de menps.
tiempb'para realizérvestudios de mercado y resolver los proﬁlemas de los
clientes a més‘ pequefia escala;‘ _ Sin embargo, el efecto negativo serd mi
nimo ya que.serdn mds importantes el equilibrio de ventas y que se podrié
?educir.el precio de los productos para dos de 168 pripcipales clientes de

le. regidn A,

WO
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Alternativas :

- Conservar el gerente de ventas.de la regién A con $ 40,000.00 délares '

adicionales,

v

- Combinar las regiones de ventas A y C.
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SI ALGO PUEDE IR MAL, IRA ;
Y EN EL PEOR MOMENTO.

'LEY DE EDSEL MURPHY. .

CRISIS.

Cbnsignamos lo‘que cualquier empresa en un rato de crisis debe hace: ,
paré informar acerca de una eﬁergéncia; desde luego que deben nombrarse
varios responsables, los cualeg deberan elaborar informes. Si la‘cri-
sis de emergéncia‘fuera un accidente que provoque requérimiéntos pbr -
parte de la_preﬁsa, la cual solicita informacién para pubi;carla en sus

periédicos, es necesario establecer un plan % ademds observar ciertas re-

glas generales para las reiaciohea piblicas.

Lo 1mpdrtante es actuar con raplidez y establecer con los periddicos
lineas de comunicacidn; 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 compafifa en el lugqf del suceso?
{Quién notifica a la alta direccidn?

JQuién notifica a la prensa local?

‘zQuién trata con los servicios cablegrdficos y con la televisién?

(Quién notifica a la policfa? £A1 gobierno?

‘LQué acciones toman los empleados en el drea afectada y'# ﬁhién 1nforma§?ﬂ
LBuién nofifica a los‘émpleados de las otras dreas de la empresa?

. ;Quién notifica a los distribuidnres y a:los proveedores en relacién a los
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efectos que tendrd la emergencia sobre sus acuerdos con la empresa?

1 Quién tiene lbé‘registros de seguridad nécesarios?z?ueden ponerseAinmedia-
tamente a disposicién de la prensa. .

JGuién preparéra un resumeﬁ oficial del incidente?

LQuiéﬁ se encarga de llevar a cabo una investigacién?

Reglas generales para las relaciones piblicas .

He aqui algunas feglas para tratar con la prensa y otros aspectos de re=-

laciones piblicas al enfrentariuna emergencia:

/- Designe por adélantado un portavoz de la compafifa en cada localidad, quien:
representari a la gerencia en caso de ocurrir una emergencia,

/ En caso de muerte o heridas graves, no divulgue nunca los nombres de los

aféccados'haSCa después de haber notificado a sus familiares més.cercanoé.‘
/ Tqme la iniciativa par; informar a la prensa,
/ .No especule las causas del accidente, Entérese priﬁero y 1uégo informe
a los periodistas.l |
'/ Ro ;frezca estimados de los dafios o costos de’construccién hasta después
de evaluarlos correctamente. .
/ Permita que los periédistas y fotbografos inspeccionen el_lugér’de'la’emég
gencia, dentro de los I{mifgs de seguridad. |
¢/ Informe lo antes posible todas las decisiones de la gerencia en relacién
con la emergencia, i
/ HNo-le pida nunca al periodista que le ensefle el reportaje. Si cree que

el periodista no cuenta con la debida informacién, consiltelo sobre el pun

to en cuestiodn,

/ No discuta nunca con el periodista la validez del reportaje. Nunca res- -

punder una pregunta con un brusco "sin comentarios". Trate de explicaysy
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la posicidén de la empresa. La mayéria'de los periodistas combrenden que
la empresa se ve precisada a retener cierto tipo de inqum&cién confidén-
cial. |

Nunca falsifique, oéulté o térgiver$e'$us respuestas.

Si fuera posible, ponga los registros de seguridad de la fabrica, de 1la

compaffa y de los empleados a disposicién de los periodistas.v
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GUION CINEMATOGRAFICO

- TEMA O ARGUMENTO
'~ Principio atractivo

~ Material suficiente

~ Final bien resueltd

SINOPSIS

~ Cuento completo. Principio, desafrollo y desenlace.
5-Sugefidos todos los temas secundarios o episodios.
~ Personajes bien definidos y caracteristicos.

- Partes dialogaﬁas.

- "Gags"*

SINOPSIS DE SECUENCIAS.

