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Taller de Expresion Oral y Escrita
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Taller de Expresion Oral

(Adaptacion de Investigacion documental de la UAM-X)

El lenguaje oral es un tipo de comunicacion poriméd la voz humana. Es el méas frecuente,
aunque en grupos mas o0 menos grandes, entrafiaigeidas habilidades y, sobre todo, necesi-
ta practica para expresarse en forma clara y amena.

En la comunicacién oral tiene mucha importanciexjresion corporal y la gesticulacion. La
primera es espontanea, innata a cada personappéemos modificar nuestras condiciones
naturales mediante la practica constante. En lainaracion oral, la expresion corporal juega
un papel importante, ya que una buena presentgcigra buena expresion corporal, “dice
mas que mil palabras”, por ser algo que se capidadente, atraen la atencion Yy facilita la
comunicacién por la predisposicion del perceptor.

Aclaramos que la buena imagen no se refiere allezbepersonal, sino a la originalidad de
las ideas, al buen gusto con el que la personamesa, a la serenidad, la elegancia de la
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voz, etc.,en esto tiene mucho que ver el estadmitieo del perceptor.

Cuando una persona permanece inmovil mientras ,heblaburrida, a diferencia de la perso-
na dindmica que cambia sus gestos y que muevenaaniente las manos para dar mayor
fuerza a lo que dice. Sabiamente se dice que usarEeexpresiva “vive lo que dice”, “vive y
lo hace vivir". Esto quiere decir que una persoo gesticulaciéon adecuada compromete al
interlocutor en la comunicacion y consiguientemetiée mas posibilidades de llegar con el
mensaje. Desde luego, que buena parte del éxitmaeomunicacién depende del grado de
atencion del perceptor.

Hay factores simultaneos a la comunicacion y estkationados con la voz y la diccién que,
sin constituir el mensaje en si, inciden en élciEgo que no podemos cambiar radicalmente
nuestra voz, pero si podemos educarla significatdrdae, mediante el ejercicio. Lo que es
muy facil cambiar es nuestra diccidn, es decir,gpoas aprender a pronunciar las palabras
con claridad y a un ritmo adecuado. A continuaegidatamos algunos aspectos que ayudan a
mejorar nuestra expresion:

» Una entonacién monétona hace perder el interéasadratandose de un tema de mucha
importancia; mientras que una entonacion flexihlede crear interés por un tema poco
significativo. Variar la entonacion ayuda a mantdaeatencion del perceptor.

» Tenemos que considerar la intensidad de la vozstpugie un mismo contenido puede
cambiar si se lo dice con voz intensa o en fornaaeu

» Mientras se emite un mensaje son necesarias laapgue benefician al emisor y al per-
ceptor. De éstas pueden depender resultados ddsrdPor ejemplo: cuando un orador
pronuncia un discurso politico ante un gran auditama entonacion fuerte va seguida de
una pausa y origina aplausos.

» El control de la respiracion hace que la conveésroiel discurso sean mas claros y rela-
jados. Cuando se pierde el control, cuando el entisnota nerviosismo, el ritmo de la
respiracion se altera y la emision del mensajeoefusa, entrecortada o demasiado acele-
rada.

» Un ritmo constante hace armoniosa y agradable faun@acion. En oportunidades ex-
cepcionales es necesario alterarlo para consegtgirdinados efectos.

» Es prioritario el enriquecimiento de nuestro vodabha, lo que se consigue con la lectura
permanente, en la que se consultan los términos sigyificado se desconoce y se los
emplea en oraciones escritas y orales.

» Hay que evitar la repeticion constante de conjur@socomo: pero, que, de modo que,
para que, etc. y las redundancias con cualquierdépalabras. Para evitar esto hay que
enriguecer el vocabulario y lo mas practico es &augrminos sindénimos.

» Cuando se tiene que intervenir ante un auditosandispensable preparar la intervencion
con anticipacion y en forma concienzuda, fundametitée debidamente, elaborando fi-
chas académicas con palabras o frases clave. Adeenpsede utilizar recursos como pa-
peldégrafos, graficos, videos, transparencias, diépas, etc.

» Los discursos se hacen siempre ante un gran aodyt@u finalidad es informar y con-
vencer. Por tanto, ha de estar respaldado conbi@alargumentaciéon. Un buen orador
sensibiliza a los oyentes y los convence de ldegidice. Esto se consigue con la practica
y el aula es el mejor escenario para practicar.

» Una conferencia se expone a grupos de entre 20pef&®nas, para informar sobre un
tema y con fines de divulgacion de conocimientdsoBferenciante es un especialista en
el tema y no pretende convencer sino explicar omhbs, teorias o los resultados de una
investigacion. Es importante que al finalizar unaferencia se deje espacio para pregun-
tas de los oyentes, con el fin de aclarar detemhomaspectos.
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Para preparar una conferencia o un discurso esargce

» Conocer el temay el nivel de informacion de gesgeconforman el auditorio.

» Recopilar toda la informacion y documentaciéon ge@nsposibles, para con ellas funda-
mentar la conferencia.

» Hacer un esquema o guién de lo que se va a desiracando las ideas principales de las
secundarias. En el esquema debe aparecer unauietrod, la exposicion y el analisis, so-
luciones, sugerencias y conclusiones.

» El discurso o la conferencia deben ser preparadmsgmente en casa, donde se puede
recurrir a grabaciones para luego ir corrigiendores.

Para hacer practicas de exposicion oral se recomiga:

» Asistir a conferencias, tomar apuntes y redactarlos

» Preparar temas de interés personal y realizarnieavéncion ante un espejo, en el seno
de la familia o mejor si se dispone de una videadgdora, y en base a esto corregir erro-
res; v,

» Grabar programas de la radio y analizar su expreaidotando las fallas y aciertos y pro-
poniendo alternativas.

En un debate se debe tener en cuenta las siguienteslidades:

» Para un debate (donde intervienen dos 0 mas peargsonecriterios distintos), lo mas im-
portante es la versacion sobre el tema y las ideasustento. En este tipo de eventos es
necesaria la presencia de un moderador que da arlenintervenciones y se encarga de
extraer las conclusiones respectivas.

» Los debates y toda exposicion verbal, deben sense claros y ordenados, precisos y
divertidos, amenos y originales para captar lacidendel publico. Se debe evitar el des-
orden en las ideas, el lenguaje rebuscado y ldicgpeinnecesaria de topicos.

» Seguridad en lo que se quiere decir

» Exposicién pensada y diccion clara

» Saber escuchar otras opiniones

» Dejar hablar a los demas

» Evitar la autosuficiencia, las posturas extremistas

» Discutir con altura y franqueza, sin ofuscamientos

» No plagiar temas ajenos, sintetizar las ideas

» Participar activamente

» Facilitar la integracion

Por supuesto que no podemos olvidar que con ldigadoecuente se va perdiendo el temor y
el nerviosismo de hablar en publico.

CAMINO FACIL Y RAPIDO PARA HABLAR EFICAZMENTE *
1. BASES PARA HABLAR CON EFICIENCIA

1.1La adquisicion de los conocimiento basicosEs claro y cierto el refran que dice “El
poeta nace y el orador se hace”. Se dice que paposta se necesita llevar dentro la inspira-
cion que tienen los poetas. Pero, para ser oradlamente se necesita el deseo de ser orador.
Esto nos lleva consecuentemente a observar coadwie interés a quienes hablan bien en
publico para imitarlos primero, igualarlos luegsyperarlos después. Esto es aprovechar la
experiencia ajena. Muchos de los grandes oraderbsrs formado por si solos, en base a la
observacion y la decisién de ser oradores. Cuardteeun gran deseo por ser un orador, se

! Algunos temas son adaptacién“Bécamino facil y rapido para hablar eficazmentee Dale Carnegie
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aprovecha todas las circunstancias que se presaat@mllo.

1.2Cualidades del orador.A esto se suma el interés por adquirir todos lo®cinientos
basicos para el arte de la oratoria. El profeddesato ecuatoriano Gustavo Alfredo Jacome,
sefala las condiciones y los conocimientos queaelar necesita adquirir y practicar para ser
buen orador. Estas cualidades son:

» Cualidades morales: probidad esto es, honradez para utilizar el influjo poderde
la elocuencia tan solo a favor de las causas nghledtas.

= Cualidades intelectuales: inteligencia brillante, ramoria feliz y amplia cultura
(esta ultima comprende sobretodo dominio del idjioma

= Cualidades fisicas:vocalizacion perfecta y apropiada voz, aparte dadecuada
mimica™

En todo caso, quien desea hablar bien en publiofluégr sobre los demas tiene que

aprovechar todas las oportunidades y circunstanciada vida le depara para mejorar su co-
municacion oral. En la actualidad existe abundbieeatura escrita sobre el arte de la oratoria
y es menester lecturas buenas y abundantes querieaten el camino a seguir para tener
éxito en este campo. En cada discurso que escushmnal animo de aprender, en cada lec-
tura que hagamos, en cada oportunidad que tengadenuablar en publico, iremos adquirien-
do paulatinamente los conocimientos necesariosh@m@rnos grandes oradores.

1.3 La conquista de la confianza.Esta cualidad del orador es una consecuencia de
la determinacion por ser cada vez mejor. “Y palta éébemos estar convencidos antes de
intentar convencer a los demas”. Pues la sincegdadjue habla una persona, imprime a su
voz un tono de verdad que no se puede fingir, épgnte cuando el propdsito de nuestro
discurso es convencer, es necesario sacar a tauéstras propias ideas, con el color que sur-
ge de la sincera conviccion. Por ello Emerson dlja:timidez perjudica més a los hombres
gue ninguna otra cosa sobre la tierra”. Quintilidecia que “el orador es un hombre honesto,
practico en el hablar”. Esto significa que la haidesl y sinceridad con la que actta el orador,
le proporciona la seguridad y la confianza requeridEl orador debe sentir el privilegio que
se ha ganado al estar frente a multitudes y parisono realimentar su confianza y su vigor
si en verdad quiere guiar a las masas e influlagigentes.

2. EL ARTE DE LA COMUNICACION ORAL

La expresion.- La expresion es el acto de decir, manifestar racka exteriorizar el pensa-
miento a través de la palabra; es decir, la mapenticular de manifestar de modo apropiado
un asunto o una idea.

La expresion es asi mismo, el arte de hacer eéeygtaficiente la comunicacién entre perso-

nas por medio del lenguaje. Pero para ello espedsable que conozcamos a la perfeccion el
significado de las palabras que empleamos en wukstguaje, pues solo asi llegaremos a
poseer un buen estilo y podremos expresarnos denanara clara y apropiada en todos los
casos.

La manera de expresarse varia con las persongsgyaientras hay algunas que poseen me-
dios de expresion tan pobres que apenas si sap&oagxel significado de sus ideas y pensa-

mientos, clarisimos para ellas en no pocos casgysptias para quienes expresarse es cosa
facilisima ya que las palabras acuden a sus lalosingin esfuerzo. Pero esto no basta: no
es suficiente en las relaciones interpersonalesadanocer nuestros pensamientos e ideas

2 JACOME, Gustavo AlfreddPreceptiva Literaria Pag. 78.
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con bellas frases, sino que es preciso, ademgstaadia expresion a las diversas necesidades
en tal forma que la impresién causada en los queckan sea lo mas duradera posible.

Los fines de la expresién oral son, principalmente, movserpasiones, deleitar la imagina-
cion, influir sobre la voluntad y desarrollar lasnocimientos

Todo el mundo puede aprender a expresar sus ideassgamientos de un modo correcto, cla-
ro y con la mayor eficacia en todas las circunstangde la vida y segun las exigencias de ésta.
Para ello no sélo habra de tenerse en cuentarfefgrmanera de construir los periodos, sino
que también habra de cuidarse la psicologia deslabras.

El primer fin que hay que procurar conseguir cuaseltrate de educar la elocucién es regular
la emotividad del individuo cuando a éste, maslgsedeas y las palabras, le falte seguridad
al expresarse a causa de su especial manera d@agecualquier otra circunstancia. Una vez
logrado esto, la persona de quien se trata estapfigparada para hablar lo mismo ante sus
mas cercanos familiares que ante un nimero masnoswggande de individuos desconocidos.

Osadia.-Para lograr la osadia que juzgamos indispensablaserelaciones interpersonales,
nada mejor que proceder por grados, esto es, hadBtien un principio a intervenir en las
discusiones familiares respecto a todos aquellostas que se conozcan, desarrollando sin
temor sus propios argumentos. Luego se procedeigudemodo con los mas intimos ami-
gos; seguidamente con algun desconocido, peronnoesiesidad, procurando siempre domi-
narse y conservar la sangre fria, cuando ya se tengeguridad de este dominio, aproveche
cualquier oportunidad de hablar ante un corto narderpersonas con ocasion de alguna reu-
nién de sociedad, de una comida, etc., eligiendeoma que conozca a la perfeccién. Porque
si el tema se desconoce, es tan deficiente el égagtan poca la limpidez del relato, que la
atencion de los oyentes se desvia facilmente tigafy si de ello se da cuenta el que habla y
en consecuencia pierde la serenidad, vuelve secdes defectos que trataba de corregir.

La persona que se expresa bien, se hace atradti aquel que la trata; y por sélo sus ra-

zonamientos, por muchos que sean sus defectossfigialla siempre una buena acogida en
cualquier reunion, sobretodo si a su encantadoreraale hablar une el arte de saber hablar
para cada interlocutor una palabra amable, unabapi@n tacita a sus razones, una disculpa
para sus vicios o defectos. Con ello se deja emstpdrtes un recuerdo agradable y grato.

Hay que saber influir sobre los demas mediantealabpa, pues no hay que olvidar que los
mas sinceros impulsos, las mas puras ideas, shazatas si no se sabe expresarlas debida-
mente. Por otra parte, no es posible tener cordianzlas propias fuerzas de persuasion, si no
se tiene la seguridad completa de una fluida ekjpres

Al desarrollar unaargumentacion, procure que ésta sea vigorosa, sin fisuras porelehd
interlocutor pudiera penetrar para destruir nusspmmpios razonamientos o cuando menos,
para restarles eficacia. Ante una argumentaciddas@obretodo si se apoya en testimonios,
hechos y documentos irrebatibles, el adversariteme otro remedio que batirse en retirada o
rendirse agobiado ante la imposibilidad de refateestros argumentos.

Si hay necesidad de modificar nuestra argumentanaida mejor que estudiar con cuidado en
el interlocutor el efecto de los primeros razonantus, la actitud de éste, la expresion de su
rostro al escucharnos, indica claramente qué pdeda argumentacion son débiles y deben
ser reforzadas, qué otras son admitidas ya comtasje/ esto permitird trazarse una nueva
linea de conducta para llegar al fin propuestaa ®dz que hay que procurar no dejar sin 16gi-
ca contestacion, en forma de rebatirlas, todaefagaciones del adversario.

La susceptibilidad se combate haciendo caso omiso a las criticae@atquen a la propia
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dignidad, concediéndoles Unicamente la importameeéamerezcan. Tenga en cuenta que una
exagerada susceptibilidad influye en la maneraxgeesarse, ya que hace perder la tranquili-
dad, la sangre fria, y llega a convertirse a lgdan una verdadera enfermedad.

Espontaneidad.-Hay que expresarse con espontaneidad, sin daghndir nunca el esfuerzo
gue se hace para hallar las palabras fuera deddarywon animo de pasar por muy leido, ya
que con ello no es raro que se consiga el efectrar® del que se pretendia, como es la
ironia de los oyentes. Hay que habituarse, prautica solas, a expresarse con claridad y
precision y una vez acostumbrado, nada dificil sgpesarse en publico, lo mismo ante una
gue ante muchas personas, ya que las palabrasded@sadas a cada caso vendran espontéa-
neamente a los labios, sin mayor esfuerzo.

Una ordenacion espontanea, légica y sencilla dpatabras y frases se logra sin esfuerzo
cuando se ha adquirido la facilidad de expresioda yugar a un estilo natural, adecuado y
apropiado para que las ideas y pensamientos seaprexadidos por los oyentes, cualquiera
sea la cultura de éstos, sin la mas minima diadult

La aplicacién de lo aprendido.-Nada hay mas efectivo que la practica permanéhies
aqui se cumple con mayor claridad el principio diee: “hablando se aprende a hablar’
Todas las técnicas y principios que se vayan cendoi deben ser practicados inmediata-
mente, Si se quiere ser un buen orador.

En la practica inmediata, se nos presenta la opiddd de aplicar lo que vamos aprendiendo.
Esta aplicacion inmediata de lo aprendido es lasata del auditorio. Es decir, todo lo que
vamos aplicando en nuestra preparacion saldra a@&ruel momento preciso del discurso
publico.

¢,Dénde y como practicar? En la vida diaria. Panpje con los compafieros de trabajo, en el
estudio o en cualquier otra circunstancia, cuid@rdaunciar bien las palabras, de utilizar la

mimica para reforzar sus ideas, de presentar sas icbn un razonamiento légico, de poner
seguridad y énfasis en sus expresiones, etc. EBd¥gmodemos decir que se ha puesto en
practica lo aprendido y esto es el mas valiosorsecpara el momento de pronunciar una pie-
za oratoria seria ante un gran auditorio.

3. TECNICAS NECESARIAS

La diccion: La oratoria, si bien es importante, hay solo atgupuntos de la diccion que con-
viene recalcar. La articulaciéon demasiado cuidadiesan actor, puede resultar chocante des-
de una tribuna o en un salén de conferencias. [ehe&ceso y el defecto hay que encontrar
un punto medio, no siempre facil de lograr.

Si la falla no es muy importante trataremos deetsgdas diferencias individuales, que final-

mente ayudan a configurar la propia identidadjgyortante en un orador. Pero en repetidas
ocasiones hemos escuchado conferencias cuyo mayjmonde fracaso ha sido la falla en la

diccion. En la practica, muchos de nuestros alunieogn severos problemas en la articula-
cion de las palabras. El defecto principal es qa@am con los labios casi cerrados. A ellos si:
hay que inculcarle sin cansarse,”articule”. Soleshedrles: “no se olvide que usted va a pro-
nunciar una charla, un discurso, una conferencanuncie, abra la boca, proyecte la voz”

Para algunos, aprender a articular significa uneggb y un entrenamiento. Unos de los ejer-
cicios clasicos aconsejados consisten en habkeraih texto con un lapiz de través apretado
entre los dientes. Seria la version moderna deraaida practica de Demdstenes, cuando se
entrenaba frente al mar con pequefias piedras démtieoboca. Es util utilizar en estos casos
un grabador que certifique después si ha sido glafada nuestra exposicion.
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Abra la boca, proyecte la voz.1a mayor parte de los que hablan con excesiva n@dc
fatigan a quienes quieren escucharlos y acabampgroler el interés del publico. Otros, en
cambio, hablan con desesperante lentitud. ¢ A doéigdad debe hablarse?

En su mayoria, las personas hablan a una velodeld@0 a 180 palabras por minuto, pero no
es aconsejable hacerlo de manera uniforme. Locatores ajustar la velocidad al tipo de pen-
samiento o sentimiento que el orador quiere tratrsrhas variaciones en el ritmo, al igual
que los contrastes en la modulacion de la voz yadehto, tienen gran importancia para dar
expresividad y sentido a nuestra palabra y paemeeta atencion del que escucha.

La rapidez uniforme en el hablar es un obstacuta peejorar la diccion y corregir sus defec-
tos, pero la lentitud por si sola no los resuelve.

La buena pronunciacion es la del ciudadano cultdioné.a Real Academia Espafiola de la
Lengua considera que el seseo, el equivalent&aléaC y la Z (casa, caza, corazon, son) y el
yeismo, pronunciacién similar de la Il y la y (kaw yave, lluvia = yuvia) son s6lo modalida-
des de pronunciacién y no vicios.

Pero hay ciertos errores de diccion que perturbaoluntariamente la atencion del auditorio.
Uno no puede dejar de pensar si escuchd mal, @eaéeente cierto que algunos oradores di-
cen “ocservar, ginnasia, esamen, expontaneo”, lguwiea otro insdlito exabrupto. Seguro que
el que habla sabe como se dice, pero descuidaaomiempobreciendo su conferencia.

Los movimientos.-No nos cansaremos de repetirlo, y seguro volvesesabre el temanien-

se antes de actuako primero que debe hacer el orador al llegasadn donde le toca inter-
venir, debe ser planear sus movimientos. Aun grafticipacion aparentemente mas simple
de una mesa redonda, a quien le toca exponer ddlee previsto cada detalle. Observe donde
esta el pizarron y si dispone de todos los elensepdira su uso. Fijese donde se proyectaran
sus diapositivas en Power Point, y si hay punteléstrico o manual, para apoyar sus pala-
bras; ubique el micréfono movil para hablar sentadel rigido por si es necesario pararse
durante su disertacion. Verifigue donde se enceaegitmterruptor de la luz, por si debe apa-
garla para iluminar una diapositiva. Tenga una e clara de cudl sera el mejor lugar del
estrado para dirigirse al publico, y recorra cowifda sus posibilidades de desplazamiento.
Pida con anticipacién lo que pudiera ser necesaniante el curso de su exposiciéon. No im-
provise situaciones que puedan resultar incomodees gl organizador. En unos instantes no
se consigue un proyector, un pliego de papel blanaa marcador de color. Ni siquiera es
facil conseguir un pizarrén si no ha sido previsto.

Para el orador con experiencia, bastan unos pocagan para organizar sus movimientos en
el estrado. Pero esos minutos no pueden faltavle, 8 un costado del lugar que se ha asig-
nado para hablar debe pensar. me pararé ahi daride le da a mi cuerpo, y desde donde
todos puedan verme. Podré desplazarme hacia dwpdig alla. Para escribir en el pizarrén,

me bastara este simple movimiento. Para mostrardiafositivas solo debo girar de esta

forma. Hay tiza, borrador, puntero. Quiza corrietelonesa y retirando la silla, dispongo de

mayor comodidad de desplazamiento. Ya estad. Uneaspadicaciones al organizador, y no

necesito nada mas. Todo esta bajo control. Espareamdiados que nos llamen al estrado.

Planee con atencion cual va a ser su movimientdel cuerpo, con sus movimientos, inter-

viene de una manera decisiva en la comunicacidn@eatal manera que no es facil concebir
una conferencia en la que no puedan verse al oyadebamos limitarnos solo a escuchar su
palabra. Con rapidez decae nuestro interés emel, tg con seguridad buscaremos el momen-
to oportuno para huir del lugar a donde no podeveosi puedan vernos. Pero, normalmente,
los oyentes ven al orador a la vez que lo estamchaado, y el movimiento de éste en el es-
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trado es de suma importancia en el mensaje. Elaiadaprecia el significado de la expresiéon
facial del orador, del modo que se sitla y se deapldel gesto de la cabeza, los brazos y las
manos.

Desde el natural y frecuente gesto de ajustarsertsmta y abrocharse el saco al acercarse al
estrado, hay toda una gama de vicios, muy estuslipoiolos expertos en psicologia oratorial,
gue no son Mas que gestos parasitos estereotigadosielven a repetirse a lo largo de una
conferencia: toparse la barba o el bigote, rasdareabeza, abrocharse y desabrocharse el
saco, estirar el saco o la chompa, etc. Todo ekiude y empobrece la conferencia mejor
planeada.