Es el equivalente de capitulo en la nqvelé. La secuencia.

es un conjunto de imagenes que se suceden en el mismo de’

corado, sin interrupcidén de continuidad.

' GUION LITERARIO

Descubre toda la accibén y todos los movimientos de los -

Al

personajes, y observaciones particulares para ayudar a =
la interpretacidn.
Se escribe todo el didlogo.

GUION TECNICO

Lo forman los cambios de plano y los movimientos de la =

camara.

-~

gag es una situacidn breve y muy ocurrente gue llama la

atencidn del espectador y lo divierte, que se intercala en
el relato y no desvia la atencidn del auditorio.
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LITERATURA DE LA 1IMAGEN .

Como una eSpecialidad, para hacer llegar la informacién a los estra-
tos mds ignorantes o mds pobres, se han desarrollado informes técnicos en
base ‘“comics'", "monitos', tal como serian las publicaciones de Los Agachau
dos', "Los Penitentes', etc.,; se tiene una introduccidn. que la.realizap los -
personajes de Rius; 1uego se desarrolla una relacién.téénica de pros y con-
tras del téma que se trate vy finalmente se establecen conclusiones y reco -

mendaciones., Se termina con.la bibliogréf{a que sirvid de base para elabo-

rar la publicacidn.

EJERCICIOS,

Traer un informe que sea Gtil para el trabajo o actividad que se de- e

sarrolle y analizarlo, compararlo y corregirlo de acuerdo con los lineamien

tos ivdicados en nuestros ejemplos.
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TODO HA SIDO PENSADO ANTES; PERO
EL PROBLEMA ES PENSARLO OTRA VEZ.
_JOHANN W. VON GOETHE ({1749-1832).
V.- PONEDNCTIA.

GENERALIDADES

En nuéstro Capitulo II hemos indicado el ensayé argumentativo’o -
expositivo, aquel que convence. Tiene forma glipfica en su éxtensiﬁna
Perteneciendo a ésté grupo se tienen dos conceptos que muchas veces se
_confunden, ya que Eiene 1§s‘mismoé motivosh las mismas caracteristicas,
pero diferentes apliéacionesr una eé la "investigacidén" que genera un
documento, del cual proporcionamos~1as etapas'para iograrlo, y otYo es
la ponencia de‘la cual también proponemos su formato; subrayamos que ~
ambos son doéumentbs argumentativos que deben convéncér.

DEFINICIONES

Investigacidn.=~ EsAei proceso disciplinado de blisqueda de hechoé que -
conducen a una persona.aldéscubrir la‘verdad~sébré algo.

Tesis.- Esta verdad que se estableée como una tesié,;ée concluye como
un resultado de los hechos que la persona descubre y prueba -
de una manera determinante por ios‘hechds que se relacionan.

Docuirento de Investigacién.- En una presentacidn formal de estos hechos

descgbieréos, provee la evidencia que el autor necesita para
1 ' defender la opinién que se.ha expresado ‘en la tééis. Se esta-
blece cdémo y dénde:se encontraron los hechos, Si fueron toma-
dos de lo que dice otra gente o han escrito otras:personas; -
En caso dé que-fueran descubiertosvpor’observaéién directa, -

se describira la experiencia.



La opiniSn, esto es, la tesis es subjetivamente presentada, los hechos que.

dan los puntos de soporte son objetivamente presentados, en el informe técnico.

ETAPAS PARA  EL DOCUMENTO DE INVESTIGACION .

- Seleccionar un tema.

~ . Leer un articulo general y ottq en favor o en contra, leer un argu-
. mento dentro del tema.

- Formular una ce#is temporal y un esquema temporal.

-  Preparar la bibliograffa preliminar.

- Tomar notas de fuenteé relevantes,

- Etiquetar tarjetas de notas y revisar el esquema de tvibajo.

-  Escribir el primer borrador.

- Revisar el texto, escribir la intrqduccién y-la conclusién.

Introduccidn :

- Precisar la actualidad y el‘valof de la investigacién;

- Definir un tema abstracto o especial en su tesis,

- Explicar porque se ha tomado este aspecto particular del temg.
- Iﬁfotmar de otros aspectos del éaguntn;

- Propor¢ionar una anécdota pertinente para aboréar el tema.

- . Resumir como se ha aproximado at tema.

L.lenar las notas de pie de pdgina en el borrador.