No se refugie en su ropa o en su cuerpdo hay regla universal que nos diga como se debe
permanecer mientras se pronuncia un discurso,gbgroeden sefialarse algunas practicas vi-
ciosas que deben desterrarse. Conviene estar de lpievista del publico, de cuerpo entero.
Personalmente ocupese de que en sus disertacion@gsta nada en la tribuna que pueda
ocultarlo: mesa, atril, sillas. Sila mesa no mueer retirada, es conveniente desplazarla hacia
el costado del estrado, para no tentarse de uldlizamo apoyo, y mucho menos como es-
condite frente al publico.

Cuando hable, apdyese simultaneamente en ambosipibslacearse de derecha a izquierda,
y sin subir y bajar la estatura, poniéndose ritmeate en puntas de pie. Permanezca quieto
en el estrado, lo que no quiere decir estaticaruil. Usted solo puede desplazarse cuando
Su exposicion asi lo requiera, para llegar al pimgrpara tomar el puntero o simplemente pa-
ra cambiar el momento porque el que atraviesa adichintroduccion, cuerpo o conclusiones.

Los psicélogos especialistas en el tema, aseverapasear frente al auditorio continuamente
mostrando el perfil, y no el frente de nuestrormsio es mas que una forma de evasion abor-
tada. Mas facil aun de comprender es el afan déirseade quien habla a espaldas del audito-
rio, ya sea con el pretexto de escribir en el pirao de mirar sus propias diapositivas, que
deberia conocer de memoria.

Lenguaje corporal.- Estimamos que si nuestra palabra debe brotar domahdad, nuestro
estilo personal, también debe ser natural. Mabhaws en someter a nuestros gestos a normas
aprendidas en manuales especializados. Esto quedapser util en una escuela de actores,
nunca en un curso de oratoria, cualquiera seajeiviin

El gesto esta animado por el mundo afectivo dengliédla. El ademan debe nacer de un im-
pulso interior, no aprendido, sino espontaneo yrahtle un estado de animo.

Por otra parte los gestos, ademas de su utilidedrpforzar y clarificar ideas, son muy valio-
sos también en cuanto ayudan a mantener el digmgdos oyentes. Mas que a ejecutar un
movimiento con nuestro cuerpo, con nuestros miemlmon nuestras cejas, lo que hay que
aprender es a descifrar lo que quieren decirnof) tesde la tribuna al publico como desde
el salén al orador. Existe una nueva especialiddd psicologia comunicacional denominada
Cinesis. Esta area del conocimiento se ocupa defrdesel lenguaje corporal, haciéndonos
mas conscientes de las sefiales no verbales.

A veces inconscientemente pretendemos esconddrasiesnociones, tan expuestas a la ob-
servacién no verbal, ocupando nuestras manos es guake nada tienen que ver con lo que
estamos hablando. Algunos oradores se frotan ea@rtiente las manos, otros se entregan a
alguna actividad automatica: jugar con la tizatajes el lapicero, hacer girar el cenicero,
etc.

No juegue con sus manos; a medida que avanzanmasiaertacion del tema, si sentimos en
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realidad lo que decimos, ya necesitaremos nuestea®s y nuestros brazos para apoyar y
acompanfar a la palabra.

Los ademanes son algo tan personal como la risausied mismo y usara los gestos correc-
tos, sin temor a equivocarse. Con las manos, empeidiad, apoyo, o nada.

Asi mismo, es importante demostrar seguridad delspgemer momento, mantener la cabeza
alta y la postura erguida, pues esta actitud gredis al publico de manera satisfactoria, dan-
do la pauta de un profundo convencimiento con #epe lo que se va a decir, e inclusive,
claridad del pensamiento. La mirada debe estayidirial publico para asi incorporar a todos
al discurso. Es importante no abusar de los ggsév#tar tocar con nerviosismo los papeles,
el cabello, el lapicero, etc.; pues puede disteaquienes estan escuchando con atencion el
discurso.

La elocucion.-La inflexion de la voz es muy importante para qudiscurso no resulte una
sucesion pareja y mondétona de palabras. La pripwencia es la palabra y la segunda es el
silencio. Subir y bajar los tonos de la voz, mankja silencios para atraer la atencion del
publico y utilizar sinbnimos para enfatizar un ogpto, facilitando asi la comprension del
oyente, son elementos importantes que deben maasjajue ayudan a dominar a la audien-
cia.

Las interpelaciones.-Aqui es importante tener en cuenta que un buenrmdisy la impresion
gue haya dejado en los demas puede caer rapidasidateespuesta dada a la interpelacion
es insatisfactoria, confusa o evasiva.

Si la pregunta no es clara o se desvia del tentiaa per reformulada: las opciones son ponién-
dola en su lugar, precisandola o remitiéndolarabtesiempre en forma cortés.

Un razonamiento puede ser rechazado de las sigaitarmas:

Concediendo alguna de sus partes pero no la codielus
Demostrando que esa clase de razonamiento es fahl&p vicioso
Oponiendo otro razonamiento de igual o mayor fuerza
Aceptando su valor, pero argumentando su impewtiaen
Ignorandolo pero sin caer en la insolencia

Mostrando el poco valor de los datos en que se basa
Denunciando que lo dicho es falso

Probando que la conclusion esta mal inferida

Condenando la justificacion

Demostrando que las cosas comparadas no tieneroretmtre si.

ELEMENTOS DE LA ORATORIA

Los elementos que intervienen en la oratoria spriElarador. b) El auditorio y ¢) El discurso
0 pieza oratoria

» YVVVVVVVYVVYVY

El Orador.- Para hablar bien en publico, afirma Ezequiel Ar€lgg, son necesarias dos con-
diciones basicas:

a. Tener una personalidad bien definida: la propiatidad personal es la exigencia funda-
mental para la comunicacion de un mensaje; v,
b. Estar preparado en el tema que se quiere trasmitir.

La tarea de hacernos creadores implica necesariaratanzarnos en nuestro estilo personal,
fortalecerlo y mejorarlo. Pero no cambiarlo. Entaria, la imitacion es suicidio.

Creemos que la capacidad de hablar en publicoaeaquilibrada combinacion entre lo inna-
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to y lo adquirido. No se puede negar que ciertaidades o dones naturales facilitan la tarea
de quien se propone aprender a hablar en pubkro;mp es menos cierto que esas cualidades
pueden cultivarse con esfuerzo y dedicacion. Liotigsy nuestra vida moderna constituyen
elocuentes ejemplos de esa realidad que ya ncestiana. Cualquiera sea la condicién natu-
ral que se tenga, es posible aprender a habladldicg. Basta proponérselo con seriedad, y
dedicarle tiempo y preocupacion. Recordamos eeqae tiene plena vigencia el pensa-
miento que el romano Quintiliano dej6 definitivarteeastablecido en una frase inmort&ll “
poeta nace y el orador se hace”.

El Auditorio.- lo constituyen el grupo de personas que escuclasalrso. Es el personaje
colectivo al que va dirigida la palabra del orador.

Cuando se trata de composiciones oratorias, elqoies un auditorio ante el cual se encuen-
tra en relacion directa el orador, a diferencidodgue sucede en la representacion de una obra
dramética en que, el poeta y el espectador, na estérente uno del otro, e influyendo direc-
tamente uno sobre otro.

No debe olvidar jamas el orador los complejos fearims de las colectividades, pues si habla
como si departiese a solas con cada cual de satesyelvidandose de los flujos y reflujos de
las muchedumbres “pronto se hallara, incomunicatacasara en los designios que llevase”.

Esta comunicacion e influencia, que se desarroti@ €l auditorio y el orador debe ser tomada
muy en cuenta por éste, pues el orador debe éstdio @ su auditorio, conocer sus emociones y
necesidades, para lograr dominio.

Debemos recordar que “el auditorio no es una nras¢e; que puede moverse al capricho de
cualquier hombre”, como lo dice Coll, por lo querddor si desea triunfar, debe tener todas las
precauciones y atenciones posibles hacia su aiaditor

4.2.1 Discurso o pieza oratoria.- al discurso oratorio, se le ha dado también losbees de:
composicion, oracioén, disertacion, elocucion o gy@n

El discurso oratorio, comprende todos los objetgpdnsamiento y dirige especialmente sus
esfuerzos a la demostracion de una verdad o adéugon de una cuestion importante.

El fin del discurso oratorio es convencer al auttcel orador debe lograr que quienes le es-
cuchan valoren la importancia de lo que dice, parauadirle con la eclosion de afectos y

excitacion de la voluntad, exhortarles a la acc#la vez que les deleita con la belleza de la
expresion y la elegancia de las imagenes, en dadeutilidad y justicia de lo que propone en

su discurso.

5. EL DISCURSO

El discurso es la columna vertebral de la exposiaidte una asamblea. Su preparacién debe
ser pautada y estar enmarcada de forma tal quedas fluyan de manera logica. Esta estruc-
tura se divide en: apertura o exordio; cuerpo amantacion y conclusién o peroracion.

La primera y ultima frase del discurso son fundamiles. Nunca debe subestimarse la clari-
dad, la resonancia y el impacto de la primera fraskcomo tampoco el desarrollo bien arti-
culado del epilogo.

En las asambleas, los delegados deben dirigiragpséea la autoridad que esté cumpliendo el
rol de presidente, tanto para dar el discurso coana formular mociones y responder interpe-
laciones.

Se debe respetar las normas establecidas y logdsepara hablar y no se debe olvidar que el
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lenguaje apropiado para la ocasién en los debatemfes I6gicamente difiere del informal.

No olvide que se esta hablando en representacgsu éntidad (club, grupo estudiantil, aso-
ciacion, pais, etc.). Es muy importante no comelterror de utilizar términos tales como “yo

creo’,

yO pienso”, “me parece que”, etc.

Una buena oratoria puede salvar un discurso defe&iéJn excelente discurso leido con mo-
notonia pierde el cincuenta por ciento del efec gpdria causar en los oyentes. Utilizar una
voz fuerte y segura que debe corresponderse cactitad del cuerpo y también, en lo posi-

ble, con el estado real.

6. PARTESDEL DISCURSO ORATORIO

Los retdricos distinguen con nombres especialepdags de que se compone generalmente
el discurso oratorio, algunos lo dividen en cugtides: exordio, proposicion, confirmacion y
epilogo. Otros lo dividen hasta en siete partesrdd®, proposicion, division, narracion, con-
firmacidn, refutacién y peroracién o epilogo.

Sostiene acertadamente Aristoteles que las Unidsspesenciales son paoposicion y la
confirmacidn, las restantes pueden faltar o reducirse unass. &l exordio puede refundirse
en la proposicion, lo mismo que la division y laraaidn, la refutacion y la peroracion se re-
ducen facilmente a la confirmacion. En los discsirsortos casi todas faltan, excepto las dos
esenciales indicadas por Aristételes y suelen dram@e todas, en los extensos, aunque algu-
nas de ellas, como la narracién, es inatil en msiciasos.

No hay nada méas absurdo que separarlas con limitggrecisos, y seria ridiculo y del peor
efecto que el orador se ocupe en distinguirlas onsamente, sacrificando a su simétrica
colocacién otras condiciones mas importantes deldso.

El exordio.- Es el preambulo o introduccion del discurso y tipaeobjeto preparar el animo
de los oyentes para que escuchen con atenciéneydlencia al orador.

El exordio no es necesario en todos los discuss@sporque se conoce de antemano la bene-
volencia, o interés del auditorio, o porque semguantrar de lleno con el tema a tratar.

Los retoricos antiguos le daban por lo generaluiiiaacion especial al exordio, que consist-
ia en adornarlo para asi asegurar un buen inicusl€liscursos.

El exordio, aunque sencillo, debe ser importanteldondo y correcto en la forma, pues, la
primera impresion que se causa al auditorio esaimedital y un mal inicio seria dificil de
borrar, asi como también, debe estar en perfectardaa con la extension y tema del discurso.

La proposicion.- La constituye la anunciacién del tema a tratarlaEproposicion, el orador
da a conocer al publico que le escucha, la cuestbre la que versara su intervencion.

La proposicion es simple cuando el tema a tratevaveobre una sola cuestion.

La divisionaparece en algunos discursos, cuando el temaaa, tvatsa sobre algunas cues-
tiones, de las que el orador hablara de forma adpay en el orden que las nombrd, durante
Su intervencion.

La argumentacion.- La parte del discurso en la que el orador sereeidos hechos necesa-
rios para la inteligencia del asunto y la consenudel fin que se propone el orador. Debe ser
clara, precisa, interesante y verosimil.

La confirmaciéres una parte principal del discurso, es dondeaelasrdebe probar con todos
los argumentos posibles la verdad, sobre lo quénabk. Debe cuidarse mucho del buen or-
den y colocacion de las pruebas y del modo de exfas) para asegurar el éxito del discurso.
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La refutaciénno aparece en todos los discursos, sino en aquailgue el orador debe desvir-
tuar las aseveraciones del contrario (por lo queflgtacion, aparece cuando existe confronta-
cién, competencia) que tratan de opacar o hacerecael descrédito las argumentaciones de

nuestra intervencion.

La peroracion.- Es la ultima parte del discurso, y su objetiveederzar las impresiones pro-
ducidas y presentar las cosas desde el punto @emis favorable, recapitulando las princi-

pales razones o moviendo definitivamente los asegia toma de decisiones

La peroracion puede tener dos partes: epilogo apitetacion de las razones y peroracion

propiamente dicha o mocidn ultima o definitiva de &fectos y pasiones.
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1. LASILABA

1.1. Definicion: silaba es el sonido o grupo de sonidos que seupc@an con una sola
emision de voz en la cadena hablada. Dicho dengdirzera: silaba es un fonema o conjunto

de fonemas que se pronuncian en un solo golpeae vo

Toda palabra estd compuesta de silabas; en espastel por lo menos una vocal en cada silaba
y ella sola puede formarla, no asi con las congesajue por si mismas no pueden formar sila-

bas: siempre necesitan de una vocal.

1.1.1 Reglas para la division silabica

Los sonidos o fonemas quedan divididos por silateak siguiente manera:

Doctor en Ciencias de la Educacién, por la Usidrd Nacional de Loja, en 1993 y en Lengua Espayiol
Literatura, por la Universidad Técnica Particular lcbja, en el 2000. Profesor de la Universidad dlzadi de

Loja.
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a. Una consonante sola entre dos vocales se agrupa segunda silaba:
ca-ma, bra-zos, ta-lon

b. Si hay dos consonantes iguales o diferentes enge/atcales, la primera conso-
nante se une a la vocal anterior y la segundaigugente:

con-so-nan-te, can-cion, col-mi-llo
Se exceptlan las combinaciones que tienen comadadptra la y lal
a-pro-bar, a-plo-mo, a-cla-mar, a-gra-dar

c. Las consonantes dobles como: ch, Il, rr, constituye solo fonema, por lo que,
para efectos de separacion se procedera comdratas®e de un solo fonema:

ca-rro, chan-cho, co-rri-llo

d. El grupo tl, si estd en medio de silabas se did&lacuerdo a la regla dos o per-
maneciendo unido:

A-tlan-ti-co
e. Cuando hay tres consonantes juntas, la Ultimagpksaiguiente silaba:
obs-ta-cu-lo, cons-pi-rar, trans-por-te
Excepto si las dos ultimas consonantes forman ntmgon lal o r.
des-pre-cio, des-plan-te, dis-fru-tar, en-tre-d»-ch
f.  Cuando hay cuatro consonantes seguidas se divige dos:
obs-truir, ins-truc-cién, trans-gre-dir
g. Dos vocales abiertas y seguidas (a, e, 0) se separa
ma-es-tro, sa-a-ve-dra, a-é-re-o.
h.  Los diptongos no se separan:
rui-do, ciu-dad, sie-rra, Sa-muel, hue-vo
1.1.2 Clasificacion de las palabras segun el nUmero ddatas
Si una palabra consta de una sola silaba, se tf@nasilaba:
sal, Juan, col, el
Si tiene dos silabas se llama bisilaba:
a-bril, na-da, A-dan, ma-cho
. Sitiene tres, se denomitrasilaba:
ca-ma-ra, so-ni-do, pro-nun-cio
- Sicuatro, tetrasilaba:
em-ple-a-da, do-mi-na-cion
. Si cinco, pentasilaba:
Pa-pe-lo-gra-fo, or-to-gra-fi-a
1.1.3 Division de las palabras al final del renglon
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Cuando la primera o la ultima silaba de una palabraocal, no debe dejarsela
sola, ya sea al final o al inicio del renglon; aumgilabicamente esté bien separada:

a (mable), (aére)o

En el caso de ciertas palabras compuestas, puadesdi segun el silabeo prosédico
correspondiente 0 a su vez de acuerdo con su cetopéei, tan adecuado sera:

reu-nir o re-u-nir,

de-su-nir o des-u-nir,

NoO-SO-tros 0 NO0s-0-tros
1.2 Eldiptongo

Diptongo es la agrupacion de dos vocales en uassfilaba, una abierta (a, e, 0) y una cerra-
da (i, u) o viceversa, o de dos cerradas:

En espariol existen 14 diptongos

a. Una abierta mas una cerrada (decreciente):

ai . ai-re, cai-man
au : au-to, au-la

ei . pei-na, rei-no

eu . Eu-ge-nio, deu-do
oi . Zoi-la, oi-go

ou : bou

b. Una cerrada mas una abierta (crecientes):

ia . Lor-gia, pia-no
ua . a-gua, cua-ren-ta
ie . siem-bra, hie-rro
ue : hue-vo, huer-to
i0 :  mio-pe, an-da-mio
uo . am-bi-guo, ar-duo

c. Una cerrada mas una cerrada (mixtas):
iu . Ciu-dad, diur-no
ui . in-tui-cién, bui-tre

La silaba ui siempre forma diptongo. Esta soloestrdye cuando, de acuerdo con las
normas generales, lleva tilde:

cui-da-do, in-flui, ins-trui, ca-suis-ti-co, samu-i-an
1.3 El triptongo

Triptongo es la agrupacion de tres vocales en olaasfiaba. La vocal del medio sera siem-
pre abierta (a,e,0) e ird rodeada por dos cerradas.

Las combinaciones mas frecuentes son:



Taller de Expresion Oral y Escrita 16

iai jau uai uau
iei ieu uei ueu
ioi iou uoi uou

ac-tudais, pre-miais, a-ve-ri-guéis
1.4 El hiato

Se llama hiato al encuentro de dos vocales corstignauna palabra, pero que se pro-
nuncian en silabas diferentes.

Una primera forma del hiato se produce cuando baydcales abiertas contiguas:
Pe-tr6-le-0, cam-pe-6n, co-o-pe-ra-ti-va

Una segunda forma se da cuando de entre las vaaldguas cae la mayor fuerza de voz
en la vocal débil o cerrada (i,u):

Di-a, ma-iz, ba-ul, o-i-do, ri-o
La presencia de la h intermedia no destruye laepoes del hiato.
Pro-hi-ba-se, ba-hi-a, a-hin-co
2 LA ACENTUACION
2.1 Acento prosodico y ortografico
2.1.1 ¢Qué es el acento?

Acento es la mayor intensidad con que se hierendigtada silaba al pronunciar
una palabra. Se lo conoce también con la denondimae acento prosédico.

Esto significa que toda palabra castellana posaesileba acentuada, la cual se
pronuncia con mayor fuerza de voz que las demas.

Toda silaba acentuada toma la denominaciésildba tonica El resto de sila-
bas se denominaitonas

Todas las palabras tienen acento, no todas tiddenTilde tienen aquéllas que
las reglas generales asi lo disponen.

2.1.2 El acento prosodico o fonético

Consiste en la mayor fuerza de voz o intensidacLiatoria con que se pronun-
cia una silaba dentro de una palabra.

Pulico, limito, paed

En espafiol las Unicas palabras que tienen dobhtuaosdn son los adverbios de
modo terminados en mente, y que estan formadoamadjetivo que originalmente lleva
tilde y la terminacion mente:

buenamente, cdalmente, habilmente practicamente.
2.1.3 Tilde

La tilde es la rayita oblicua que se pinta sobreolzal tonica y de conformidad
con las reglas generales de atildamiento.

coraon, condor, musico.

2.2 Clasificacion de las palabras por el acento



Taller de Expresion Oral y Escrita 17

Por el acento las palabras se clasifican en aggdags, esdrijulas y sobresdrujulas.
2.2.1 Palabras agudas (u oxitonas)

Son aquellas que llevan la mayor fuerza de voa éftima silaba. Sélo se tildan
aquellas palabras que terminan en consonante en ¥gcal, y para sefialar el hiato.

mama, pdé, benui, borgd, mend, conpas campeén
Se exceptuan aquellas en las que hay presenkiatde
ma-iz, Ra-ul, ra-iz
2.2.2 Palabras graves, llanas o paroxitonas

Son aquellas que llevan la mayor fuerza de voagmehdltima silaba. Llevan
tilde solo aquellas palabras que terminan en camergue no sea n ni s y para sefalar el
hiato.

arbol, caacter, Félix, lapiz, céped, Maia
2.2.3 Palabras esdrujulas o proparoxitonas

Son aquellas que llevan la mayor fuerza de vozaeantepenultima silaba y
siempre llevan tilde.

camara,anfora, muciélago,régimen.
2.2.4 Palabras sobresdrujulas

Llevan la mayor fuerza de voz en la silaba queguiea la antepenultima. Estas
palabras en su mayoria son el resultado de promsndbonos (sin acento) que agregados a
una forma verbal pasan a llamarse encliticos.

césamela, comuniguesemelo, téngamelo, castiguesdewdinteselos, subrayese-
los.

2.3 Acentuacion de monosilabos: tilde diacritica y enfica
Por regla general, los monosilabos no se tildamirerd de que tienen una sola silaba:
fue, dio, vio, pie, fui, sol, cal, col, da, sakepfior, luz, rey
por, son, ley, pan, fe, dan, can, hoy
Sin embargo hay algunas excepciones que veremos.
2.3.1 Latilde diacritica

Es aquella que se pinta sobre algunos monosilaldasilgbos que tienen la
misma forma pero distinto significado y funcionrgedical.

Sin tilde Con tilde

Tu (adjetivo posesivo): Ta (pronombre personal):
Tu carro es viejo Tu lo quisiste

Ve (inflexion del verbo ver): Vé (inflexion del verbo ir):
Se ve simpatica Vé atu casa

Te (pronombre o sustantivo) Té (sustantivo)

Te ves hermosa Vamos a tomar un té

La te (T) es una consonante
Mi (adjetivo o sustantivo) Mi (pronombre)
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Mi casa queda fuera de la ciudad Ese paquete asrpar
Mi es la tercera nota de la escala musical

Si (subordinante) Si(pronombre)

Lo veré si tengo tiempo Lo dijo para si

Si (séptima nota de la escala musical)
Canto el pasillo en si menor

Si (como forma condicional) Si(adverbio de afirmacion)

Si tu me dices ven, lo dejo todo Si, estaré alli

El (articulo) El (pronombre)

Pasame el libro A él le dieron el premio

De (preposicion) Dé (del verbo dar)

Se fue de aqui Quiero que me dé trabajo

Mas (conjuncion adversativa equivalente a pero)Mas (adverbio de cantidad)
Vi la pelicula, mas no me gusto Mas cafe, por favor
Se(pronombre) Sé(del verbo ser y saber)

Se fueron ayer Sé bueno siempre. No sé nada

Aun (Adverbio de modo equivalente a hastA)in (Adverbio de tiempo
equivalente a todavia)
Aun no ha salido el sol

Te daré un billete y aun mas AUn te extrafio

Tengo pruebas aun de lo que menos sospechasO (conjuncién disyuntiva)
O (cuando va entre nimero

Entras o sales expresado con cifra)
Cuesta 50 6 60 ddlares

Solo(sustantivo o adjetivo) Soélo(adverbio de modo)

El solo se deprime siempre Cuando equivale a sol@me

El presidente vino solo Vine solo por saludarte

Ven (del verbo ver) Vén (del verbo venir)

¢, Ustedes ven la diferencia? Vén pronto, te necesit

Este (adjetivo demostrativo) Este pronombre demostrativo

Este libro es importante Este merece mi apoyo

2.3.2 Latilde enfatica

Es la que se coloca en palabras como: qué, cuéh,qruando, cuanto, dénde,
cOmo y cuan para resaltar la interrogacion o admdinacon que son expresadas, de confor-
midad con el animo y la actitud de quien la proimgon el mayor énfasis:

¢, Qué pasa?

iQué frio!

¢En cual habitacion estas?

Cual mas, cual menos, vendra con sus cuentosgeraista
¢A quién buscas?

Quisiera saber, quién es

¢,Cuando nos vamos de aqui?

iNo sé cuando vendra de su largo viaje!
¢, Cuanto te cost6 este vehiculo?
iCuanta alegria verte!

¢, Donde estuviste toda la noche?

iAhora ya sé dénde te escondes!

¢, Como te llamas, nifia preciosa?
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iComo me gustaria verte!
iCuan grande es la universidad!
iCuan hermosa eres!

2.4 Otras normas ortograficas en actual vigencia
a. Toda palabra que lleve tilde, al transformarse@npriesta, la primera perdera la

tilde.

asi, mismo asimismo

rio, frio riofrio

décimo, séptimo decimoséptimo

b. En cambio, los adjetivos que llevan tilde, al agregel vocablo mente, seguiran
conservando la respectiva tilde.

Comun comunmente
facil facilmente

atil atilmente
Ultima Gltimamente
cortés cortésmente
habil habilmente
débil débilmente

c. Los verbos que originalmente son palabras agutagregarseles un pronombre
enclitico siguen conservando la tilde.

déle, déselas, acabose, acabosele
abrazole, pidibme, despertose, castigaralos.

d. Todo infinitivo terminado en air , eir, oir, lletiae:
embair (invadir, arremeter), sonreir, desoir.

En cambio, aquellos que terminan en uir no fdilde:
destruir, influir, atribuir.

e. Las palabras compuestas que van unidas a travéis geion conservan en cada
elemento su respectiva tilde y acento:

histérico-critico-bibliogréafico; tedrico-practico; histérico-geografico, socio-
politico; fisico-quimico, hispano-aleman, arabeetir morfo-sintactico.

f. Los demostrativos este, ese, aquel, cuando curtgpfancién de adjetivos modi-
ficadores del sustantivo no llevan tilde:

Escribi este libro
Ese cuaderno es tuyo
Aquel edificio est4 abandonado

En cambio se tildan cuando cumplen la funcién de pnombres personales:

Este es el que buscaba
A ése no le tengo confianza
Aquél es un buen estratega

g. Elcaso de por qué, porque y porqué
- Por qué se utiliza cuando es adverbio interrogativo, emotae pregunta por la
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causa, razén o motivo de algo:
¢Por quéno viniste a la hora convenida?

- Porque, unido sin tilde, se utiliza cuando es conjunaiénsal para explicar la
razén o causa de algo:
No vine a tiempgorque estaba escribiendo el documento de redacciéroy ort
grafia.

. Porgué, unido y con tilde, se emplea como sustantivo doae desea conocer
0 se ignora el motivo de un asunto cualquiera. &sseantivo siempre va unido
al articulo el:

No conozco el porqué de su retraso

h. Uso de conque y con qué

- Congue unido es una conjuncion que sirve para expleaohsecuencia de lo
dicho anteriormente. Esta conjuncién, en la maydei$os casos, es reemplaza-
da por asi que:

Ya tienes noviogonquedeja de coquetear a otros chicos.

. Con qué separado y con tilde, se trata de la misma prapoautilizada en in-
terrogaciones:
¢Con quéimprimiste si no habia impresora?

i. Elcaso de séloy solo
Solo se acentua cuando es adverbio (reemplazaraesute).

Sdloconoci a dos mujeres en mi vida

Solono se tilda cuando es adjetivo o0 sustantivo.
Este solo ejemplo me es suficiente

Déjenme solo

J. Latilde en palabras extranjeras

Si se trata dexpresiones latinasy de ciertosnombres geograficosle cualquier
lengua incorporados ya a nuestra lengua, siguaeddas generales de la acentua-
cion ortografica:

Forum, referéndum, vademécum, accésit, déficitruqud habitat, idem, Moscu,
Japén, Pekin, memorandum, réquiem, suigéensuiseravit.

De similar forma lawvoces extranjeras cuando se han incorporado a la lengua
espafola, se acentian siguiendo la regla geneaaletituacion:

Carné, chalé, vermu, cliché, estrés, comic, pailgaér, ganster, coctel, pimpoén.

El resto de nombres escritos en cualquier lengtrarg&ra pueden escribirse de
acuerdo con su ortografia de la lengua originaboiendo las reglas del acento
ortografico espariol:

Becker Bécker
Lenin Lenin
Mozart Moézart
Avignon Avignon
Sehiller Sehiller

Washington Washington
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k. Acentuacion de mayusculas

Siempre que una palabra lleve acento ortografioug@e esté escrita en mayuscu-
las, debe ponerse la tilde:

PUBLICO,
EDUCACION

PUBLICO,

ORTOGRAFIA

Palabras con doble acentuacion

Hay palabras que tienen el acento ortografico enouen otra silaba. Esto respon-

de a la preferencia por el espafiol de América aitzsp

acné
aerostato
afrodisiaco
ambrosia
alvéolo
amoniaco
antimonia
antiga
béreber
ciclope
conclave
chofer
dinamo
disenteria
etiope
gladiolo
médula
policiaco
zodiaco
poligloto
reima
ibero
olimpiada
frijoles
futbol

Acne
aerostato
afrodisiaco
ambrosia

alveolo
amoniaco
antimonia

antiga
bereber
ciclope
conclave
chofer
dinamo
disenteria
etiope
gladiolo
medula
policiaco
zodiaco
poligloto
reuma
ibero
olimpiada
frijoles
futbol

Palabras de doble ortografia

Es correcta la utilizaciéon de ambas formas, preieelo la segunda:

psicologia
psiquiatria
obscurecer
substantivo
desarrapado
substraer
gnostico
cinc

alheli
septiembre
mnemotecnia

sicologia
siquiatria
oscurecer
sustantivo

desharrapado

sustraer
nostico
zinc
aleli
setiembre
nemotecnia
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pseudo seudo
reemplazo remplazo
reembolso rembolso

b. Las formas verbales de los presentes de adecwmay licuar no llevan tilde;
por lo tanto deben pronunciarse con diptongocanleevauo, licuo. Tanto en
presente de indicativo como en presente de subgunti

MAYUSCULAS Y ABREVIATURAS
2.5 Uso de las mayusculas

No se debe utilizar mayUsculas para destacar et dal ciertas palabras. Tampoco es
correcto escribir con mayusculas los nombres dadgetivos gentilicios, de los meses, de los
dias, de las estaciones del afio y de las notasalessi

Solo cuando se trate de una fecha civica, historida trascendencia universal se es-
cribird con mayuscula:

24 de Mayo, 10 de Agosto
18 de Noviembre, 25 de Diciembre

Se escribe con mayuscula en los siguientes casos:

a. Se escribe con mayuscula la inicial de toda palgbeavaya al comienzo de un
escrito, de una oracién o después de punto:

“No a la patria terrible, vindicativa, altanera. &mbio si a la patria segura de si
misma, llena de noble altivez, fortalecida con mtiohia limpia” (Benjamin Ca-
rrion, El cuento de la patria).

b. Después de dos puntos, al expresar palabras onpiensas textualmente:
Simén Bolivar dijo: “He arado en el mar”

c. Los nombres de siglos, de periodos 0 sucesosibador
Revolucion Rusa, Edad Moderna, Guerra de los Cda®

d. Los nombres de personas, apellidos, apodos y toahbme propio:

Miguel de Cervantes y Saavedra, El Manco de Lepanto
Eloy Alfaro fue llamado, El Viejo Luchador
La familia Carrién de Loja es de mucho prestigio

e. Los sustantivos y adjetivos que formen el titudoud libro, institucion o empre-
sa:

Polvo y Ceniza,

Universidad Nacional de Loja,

Industria Lojana de Especerias,
Multimedia de Loja, Sociedad An6nima.

Si el titulo de un libro es muy largo, se escabe mayuscula sélo la letra inicial:
El habitante de la noche, Libro de cuentos de Galerrero Jiménez

f. Los titulos honorificos o los nombres de las digdes cuando reemplazan el
nombre propio:

Llego el Rector, con su comitiva
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No, en cambio: Llego el rector Dr. Max Vicente Gélez Merizalde, con su co-
mitiva.

g. Los nombres geogréficos, paises, edificios puhlicoslades, pueblos, barrios, ca-
lles, plazas, caserios y recintos:

El Ecuador ha sido, es y sera pais amazonico.

Mi amiga Patricia vive en el barrio Nueva Granada

Frente al parque San Sebastian, o Plaza de ladndepcia, se encuentra la escue-
la “Zoila Alvarado de Jaramillo”.

h. Después de un signo de entonacion, si es que dedpuéste no va una coma,
punto y coma o dos puntos:

¢Asistiras hoy al cierre de campafia? Posiblemente n
iTemblor! No es nada, es el viento.

I. Ciertas palabras como Estado, Corona, en casas €stos:

El Estado ecuatoriano firmo un acuerdo de pazet&stado de Peru.
La Corona espafola esta recobrando el prestigirdg tiempos.

j. Se escribe con mayuscula después de los dos mugasguen al saludo o formu-
la de cortesia con que empiezan las cartas:

De mi especial consideracion:
Cumpleme informarle que.......
k. Se escribe con mayuscula los nimeros romanos:

Luis XIV
Juan Pablo I
Maribel |

|. Las consonantes dobles Ch, LI, cuando deben im@ayusculas, se procedera asi
solo con la primera letra:

Chimborazo, Chimbo, Chambo
Chontacruz, Chanchéan, Llanganates, Llanitos, Llana

m. Las siglas se escriben siempre en mayusculas yalaviaturas con inicial
mayusculas:

UNL, FEUE, FIU, FIM, FUTE, FAR
Sr., Sra., Srta., Tec., Lic., Dr., Mg. Sc.

n. A veces suele emplearse mayusculas al principtada verso de un poema. Di-
chas mayusculas, en este caso, se llaman letsese

La poesia es una bellisima doncella, casta,
Honesta, discreta, aguda, retirada
(Miguel de Cervantes)

0. Llevan mayuscula los textos legales cuando sebescdompletos:

El Estatuto Organico de la Universidad NacionalLdm ya fue aprobado por el
CONESUP en enero del 2002

Esta al borde de aprobarse en el Congreso Nad#oNaleva Ley de Educacion.
2.6 Latilde en las letras mayusculas
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Cuando una palabra se escribe con inicial mayuscitala palabra se escribe con
mayuscula y de acuerdo con las reglas generalesltdde, hay que colocarla:

Alvaro, Angel, Ursula, Africa ]
MANUAL DE REDACCION Y ORTOGRAFIA
ORTOGRAFIA Y COMPOSICION

2.7 Abreviaturas
La abreviatura es la representacion de una patabrana o alguna de sus letras.

Las abreviaturas no estan estrictamente sujeteglasrfijas. Sin embargo, de ordina-
rio carecen de plural, y cada palabra abreviagtaaccon un punto.

Las abreviaturas mas comunes son las siguientes:
De cortesia y tratamiento:

Afmo. Afectisimo
Atto. Atento

Da. Dofia

Excmo. Excelentisimo
Fr. Fray

lImo. llustrisimo

Ob. u Obpo. Obispo
Padre (Sacerdote)

Pbro. O Presb. Presbitero
Rvdo. Reverendo
S.E. Su Excelencia
Smo. Santisimo

Sr. Senior

Sra. Sefora

Srta. Seforita

ud. Usted

Uds. Ustedes

V.E. Vuestra Excelencia
V.S. Vuestra Seforia
Mons. Monsefior

Ab. Abogado
Agron. Agrénomo

Ing. Ingeniero

Arq. Arquitecto

Arz. Arzobispo

Dr. Doctor

Econ. Economista
Lic. Licenciado

Lic. Licenciada
Md. Médico

Obst. Obstetriz
C.P.A. Contador Publico Autorizado
Odont. Odontologo
Prof. Profesor

Cap. Capitan
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Crl. Coronel
Gral. General

Siglas y acronimos

Dentro de las abreviaturas, las siglas son aqugliasestan formadas por la letra ini-

cial de los nombres propios colectivos. Al respéayp algunos aspectos que debe tomarse en
cuenta:

Se escribe con mayuscula y sin puntos ni espaeigspharacion.

UNL, IECE, IESS, ONU, OEA, USA, OTAN, SIDA, FMI, K3, TAME, UNE,
CIDAP, CORDES, CISOL.

Los acrénimos, en cambio, son palabras formadas con una o \sife@sas de cada
una de las palabras que integran un término cortipuassacrénimosno llevan tilde ni punto
final y la letra inicial se escribe en mayuscuk yesto de letras en mindscula:

Ansa (Aerovias Nacionales de Colombia, Sociedachima)
Emprovit (Empresa Nacional de Productos Vitales)
Aviateca, (Aviacion Guatemalteca)

Miduvi (Ministerio de Desarrollo Urbano y Vivienda)
Celam (Conferencia Episcopal Latinoamericana)

3 ORTOGRAFIA DE LOS NUMEROS
3.1 Numeros cardinales

Los numeros cardinales indican cantidad, puestoegpeesan exclusivamente, me-
diante un adjetivo numeral cuantas son las persanasales o0 cosas de que se esta hablando.
Por lo tanto, cardinales son los nimeros que sjpaea contar:

Con cifras: 35 poetas lojanos antologados
Con letras: gano mil ciento veinte délares

A excepcion de los escritos matematicos y de lelsafe normalmente los nimeros
cardinales se escriben con palabras, no con cifras.

Del uno al veinte se escriben en una sola palabra.

Del veintiuno al veintinueve pueden escribirse iea sola palabra o en varias:

Veintiuno veinte y uno
Veintidos veinte y dos
Veintitrés veinte y tres
Veinticuatro veinte y cuatro
Veinticinco veinte y cinco
Veintiséis veinte y seis
Veintisiete veinte y siete
Veintiocho veinte y ocho
Veintinueve veinte y nueve

A patrtir del treinta y uno se escriben en tantdahpas cuantas cifras los compongan,
mas la conjuncién y antes del dltimo digito.

Treinta y uno
Ciento cincuenta y dos
Setenta y cuatro
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Quinientos noventa y tres

Con respecto a un y una en los cardinales commupstrle emplearse el masculino
un, cualquiera que sea el género del sustantipagde seguirse la tendencia a concordar, asi,
por ejemplo:

Veintiln libras o veintiuna libras
Treinta y un vacantes o treinta y una vacantes
Setenta y un emisoras o setenta y una emisoras

En los demas casos, el uno se convierte en untdelarun nombre:
Un cuaderno, un gato, un pizarrén

El nimero ciento se convierte en cien cuando \vantielde un nombre:

- Este longevo de Vilcabamba tiene al menos cien. afios

Por la cantidad de letras que implica el utilizartos numerales, los editores de libros
y periddicos, aconsejan escribir las decenas, mastg millares parte con cifras y parte con le-
tras:

25 millones
1.300 millones

3.2 Numeros ordinales

Los numeros ordinales indican orden o sucesiodeeis nos sefialan en qué lugar de
una serie se encuentra o se sitlla una cosa detedami@omo son multiples los errores que se
cometen al hablar o escribir presentamos a cowlifiualgunos aspectos para su correcta utili-
zacion:

Cuando primero o tercero van antes del nombrejguea o final:

A él le corresponde el primer premio

Estoy redactando el Plan Curricular de la Carrerbicenciatura en Ciencias de la
Educacion, Mencién: Lengua Castellana y Literatura.

Hasta veinte se escriben en una sola palabra:

Primero primera
Segundo segunda
Tercero tercera
Cuarto cuarta
Quinto quinta
Sexto sexta
Séptimo séptima
Octavo octava
Noveno novena
Décimo décima
Undécimo undécima
Duodécimo duodécima

Decimotercero
Decimocuarto
Decimoquinto
Decimosexto
Decimoséptimo

decimatercera
decimacuarta
decimaquinta
decimasexta
decimaséptima
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Decimoctavo
Decimonoveno
Vigésimo

decimoctava
decimonovena
vigésima

Las demas decenas y centenas terminan en ésimo:

21 vigésimo primero
22

23 vigésimo tercero
30 trigésimo

40 cuadragésimo
50 quincuagésimo
60 sexagésimo

70 septuagésimo
80 octogésimo

90 nonagésimo

100 centésimo

200 ducentésimo
300 tricentésimo
400 cuadrigentésimo
500 quingentésimo
600 sexcentésimo
700 septigentésimo
800 octigentésimo
900 nonigentésimo
1000 milésimo

2000 dosmilésimo
3000 tresmilésimo
4000 cuatromilésimo
5000 cincomilésimo
6000 seismilésimo
7000 sietemilésimo
8000 ochomilésimo
9000 nuevemilésimo
10.000 diezmilésimo

1’000.000  millonésimo
3.3 Numeros multiplicativos

Los nameros multiplicativos indican el niumero deegeque se repite una cantidad de-

vigésima primera  vigésimo prime

vigésimo segundo  vigésima segunda

vigésima tercera
trigésima
cuadragésima
guincuagésima
sexagésima
septuagésima
octogésima
nonagésima
centésima
ducentésima
tricentésima
cuadrigentésima
quingentésima
sexcentésima
septigentésima
octigentésima
nonigentésima
milésima
dosmilésima
tresmilésima
cuatromilésima
cincomilésima
seismilésima
sietemilésima
ochomilésima
nuevemilésima
diezmilésima
millonésima

vigésimeeterc

terminada. A continuacion algunos de los principatgltiplos:

doble,

triple,
cuadruple,
quintuple,
séxtuplo,
séptuplo
octuplo,
nénuplo
décuplo
duodécuplo

HPROONoOR~WN
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duplo
triplo
cuadruplo
quintuplo
séxtupla

octupla
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100. céntuplo
3.4 Numeros partitivos

Llamados también fraccionarios, son aquellos gfialae las partes en que se divide
la unidad o un todo. Otros prefieren llamarlos nseuebrados porque igual indican la can-
tidad de pedazos en que se ha fraccionado un nentnm.

Los principales numeros partitivos son:

medio o mitad

tercio o tercera parte
cuarto

quinto

sexto

séptimo

octavo

: noveno

10. décimo o décima parte

©CoNoOrwWN

A estos se puede anteponer el articulo y agregeiddra parte.
A partir del décimo se forman con el sufijo avo:

11. onceavo u onzavo
12. doceavo o dozavo
13. treceavo o trezavo
14. catorceavo o catorzavo
15. quinceavo o quinzavo
16. dieciseisavo

17. diecisieteavo

18. dieciochoavo

19. diecinueveavo

20. veinteavo o veintavo
21. veintiunavo

30. treintavo

40. cuarentavo

50. cincuentavo

100. centésimo o centavo

3.5 NUmeros romanos

Los numeros romanos se usan tras los nombresmatcarn sucesion de emperadores,
monarcas, papas y reyes; para indicar el ordeasdeabitulos y tomos de un libro; para desig-
nar siglas y para numerar las paginas de las intoiohes y prologos de libros y tesis.

La numeracién romana emplea siete letras mayusculas

I = 1, L = 50;

V = 5; c = 100

X = 10; D = 500
M = 1.000

Con estas siete letras la numeracion romana seshdaa siguientes reglas:

a. Las letras escritas a la derecha de la primea @ igual 0 menor valor se suman
a la primera. Una misma letra no puede repetirseé&n de tres veces en forma
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seguida. V, L, D no pueden repetirse:

15

16

17

18

20

30
210
1.600

b. Las letras que preceden a otra de mayor canedasian su propio valor:

N = 2 XV
m = 3 XVI
VI = 6 XVII
Vil = 7 XVIII
Vil = 8 XX
XI = 11 XXX
Xl = 12 CCX
X = 13 MDC
vV = 4

X = 9

XL = 40

XC = 90

CD = 400

CM = 900

IXC = 91

ICC = 199

LD = 450

IXD = 491

c. Todo numero inferior a 4.000 se escribe colocawdasivamente los nimeros en

sus diferentes 6rdenes:

XXVIII = 28
LXV = 65
CCLXXX = 280
DCLXVI = 666
MDXXX = 1.530
MCL = 1.150

d. Desde 4.000 en adelante, el valor de un nimeramormueda multiplicado por
1.000 si sobre una o varias letras trazamos uriia tayrizontal; si se escriben dos
rayas aumenta un millén de veces su valor:

IV =  4.000
V = 5000
X =  10.000
C = 100.000
D = 500.000
M =  1000.000
IV = 4000.000

vV = 5000.000
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X =  10'000.000
4 LOS SIGNOS DE PUNTUACION
4.1 Uso del punto

El punto es la representacion grafica que en eltesefiala la mayor pausa sintactica
de toda la ortografia.

Como signo ortografico, el punto nos sefala el filrauna oracion; por lo tanto, es
aconsejable no poner si no hemos comprobado premiemque lo hacemos junto a una oracion
completa.

Hay tres clases de punto:

a. Punto y seguidova entre dos oraciones o periodos estrechaméateoreados en-
tre si, que tienen que ver con el mismo asuntajeegpresen ideas distintas. Con el punto y
seguido el texto continla en el mismo renglon. IShumto y seguido termina al final del
renglon, el siguiente empieza sin blanco inicishngrado:

“Caia la tarde. El crepusculo embellecia la estarfgdretados y negros nubarro-
nes...” (Azorin)

b. Punto y a partese usa al final del parrafo, cuando se cambiama b cuando se
enfoca el mismo tema desde otra perspectiva. §udoestamos escribiendo se refiere a algo
diferente de lo que se venia tratando con antdadyilo escribimos con punto y a parte. Des-
pués del punto y a parte y al comenzar un nuevafpase debe dejar la sangria correspondien-
te:

“iGracias, gracias, madrecita!
Te oigo que cantas al nifio. Es mi corazén quelitaha
Abanicarlo asi, muy dulcemente, con la flor desttrificio”.

c. Punto final es aquel que se pone para indicanaldiun escrito. Con él puede in-
dicarse el fin de un libro, de un opusculo, deniicw@o, de un capitulo, médulo, unidad, tema o
segmento.

El punto se usa también para indicar el final delaciones sueltas, en las iniciales de
nombres y apellidos y al final de las abreviaturas.

Recuerde:

= No se pone punto después de los signos de interdoga admiracion; dichos sig-
nos hacen las veces de punto y seguido si es ghaynotros signos ortograficos
como la coma, punto y coma, dos puntos, etc.

= Tampoco se pone punto después de los suspensivos.

= En el caso de los paréntesis, de las comillasesieeciel punto va después.

4.2 Uso de la coma

Es el signo que representa la pausa mas brevesdasuparticularmente subjetivo.
Existen algunas normas fijas sobre su uso; péroargen de ellas, su utilizacion depende del
gue escribe:

a. Se usa la coma para separar los elementos de acamrcuando se numeran
nombres, acciones o cualidades en forma consecakeapto los que van unidos con las con-
junciones: y, e, 0, U, ni:
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b.