Ponzr el papel en su forma final.

- Fbrmato
- Pdgina para el titulo, nombre autbr, institucidén y fecha.

~*rafacio.
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- Esquema.

- Pfimera pdgina del texto. :

- Notas de pie de.pégina. g ' - .
-  Paginar.

- Clégsulas;

- Bibliégraéia.

<« -Revisién Final.

PONENCIA.

La poﬁencia es en realidad una tesis. ~Es llegar a una conclusién con cierta

originalidad, resultado de investigaciones, pruebas, experimentes, etc.,

El documento cumple con las etapaé enunciadas en el anterior inciso, pero
obsérvese que debe argumentarse. Se propoume este desarrollo, y recuérdese nues
tra Seccidén de Introducciones en la cual exhaustivamente se proporcionardn los

conceptos que debe':eunir; en el caso de la ponencia, la introduccién se descoE'

" pone en las dos secciones; antecedéntes y proposicidn; con el objeto de que se

consigne clara y precisamente la propuesta de la ponencia;
La seccidn de concentracién corresponde con el desarrollo del documento y las
conclusiones si es posible terminardn con el tftulo de la ponencia; aqui se tiene

la estructura elfptica que se mencionaba al principio de este capitulo.

AhtecedGHCGS: Datos gsobre el particular, a favor o en contra; leyes que amparan o

no, hasta la fecha de la ponencia; lectura de periddicos y libros.

‘Proposicién: E1 ponente entrega la propuesta y la motiva, no la defiende la ré-

fuerza, y comienza a argumentarse.
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Concentracidén: Con calor empiece a defender la propuesta, se dan argumentos con .

ejemplos y hechos tangibles en pro y contra.

Conclusiones: Apoydndose en lo anterior se concluye; si es posible con el t{tulo de

la ponencia.

Recomendaciones: Se establecen para mover, para originar un plan de accién.

EJEMPL 0 : Ponencia
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P O
~ | NE{NCIA

) AI“NCLUIR EN EL CURRICULO DE LA ENSENANZA MEDIA éUPERIOR, LA MA
TERIA OBLIGATORIA DE EDUCACION ¥ PRACTICAS PARA LA SALUD.

| ANTECEDENTES.~ Dado el alto indice de creéimieﬁto de‘la poblgl
ciédn, él-increménto de delincuencia y violencia juvénil,vla falta -
de ihstalaciones deportivés, la carestia de”camas en los hospitales
y la ignorancia del hombre comin acefcalde,la saiud, se requiere ;w
formar hébitosApositivog en la ju&entud para desarrdllar un conoci-—
miento @el cuidado del cuerpo; de tél mahefa, queAcaaa estudiante -
sirva. de bolo'de desarrollo péra la transmisién de una Qerdadera -
céhcieﬁcié de saiud en'su_éoﬁunidad.‘Uno de esos hébiﬁos ser{a el -~
éjgrcicid»metédico constante, apliéado en una formaAmésiva, pero_gw
partiCularizado‘éicada individuo.éin Que produzéaAaburrimiento.

PROPOSICION. ~ Asi, sg proponé.que, entre las materias que se
cursan en la enseﬁanza_media\supério?, se ileve la matéfia.Educa—-~
cién y practicas para ia Salud de una ﬁanera Obliéa#orié, con cla-~-
ses terciadés durante 1ds't;és Ultimos afios.

IMPORTANCIA DEL EJERCICIO.; La méquina»huﬁana.fue diseﬁada pa
ra-gl movimiento; el hombre de Neanderthal tenia el mismo Cuerpo -
que el hombre moderno, no obstante, el éistema de vida es completa-
mente diferente; cbmo.puédevapreciarse en el cuédro que se ;compaﬁa

(Cuadro del Dr. Anthony Harris, llamado Tensidn Evolucionaria).
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TENSION EVOLUCIONARIA

Contradicciones inherentes a la vida.

TENSION

HOMBRE DE NEANDERTHAL

HOMBRE MODERNO

SOLUCION
MINIMA.

FACTOR DE.VIDA

Nutricidn

Tenperatura - , .

ActiviqadiFisica,,

Relaciones perso-

nales cercanas.

cédigos Morales -

‘Agresidn

Allmentos frescos va-
riados.

Generalmente menos de
20°C, a menudo 10° cC.

Pesada y variada,
trabajos repetitivos.

‘Relaciones persona--

les cercanas signifi
cantes; poca interac
.cién con extrafios.

Facil identificacién

de amigos y enemigos.

Juggos rituales.

no-

Alimentos proce
sados.

A%re acondicio-
nado de 18-24°C

Lenta y minima;
0 pesada y repe
titiva; o mond~
tonas horarlos

rlgldos.

Soledad persis-—
tente o interac
cidén crénica con

~gente desconoc1
. da.

- Leyes impersona

les y Cbédigos =~
Morales. Poder
desconocido. .

conducta social
inhibida.

Eliminar almace
namiento, comer
mis . frutas fres
cas y verduras.os.

-Tomar aire fres

co 3 veces a la
semana. ’

Caminar 2 millas’
cada tercer dia.

Dar ayuda y aceg

tar ayuda.

.Tratar de iden-

tificar en qué

e oree.

Incorporacidn a
nuevas activida
des sociales.

cuando aparecidé el hombre de Neanderthal ( 150,000 afios atras), tenia cuer

. po cono el nuestro. Su vida por lo tanto, refleja cémo fuimos disefiados.
Usted puede ver las diferencias entre nuestras funciones y nuestras costum
bres, comparando al Hombre de Neanderthal con el hombre moderno. La Gltima
columnia proporciona un grupo de los primeros pasos para. ev1tar el d(.sast1='

pcologlco en que

nos encontramos.
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¢CUANTO EJERCICIO?.~ El Dr. Laurence Morehouse ihdiéa que-baé
tan 10 minutos cada tércervdia de ejercicios para lograr una condi-
cién fisica total y,\adeﬁés} establece el importante @ ncepto de ---
preguntaf cCondicibn fisica para qué? es deéir, precisa la impoftag
cié del.objetiVo de una actividad.

El Dr. Cooper, quien ha experimgntado con miles de pacienﬁés
las yeﬁtajas del ejercicio metddico, en particular, de 1la éérferé,
érgumenta'que la persona réquiere_pof lo menos, tres.sesiohesha ia
semana de 40 minuto; de trabajo submsxiﬁo para el aparato cardio§é§

" cular.

Es jﬁéto pfecisar la importancia de este apérato; 5i se nos -
preguntara acﬁéies soh los 6rganos mas .importantes para el humanb?,\
responde:iamgsique son ei cérazén y el cerebro; v hasta éodriamqs -
“discutir en términos filoséficos,cuéi.éeria.la definicién de muerte;
pero podemos Observar gue una pexsbﬁé‘puede vivir sin un bfazo, éin
una pierna, sin un rifdn, sin un pulmén,”pero nunca sin el cerebro
olel corazén. Por eso es que ei.éjercicio mis importante que debé -
realizér el Ser humano es aquel gue atienda al aparato cardiovascg~
lar, que tenga ritmo y.que haga trabajar elléérazén desde un minimo
que fortalezca (120 pulsaciones por minuto)hasta el nimero de pulsa
ciones indicado pdr,el 86% de la diferencia ae 220 menos la edadade1

individuo).
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CUALES EJERCICIOS?.~ Conjugando las ideas aﬁteriores debemos,

‘efectivamente, résponder: ¢Ejercicio fisico para gué?; conocer nues-
tro organismo; determinar nuestros limites y ejecutar cualquiera de
los ejercicios llamados aerdbicos: correr, nadar, brincar la cuerda,

ciclismo, remar, basqguetbol, etc.

' R : . A -, ¢
 NUTRICION,~ Cabe mencionar que para el cuidado de nuestra sa~-— :

lud es necesario atender la alimentacidn, ya que el aparato cardio-=

vascular puede detéfiorarSey*preciSamente, por el tipo de alimento -

~gue la persona seleccione. En términos generales, podemos decir que

3

la mejor dieta es . conier poco de ‘todo, pero tratar de reducir el con-:-

' . . y -

sumo de grasa animal y de carbohidratos.
CONCLUSIONES. - 1.

1.- El cuerporhumano nétesita actividad fisica.

v

2.~ El cuerpo ‘Humano requiere cuidar su alimentacidn.
3.~ Es necesario educar a la poblacidn.

4.~ Es necesario educar ‘al estudiante.

Lot . IR = !

RECOMENDACIONES.~ Inclufir como materia obligatoria en el curri
.ulo de Ensefianza Media Superior, la materia Educacidn y Practicas -

para. la Salud.
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