El estudiante se levanta, se lava la cara, desayvuaa clases.
Luis, Patricia, Viviana y Karla salieron de pase®adinas, Ibarra y Sucua.

Se usa la coma para separar los vocativos, o sgal@bras con que llamamos la

atencion a las personas con quienes se habla:

e.

Juan, te espero mafana.
Mis queridos amigos, escuchenme...
Sefiores, escuchenme bien.

En las oraciones elipticas se usa la coma enal tlande se ha omitido el verbo:

Ciertos niflos son traviesos y llorones; otrosadal y tristes.
Llegd Juan y poco después, Pedro.

La coma es necesaria para encerrar expresioneiguan o explican algo:

Se presento muy furiosa, sin embargo, poco a perodimandose.
Comprendo tu confusion, no obstante, debes trangué.

Se usa la coma para separar oraciones que vaelagattas con la conjuncion vy,

en las que el sujeto de la segunda depende denerpr

g.
cidentales:

pal:

-
la oracion:

K.

Javier apostaba con su esposa, y Cornelio, suchijpel vecino.

La coma sirve para separar frases y oracionesscorta

Saldré a caminar, tomaré el sendero estrecho,ter@amé y llegaré al bosque.

Se usa la coma para separar las frases u ora@or@gosicion, intercaladas o in-

Luis Orlando, que trabaja en el Colegio Pio Jatamilvarado, es especialista en
Informética.

Marlene Elizabeth, que es doctora en Ciencias dedlecacion, constituye un
ejemplo de esposa y madre.

Galo Rodrigo, que trabaja en la UTPL, es mi amigo.

Loja, bella ciudad del sur del Ecuador, era un pjerde limpieza.

Van entre comas las palabras que interrumpen mamegirnente el relato princi-

Mafiana, dijo el Director del Area de la Educac@rrte y la Comunicacion, de-
ben traerme el borrador del Taller de Expresion YEscrita.

Se utiliza la coma en las cartas para separacddidad de la fecha.
Loja, 06 de julio de 2006
Se utiliza la coma cuando se altera el orden siotag I6gico de los elementos de

Cuando ya teniamos preparada la maleta, nos avipardeléfono.
Se utiliza la coma para separar en un texto expresicomo: esto es, es decir, en

fin, por dltimo, sin embargo, no obstante y otrasigjantes que interrumpen el desarrollo del

discurso:

Vamos a ver, por ultimo, la relacion entre depregionedio ambiente.

4.3 Uso del punto y coma
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Sefiala una pausa de duracién intermedia entrd faud® y la coma. Su uso es difi-
cil, se tiende a sustituirlo, en muchos casoseppunto o por la coma.

Se emplea en los siguientes contextos:

a. Para separar los miembros de una oracion extenspattes ya separadas por co-

mas:
El publico, acabada la representacion, inicio la@aaen vez de satisfaccion refle-

jaba cansancio; la obra...
b. Se emplea punto y coma delante de las conjunciphesuciones adversativas:
pero, mas, aungque, etc., cuando la proposiciéregeste es extensa o contiene ya alguna co-
ma:

Hoy que lo veia transportar papelitos, quiso panémos saludarlo; pero el loguito
en ese estado no conocia a nadie.

c. Se usa punto y coma para separar oraciones yustapue

Pedro cosecha maiz; sus hermanos, manzanas.
Yo trabajo para el sustento diario; ella, paradinge.

4.4 Uso de los dos puntos

Los dos puntos se colocan antes de la clausulaanstituye una aclaracion de la pre-
cedente, bien sea para enumerar, citar, enungmaiaorazonar o que se quiere dar a conocer;
lo cual demuestra que el pensamiento enunciaderminia todavia.

Se utiliza los dos puntos en los siguientes casos:

a. Se emplean los dos puntos delante de una enumega@diamente anunciada,
delante de una consecuencia, conclusion o resumen:

El agua se compone de dos elementos: hidrégenmgrax
Los dias de la semana son siete: lunes, martex,alei® jueves, viernes, sabado y
domingo.
b. Se emplean los dos puntos después de una afirmgen@mal para iniciar su acla-
racion o explicacion:
Estaba seguro de que le admitirian: se habia @epanuy bien para la prueba.

Eso fue lo peor: no encontramos alojamiento y togimue dormir en los bancos
de la estacion.

c. Se emplean los dos puntos antes de copiar ungexital. La cita debe comenzar
en mayuscula y se escribe entre comillas:

Cuando Patricia me vio, lo primero que me dijo fiednde te has perdido p4jaro
de mar en tierra”
Cuando Juan Montalvo supo de la muerte de Garcramdodijo: “Mi pluma lo

£

mato

d. Se emplean dos puntos en los textos narrativos deténiciar el didlogo, si éste
va precedido por verbos como: responder, gritair,d@eguntar, contestar, exclamar.

Fue entonces cuando aquel desconocido le pregunté:
¢,Puedo sentarme con usted mientras come?

e. Se emplean los dos puntos tras las férmulas déas#ln o cortesia con que co-
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mienzan las cartas, instancias, discursos, docos\egtt.

Querida Marlene Elizabeth:
Sefioras y Sefiores: Yo no sé...
Recordada y nunca olvidada amiga:

f. Los dos puntos son necesarios después de las: fagasesda, por ejemplo, consi-
derando, decreta, informa, resuelve, certifica, ®ccoloca los dos puntos y en renglén a parte
se enumera lo que sigue, ejemplo:

El Secretario General de la Universidad Naciondlaje,
Certifica:

Gustavo Noboa Bejarano
Presidente Constitucional de la Republica del Emuad

Considerando:
4.5 Puntos suspensivos
Los puntos suspensivos (solo tres) se utilizamesiguientes casos:

a. Cuando se desea que la clausula, periodo u orqu#&de incompleto y el sentido
suspenso:

Te contaria lo que ocurrio, pero...

b. Los puntos suspensivos también sirven para cre, demor o para sorprender al
lector:

“-¢,Qué ha pasado desde la ultima vez que hemasavigiestro muchachito caste-
llano? Pues, ha pasado... el tiempo” (Azorin).

c. Se pone puntos suspensivos en el lugar en dorateiseparte de un texto que no
se desea extraer integro. Si la omision se hgménaipio, los puntos suspensivos han de ir se-
parados de la primera palabra de la cita e innmaditte después de las comillas de apertura.
Si el corte u omision se hace en medio o al fiedbadcita, los puntos suspensivos han de ir en-
tre paréntesis y con blanco de separacion a aratios:|

... La multitud sera un instrumento de barbarideccivilizacién segun carezca o
no de coeficiente de una alta direccion moral (a)civilizacion de un pueblo ad-
guiere su caracter, no de las manifestaciones geosperidad o de su grandeza
material, sino de las superiores maneras de pgreaisentir que dentro de ellos
son posibles (...)".

(José Enrique Rodo, Ariel).
4.6 Uso de las comillas
a. Las comillas se emplean cuando vamos a transariircita textual:

Juan Montalvo dijo: “Desgraciado el pueblo dondejivenes son humildes con
el tirano, donde los estudiantes no hacen tembiauado”.

b. Cuando escribimos el nombre de un periodico, deinstdaucion, el titulo de un
libro o de una disertacién o conferencia:

“La hora” y “Crénica de la tarde” son periddicogalmos
Estoy leyendo la novela “¢Quién me ayuda a matairraujer?” del narrador lo-
jano Carlos Alfonso Carrion Figueroa.
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“Disertacion sobre la globalizacion y cultura”.

c. Las comillas son utiles cuando es nuestro desemglig vocablos en lengua
extranjera, palabras o frases arcaicas, dialeatdbasbarismos:

Los “tests” no arrojaron los resultados esperados.
Blanca es tan “buena” chica que prefiero no hatdaglla.
Ese asunto sin “aceite” no pasara.

d. Con las comillas se indica que una palabra o fsadae utiliza en un sentido dife-
rente al normal, indicando con ello que se harcsigrado intencionalmente y no por error.
Las palabras que tienen sentido irGnico o sar@astan entre comillas:

Si le “guifias” el ojo, te atiende.
e. Para evitar la repeticion de una misma palabra:

Venezuela Capital Caracas
Colombia ” Bogota
Ecuador ” Quito

4.7 Uso de paréntesis

a. El paréntesis sirve para encerrar dentro de épafabra, frase u oracion aclara-
toria o incidental de menor importancia para la pmnsion de lo que se esta escribiendo:

“Ahora el profesor (yo también) ecuatoriano, cree gemandando 100 ddlares
USA, como salario basico del sueldo, la educaciéporara” (Aguirre, 2002:
53).

b. Cuando un enunciado va entre paréntesis y aclata ajue va entre comas, lo
correcto es colocar la coma después del paréntesis:

El escritor Abddn Ubidia (autor de Suefio de lobosylirigio el taller de litera-
tura de la Universidad Nacional de Loja, entre 198889.

c. Van entre paréntesis los datos aclaratorios, fedleéesrencias a autores y sus
obras, etc.:

La Guerra Civil Espafiola (1936-1939) provocé eliexde mas del noventa por
ciento de la intelectualidad de ese pais.

4.8 Signos de interrogacion y admiracion

La gramatica de la Academia dice que los signastderogacion y admiracion deben
de ponerse tanto al principio como al final derkc@n que debe llevar.

¢, Como te llamas?
iQué belleza de mujer!

Los signos de interrogacion y admiracion sirverpdeto final; no hay justificacion
para volver a colocar punto:

¢, Por qué no sabes? No se me permite pasar
iQuisiera tantas cosas! Si, algun dia las consgeguir

Si en un parrafo utilizamos varias oraciones iogativas o admirativas seguidas, se
coloca la mayuscula sélo al inicio de la primecan:

¢, Qué te sucede? ¢ estas cansado? ¢ es que notaljes?
iDios mio! jqué verglenza! ¢ quién lo hubiera creido
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49 Laraya (--)

La raya o pleca (--) es un guién largo denominaatoafgunos como guion mayor y
equivale, en ciertos casos, al uso de la comaaréhtesis. Entre las principales funciones ano-
tamos:

a. Se emplea para distinguir el didlogo de la narracgénalando el comienzo y el
final de lo dicho por cada uno de los interlocusore

- Pero esos no viven aqui -- dijo la madre

- Hace mucho tiempo--Confirmé Nieves--les destina@evilla. Imaginate...
[ ] Ademas para aprovechar, porque, segun sus griBevilla no le gusta
nada, nada.

- Con tantos hijos no andardn muy bien --dijo Patdiola en colegios... (Ig-
nacio Aldecoa; “ Fuera de juego”)

b. Se emplea la raya para separar incisos o inteonesidel discurso, en su lugar
a veces puede aparecer el paréntesis o la coma:

En el andén esperaban a Luisito--tal vez nervipsodas noticias-su padre y su
hermano

4.10El guion (--)

Se diferencia de la raya (--) porque el trazadayd&n es mas corto (-). Se lo utiliza
en los siguientes casos:

a. Para separar las silabas de una palabra cuanddran al final del renglon:

Estuvieron todos a tiem--
po en el lugar indicado

b. En palabras compuestas que sefialan oposicion astmt

Soviético--norteamericano
Tedrico--practico
Fisico--quimico

c. Para separar fechas cuando se indica un periodovdeado:

1958-2006
1965-2006
1966-2006

d. Entre una palabra en siglas o inicial y un nimero
Expocompu-2006
4.11La diéresis 0 crema

La diéresis 0 crema son los puntos que se cokmtane la vocal u de las silabas gue y
gui, para indicar que la u debe ser pronunciada:

desague Eglez
verguenza guitig
bilingle arguir
cigiena pinglino
linguista averigie

5 USO DE LAS LETRAS DUDOSAS
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5.1 Empleo delabyv
5.1.1. Cuando utilizar la letra b
a. Se escribe coh las silabas bra, bre, bri, bro, bru, bla, ble,db, blu:

Bramante Broma Cable
brazo broca bledo
Bretafa bruma biblioteca
abrumar blindado
Brito Blanca bloque
vocablo
Abril blusa

Excepcion: Chevrolet, por no ser un vocablo deewrigispano.
b. Se escribe con b cuando esta letra va delantealeamsonante:

Obtuvo, abstracto
Obsequio, abdicar, obtener

c. Al término de una silaba:
club, subdito, Jacob
d. Los verbos terminados en aber, eber, buir y susatkrs:

Saber Atribuir
Deber Distribuir
Beber Contribuir

Excepto caver y precaver
e. Los infinitivos terminados en bir y todos los tiemspde estos verbos:

Concebir Escribir
Recibir Prohibir
Sucumbir Subir

Se exceptuan: hervir, servir y vivir
f. El pretérito imperfecto del verbo ir y de todos Vesbos terminados en ar

Del verbo ir: iba, ibais, ibamos, iban
De llegar: llegaba, llegdbamos

De rezar: rezaba, rezabamos

De trabajar: trabajaba, trabajdbamos
De cantar: cantaba, cantdbamos

g. Las palabras que empiezan con las silabas buybem) el sonido bibl:

buque, bacaro, burgués, burgomaestre, buscar,, lRibt@, Biblian, Biblioteca,
bibliografia, buzdn, buscapina.

h. Se escriben con b las palabras que comienzan s@ilddas al, ar, ur.

alberca, alborada, album
arbusto, arbol, arbitro
urbe, urbano, urbanizacion

Se excepttan Alvarez, Alvarado, arveja, alvéoleeatio.
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i. Se escriben con b después de las silabas ca, @& co

caballo cebu cobija cubismo
cabeza cebada cobertizo  cubierto
cabildo cebiche cobarde cubito
cabafa cebra cobre Cuba

Se exceptlan: caverna, caviar, cavar, cavidad gemigados.
j. Se escriben con b las palabras que comienzan bpnbrarob, rub:

rabano ribera robo rubio
rabino ribaldo robusto rubican
rabula ribazo robalo rubéola

Se exceptuan: Ravena, rival, rivera

k. Se escribe con b los prefijos bi, bis, biz, cuasidaifican dos:

bipedo bisilaba bizco
bilingle bisexual bizcocho
bicéfalo bisiesto biznieto

|.  Se escribe con b después de las silabas sa, s®, S,

sabado Sebastian siboney soberano subir
sdbano sibarita soborno subordinar
sabio sibelino sobajar subito

Excepto: savia y soviet
m. El sonido abo, abu

abogado abuelo
abolengo  abulia
abolir abundar

Se exceptua: avocar
n. Las terminaciones bundo y bilidad

vagabundo  habilidad
meditabundo sensibilidad
furibundo posibilidad

Se exceptuan: civilidad y movilidad
. Los sonidos ab, ob, sub:

absuelto observar suboficial
abdomen  obsequio subvertir
abside obvio subvencion

0. Se escribe con b el sonido bo cuando inicia patalseguido de las con-
sonantes: d, ch, f, n.

bodega bochorno bondad Borges
boda bofetada boreal borracho

5.1.2. Normas para el correcto uso de la v
Se escribe con V:
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a. Después de las consonaribes, n:

subversion adverbio invento
subvencion advertencia  invierno
obvio adverbio envidia

b. Las terminaciones ava, ave, avo. Menos los vertarstaba, trabajaba,
estudiaba y los vocablos silaba, bisilaba, triaildbabe, barba.

con ava: esclava, octava, brava
con ave: suave, grave, clave
con avo: pavo, clavo, esclavo

c. Las terminaciones eva, eve, evo, iva, ivo:

Longeva leve promuevo directiva
Eva mueve muevo Vivo
mueva atreve comitiva cautivo

Se exceptuan catibo y estribo
d. Las palabras que empiezan con villa, vice:

Villafuerte Vicerrector
Villalba Vicecampeodn
Villacis Vicealmirante
Villamarin Vicepresidente

e. Las palabras que empiezan con la consonante n, Il

nieve llover
novena llevar
novela llave
novio

Se exceptuan: nabo, nube, nebulosa

f. Se escribe con V el sonido vi seguido de vocalialdar una palabra:

violin viejo viaducto
viudo viatico viacrucis
viajar violento violenta

Se exceptuan algunas palabras como: bien y susades y compuestobj cuando
significa dospio cuando tiene relacion con vida.
g. Se escribe con V después de le
levante , leve, levitico, levadura
Menos: lebeni, leberquisa, lebeche
h. Después de di:
divorcio, dividir, divisible, divino
Menos: dibujo y mandibula
i. Los pretéritos y derivados de los verbos andaertesstar:
Andar: anduve, anduvo, anduviera
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Tener: tuve, tuvo, tuviera
Estar: estuve, estuvo, estuviera

j. Los derivados del verbo ir en las formas de presdatindicativo, pre-
sente de subjuntivo e imperativo:

Voy, va, vas, vaya, ve tl, vayamos nosotros
k. Las palabras terminadas en viro, vira, ivoro, ivora

Triunviro  Elvira
Omnivoro Herbivora
Carnivora Omnivora

5.2 Empleodelac,s,z
5.2.1. Utilizacion correcta de la c
Se escribe con
a. Las palabras que terminan @mncia ancia

arrogancia clemencia
ignorancia conciencia
ambulancia ocurrencia
tolerancia ausencia
constancia ciencia

Se exceptlan ansia (deseo) y hortensia
b. Las terminaciones en diminutivo de las palabrasligwan cito, cita, ci-

llo, cilla.
piececito lucecita
pastorcito vientecillo
jovencito pececillo
jovencita panecillo
c. Los verbos terminados en cer, cir y ducir:
retorcer zurcir conducir
cocer decir reproducir
adolecer lucir inducir
pacer uncir deducir

Menos coser (de costura), asir, ser y toser.

d. Las palabras en singular que terminan en z, arlpasa plural con mor-
fema es cambian la z por c:

cruz cruces
luz luces
lapiz lapices
pez peces
raiz raices

e. Las terminaciones icia, icie, icio.

malicia calvicie Vinicio
justicia planicie fenicio
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ictericia perjuicio quicio
codicia vicio indicio
Se exceptuan alisios (vientos tropicales)

f. La terminacion cion, cuando ésta procede de unabpmlcuyo activo
termina en do, dor, to y tor, pero nunca en sor:

cancion, de cantor
invencion, de inventor
audicion, de auditor
aviacion, de aviador

g. Los verbos terminados en ciar y sus derivados audedan las silabas
cia, cio, cie, intermedias o finales.

De pronunciar: pronuncia, pronuncio, pronuncie
De apreciar: aprecia, aprecio, aprecie
De renunciar: renuncia, renuncio, renuncie

h. Se escribe con c los infinitivos terminados en cetender, cibir y cidir:

Ceder: conceder, proceder, suceder
Cender: ascender, encender, descender
Cibir: percibir, recibir
Cidir: decidir, coincidir, reincidir
i. Los nombres derivados de verbos terminados erzar:e

De renunciar, renunciacion
De animar, animacion
De perturbar, perturbacion
De plantar, plantacion
De movilizar, movilizacion
De autorizar, autorizacion
De civilizar, civilizacion
De vocalizar, vocalizacion

5.2.2. Empleo de la letra s

a. Se escribe siempre con s las terminaci@sa® isa en palabras que alu-
den al desempeiio de oficio o dignidad de mujeres:

sacerdotisa abadesa
diaconisa condesa
alcaldesa poetisa

b. Los adjetivos que terminan en aso, eso, 0s0, USo:

craso expreso confuso
escaso celoso difuso
travieso perezoso profuso

c. Las palabras que terminan en sion y ulsion quegmgan de palabras
terminadas en so, sor, sivo, sible:

propulsion avulsion television  comprensible
convulsion impulsion pasivo comprension
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expulsion revulsion impreso
emulsion televisor impresion

d. Algunos gentilicios que terminan en ense:

estadounidense londinense
parisiense nicaragiense
canadiense costarricense

Excepto vascuence

e. Laterminacién isimo, isima, de algunos superlativo

fortisimo gratisimo
bonisimo felicisimo
antiquisimo riquisimo

f. f.Las voces iniciales des, dis:

descaro disponer
despacho distancia
desdén disparar
destino disparatado
despacio discorde

g. Alguna palabras que empiezan por seg, Sig:

seglar siguiente
seguro sigilo
seqguir signo

Se exceptuan: cigarra, cigarro, cigiefa, cegesimal

h. Se escribe con s la terminacion sivo de algunostiads que provienen
de los nombres que terminan en sion.

expansivo, de expansion
progresivo, de progresion
COrrosivo, de corrosiéon
represivo, de represion
Y otras como excesivo, pasivo, menos nocivo yivasc

I. Las terminaciones esta y esto:

fiesta apuesto
siesta puesto
cresta resto
apuesta cesto

J. Las terminaciones verbales ase, ese:

llamase cogiese
mirase déjese
corrijase muriese
hablase viviese

k. La terminacion ésimo de la numeracion ordinal aimpae:
vigésimo, trigésimo, cuadragésimo, sexagesimo.
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. Los derivados de los verbos terminados en dertedirtir:

De ceder, cesion

De agredir, agresion
De confundir, confusion
De prometer, promision
De divertir, diversion

Se exceptuan de medir, medicion y de repartir,rtiepan.
5.2.3. Empleo de la letra z
Su nombre es zeda o zeta y se utiliza en los sitpgeasos:

a. Cuando utilizamos los aumentativa=o, azaal final de una palabra:

perrazo mujeraza
carrazo gataza
hombrazo puercaza

b. Laterminacién anza:

afioranza confianza
alabanza danza
esperanza matanza

Excepto: mansa y gansa
c. Laterminaciéon eza de los nombres abstractos:

tristeza viveza
destreza torpeza
nobleza dureza
flaqueza destreza

Se exceptlan: sorpresa, atraviesa, expresa.
d. Laterminacion, izo, iza:
mestiza, movediza, plomizo, antojadizo
e. Laterminacion ez de los nombres abstractos:
Sencillez, nifiez, altivez, solidez, vejez
f. Laterminacion az, ez, 0z, iz de los nombres patrmos:

Diaz, Pérez, Lopez, Ortiz
Mufoz, Jiménez, Gonzalez, Martinez

5.3 Empleodelah,gyj.
5.3.1. Maneras practicas sobre el uso de la h

a. Se escribirdha cuando es una inflexion del verbo haber:

ha trabajado
ha estudiado
ha influido
ha sonreido

b. Se escribe con h inicial las palabras que empieaanie, io, ua, ue, ui:
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hosp, his:

hiato, hierba, hioideo, Huéscar, hueco, huidizo.
c. Se escribe con h las palabras que empiezan cpndb®s griegos:

Hagio (Santo): hagiografia, hagiografico, hagiégraf
Halo (Sal): hal6geno, halotecnia, haloideo
Hebdom (Semana): hebdomadario, hebdémada

Hecto (Cien): Hectéarea, hectometro, hectolitro
Helio (Sol): Heliotropo, heliocéntrico, heliografia
Hemero (Dia): Hemeroteca

Hemi(Medio): Hemisferio, hemiciclo, hemiplejia

hemo (a) sangre: hemorragia, hemofilia, hematoma

hepat (0) higado: hepatico, hepatitis, hepatocito

hepta siete: heptasilabo, heptaedro, heptagono

hetero: (distinto): heterosexual, heteronimidefoeloxia

hex ( seis): hexagono, hexaedro, hexametro

hidro (agua): hidroavidn, hidraulico, hidratacién

hier (0) (sangrado):  hieratico, hieratismo
hiper (superioridad): hipermercado, hipérbole, hgeso,

hipo (debajo de): hipodérmico, hipotesis, hipoaent
hipo (caballo): hipédromo, hipica, hipopotamo
hipno (suefo): hipnosis, hipnotizador, hipnotismo
histo (tejido): histologia, histélogo, histolégic
holo (todo): holografia, holocausto
Homo (igual): homosexual, homofono, homélogo
hoplo (arma): hoploteca, hoplita
horo (hora): hordscopo
hur (ladrén): hurto, hurtar

d. Se escriben con h aquellas palabras que empieraharoo, holg, hor,
homoénimo humilde hospital
historia hormiga holgazan

Menos oméplato

e. Los vocablos de origen latino que se escribianfgoque en el proceso

evolutivo de la lengua la f cambi6 por h, como@ndiguientes casos:

facer hacer
fijo: hijo
ferir: herir
folia: hoja
farina: harina
fierro: hierro
fonda honda

f. Todos los tiempos y formas verbales derivadas elflovhaber:
he, hubo, has, hay, habia, habra.
g. Siun vocablo primitivo lleva h y este forma comgtaeo derivado, sigue

conservando su estructura ortografica, sin embhayoque tener cuidado con vocablos que
pierden la h inicial como los siguientes:
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Osamenta de hueso
oval, ovario, 6valo de huevo
orfanato, orfandad de huérfano
oguedad de hueco

h. Algunas interjecciones:

jAh!, iBah!, jEh!, jHola!, jOh!
ihala!, jhalej, jhurra!, jhay!

5.3.2. Empleodelag

a. Recordemos siempre que el songgmal inicio de toda palabra, se escri-
be con g:

geologia, geometria, geografia, geofisica, hipogeopolitico, egocéntrico, geo-
fagia, georgica.

b. Al final de toda palabra que lleva el sonido logia:

teologia, psicologia, astrologia, mitologia, ardpgi@, mineralogia, cosmologia,
farmacologia, otorrinolaringologia.

Menos: bujia, lejia, Mejia, hemiplejia, apoplejieayonjia
c. Los verbos que terminan en ger, gir, igeras:
Coger, converger, proteger, corregir, surgir, exelegir, aligerar,
Excepciones: tejer, mujer, anégir, brujear, crgjitjir, desquijerar
d. Se escribe con g la silaba gen y ges

gente virgen gesto gestante
agencia urgente gestion gestar
contingente sargento digestion  gesticular

Excepto: berenjena, enajenar, Jenaro, jején, ognegjén, ajenjo, jengibre, avejen-
tar, majestad.

e. Se escribe con g las terminaciones gésimo y genario
vigésimo, trigésimo, octogenario, nonagenario
f. Las palabras terminadas en gia, gio, gion:

estrategia region legion
magia litigio religion
liturgia presagio
logia sufragio

g. Las palabras que tienen las siguientes terminasione

geénico: fotogénico
gélico: angélico
genio: malgenio
gético: apologético
gionario: correligionario
igero: flamigero
l6gica: il6gica

igena. indigena
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igneo: oxigeno

ginal: original

gismo: neologismo

girico: panegirico

géneo: homogéneo, heterogéneo
genito: congeénito, primogeénito
geno: androgeno, hidrégeno
geésico: analgésico

giénico: higiénico

gineo: virgineo

ginoso: oleaginoso

gional: regional

ogico: oncoldégico

h. Los derivados de los infinitos que terminan enagir que llevan el so-
nido ge, gi:
De proteger: protegido
De corregir: corregido

De coger: cogemos, cogido
De elegir: elegido, elegimos
De recoger: recogido, recogimos

I. Las palabras que comienzan por in:
ingerir, ingrato, ingeniero
Se exceptua injerto
j- j.Delante de myn

Segmento signo maligno
Fragmento ignorar impregnar
Pigmentacibn  gnomo enigma
Diagnéstico magnético magnificencia
Consigna incognito pugna
Estigma ignéminio agnostico

5.3.3. Uso delaj
Se escribe con j:
a. Las palabras que contengan la secuencia ja, jo, ju:

Caja joven judia
Jarabe cojo juez
Jabdn rojo juguete
Paja jorobado juglar

b. Los sonidos aje, €je, ije, eje, uje, al comienzomedio o al final de la
palabra:

ajeno, ejemplo, dije, troje, reduje

Se exceptlan: garage, ambage, estratagema, exagayatrar, tragedia, sugerir, di-
gerir, conyuge, agente, digestion, aligero, ligaggncia.

c. Se escribe con j los derivados de los infinitivags ¢erminan en ger o gir
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delante de las vocales a-0:

De elegir: elijo, elija
De proteger: protejo, proteja
De corregir: corrijo, corrija

Pero los derivados de estos mismos verbos en ielosge, gi llevan g y no |
d. Se escribe con j las conjugaciones de los verbdssdgguientes infiniti-

VOS:
traer: trajeron, trajiste, traje
producir: produjeron
maldecir: maldijo, maldije,
reducir: reduje, redujo, redujiste
decir: dije, dijimos, dije
contraer: contrajo, contrajiste

e. Las palabras terminadas en je, jero, jeria:

pasaje relojero tejeria
paraje extranjero brujeria
carruaje pasajero cerrajeria
coraje cerrajero relojeria

Se exceptuan: falange, faringe, esfinge, augeoligdigero
f. Las palabras que terminan en jear:
granjear, hojear, lisonjear, canjear, forcejedlejear.
5.4 Otras letras de caracter dudoso
5.4.1. Empleodelar
a. Se escribe una sotadespués de consonante:

Israel deshonra
Enrique subrayar
Conrado sonreir
Alrededor enrejillar

b. En las voces compuestas, si la r no va precedid@msonante, se dupli-
ca:

Vicerrector, irreligioso, pararrayo, pelirrojo,aaional.
La RAEL permite estas dos formas en las siguiguaésbras:
hiedra-yedra; hierba-yerba

6 ERRORES MORFOLOGICOS, SINTACTICOS, ORTOGRAFICOS, BA RBARIS-
MOS Y EXTRANJERISMOS

6.1 Errores fonologicos y ortograficos

Nuestra lengua esta sometida a continuos maltf@aoddgicos y ortograficos, ya sea
por adicion, supresion, alteracion o cambio dasetr

a. Por adicion
Incorrecto Correcto
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nieblina
calientito
dijieron
trajieron
aereoplano
enrieda
nadies
trompezon
elucubracion
tiendero

b. Supresion

andé
flacido
apreta
paré

relo
verda
docientos
trecientos
seicientos

c. Cambio

revoletear
pifear
chiminea
apiarse
diabetis
lidean
cirugia

pior
paraddgico
antidiluviano
lluviendo
leendo
conyugue
canongia

d. Alteracion

cabrestro
dentrifrico
aeroplano
cantinela
avaro
meéndigo
ojala

neblina
calentito
dijeron
trajeron
aeroplano
enreda
nadie
tropezon
lucubracién
tendero

anduve
flaccido
aprieta
pared
reloj
verdad
doscientos
trescientos
seiscientos

revolotear
pifiar
chimenea
apearse
diabetes
lidian
cirujia
peor
paraddjico
antediluviano
lloviendo
leyendo
conyuge
canonjia

cabestro
dentifrico
aereoplano
cantilena
avaro
mendigo
ojala

e. Palabras en las que se puede suprimir la b

0SCcuro
sustancia

sustantivo oscurantismo
sustraccion suscribir
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sustraendo

sustantivacion

Palabras en las que se puede suprimir la p

sicosis setenario inscrito
setembrino circunscrito  siquiatra
sétimo seudo siquico

g. Palabras con la h intermedia
deshilvanar Abrahan truhan
Zahurda enhiesto enhoramala
ahito anhelo ahijado
aherrojar tahona bohio
exhibir almohada azahar
inherente inhabitable buhardilla
ahuecar desahucio ahondar

h. Palabras que se escriben con f

oftalmélogo nafta
oftalmologia  difteria
oftdlmico afta

i. PalabrasconZoS

zuncho 0 suncho
pezuia 0 pesuia
biznieto 0 bisnieto
zandia o0 sandia

mezcolanza o mescolanza

j. Palabrascon ZoconC

zinc 0 cinc
zebra 0 cebra
azimut 0 acimut
Zeta 0 ceta
zenit 0 cenit

6.2 Palabras que deben separarse, unirse o escribiragjas o separadas

a. Palabras que deben separarse

A mano tal vez por siacaso de veras

A menudo a cuestas de repente

A deshora en seguida a proposito  sin embargo
A destiempo en donde ex profeso a ciegas

A gatas de prisa en fin de antemano
A granel a pesar en pie a medias

A gusto a pie a ratos a tiempo

A través aveces ante todo asi que

De acuerdo  de balde de donde de frente
De pie de pronto de sobra de pronto
De sobra en balde en medio en tanto

En vano 0 sea por fin por tanto

So pena sin duda sin embargo
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acerca contramaestro

ademas acabo adelante
afuera ahora anteanoche
antemano anteanoche conmigo
avemaria adrede doscientos
vicealmirante guardabosques bienestar
bienhechor  antepecho apenas
trescientos antemeridiano malcriado
parabrisas antevisto anteayer
antellevar debajo antediluviano
antecrisol besalamano antefoso
antecogida  adentro antejuicio
alrededor cortadinas antebrazo
antepresente  mapamundi anteproyecto
antepuesta antevenir antealtar
antedia anteojera vicerrector
entresuelo paraguas anteiglesia
contraorden  dondequiera aparte
limpiabarros antepretérito sordomudo
Abajo abasto arriba
Aunque bienhechor bienintencionado
Conmigo consigo contigo

c. Palabras que pueden escribirse juntas o separadas:

aprisa a prisa
enfrente en frente
apenas a penas
adentro a dentro
alrededor al rededor
aquemarropa aquema ropa
a rajatabla araja tabla

a regafadientes a regafiadientes
a trochemoche a troche moche

a vuelapluma

a vuela pluma

aguanieve agua nieve
aguaviento agua viento
anteayer antes de ayer
aposta a posta
asimismo asi mismo
bocabajo boca abajo
nochebuena noche buena
padrenuestro  padre nuestro
entretanto entre tanto
buenaventura  buenaventura
camposanto campo santo
cortocircuito  corto circuito
de quitapon de quita 'y pon

de sobremesa

de sobre mesa
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dondequiera
dondiego
don juan

en horabuena
en horamala
enseguida
entretanto
gentilhombre
hierbabuena
hojalata
infraganti
librecambio
malandanza
malavenido
malhumor
maremagno
mediagua
montepio
prorrata
purasangre

guintaesencia

sobremanera
viacrucis

donde quiera
don diego
don juan
en hora buena
en hora mala
en seguida
entre tanto
gentil hombre
hierba buena
hoja lata
in fraganti
libre cambio
mal andanza
mal avenido
mal humor
maremagnun
media agua
montepio
pro rata
pura sangre
guinta esencia
sobre manera
via crusis

6.3 Vulgarismos que debemos evitar en el uso de maseuls y femeninos y en el plu-
ral de los sustantivos

6.3.1. Vulgarismos que debemos evitar en el uso de masads y femeninos

Muchos sustantivos tienen una sola terminaciorqusremos determinar el
género se hara mediante el articulo o el adjetimmo en los siguientes ejemplos:

el testigo

el conyuge
el dentista

el estudiante
el joven

el bachiller

la testigo

la conyuge
la dentista

la estudiante
la joven

la bachiller

Todas las profesiones y / o funciones tienen suexso femenino:

ingeniera
médica
abogada
tecndloga
arquitecta
directora
coordinadora
rectora
decana
inspectora
asesora

presidenta infanta
jefa almiranta
capitana asistenta
concejala comedianta
jueza huéspeda
arbitra sastra
alcaldesa

prefecta

diputada

ministra

subsecretaria
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6.3.2. Plural de los sustantivos
a. Los nombres propios geograficos carecen de plusalrsunicos:
Amazonas, Colombia, Ecuador, Pera

Puede admitirse el plural cuando varios lugaregm@dicos comparten un mismo
nombre propio:

Las dos Lojas (la de Espafia y la de Ecuador)
Las dos Cordovas (la de Espafa y Argentina)

b. En cuanto a los nombres abstractos casi siempreaseen singular:

La caridad, la hermosura, la virtud, el honor,abv.
Si quisiésemos pasarlos al plural, su significatolma, se hacen concretos:
Muchas hermosuras se presentaron en traje de bafio.

c. Algunos nombres de palabras graves y esdrljulasrtadas en s o se,
mantienen la misma forma en el plural:

Onix caries
Torax lunes
Crisis hipotesis
Tétanos paraguas
Tesis tisis

d. Existen otros sustantivos que siempre se usarueal:pl

los pantalones las tenazas
los calzoncillos los bindculos
los anteojos comicios

las tijeras anales

efemérides angarillas

nupcias pinzas

cortaufas paraguas

e. los apellidos, al pasarlos al plural permaneceariables cuando termi-

nanenzos.

los Martinez

los Rodriguez

los Suéarez

los Avilés

los Villacis

los Solis

En los demas casos se les agrega el morfema seges corresponde:

los Jaramillos los Carriones
los Mallas los Pinzones
Los Guerreros los Herreras

f. Los sustantivos que terminan en vocal acentuadagsea e, al formar-
se el plural se les aumenta el morfema es:

Singular Plural
Jacaranda jacarandaes
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tivos:

jabali
aji
mani
capuli
tabu

jabalies
ajies
manies
capulies
tables

Similar situacion acontece con los sustantivositexdos en consonante

Singular

club
abril
album
pared
reloj
cantén
carcel
manual

Plural

clubes
abriles
albumes
paredes
relojes
cantones
carceles
manuales

g. Existen algunas formas especiales para el plurlddsiguientes sustan-

zinc
estandar
vivac
zigzag
lord
hipérbaton
frac

cofac

zines
estandares
vivaques
zigzagues
lores
hiperbatos
fraques
cofaques

h. ¢Cdomo utilizar el plural de los sustantivos conspos?

A muchos, generalmente se les agrega el morfamesal segundo de los términos:

singular plural
contrachoque  contrachoques
sordomudo sordomudos
salvoconducto salvoconductos
virrey virreyes
ferrocarril ferrocarriles
suboficial suboficiales

En cambio, otros compuestos llevan el morfern@sen ambos elementos:

singular

gentilhombre
casaquinta

plural

gentiles hombres
casas quintas

Otros s6lo modifican el primer elemento:

singular

guienquiera

cualquiera
cualquier

plural

quienesquiera
cualesquiera
cualesquier
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i. Un buen nimero de compuestos tienen igual fornta taara el singular

como para el plural. El segundo elemento es ebmpmepre esta en plural.

singular plural

este aguafiesta estos aguafiestas
el cascarrabia los cascarrabias
el cascaciruelas los cascaciruelas
el parabrisas los parabrisas

6.3.3. Vulgarismos que debemos evitar

a. Vulgarismos en la formacion del género

Incorrecto Correcto

la sordamuda la sordomudo
un chinche una chincha
un rancheri una rancheria
la pariente la parienta

el apotema la apotema

el dinamo la dinamo

b. En la formaciéon del nimero:

Incorrecto

los caracteres

Correcto

los caracteres

el régimen los regimenes
los papaes los papas

un cumpleafio  un cumpleafios
la cosquilla las cosquillas
un papanata un papanatas
los clubs los clubes

c. Enlaformacion de sustantivos:

Incorrecto Correcto
viejito viejecito
puertita puertecita
preciosura preciosidad
piecito piecesito
picoton picotazo
papaito papacito
cuerdita cuerdecita
cuentita cuentecita
solcito solecito
florcita florecita
huevito huevecito
manito manecita
tiendero tendero
vueltita vueltecita
galletica galletita

d. Vulgarismos verbales
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Incorrecto Correcto
capitaniar capitanear
plantiar plantear
acarriar acarrear
agujeriar agujerear
aliniar alinear
empiorar empeorar
pasiar pasear
expander expandir
voltiar voltear
impelir impeler
golpiar golpear
balbuciar balbucear
manosiar manosear

e. Errores por el mal empleo de expresiones comunes

Incorrecto Correcto

mas mejor mucho mejor
volvio a recaer recayo

un mendigo pobre un pobre mendigo
son la una es launa

vino de uva pura
con o sin soga

un recuerdo simple
enruld su cabellera
serrucha la tabla
entrevista al sr.
sali6 para afuera
entré para adentro
subi6 para arriba
bajo para abajo

vino puro de uva
con soga o sin ella
un simple recuerdo
rizé su cabellera
aserrucha la tabla
entrevista con el sr.
salié

entro

subio

bajo

f. Errores por empleo indebido u omisién de prepésici

Incorrecto

asar en el fuego
le encontré
se sentd en la mesa

no acostumbro a pedir

escapar al peligro
manchado con tinta
cerca a la casa

es distinto al tuyo
pienso de que iria
debemos de morir
murié en manos de

acuérdate que ofreciste

Correcto

asar al fuego
lo encontr6
se sento a la mesa
no acostumbro pedir
escapar del peligro
manchado de tinta
cerca de la casa
es distinto del tuyo
pienso que iria
debemos morir
murié a manos de
acuérdate de que ofreciste

g. Errores de concordancia
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Incorrecto Correcto

estan medios locos estan medio locos
primero y segundo curso primero y segundo cursos
aquel alma negra aguella alma negra

lleva presentes mis penas lleva presente mis penas
habran bailes habra bailes

hubieron reuniones hubo reuniones

cada cual salieron cada cual salié

6.4 Construccion de oraciones impersonales y unipersoles y el uso de encliticos y
procliticos

6.4.1. Construccion de oraciones impersonales y unipersoles

a. Entendemos pooraciones impersonalesa aquellas cuyo sujeto no se
puede precisar.

En esta clase de construcciones cometemos ernaaesia incluimos el pro-
nombresecon sentido de impersonalidad

Por ejemplo la forma correcta de escribir o hab&la siguiente:

Se requisan carros

Se ponen inyecciones

Se cosen fundas de tela

Se arriendan cuartos para estudiantes
Se venden colchones

Se encarceld a los choferes
Se premio a los jugadores
Ahi se dan recomendaciones
En el aula esta uno callado
Ahi esta uno cémodo

Se arrienda un cuarto

Se vende un lote

Se venden lotes

b. En el caso de las oraciones unipersonales, lo®seakpresan su accion
Gnicamente a través de las terceras personasdelasi.

Existen otros verbos que, sin ser unipersonalgigrente dichos, se los usa
a veces como tales, como el caso de las formaalesertie haber:

Hubo muchos robos

ya hubo otros adelantados

Habria manifestaciones

Habria unos cincuenta soldados
En la fiesta, habia pocos invitados
Habra habido enfrentamientos
Habia habido equivocaciones

Lo mismo sucede con los verbos cuyo infinitivo asd:

Hace algunos afios
Salié hace unos minutos
Hace cinco dias que no hay gas
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Hacia fuertes vientos
6.4.2. Uso de los encliticos y procliticos

Los pronombres atonos pueden ir colocados antespuds del verbo, cuando
van antes toman el nombrelecliticos y cuando van después de encliticos.

Lamentablemente a la hora de utilizarlos cometesnases, como se observa
a continuacion.

Incorrecto Correcto
fébrmesen féormense
callesen callense
demen denme
péngalen péngale
siéntensen siéntense

bérreme el pizarrén borre el pizarrén
no permitiose la salida de los alumnos no se p@értaisalida de lo alumnos

nunca dirasle que yo fui

Nnos vayamos
corrijanién

nunca le digas que yo fui
vayamonos
corrijanle

6.5 Barbarismos prosédicos y analdgicos

Barbarismo es la escritura incorrecta de las palalas

Incorrecto Correcto
Escalofrio calofrio
Adolorido dolorido
Anaranjado naranjado
Engangrenado gangrenado
Espolvorear polvorear
Desempercudir despercudir
Suscinto sucinto
Diseselo diselo
Influenciar influir

Metereologia

meteorologia

6.6 Solecismos o errores de sintaxis

Se llaman solecismos a los errores relativos @ntaxss, equivocos que pueden ser
por faltas a las reglas de la concordancia, paratluso de las preposiciones, por el mal uso de
los complementos y por errores en la construcanbel @iso de los pronombres, formas verba-
les, conjugaciones, adverbios y por no conocetasigralabras que son invariables en la ora-

cion.

a. Solecismos de concordancia

Incorrecto

La monijita estad media loca

Correcto
La monijita esta media lo

Ensefia a primero y segundo grado  Ensefia a prinsagundo grados

b. Solecismos en las formas verbales

Hubieron reuniones

Hubo reuniones
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Habran navidades para los nifios Habra navidad@mrafios
Se vende botellas Se venden botellas

Tay él saldran enseguida vosotros saldréis erd#egu
Se premiaron a los jugadores Se premio a los jugado

c. Solecismos al omitir la preposiciéon

Visité Panama Visité a Panama

Estoy seguro que es asi Estoy seguro de que es asi

Véndame una tela color negro Véndame una tela negra

Se trabaja dia y noche Se trabaja de dia y de noche
d. Solecismos al utilizar una preposicion demas:

Creo de que tienes visita Creo que tienes visita

Debemos de irnos Debemos irnos

Busco a mujeres hermosas Busco mujeres hermosas

Lo hizo de gratis Lo hizo gratis

e. Solecismos por uso indebido de pronombres relatis

Correcto: Incorrecto:
Descubri el ganado, cuyo ganado fue robado Deseupihado, el que fue robado
Ahi esta el médico del cual te hablé Ahi esta elicoéde quien te hablé
Traje el dinero, cuyo dinero es mio Traje el dingree es mio

f. Solecismos por mal empleo de las variantes prominales:

Correcto Incorrecto

J\Volviste en si? J\Volviste en ti?

Volvi en si al momento Volvi en mi al momento
Volvimos en si Volvimos en nos 0 en Nosotros
Usted les ha visto sin duda Usted los ha vistolsda

Yo le amo a ella Yo la amo a ella

Le tengo recelo a las reinas Les tengo recelo r@iaas

7 SINONIMOS, ANTONIMOS, PARONIMOS, HOMONIMOS, HOMOFON OS,
HOMOGRAFOS, PREFIJOS LATINOS Y GRIEGOS

7.1 Sinénimos

Los sinbnimos son palabras que tienen diferentét@scpero semejante o parecida
significacion. La sinonimia da elegancia al lenguagrque evita la repeticion innecesaria de
una misma palabra al utilizar correctamente swets equivalente

Claro que la sinonimia no siempre es perfectachores que siempre habra que revi-
sar y estar seguros de que si el sinbnimo queartilbs es, aunque no el preciso, por lo menos
el aproximado en su significacion, de lo contratitenguaje se nos volvera ambiguo y falto de
veracidad. He aqui unos pocos ejemplos.

Apasionado: amante, ardiente, enamorado, entusiasta, febhiemente

Cuadro: Acto, escena, pintura, lamina, tabla, tela

Dulzura: Afabilidad, azucar, blandura, bondad, dociliddulcedumbre
Formacion: Creacion, fundacion, orden, organizacion.

Humorismo: Donaire, epigrama, ingenio, mordacidad.

Idea: Arquetipo, bosquejo, conjetura, disefio, fantasityicion, juicio, modelo,
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pensamiento, sensacion
7.2 Anténimos
Los anténimos son palabras que significan lo caotmlo opuesto:

blanco  negro
calor frio
alto bajo

7.3 Parénimos

La paronimia se da cuando dos o mas palabras saafy graficamente parecidas,
pero de distinta significacion, ejemplo:

Absolver: perdonar, libertar, rehabilitar
Absorber: consumir, aspirar, chupar
Casa: edificio, construccion

Caza: del verbo cazar

Asia: continente

Hacia: del verbo hacer

Cocer: de cocina

Coser: de costura

Rectificar: hacer recta una cosa, enderezar
Ratificar: confirmar una cosa, aprobar
Contesto: forma de contestar

Contexto: orden de composiciéon
Esclusa: cierre de puente de un canal
Exclusa: del verbo excluir

Esotérico: misterioso, oculto, recondito
Exotérico: externo, lo corriente, frecuente
Espiar: vigilar con cuidado

Expiar: borrar una culpa o un pecado
Estéatico: inmavil, sin evolucion

Extatico: referente a éxtasis, experiencia
Estirpe: raices de la familia mistica
Extirpe: forma del verbo expirar

Sexto: adjetivo numeral ordinal

Cesto: sustantivo, cesta grande cierta armadulardano

7.4 Homonimos

La homonimia se da cuando uno o mas términos saieig tanto fonica como or-
tograficamente, pero de distinta significacion.

Dentro de los homoénimos se conocen dos clases:

a. Los homodfonosson palabras que tienen el mismo sonido pero difemte es-
critura y distinto significado:

A: Preposicion Amo a Maria

Ah: Interjeccion iAh, sin verglienza;j

Ha: verbo Usted lo ha confirmado
Abrasar: quemar me abraso el sol
Abrazar: dar abrazos Me abrazo6 fuertemente

Asta: palo o cuerno se cayo el asta
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Hasta:
Arte:
Harte:
E:

Eh:
He:
Bello:
Vello:
Bacilo:
Vacilo:
Baron:
Varon:
Hola:
Ola:
Haré:
Aré:
Haz:
As:
Sabia:
Savia:
Siento:

Ciento:

Sede:
Ced:
Siervo:

Ciervo:

Sumo:
Zumo:
Tuvo:
Tubo:
Vos:
Voz.

preposicién

habilidad
verbo

conjuncion
Interjeccion

verbo
adjetivo
sustantivo
microbio
verbo
dignidad

Sexo masculino
interjeccion

onda

verbo hacer

verbo arar

verbo hacer

nombre
de sabia
de jugo
verbo

sustantivo

Vaticano
Verbo
esclavo
animal
alto
Jugo
verbo
cilindro

pronombre

sonido

b. Los homégrafos

Los homografos son palabras que se las escrilguahforma pero que tienen distinto

Hasta pronto
El arte pictorico
Que se harte de comer frutas
Padres e hijos
iEh , que belleza;j
He descubierto un mineral
Mujer bella
Hombres con muchos vellos
Bacilo de Koch
No vacilo aln
El Bar6n de Inglaterra
Nacié un varon
iHolaj ¢ como estas?
La ola del mar
Haré mi trabajo en casa
No aré por falta de dinero
Haz el favor de salir
El as de un naipe

sabia maestria de este hombre

La savia fluyo a borbotones
No siento nada

Un ciento de limones
La Santa Sede

Si no cede me voy

El siervo sufre

El ciervo de la Biblia
Sumo pontifice

Zumo de naranja

No tuvo rencor
El tubo de una llanta
Si vos lo animas

Tu voz es melodiosa

significado, segun sean utilizadas en la oracigmplos:

Muela:
Muela:
Muela:
Rio:
Rio:

Capital:
Capital:
Capital:

Sal:
Sal:
Saco:
Saco:
Saco:

Verbo
Diente
piedra
verbo
sustantivo
ciudad
caudal
esencial
Verbo
sustantivo
Verbo
bolsa
vestido

Que muela el café

Me duele la muela
Rueda de muela

Me rio de todo

El rio esta crecido

Lo llevaron a la capital
Reunid un buen capital
Es un asunto capital
Sal de mi habitacién

La sal esta cara

Me saco el sombrero
El saco esta roto
Compré una tela para coser un saco
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Visto:
Visto:
Don:
Don:
Cuesta:
Cuesta:
Cuesta:
Calle:
Calle:
Calle:
Llama:
Llama:
Llama:
Aro:
Aro:
Soldado:
Soldado:
Ama.
Ama.
Rico:
Rico:

de vestir
de ver
regalo

Tratamiento

verbo
nombre
Terreno
Verbo
nombre
camino
verbo
animal
luz
Verbo
sustantivo
verbo
militar
verbo
sustantivo
sustantivo
adjetivo

¢,Con qué me visto?

Son afos que no te he visto
El don que Dios te ha dado
Don Artemio es agricultor
Me cuesta perdonar
El sefior Cuesta es profesor
La cuesta es muy empinada
Que calle en este momento
Soledad Calle es doctora

La calle es estrecha

Llama al profesor

La llama da lana

Vi una llama en casa

Aro la tierra

Este aro es de diamante
AUn no esta soldado

El soldado defiende de la patria

Ama a su trabajo

El ama de llaves salio

El rico es feliz

Hombre rico

7.5 Principales prefijos latinos y griegos

En términos generales, el idioma castellano o edpsiuna transformacion de su
lengua madre: el latin. En virtud de estas ciantsas hay prefijos que conservan la estructu-
ra de esta lengua romance y que por lo mismo sgnhocomunes en nuestra lengua. También
los hay de origen griego, otra de las lenguas qagaontribuyo a la formacion del espaiiol ac-
tual.

a. Principales prefijos griegos

Prefijo Significado Ejemplo

A (n) sin ateo, atono, apatia, anorexia,
Acro cima, lo alto acrébata, acrobacia

Anfi alrededor, doble anfibologia

Antrépodo hombre antropolégico, antropomorfo
Apo lejos de apogeo, apofonia

Archi superior archiduque, archimillonario
Arqueo antiguo arqueologia, arqueozoologia,
Arqui mando arquitecto

Auto por si mismo autobiografia, automovil

Bibl libro biblioteca, bibliografia, bibliofilo
Braqui breve, corto braquicéfalo

Caco malo cacofonia, cacografia

Cian azul cianuro, cianégeno

Cinet movimiento cinética

Cosmo mundo cosmologia, cosmopolita
Cripto oculto criptologia, criptbgama, cripta
Dactil dedo dactilar, dactiloscopia

Demo pueblo democracia, demografia
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Dia
Dodeca
En
Endo
Entero
Entomo
Epi

Eu

Exo
Foto
Gastro
Geo
Geronto
Ginec(0)
fcono
Idio

Iso

Kilo
Macro
Meso
Meta
Micro
Miria
Mito
Neo
Neuro
Orto
Paleo
Pan(t)
Para
Pato
Peri
Petro
Poli
Proto
Seudo
Psico
Sin
Tele

b. Principales prefijos latinos

ad
bi(s)
circun
co(m)
des
ex
extra
infra

a través de
doce
dentro
dentro de
intestino
insecto
encima
bueno
fuera

luz
estbmago
tierra
viejo
mujer
imagen
propio
igual
mil

grande

en medio
cambio, mas
pequeio
diez mil
leyenda
nuevo
nervio
recto
antiguo
todo

mas alla, cerca

dolencia
alrededor
roca

varios

el primero
falso

mente, alma
union

lejos

hacia, junto con

dos
alrededor
con
privacion
fuera de
fuera de
debajo

diagnéstico, diametro
dodecaedro, dodecasilabo
enceéfalo, energia
endocrino, endocarpio
enteritis, entérico
entomaologo, entomafilo
epidermis, epitafio, epiglotis
eutanasia, eugenesia, eufemismo
exdgeno, exogamia
fotografia, fotosintesis
gastritis, gastroenteritis
geografia, gedlogo, geofisica
gerontologia, gerontocracia
ginecologia, gineceo
iconografia, iconoclasta
idioma, idiotismo
isomorfo, isosilaba
kilometro, kilogramo, kilocaloria
macrocurriculo, macrobibdtica
mesodermo, mesoamerica
metamorfosis, metafisica
microbio, microscopio, microfilme
miriametro, miriapodo
mitologia, mitbmano, mitografia
neologismo, nedfito
neurélogo, neurosis, neurologia
ortografia, ortopedia, ortodoncia
paledgrafo, paleolitico
panacea, panteismo, panamericano
parafrasis, paraestatal,garad
patologia, patdégeno
perimetro, periscopio, periferia
petrologia, petroleo
polideportivo, polifonia, poliglota
prototipo, protomédico
seudoprofeta, seudénimo
psicologia, psicoterapia
sincronia, sintonizar, sinestesia
television, teléfono

adverbio, admirar
bicicleta, bipedo, bisagra
circunloquio, circunvalacion
compadre, conciudadano, cooperar
desnatada, desconfiar, deshacer
exceéntrico, extraer

extraordinario, extrajudicial
infradotado, infrahumano
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inter.
intra
mini
minus
multi
omni
peni
per
pluri
plus
post
pre
pro

re
retro
semi
susb
super
supra
trans
ultra
uni
vermi
vice

c. Principales sufijos griegos

algia
arca
arquia
atra
cefal(o)
ciclo
cidio
cracia
doxia
dromo
edro
estesia
iIsmo
filia
fobia
foro
gamia
grama
itis
latria
logia
mancia
mansa

entre
dentro
pequeno
menos
muchos
todo
casi

a través de
varios
mas
después
antes de

delante, a favor

de nuevo
hacia atras
medio

bajo
encima de
sobre

al otro lado
mas alla de
uno
gusano

en lugar de

dolor
gobernante
mando
meédico
cabeza
circulo

accion de matar

gobierno
opinion
carrera
cara
sentir
doctrina
aficion
aversion
llevar
matrimonio
grafico
inflamacién
adoracion
estudio
adivinacion
obsesion

internacional, intercostal
intravenoso, intramuscular
minifundio, minifalda
minuscula, minusvalido
multicolor, multiforma
omnipotente, omnisciente
peninsula, penitencia
perenne, perdurable, permanecer
pluriempleo, plurivalente
pluscuamperfecto, plusmarquista
postdata, postgrado
precalentamiento, prematuro
prélogo, progenitor
reponer, reconstruir, rehacer
retrovisor, retroactivo, retrdgra
semicirculo, semirrecta, semisuma
subterraneo, submarino, subsuelo
superestructura, superhombre
supraclavicular, suprarrenal
transoceanico, trasandino
ultramarino, ultratumba
unicelular, uniforme, unilateral
vermifugo, vermicida
vicepresidente, vicerrector

neuralgia, cefalgia, nostalgia
monarca, patriarca, jerarca
monarquia, anarquia, oligarquia
pediatra, psiquiatra
acéfalo, bicéfalo
triciclo, hemiciclo, epiciclo
suicidio, homicidio, parrioid
democracia, aristocracia
heterodoxia, ortodoxia
hip6dromo, autédromo
poliedro, decaedro, hexaedro
anestesia, sinestesia, hiperestesia
clasicismo, individualismo
halterofilia, bibliofilia
hidrofobia, claustrofobia
semaforo
poligamia, monogamia, endogamia
cardiograma, crucigrama
otitis, gastritis, conjuntivitis
idolatria, egolatria, zoolatria
geologia, filologia, cardiologia
cartomancia, quiromancia
melomania, cleptomania, piromania
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metro que mide termdémetro, barémetro, cronémetro
oide parecido a ovoide, antropoide

onimo nombre antonimo, toponimo, sinbnimo

osis enfermedad tuberculosis, artrosis

patia enfermedad cardiopatia, homeopatia

poli ciudad metrépoli, necropoli, acrépoli

ptero con alas diptero, coledptero

rragia derrame hemorragia, blenorragia

sclerosis endurecimiento  arteriosclerosis

scopio ver telescopio, microscopio
semia significacion polisemia, monosemia

teca armario, deposito biblioteca, hemeroteca oteta
tecnia ciencia, arte electrotecnia, pirotecnia
terapia curacion helioterapia, fisioterapia

uria orina anuria, poliuria

d. Principales sufijos latinos

forme forma fusiforme,
fugo gue ahuyenta centrifugo, vermifugo
Voro gue come carnivoro, herbivoro, omnivoro

e. Principales raices prefijas o sufijas griegas

bio vida biologia, anaerobio

cito célula citologia, leucocito
crom(0) color cromatismo, policromo
crono tiempo cronémetro, isGcrono
derm(0) piel dermatdlogo, paquidermo
didact ensenar didactica, autodidacta
fago comer fagocito, antropéfago
fil(o) aficionado filatelia, anglofilo

fono sonido fonologia, microfono
geno origen genocidio, hidrogeno
gon(o) angulo goniémetro, pentagono
grafo escribir grafologia, mecandgrafo
hidro agua hidroavion, anhidro

lito piedra litografia, megalito

logo palabra logopeda, filélogo

mega grande megalito, esplenomegalia
metro medida metronomo, centimetro
morfo forma morfologia, amorfo
odont diente odontologia, mastodonte
podo pie podologo, miriapodo

teo dios teologia, ateo

Z00 animal protozoo, zooldgico

Los prefijos de origen griego son vocablos compmsegtie se los utiliza especialmen-
te en palabras de orden técnico, médico y cieatifigjemplos:

Prefijo Significado
Hiper Exceso, superioridad, aumentar



Taller de Expresion Oral y Escrita 64

Meta Cambio, més alla4
Cata Hacia abajo, completamente

8 COMO ESCRIBIR BIEN: HACER BUENAS ORACIONES Y BUENOS PARRA-
FOS

(Adaptacion de la obra Como escribir bien de Hernan Rodriguez Castelo)
Las unidades de comunicacion de la lengua sorrdasoes.

Y las unidades basicas del lenguaje escrito sopdasfos. Las palabras son las prime-
ras unidades con sentido en la lengua: pero nonha@s que evocar una cosa 0 accion:
arbol, caen.

Solo en la oracion llegamos a un enunciado aceramd cosa o acciome subiré al
arbol de guabas; caen del arbol las guabas maduras.

Solo con la oracion decimos algo acerca de algdeeis, comunicamos algo. Por eso de-
cimos que la oracion es la unidad de comunicacda tengua.

Tal unidad, como lo acabamos de ver, es un congatpalabras: pero puede ser tam-
bién, en algunas raras ocasiones, una sola paldee. Lluevees toda una oracion: dice
todo lo que hay que decir en esa circunstanciaptaiemuna informacion meteorolégica.

Y otras veces la oracidon es una sola palabra, pastras, que la forman, estan sobreen-
tendidas:

A la pregunta: ¢Cuantos son los alumnos que vamasdo?, se responde: Cuarenta y
“cuarenta” es toda una oracion, que completaddarlementos que no se creyé necesario
repetir, es: Cuarenta son los alumnos que vansaiga

Para dar ejemplos de oraciones, basta con atehal€iftano que se ha dicho.
Por ejemplo: Otras veces la oracion es una soébpal
Y ello porque hablar o escribir es ir formando, tnaa otra, oraciones.

De alli la importancia de saber hacer oracionede gonocer todos los secretos y pro-
blemas de hacer oraciones.

LA ORACION GRAMATICAL

¢, Qué es una oracién gramatical?

O, ¢en qué consiste basicamente una oracion?

Una oracidén consiste basicamente en poner endalaai sujeto y un predicado.
Sujeto es aquello de que se dice algo.

Predicado es lo que se dice del sujeto.

La relacion entre el sujeto y el predicado es etacionsintactica, es decir enlace gramatical
y semanticaes decir de sentido.

No es una relacion de orden. El orden no importa.
Véanse estas cuatro oraciones:

+ Maria fue a donde su mama
*+ Fue a donde su mama, Maria
* Fue Maria a donde su mama
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* A donde su mama fue Maria.

Es la misma oracion en los cuatro casos, porquecsyjpredicado son exactamente los mis-
mos:

Sujeto: Maria

Predicado: fue a donde su mama

Sujeto: de quien se dice algo. Se afirma algo de Maria

Predicado: lo que se dice del sujeto. De Maria se dice gaexfdonde su mama.

La oracidon se produce en el momento en que ese sugse predicado entran en relacion. Y lo
esencial de la estructura de la oracion es esadelaujeto-predicado. Pero sujeto y predicado
tienen también su estructura. Tanto en el sujatwocen el predicado, la estructura consiste en
un nucleoy elementos que completan ese nucleo.

El nucleo del sujeto es siempre un sustantivo. tfTgoe la palabra que, sin ser formalmente
sustantivo, hace papel de nucleo del sujeto seierdamvpor ello mismo, en sustantivo). El del
predicado, un verbo.

Veamos a través de un ejemplo esta estructura@oracion de alguna complejidad:
Nuestro mejor atleta, corredor de fondo, gané siete carrera en abril de este afo.

Sujeto: nuestro mejor atleta, corredor de fondo.
Predicado: gand su tercera carrera en abril de este afio.
Nucleo del sujeto atleta.

Nucleo del predicado gané

La estructura del sujeto:
Nuclea atleta
Modificadores del nucleo:nuestro mejor corredor de fondo

La estructura del predicado
Nuclea gano
Modificadores del nlcleo su tercera carrera en abril de este afio

Pero el ejemplo muestra algo mas:
En el modificador su tercera carrerearrera es palabra nuclear que modifican “su’eycé-

ra”;
En el modificador erabril de este afo, abril es palabra nuclear que modificale“este
afo”;

A su vez, es ese nuevo modificadoredée afio, afloes palabra nuclear, que modifica “este”.
Y aun podemos observar algo mas en el ejemplonf@ificadores que modifican directa-

mente al ndcleauestro mejor corredor de fondo su ter-
cera carrera.

Hay modificadores que modifican al ndcleo indirestate, mediante una palabra relacionan-
te: Abril de este afiomodifica al verbo mediante “en”.

Pero lo més importante es que muestra como lacastaubasica de la oracion es la relacidon
nacleo del sujeto-nucleo del predicado. Esta réfafiindamental es la que nunca debera per-
der de vista quien quiera hacer buenas oraciones.

Por perderla de vista se comete una de las masgemuivocaciones que puedan hallarse en
un escrito. Vedmosla en un texto que, por obviasmas, debidé haber sido escrito con espe-
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cial cuidado.

En 1975 Espafa creo el premio “Miguel de Cervantiestinado a ser el “Nobel” de la len-
gua esparfiola. La convocatoria se hizo por la Ordimsterial de 15 de septiembre de ese
afo, que se publico en el boletin oficial el 2%dptiembre. El articulo 10 de esa convocato-
ria decia si (ya no lo dice, pues, al fin despwédad afios se acabd por corregirse):

“Art. 10. El fallo del jurado sera inapelable, ydpé declarar desierto el Premio si considera
que la labor literaria de los autores presentadag@nen los méritos suficientes par ser galar-
donados”.

La grave anomalia se da en la oracion “la laberdiia de los autores presentados no retnen
los méritos suficientes para ser galardonados”

Si hacemos un esquema como el hecho para la ordeid@tleta, se vera claramente lo grave
de la fractura de esa oraciéon

La relacién entre nucleo del sujeto y niucleo debdmado se marca con la concordancia. Es
decir, que si el nucleo del sujeto esta en singalaricleo del predicado va también en singu-
lar. Asi la concordancia se convierte en la exigegcamatical primerisima y basica de la
buena construccion de la oracion.

Y es la que rompid el infeliz texto espafiol del el de Cervantes”:
Labor (en singular) reunen jeural)

Entre ese singular y ese plural no se estableggiminrelacion gramatical. La oracion queda
fracturada.

(El autor del desastre parece que pensoO que “re8ee’elacionaba con autores. El esquema
muestra- sin necesidad de comentario adicionab km@équivocado que estaba).

Adviértanse dentro de esa misma oracion otrasiogles deconcordancia:

la concuerda con labor ( en género y numero)
literaria concuerda con labor (en género y numero)

“ “ autores (en género y numero)
presentados “ “ autores (en género y niumero)
los concuerda con meritos (en género y numero)
suficientes  “ “ méritos (en género y numero)
galardonados * “ autores (en género y numero)

Noétese que siempre es la palabra nuclear la quadaian la concordancia. Entonces, po-
demos concluir que la concordancia es el mecaniemdamentalisimo de la construccion de
la oracion.

Es, por ello, el que mas se ha de cuidar.

(Y, a su vez, desde el punto de vista del lectoconhcordancia es la que lo guia para saber a
qué sustantivo se refiere un adjetivo u otra palaibordinada. En este caso, porgsear-
donados(masculino y plural) esta claro que no se pued&arse sino de autores (masculino y
plural). Si en lugar de galardonados, se hubiesstpgalardonada, el adjetivo se habria
referido alabor.

Para hacer buenas oraciones — es decir, oraciaeesimcionen-, lo fundamental es conocer la
estructura de la oracion- es decir, los elematda oracién y como funcionan.- Y esa estruc-
tura es lo que acabamos de mostrar.
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Pero hay otro asunto que a veces causa perplgjidadre el que vale la pena tener ideas cla-
ras: el orden de las palabras dentro de la oracion:

Hemos dicho ya que el orden de las palabras quoeafota oracién no pertenece a la estructu-
ra sintactica de sus elementos, no el orden erego® elementos se coloquen. Vimos ya el
caso de una misma oracién que tenia sus elememtogsatro ordenamientos diferentes, sin
gue cambiase en absoluto su estructura. (Por asa erisma oracion).

Sin embargo, en nuestra lengua -y, por supuestoiras — existe unrden basicode los
elementos de la oracion.

Sefialando con orden numérico el orden de los elemee la oracion, ese orden basico seria
asi:
1. Sujeto

Algunos modificadores
Nucleo
Otros modificadores
Aposicién
Complementos

2. Predicado

Nucleo

Modificadores o complementos
Directo

Indirecto

Circunstanciales

Pongamos en ese orden los elementos de una oracioén:

El 1.1 Modificador directo articulo
Libertador 1.2 Nucleo

hombre de genio  1.3.1 Aposicion

dio 2.1  Nucleo

libertad 2.2.1 Complemento directo

a cinco naciones  2.2.2 Complemento Indirecto
tras afos de

penurias

y glorias 2.2.3 Complemento circunstancial

10. DE LA ORACION COMPUESTA AL PARRAFO

La mejor manera de realizar el plan es escribiaddda principal en una oracién, simple o
compuesta.

Las ideas secundarias de una idea principal puedievertirse en oraciones secundarias de
una oracion principal. Pero pueden, también, esseilcomo una oracion aparte, cuidando,

eso si, de que quede clara su relacion con laddepie son secundarias o complementarias,
que es lo mismo.

Hay ocasiones en que una idea no alcanza a deciraaa oracién, por mas que se la haga
muy compleja. Entonces a esa oracion compleja bayunir otra u otras oraciones. Estas
oraciones solo se yuxtaponen; de alli su hombi@ciames yuxtapuestas. Su relaciéon con
aquella a la que se yuxtaponen no es sintacticasgimantica -es decir, de sentido-.
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Hemos pasado entonces de la oracién compuestabéogune idiomatico mayor, que es el
parrafo.

El parrafo puede considerarse la unidad fundameletascritura. Todo lo que se escribe se
escribe en parrafos.

¢, Qué es el parrafo?
La nocién de parrafo no pertenece a la gramatedepece a la escritura.

Su definicién, por ello, no se hace en términosngticales, sino de funcionalidad en la escri-
tura.

Parrafo es cada una de las partes minimas de tmdsarito; es decir, cada uno de los blo-
ques a través de los cuales avanza un texto,que@s lo mismo, cada uno de los bloques en
gue se divide un texto.

Materialmente, visualmente, parrafo es lo que \aéeain comienzo en linea aparte hasta un
punto aparte.

(Las unicas lineas que la graméatica de la AcaderlidEsbozo"- dedica al parrafo son estas:
"En la escritura, se le llama... punto y apart@ato aparte), cuando termina parrafo, y el
texto continda en otro renglon mas entrado o mié&nsa que los demas de la plana”. Esbozo,
1.8.5. f 1).

Segun esto, en rigor, el parrafo puede coincidir woa sola oracion, y hasta con una oracion
simple.

En lo que acabamos de escribir, de los tres Ultipgosafos, el primero (Que comienza por
"Materialmente") y el tercero (que comienza porgdi8eesto™) son una sola oracion simple.

Pero un parrafo puede ser también extenso, y meynsx Libros largos, de materias comple-
jas, destinados a buenos lectores, suelen tenefggitargos, formados por numerosas ora-
ciones.

Como ejemplo de parrafo extenso, véase este dei®@®az, el mexicano, flamante premio
Nobel de literatura, en su magnifico ensayo "L¢ashilel limo™:

El adjetivo subdesarrollado pertenece al lenguagenico y castrado de las Naciones Unidas.
Es un eufemismo de la expresion que todos usalsia hace algunos afios: nacion atrasada.
El vocablo no posee ningun significado precisoosncmpos de la antropologia y la historia:
no es un término cientifico, sino burocratico. Aqrede su vaguedad intelectual -o tal vez a
causa de ella-, es palabra predilecta de econamistacidlogos. Al amparo de su ambigle-
dad se deslizan dos pseudoideas, dos supersticguadsente nefastas; la primera es dar por
sentado que existe solo una civilizacién o qualisintas civilizaciones, pueden reducirse a
un modelo Unico, la civilizacion occidental moderlzaotra es creer que los cambios de las
sociedades y culturas son lineales, progresivasey gn consecuencia, pueden medirse. Este
segundo error es gravisimo: si efectivamente padiés cuantificar y formalizar los fenéme-
nos sociales -desde la economia hasta el artelid&n y el erotismo-, las llamadas ciencias
sociales serian ciencias como la fisica, la quimieabiologia. Todos sabemos que no es asi.

Un parrafo puede ser tan extenso como este -areatlgescritor ha metido todo lo que piensa
de la palabra "subdesarrollado”-, pero, sea cualggu extension, ha de cumplir una exigen-
cia esencial y elementalisima: debe tener unidadn@o un parrafo no tiene unidad, deja de
ser un parrafo: son varios parrafos, artificialbgta violentamente pegados.

La unidad del parrafo no es gramatical. La unidadadoracion es gramatical: un sujeto y un
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predicado unidos sintacticamente; las oracionesrditadas -cuando las hay- relacionadas
mediante nexos gramaticales. La unidad del pardadode, como lo acabamos de ver, puede
haber varios sujetos con sus propios verbos- ésaldgemantica. Cuestion del sentido. Pero
debe haber esa unidad y debe sentirsela.

Mientras mas largo y complejo el parrafo, mayoredeér su unidad.

(Y el redactor debe acudir a recursos que afirnsanuaidad, a la vez que la hacen sentir al
lector. Por ejemplo, en el parrafo de Paz, cuanttoduce una oracién por "Este segundo
error”, une esta oracion con lo dicho poco anteguwteen la palabra "subdesarrollado” hay
"dos pseudoideas").

Y ¢qué hacer con el parrafo sin unidad?

Debe ser convertido en dos o0 mas parrafos. Tantmst@s hayan sido pegados artificialmen-
te. Véase esta falta de unidad en el texto deinnipiante:

Cada época ha puesto marcado énfasis en la rapassia sociedad, al privar de la libertad a
los individuos, con ligerisimas variantes, pero poracion de la libertad cuando se trans-
gredi una norma juridica que estd amenazada copemaa En nuestro pais, lo frecuente es la
delincuencia y quienes la materializan frecuentéenson personas que llevadas de una nece-
sidad vital de supervivencia necesitan alimentaaréstuario, vivienda, siendo estos los con-
flictos resultantes del sistema que nos delimltgue origina la desviacion de cada individuo.

Este texto -que, por increible que parezca, pereeneun comunicador social- es, salta a la
vista, desastroso. La persona que lo escribio Gebemenzar por aplicar lo de nuestro capi-
tulo 3: para escribir bien, lo primero es pensanbEs decir, poner en orden las ideas y clari-
ficarlas suficientemente. Por lo que hace a la naatpe estamos tratando, aqui hay dos
parrafos mal soldados: el primero comienza en "Epdea"; el segundo debié haber comen-
zado en "En nuestro pais”. El primero se refiela r@presion con privacion de la libertad al
transgresor de una norma penada; el segundo tdts dausas profundas de la delincuencia
en nuestro pais.

El parrafo debe tener unidad; pero, ademas, debeldsen construido. Un parrafo mal cons-
truido queda desarticulado. Se vuelve confuso.

La buena construccién es exigencia comun a la@racal parrafo. (Aunque ya sabemos que
la construccion de la oracion es sintactica, gravalaty la del parrafo es mas bien logica y
semantica).

Este capitulo se tituld "Para escribir bien, hdmernas oraciones y buenos parrafos”. Al lle-
gar a su final, vamos a dar la ultima clave pasaluer el problema de hacer buenas oracio-
nes y parrafos, el mas importante para quien quscaibir bien: ¢Como construir buenas
oraciones y parrafos? La vamos a dar, para dektaearun recuadro. Después ilustraremos
con ejemplos cada uno de esos puntos.

¢, Como construir buenas oraciones y parrafos?
Para que nuestras oraciones y, sobre todo, nugstnafos sean buenos, importa cuidar:

Que tengan todos los elementos necesarios.

Que no tengan nada sobrante, inutil.

Que cada pieza esté bien hecha.

Que cada pieza esté en su sitio.

Que las piezas estén unidas por buenos enlacesughto mas largo y complicado sea un

agkrwnhE
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parrafo, mejores deben ser los enlaces; sobredsdpue refuerzan su unidad).
Ejemplos de anomalias contrarias a estas leye®ptalisimas.
1. FALTA ALGUN ELEMENTO NECESARIO
En un matutino de Guayaquil se podia leer el 2@iclembre de 1985:

En el sal6n principal de la Biblioteca Municipal @eayaquil, el Lcdo. Elias Mufioz Vicufia,

reconocido intelectual guayaquilefio y Miembro deAtademia de Historia, explicé a una
selecta concurrencia a través de una conferenbia 8ba personalidad del Procer venezola-
no y precursor de la independencia americana, B@nde Miranda”.

¢ Hallg el lector lo que falta? Si no lo hallé, medea...

Este parrafo tiene lo siguiente:

1. Un complemento circunstancial de lugar: "En el sgidncipal de la Biblioteca Municipal
de Guayaquil".

2. Un sujeto: "El Lcdo. Elias Mufioz Vicufia".

3. Un modificador del sujeto, aposicion: "reconocidtelectual guayaquilefio”.

4. Otro modificador del sujeto, también en aposicidiembro de la Academia de Histo-
ria”.

5. Un verbo: "explicd".

6. Un complemento indirecto; "a una selecta concuraénc
7. Otro complemento circunstancial: "a través... Milah

Lo que falt6é fue el complemento directo: "explicghero qué fue lo que explicé?

La presencia del complemento directo es una exigetaracteristica de nuestra lengua.
Cuando se trata de un complemento directo ya eadm@&@n una oracion inmediatamente an-
terior, se puede acudir, para no repetirlo, a emg@mbre enclitico:

Véase este parrafo de un matutino quitefio de Ebdlede 1990:

La intervencién de Pablo Martin Berrocal fue pragarcon la debida anticipacion. La oficina
de José Luis Bruzzone, abogado de la familia, sargh de comunicar a los periodistas en la
tarde del martes con el fin de que acrediten sutidied en la Embajada de Espafia.

"Se encargo de comunicar” ¢, qué?

Si no se quiere repetir un grupo ya dicho, hayapelir al pronombre enclitico: "se encargo
de comunicarlo”. El "lo" es ese complemento diregie la oracion en espafiol reclama como
pieza que no puede faltar.

2. SOBRAN COSAS
En un matutino quitefio, 6 de agosto de 1986, ae lei

... en el "affaire" estarian presuntamente inv@ldos no solo altos directivos de esa institu-
cion sino, también, hay otros altos funcionaridsidtado...

Sobra -y, por ello mismo, estorba- el "hay". Lastamccion correlativa lo hace perfectamente
inatil. Lo correcto era:

no solo altos directivos de esa institucion sinmmtién, otros altos funcionarios...

El "también", aunque, no estrictamente necesaoi@sninutil e incorrecto como el "hay": per-
tenece a la redundancial periodistica, que es ngriagitima.

3. HAY PIEZAS MAL HECHAS
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También es caso de la prensa nacional, y reciente:

La investigacion estuvo a cargo de Cristina Bdgj@,gio Lasso y el apoyo de siete técnicos
ecuatorianos...

La pieza mal hecha "y el apoyo".
Rehecha: "y cont6 con el apoyo de siete técnicoatedanos".
4. PIEZAS MAL COLOCADAS; DISLOCADAS

Llueven en nuestros periodicos casos de la oratgorelativo descolocada: debe ir junto al
sustantivo al que modifica:

El primero, Aldomario Bittencourt, tuvo que salorgbajo rendimiento, quien solo actué has-
ta la segunda etapa.

Debio ser:
El primero, Aldomario Bittencourt, quien solo actugsta la segunda etapa, tuvo que salir...

Pero por otros lados también damos con piezascdidés. En "Tribuna Alemana” (23 de ma-
yo de 1990):

Su actividad comercial es la de hacer transaccideesportacion y exportacion de articulos

de regalo, juguetes, encendedores, teléfonosuladide pasatiempo electrénicos, pero no se
han dispersado por la calle para vender algo, duagen otros en el llamado "mercado pola-
co", situado entre la Filarmonica y la Plaza des@ain de Berlin, sino comprar.

La pieza dislocada es ese "sino comprar" que casetinal tan sola, que obliga al lector a
retroceder lineas —nada menos que tres-, paraweyue se une. Si la pieza hubiera sido "si-
no para comprar”, el parrafo habria ganado en aamtsbn.

5. MALOS ENLACES

Otro matutino portefio (ninguno de los que nos hawigto ya de estos "preciosos"” ejemplos)
traia (9 abril 1984):

Para la segunda parte del match, alrededor deltoni®fo, los uruguayos mostraron agota-
miento, donde primaron los 2.800 metros de altorgue se encuentra la capital ecuatoriana.

"Donde" no tiene nada que hacer alli como enlatre élos uruguayos mostraron agotamien-
to" y la causa de ese agotamiento -los 2.800 mde&a@dtura de Quito-.

Notemos que algunas veces muy buen enlace puede signo de puntuacion sin mas:
Los uruguayos mostraron agotamiento: primaron l88@metros...

(De paso, ese "primaron” es horrible; pero en eapétulo lo que nos ocupa es la construc-
cion. Con todo, cabe notar cuanto mejor habria $lde 2.800 metros de altura de la capital
ecuatoriana comenzaban a hacer sentir su efecto").

Una ultima "perla” de estos enlaces que, mas gagamenredan:

En poco tiempo, la danza, fusionada a otras expresiartisticas, aqui en Guayaquil se ha
deslizado hacia otras vertientes, gracias al eago® Yy la tenacidad de algunos y que, indu-
dablemente, refresca el panorama, inquieta a myuchads al didlogo...

jQué desastre de enlace ese "y que"! Un enladmakd para desarticular cualquier parrafo, y
mas uno tan largo como ese (le hemos ahorradotat ku segunda mitad).

11. LA CONCORDANCIA
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La labor literaria de los autores presentados aoem los méritos suficientes
la labor no rednen
(singular) (plural)

Estas son las equivocaciones de concordancia.ugmtdsimas: no hay dia en que la prensa
nacional no tenga alguna o algunas).

Hemos dicho ya, en el lugar en que analizamos gs&azacion, que la concordancia es la
exigencia gramatical primerisima y basica de uremawonstrucciéon de la oracion.

¢, Qué dice la gramatica de la concordancia?
No puede ser méas simple:

La concordancia es en nuestra lengua la igualdaeigero y numero entre adjetivd
o articulo y sustantivo, y la igualdad de nUmepessona entre el verbo y su sujet
(Esbozo 3.6. I.b.)

(@ I

Para no equivocarse en cosa tan elemental, hapaner atencion, sobre todo en oraciones
de alguna complejidad, en que el nucleo del sujatoun tanto lejos del verbo, en que el sus-
tantivo nacleo del sujeto impone el numero del eefdo perder nunca de vista en nuestras
oraciones la relacion nucleo del sujeto-nucleopdetiicado, que es el nervio del funciona-
miento de la oracion.

Hay, con todo, algunos pocos y raros casos espe@ak dan lugar a vacilaciones o permiten
cierta libertad. Estos:

11.1. Sustantivos colectivos

Razon para dudar: los sustantivos colectivos tiémena singular (ejército/ejércitos; rebafio /
rebafnos), pero, aun en el singular, su contenidduzal (ejército: muchos soldados; rebafio:
varias ovejas). Entonces cabe dudar: ¢concuerdatadorma singular o con el contenido
plural?

¢, Cbmo decir:

el pueblo salié a las calles a protestar
0
el pueblo salieron a las calles a protestar?

A quienquiera que tenga algun instinto idiomatiebaspafiol solo le suena normal la primera
oracion; la segunda resulta violenta.

De alli la norma de la gramatica: "Cuando el sustares un nombre colectivo y esta en sin-
gular, el verbo se ha de poner en el mismo nuan{&siiozo 3, 6, 5).

Pero se puede (se puede: no es necesario) usargiuestos casos:

11.1.1. Cuando el verbo esta a cierta distancia deblectivo:
Amotinése la gente, pero a la primera descargarboydgespavoridos.
Para que esto funcione. Bello exigia dos cosas:

- que el colectivo y el verbo en plural no estuviezaria misma oracion, sino en dos; que el
colectivo significase coleccion de personas o cdeasspecie indeterminada.
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11.1.1.2.Cuando el colectivo esta modificado por un complgmeon el
gue especifica las personas o cosas de que consta:

Una banda de musicos acompafiaba el cortejo. Adereate caso, el Esbozo dice:

“Cuando el nombre colectivo venga determinado pocamplemento en plural que indique
las personas o cosas de que consta el conjurmajyesomun poner el verbo en plural (3.6.5-
b) (Es muy comun)”

Y el Manual de Estilo de la Agencia EFE comenta:

Es mejor la mayoria de los soldados eran asturigneda mayoria de los soldados era astu-
riana. En cambio, parece mejor, el resto de losgmtes votd en contra que el resto de los
presentes votaron en contra.

En realidad, la dificultad solo se presenta en easss, es decir cuando el colectivo lleva un
complemento plural unido por de. En los demasjrg®gne la concordancia en singular: el
matrimonio habia abandonado...; la orquesta actigd.escuadrilla aterriz. Y para aquellos
casos dificultosos, proponemos que se establezcarleordancia en singular, siempre y
cuando no produzca un resultado que repugne aitm$inguistico ("la mayoria de los solda-
dos era asturiana") (6.15).

11.1.1.3.Parte, resto, mitad y otros sustantivos semejaueden llevar
verbo (y adjetivo) en plural (Esbozo 3.6.5. ¢):

De los 8.500 pesos que traes, mas de la mitad/ediifan en tus misas.
11.1.2. El verbo "ser" entre singular y plural

Razon para dudar: el verbo "ser" une dos elemeat@sido uno es singular y otro plural, ca-
be dudar si debe ir en singular o en plural. Entefe;,como decir?

Trabajos y penalidades son la herencia del hombre
0
Trabajos y penalidades es la herencia del hombre

Bello (Gramatica 823, f) dice que lo mas comunoegrimero: el verbo concuerda con el su-
jeto.

Pero también cabe la oracién dos. ¢Por qué? Dilte: Bel predicado que sigue al verbo
ejerce a veces una especie de atraccion sobmnélinicandole su nimero".

11.1.3. Sujeto de varios miembros con verbo en sungr

Generalmente, sujeto de varios miembros es plullabg concordar con verbo en plural. Pero
hay casos en que se acepta el verbo en singular.

En todos estos casos puede ponerse el verbo erasing
11.1.3.1. La entrada y salida de aviones ha sidospendida

11.1.3.2. Tampoco le distrae a Carriego la perfe@ni del mal, la pre-
cision y... el arrebato escénicqBorges).

11.1.3.3. No me agrado ni el argumento de la obrai la interpreta-
cion, ni la escenografia.

¢Larazéon?

Para 11.1.3.1. es querer hacer notar que, masagueodas por completo distintas (entrada y
salida), lo suspendido es una unidad: el trafice@&Pero es mejor "han sido suspendidas").
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Para 11.1.3.2. es la proximidad al verbo del prisustantivo de la enumeracion, que es sin-
gular. Y también para hacer sentir la unidad dagasas cosas. Pero es recurso estilistico.

Lo normal "le distraen".

Para 11.1.3.3. porque se trata de un sujeto alieonéPero puede ir también "no me agrada-
ron").

Resumen y consejo final:
Cuando se trata de sujeto de varios miembros paefiempre el plural.

En la enumeracion de manera general, frente altzast clasico que tenia mayor libertad, el
castellano moderno prefiere la concordancia pkasl sistematicamente.

(Alcina y Blecua:Gramatica espafola31).
11.1.4. Adjetivo con varios sustantivos

Si un adjetivo va con dos 0 mas sustantivos, deteen plural. Y asi es cuando el adjetivo
va después de los sustantivos:

Presuncion y osadia inexplicables.

Pero si el adjetivo va delante, se recomienda jpmeersingular; es decir, concordando con el
MAas proximo:

El publico lo recibié con entusiasta admiraciorplaaso.

Tratando de explicar este caso, que es usual erstogores anteriores al siglo XIX, el Esbo-
zo dice:

El adjetivo antepuesto, por su caracter subjetieade a limitar su alcance al sustantivo que
inmediatamente le sigue, y con ello la concordarmigesto que se trata de una matizacion
emotiva indiferenciada, que se puede propagarastiod sustantivos sin necesidad de expre-
sarla gramaticalmente (3.6.10.b).

Ahora bien, si el escritor siente que no es sequeel efecto del adjetivo se propague a los
otros sustantivos de la serie, debera poner divaaljen plural.

Es lo que he hecho en mi libro Kingman:

Con obras de gran belleza plastica y desusadasraeynfuerza conquista solido prestigio...
(30).

11.1.5. ;Y cdmo debe ir "se venden entradas" o "sende entradas"?
Para Bello el caso ni siquiera da lugar a duddse de'se venden entradas”.
¢ Razon?

Tratase de una construccion en voz pasiva, y @ gakverbo de voz activa a voz pasiva no
altera las leyes de la concordancia.

Si atendemos a ese paso veremos claramente ladekplural:

1. Juan vende entradas oracion en voz activa.

2. Entradas son vendidas por Juan la misma oracizpasiva.

3. Entradas se venden por Juan la misma oraciéonzpasiva, forma con "se".
4. Se venden entradas puro cambio de orden.

Como se ve por estas transformaciones, nunca desapal plural del verbo. Al convertirse
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"entradas" en sujeto, el verbo va en plural.

La forma "se venden entradas" se llama construqua®iva -por la razon que acabamos de
ver-, frente a ella hay quienes usan "se vendadsausl', en la que el verbo funciona como im-
personal, y por ello se llama construccion impesson

¢, Qué juzga de ello la Academia?

La construccion pasiva es la tradicional, la quemgendan los gramaticos y domina entera-
mente en la lengua literaria

(Esb0za3.5.6.C)
11.1.6. La tonteria del "hubieron toros"

Hay gente -mucha y a veces gente que deberiaapones de oficio, ser mas cuidadosa- que
dice: "En el congreso hubieron buenas conferencias"

Esa gente piensa que "conferencias" es el sujetoutbéeron”.
Pero, por poco que se reflexione, se ve que egna®nteria: "hubieron” no tiene sujeto.

Dice Cuervo en ese libro magistral al que nos hamiesido hace poco: "Este verbo haber no
pude usarse sino en singular cuando se empleaigaificar la existencia: hay, hubo, habrg,
habia, habria temblores de tierra" (Apuntacionéigas sobre el lenguaje bogotano, n. 378).

Y Bello escribié en su Gramética: "Es preciso agirrel vicio casi universal en Chile de con-
vertir el acusativo en sujeto del impersonal hahahieron fiestas, habran alborotos, habla-
mos alli cuarenta personas" (N. 781, nota).

Asi que, j0jo con eso gque a tantos se les eschja@efnos aqui personas decididas a todo"!
(Decididas hasta a soltar tonterias idiomaticas...)

11.1.7. Femeninos para las damas

Cuando se trata de titulos, profesiones o cargagnidencia contemporanea -fomentada por
la Academia- es ponerlos en femenino si el titakauna mujer. La Unica limitacion es cuando
la palabra en cuestidén no tiene masculino. Asiendice "la jueza".

Sugestivo a este respecto lo que recomienda aesiasligtas El Pais en su Libro de Estilo:
Cargos Y titulos observaran rigurosa concordaneigéhero con sus poseedores. Asi, se es-

cribird "la doctora”, "la ingeniera”, "la diputaddla jefa" o "la primera ministra” cuando ta-
les condiciones se refieran a una muijer.

Sin embargo, debe escribirse "el modista”, y norfedlisto” (igual que "periodista” y no "pe-
riodisto"); la "poetisa”, y no la "poeta". El hectle que se escriban en femenino profesiones
que en otro tiempo estuvieron reservadas a los resmio debe inducir a un uso equivocado
del idioma. Asi, por ejemplo, no debe escribirseZp" cuando no se usa "juezo", sino "juez".
No ocurre igual con "médica”, femenino de "médico".

(Libro de Estilg 12.33).
11.1.8. Tropiezos con pronombres

El pronombre debe estar en el mismo nimero y géteroombre al que reemplaza. Este es
un principio basico de construccion. Si no, ¢ comoesonoceria por qué nombre esta usado
el pronombre aquel?

En esta oracidn les ataban las manos a los prisneuando el lector lee "les" sabe que lue-
go vendra un sustantivo plural que le aclararaiangs se referia ese "les". Halla "a los pri-
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sioneros" y ya est4; todo claro.

Pero, ¢ qué tal si el redactor -un redactor torpesppuesto- hubiese escrito lo ataban las ma-
nos a los prisioneros? No habria manera de saipgén o a qué cosa se referia ese "lo" (Que,
por supuesto, no se referia a nada).

Lo que resulta alarmante es que equivocacion tgre oo se quede en un ejemplo absurdo,
sino que se halla -y con cierta frecuencia- enteses ecuatorianos y latinoamericanos.

Unos pocos casos de mi nutrido archivo:

En segundo término la trascendental importanciestke juicio politico, lo constituye la moti-
vacion, no precisamente politica...

(Teodoro Vanegas Andrade: "Final con harakiri". iesp,
Guayaquil, 18 septiembre 1981)
la importancia -lo

El Estadio "Alejandro Serrano", de El Ejido de Cesgrperdio esta tarde su condicién de in-
victo, que lo habia mantenido a lo largo del actaahpeonato.

(EI Comercio. Quito, 17 noviembre 1986)
condicién -lo

Y en este capitulo de malas concordancias de promsnton su sustantivo hay una que esta
convirtiéndose en verdades epidemia: usar "le'ndoal sustantivo plural exigia "les™:
Me gustaria decirle a los jueces...

(El Universo, Guayaquil, 14 mayo 1987. Noticia derecia: UPI)
Partidos que le restan a los equipos portefios.

(Titular de Expreso, Guayaquil, 5 de agosto de L98% clientes de las prostitutas corren el
riesgo de convertirse sin querer en "estrellasydigo”. Al parecer, esto ya le ha sucedido a
algunos funcionarios del Gobierno.

(De la Agencia EFE, Londres),

Este ultimo caso (lamentablemente guardado sin eside un despacho de la Agencia EFE.
Sin embargo, la Agencia, en su Manual de Estilitalsetaxativamente:

Cuidense extraordinariamente las concordanciagstéeextendiendo el error de escribir le,
en singular, cuando se anticipa el complementaenth en plural: "Le prometi6 a los veci-
nos que fueron a visitarle la inmediata instalacigi’'vVan a conceder/c un complemento de
dedicacion a los profesores de..."

En ambos casos, les resulta imprescindible.
(Manual de Estilp6.13)

Tiene toda la razon el Manual de Estilo de EFE. Qi@mla Academia ha alertado acerca de
este abuso:

Este caréacter incoloro del pronombre inacentuaayalb veces hasta la incorreccion de usarlo
en singular con un complemento plural: no le teniedo a las lialas; nunca le agrada a los
gobernantes la disconformidad de los gobernadogsNaro encontrar estas discordancias en
periodicos, y aun en escritores de todas las épdeammbos lados del Atlantico.

(Esboza3.10.4,c).
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11.1.9. Y el famoso "laismo" y compairiia

Y, por ultimo, se relaciona también con este caglgamoso caso del "laismo”, "loismo" y
"leismo".

¢, Qué es el tan mentado "laismo?
Se lo vera en este caso:
Se acerco a la sefiora y la dio un ramo de flores.
"Y la dio": usar ese "la", en lugar del normal }le% lo que se llama laismo.
Y usar "lo" en lugar de "le" se llama "loismo".
Lo dio un puntapié.
Y "leismo" es usar "le", cuando lo indicado erd:"la
Dijo a Maria que no podia recibirle.
(Este tercer caso suena menos raro que el primgreggundo, y ya veremos por queé).
¢,Cuando usar "lo", cuando "la" y cuando "le"?
La cosa es simple, y, para mayor facilidad, lameswos en este pequefio cuadro:

Para el complemento directo

masculino: lo no lo escucharon (a él)
femenino: la no la escucharon (a ella)

Para el complemento indirecto

masculino: le le dieron crédito (a él)

femenino: le le dieron crédito (a ella)

Pero también se acepta para el complemento directo
masculino: le no le escucharon (a él)

(Pero solo de persona; no de cosa)

¢Y qué juzgar del uso de "le" para el complementcth femenino? Es decir, el caso que
pusimos como ejemplo de "leismo": "Dijo a Maria goepodia recibirle".

La Academia pone este entre los que llama "desajusbfensivos"Esb0z02.5.2.d), y se
refiere especialmente a nuestro pais.

...Usos muy minoritarios, como el empleo de le camwsativo femenino en Ecuador y Para-
guay.

Para consuelo de los ecuatorianos y paraguayds;ddemia dice que ese es también uso
corriente en escritores espafoles de origen nelzasi, y nombra expresamente al gran
Unamuno. De él (en su novela tia Tulg es esto:

Mi madre se ponia donde yo no le viera.
11.1.10. ¢Y el "l0"?

En cuanto al "lo" -que tan mal emplean tantas gegte no saben escribir: lo emplean en
lugar de "la", como lo hemos visto ya-, es utili@im

Véanse estos casos del buen uso de "lo™:
Crei que Isabel estaba enferma, pero no lo estaba
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Presumian de ricos, pero no lo eran
- ¢ Pagara su deuda? -Lo dudo

Lo sirve para reproducir un complemento predicafixar capitulo 5, p. 55, cuadro) o un ver-
bo, evitando una incOmoda repeticion.

Comprobémoslo en los tres ejemplos dados. Sim'eti@bian haberse escrito asi:

Crei que Isabel estaba enferma, pero no estabarenfresumian de ricos, pero no eran ri-
COS.

-¢ Pagara su deuda? -Dudo que la pague.
Y hay algo mas: en casos el "lo" no se refiere,cemlos tres ejemplos vistos, a un término

expreso ("enfermo”, "ricos", "que pague”), sinmdad un conjunto de ideas o hechos, a los
gue se ha aludido:

Bueno, lo haremos como podamos

El "lo" reemplaza a todo el conjunto de cosas agldah hacerse: estudiar el caso, discutirlo,
proponer soluciones, etc.

Ejercicio de repaso de la concordancia

Diga si estos textos son correctos o incorrectos:

1. Su compaiiia prospera y nunca le falta contratatiferentes partes del mundo.
(Presley Norton: "Los rambos". EI Comercio, Quigeptiembre 1989)

2. La perspectiva de unificacion de las dos Alemaafasta a todos los paises que, espero,
en el siglo XXI van a vivir como una familia biemesida en la casa comun europea. Hoy
los interesan, ante todo, los problemas de la sklglinacional, lo que puede verse en pe-
ligro si cambia la correlacion de fuerzas en elticemte.

(Dmitri Danilov: "Alemania en la OTAN ¢ Una amengmaa la URSS?". APN.
(Expreso, 29 abril 1990).

3. De acuerdo con el Daily Mail, sin embargo, la inmpdecion por Gran Bretafia el 29 de
octubre de una zona de exclusion pesquera de & ran torno a las Malvinas en el
Atlantico sur echaron por tierra esos planes.

(AP, Londres 18 de noviembre de 1986).

4. Desfile de mas de 10.000 personas recorrieroraléescapoyando los reclamos de Esme-
raldas.

(Expreso, Guayaquil, 28 de mayo de 1987).

5. El sujeto de la oracion (el ministro) y el predicagkrbal (considera necesaria) no aparece
hasta la sexta linea.

(Agencia EFE: Manual de Estilo, 6.2. e).

13. EL ENSAYO
(Adaptacion de la obra Manual de escritura académica de Raul Vallejo Corral)

El ensayo es el andlisis y la explicacion profundzero rapida que se hace de un determi-
nado tema. En su sentido mas amplio, ensayo equiea tratar algo, probar o esforzarse
por explicar algo. Todo puede ser tratado en un eayo, desde lo mas trascendental has-
ta lo mas frivolo.
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En el ensayo, lo fundamental es el punto de véstiagomo la valoracién y la opinion personal
de quien redacta.

Existen tres clases de ensayos:dnsayos de exposiciode ideas personales (religiosas, ide-
olégicas, econdmicas, etcensayos de criticaque tienen como funcion el criticar o valorar
cualquier obra de caracter humano (artistica,ipalietc.) y eensayo de creaciondonde la
imaginacion y la sensibilidad del autor, creantosdicticios.

El ensayo académicesera redactado en un solo cuerpo, apoyandosdasntextuales o de
parafrasis de autores importantes. Su estructmdrd tres partes fundamentales: una intro-
duccién, un desarrollo de las ideas y una conatuslé@introduccién delimitara el tema que
se estéa tratando para que tanto usted como et le&waluador puedan identificar o saber de
lo que se esta hablando. El parrafo o parrafosdaottorios tienen que ser lo suficientemente
atractivos y claros para nuestros lectores. Atrasten el sentido de que las personas que
leen nuestro trabajo se sientan motivadas desammienzo. Y claro en el sentido de que
nuestros lectores sepan con exactitud de quétaestrael ensayo que tienen en sus manos.

Los parrafos de desarrollosustentan el asunto a través del desarrollo deléas principa-
les. En ellos debemos exponer los hechos, lasrierpms, los detalles y ejemplos que
hemos recopilado para el desarrollo de nuestrot@suRor lo general, cada péarrafo de desa-
rrollo, debe referirse a una sola idea principdl elesayo. Las citas textuales que van en
parrafo aparte no deben ser contados como pareaftesarrollo. Los parrafos de desarrollo
son el corazon del ensayo, pues su funcion escexpdiscutir o probar las ideas principales,
en ellos se evidencian el dominio de las cualidaldek escritura académica como: unidad,
sustento de ideas, claridad, estilo.

La conclusién es el parrafo mas corto del ensayo y su objetsvoegrar estilisticamente el
asunto desarrollado en el mismo. Para conservamittad del ensayo, el parrafo de conclu-
sion no debe introducir ningln asunto nuevo, siesadollar un final I6gico. Tanto la con-
clusion como la introduccién tienen que ser cop@s que el lector quede convencido de lo
gue se ha escrito en el ensayo 0 se sienta motoadta propuesta del autor.

Existen diez pasos generales que podemos utilazargscribir ensayos, los mismos que faci-
litaran la redaccion de los trabajos y que nos fieém realizarlos con mas rapidez.

Los diez pasos para redactar un ensayo son:

Seleccionar el tema

Enlistar las ideas

Ordenarlas y estructurarlas

Redactar el primer borrador

Examinar los errores que contenga el borrador
Corregir el borrador

Redaccion final

Titulo

. Formateado de la version final

10. Encuadernacion

©CoNoO~WNE

Es importante que el ensayo se redacte tomandaoestiaclos pasos antes mencionados, con
el objetivo de que logre una mayor efectividadocBre valerse de la tecnologia (procesador
de textos) cuando desarrolle sus trabajos, paex nats faciles las correcciones.

En la redaccion del contenido del ensayo se deharten cuenta las siguientes sugerencias:
gue haya una correcta organizacién, transicionlgcerde los parrafos, que sean redactados
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con originalidad y creatividad, considerando elrecto uso del idioma y de la ortografia.
Asimismo, se sugiere que el titulo sea propositin® llame la atencion y se lo escriba cuan-
do se ha finalizado la redaccion del ensayo.

Para un mejor manejo e identificacion de su trghajsugerimos, no entregarlos en hojas
sueltas, con grapas o clips. Le recomendamos wukalsajo sea encuadernado para poder
conservar su archivo, por si surgiera cualquieesidad de aclaracion en el futuro.

El ensayo de cinco parrafos:

El ensayo académico de cinco parrafos desarrol&sunto con tres ideas de apoyo planteado a
través de la llamada oracién principal. Su eafiracsera, un parrafo de introduccion, tres de
desarrollo y uno de conclusiéon. La extension de essayo para consideraciones de orden es-
colar va, por lo general, de 500 a 1000 palab@bviamente existen ensayos en el mundo
académico y literario mucho mas extensos.

La introduccién consiste, generalmente en un parrafo cuya furesdpresentar el asunto a
los lectores de una manera atractiva para que Beemq lo lean. Este parrafo tendra de tres
a cinco lineas y desarrollard una sola idea glphddira de la teméatica en general.

Los tresparrafos de desarrollg sustentan el asunto a través de la construca@dagdideas

de apoyo, exponiendo los hechos, las explicacidogsletalles y ejemplos que se acopid para
la expresion del asunto. Por lo general cada foade desarrollo debe referirse a una de las
ideas de apoyo planteadas en la oracién princighlprimero y el tercero tendran maximo
cinco lineas. Las citas textuales que van en foéaarte no deben ser contadas como parra-
fo de desarrollo.

La oracion principal del ensayo desarrolla el putgovista central del asunto y contiene la
expresion de una actitud, opinién o idea que araigl trabajo tiene acerca del asunto. Este
parrafo es el mas amplio (hasta siete lineas)a/esgresado a través de una oracion completa
(oracion compuesta) y es el parrafo central engares de desarrollo.

El parrafo de conclusiénes el mas corto del ensayo (tres lineas), suivbjes cerrar estilis-
ticamente el asunto desarrollado en el ensayo.a E&amservar la unidad del ensayo, este
parrafo no debe introducir ninglin nuevo asunto.

14. LA REDACCION DE LAS CITAS Y REFERENCIAS BIBLIOG RAFICO DO-
CUMENTALES:

(Adaptacion de la obra Manual de escritura académica de Raul Vallejo Corral)

Hay muchas maneras de citar las fuentes, poradlanktituciones eligen distintas formas de
hacerlo. La eleccion de los estilos de citacionmativa para los profesores y los estudiantes;
sin embargo, durante todo el trabajo ésta debeoseistente lo importante es que los profe-
sores y los estudiantes aprendan a sistematizaalsajo, que no se distraigan escogiendo el
tipo de letra o disefiando el formato de presemagi@ue se concentren en el contenido
académico de su trabajo.

Hay sistemas que utilizan ¢ita al pie de paginapara sefialar la referencia bibliografica. En
esta propuesta, el principio por el cual nos guse®el de eliminar las citas al pie de pagina
en tanto referencias bibliograficas, dejandolasamiente como una ampliacién o explicacion
de lo dicho en el texto.

Los métodos mas utilizados en nuestro medio sosidgosentes:
El método de laModern Language AssociatiphILA:
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En este estilo uno se refiere a las fuentes saf@mlarreferencia entre paréntesis, de tal mane-
ra que el lector sea remitido a la bibliografidirzl del trabajo. La referencia entre parénte-
sis al final de la siguiente oracién es un ejentigizo del estilo de MLA:

Hay investigadores y académicos que sostienenague Cervantes como Don Quijote son
seres capturados entre el viejo y el nuevo munaee el espiritu del Renacimiento y el de la
Contrarreforma (Fuentes, 66).

La referencia “(Fuentes, 66)” le indica al lectoreda informacién en la oracion esta tomada
de la pagina 66 de un libro escrito por un autoaplellido Fuentes. Si el lector quiere mas
informacion acerca de este libro, puede remitirge laibliografia, donde, bajo el nombre de
Fuentes, encontrara la siguiente informacion:

Fuentes, CarlosCervantes o la critica de la lecturtéxico DF, Joaquin Mortiz, 1983.

La cita en el estilo de la MLA contiene la inforn@acsuficiente como para permitir a los lec-
tores encontrar la fuente citada en la bibliogrfifial. Lo importante es facilitar la lectura de
los trabajos y, por esto la bibliografia al terméecada trabajo resulta imprescindible.

Si incluimos el nombre del autor en el texto destnaetrabajo ya no es necesario repetirlo al
anotar la pagina entre paréntesis:

Carlos Fuentes sostiene que tanto Cervantes comadldgote son seres que se encuentran
capturados entre el viejo y el nuevo mundo, ertesgiritu del Renacimiento y el de la Con-
trarreforma (66).

En caso de que un autor tenga mas de un libroicularten la lista de trabajos citados, el
paréntesis ira asi: “(FuentdServantes66)”. Notese que el titulo del trabajo en refer@nc
cuando es largo, puede ser abreviado. Convieseperar el nombre del autor y la pagina de
la cita al final de una linea.

El método de laAmerican Psychological AssociatiohPA:

Este método sigue el mismo principio de citacioa gusefialado por la MLA. En lo que di-
fiere es en los datos que el autor o la autorardebasignar en el paréntesis junto a la cita
directa o parafrasis. Comparemos con el mismopeel estilo de citacién del MLA y este
otro estilo de citacion:

Hay investigadores y académicos que sostiene gque Gervantes como Don Quijote son
seres capturados entre el viejo y el nuevo munaeeg el espiritu del Renacimiento y el de la
Contrarreforma (Fuentes, 1983: 66).

La referencia “(Fuentes, 1983: 66)” le indica atée que la informacion en la oracién esta
tomada de la pagina 66 de un libro publicado er8 188 un autor de apellido Fuentes. En
este método, si incluimos el nombre del autor etexdb de nuestro trabajo de todas formas
hay que repetirlo al anotar los datos entre pasénte

Carlos Fuentes sostiene que tanto Cervantes comadDgote son seres que se encuentran
capturados entre el viejo y el nuevo mundo, ertesgiritu del Renacimiento y el de la Con-
trarreforma (Fuentes, 1983: 66).

En caso de que un autor tenga mas de un librdcularten la lista de los trabajos citados, el
paréntesis, al informar acerca del afio de editiés,indicara de qué libro se trata: “(Fuentes,
1985: 50)”, en este caso ya no se trata del migmmwo ¢itado en el ejemplo anterior.

La bibliografia o textos consultados:
La bibliografia o textos consultadosiebe aparecer al final de cada trabajo.
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En el caso deénsayq y otros trabajos cortos, la bibliografiaextos consultadoscomen-
zaran, saltandose un espacio doble, inmediatardesfiés del parrafo final del texto.

En el caso de laonografia, la bibliografia o textos consultados comienza ea pagina
nueva y su numeracion continta la del texto. Ramglo, si el texto termind en la pagina 11,
la bibliografia comenzaré en la pagina 12.

La bibliografia debe ir a doble espacio. Entre el titulo y lanera entrada se dejara dos es-
pacios dobles. Se dejara dos espacios dobleseadnilémo parrafo y el tituldibliografia o
textos consultadosi se trata densayosy otros trabajos breves.

Cada entrada parte del margen izquierdo sin nitigdnde sangria; si una entrada tiene mas
de una linea, la segunda y subsiguientes lineasrara, con una sangria de cinco espacios
después del margen izquierdo.

Las entradas estaran en orden alfabético de awtbcgntro de la pagina ira el titulo: Textos
consultados.

a. Pautas para elaborar la bibliografia o lista de tetos consultados:

El titulo del libro debe ir en subrayado o cursize ninguna manera el titulo puede ir en
cursiva y subrayado.

1. Un solo autor:

Montufar, CésarlLa reconstruccion neoliberal. Febres Cordero eiatizacion del neolibe-
ralismo en el Ecuador. 1984-198uito, Abya Yala / UASB, 2000.

2. Dos o mas libros escritos por el mismo autor:
Vallejo, Raul.Acoso textualQuito Seix Barral, 1999.

Cronica mestiza del nuevo Pachakutik. Ecuadorl@eintamiento indigena de 1990 al Mi-
nisterio Etnico de 1996.Collage Park, Latin American Studies Center, @rsity of Mary-
land, College Park, 1996.

3. Dos o tres autores:

Schuldt, Jirgen y Alberto Acostmflacion: enfoques y politicas alternativas parenérica
Latina y Ecuador.Quito, ILDIS / Libresa, 1995.

Alban, Ernesto, Enrique Ayala y Agustin Grijalv&lecciones, ideologias y programas poli-
ticos. Quito, Corporacion Editora Nacional, 1994.

4. Mas de tres autores:

Wray, Alberto et. alDerecho, pueblos indigenas y reforma del Estdgaito, Abya-Yala,
1993.

5. Un autor corporativo:

Casa de la Cultura EcuatorianBrece afios de cultura nacional. Informe del presié de la
institucidn, agosto 1944-agosto 195Quito, CCE, 1957.

6. Autor desconocido:

Popol-Vulh Buenos Aires, Losada, 1965.

7. Seudonimo del autor: Se afade el verdadero nombre:

Wast, Hugo (Gustavo Martinez Zubiria). El 6to.@el?. ed., México, Diana, 1959.
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8. Articulo en una revista o periddico:
Neira, Mariana. “Remezon en las cortégistazo(Guayaquil), 17 abril 1997: 6-10.
9. Separata:

Larrea Holguin, Juan. “Indice de las ordenanzasicipales de caracter financiero”. Separa-
ta de laRevista de Derech(Quito), 25 (octubre-noviembre-diciembre 1970)511
130.

b. Trabajos citados de una base de datos en Internet:

Internet es una especie de biblioteca virtual itefig mutante. Por tanto, los datos encontra-
dos en Internet u otros servicios analogos (on-lilben ser tratados, en términos generales,
de la misma forma como se manejan los libros,das$¢ periddicos y revistas.

Lo nuevo en el caso especifico de Internet esayles datos basicos que ya conocemos, de-
bemos agregar la direccion del sitio o portal efexto y la fecha de acceso a la informacion.

Como mucha de la informacion en Internet y sergic@oalogos (on-line) ha sido publicada
originalmente en impresos, hay que seguir la migigi@a que para las citas provenientes de
CD-ROM's o disquetes. Igual que en todos los ¢asaso no puede encontrar alguna in-
formacion requerida para la cita, debe citar aqusplie esta disponible.

Ejemplos:

Jijon, Carlos. “Teoria de la dictadura”. Editoridloy ( 31 julio 2003). Internet.
www.hoy.com.ec Acceso: 3 agosto 2003.

“Fernando Balseca Franco”. Internetvw.literaturaecuatoriana.canfcceso: 25 abril 2002.

“Presidente dominicano a favor del asilo para Nob&d Universo (31 julio 2003). Internet.
www.eluniverso.comAcceso: 11 agosto 2003.

“TU no dejas que otra gente escoja tu musica.gBéiros dejas que escojan tu futuro”. Inter-
net.www.rockthevote.orgAcceso: 13 julio 1996.

Vogel, Joseph Henrfl cartel de la biodiversidadnternetwww.the-biodiversitycartel.com
Acceso: 28 octubre 2001.

c. Trabajos en otras fuentes:

1. De un programa de television o radial:

(Especificar el medio utilizado después del titwoalquier dato que se quiera agregar para
mayor precision de la fuente deberia ir despuétitdéd y antes de mencionar el medio; en el
caso de radio es importante anotar la frecuencia).

“Entrevista a Miguel Lluco”. Todas las vocesRadio. Conductor: Paco Velasco. La Luna
99.3 FM (Quito), 6 agosto 2003: 08h00.

Vivos. Television. Director. David Reinoso. ECUAWAS(Guayaquil), 10 agosto 2003:
21h30.

2. De una grabacion:

(Especificar el medio utilizado después del titwoalquier dato que se quiera agregar para
mayor precision de la fuente deberia ir despuétitdé y antes de mencionar el medio).

Pueblo Nuevo .La historia de la patria miaLP. Quito, Fadisa, 1980.
Vallejo, Raul.Canticos para OrianaRecital. CD. Quito, Seix Barral, Radio La Lun@p3.
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3. De una pelicula:

(Especificar el medio utilizado después del titdoalquier dato que se quiera agregar para
mayor precision de la fuente, deberia ir despukstdi® y antes de mencionar el medio; des-
pués de la fecha debe afadirse el tiempo de durasiiGe trata de una pelicula vista en un
cine hay que anotar, después del tiempo de duralc$rdatos del lugar y fecha de proyec-
cion).

Entre Marx y una mujer desnuddasada en la novela homoénima de Jorge Enriqueiid
Video. Direccion: Camilo Luzuriaga. Guion: Aristel®argas. Fotografia: Oliver Auverlan.
Protagonistas: Lissette Cabrera, Maia Koulieva,ld®P&wnggiero, Felipe Teran y Aristides
Vargas. Grupo Cine, 1996, 90'.

4. De una obra de arte:

(Si se trata de un cuadro que pertenece a una sersume la logica de citacion de un articu-
lo; si se trata de un cuadro que es parte de ymasexon temporal se deberd indicar luego de
la ciudad donde se ubica el museo o la galerimgrabre de la exposicion y la fecha; también
se debe indicar si se trata de una coleccién péatjc Ejemplo:

Guayasamin, Oswaldo. “Lagrimas de sangread edad de la iraFundacién Guayasamin,
Quito.

Viteri, Oswaldo. Caminantes somos de la noche y de la pedaleccion particular.

5. De un correo electronico:

Sosnowsky, Saul. Correo electronico del autojui® 2000.

Aguilar- Mora, Jorge. “Sobre la novela”. Corrdeotronico del autor. 25 abril 1999.
Las citas textuales:

Las citas textuales se mantendran dentro del emtte comillas cuando su extension deman-
de hasta tres renglones. Si la cita tiene cuanglones o mas, se transcribird un parrafo
aparte, sin comillas, y con una sangria de dieacisg:

Al final de Lord of the FliesRaplh y los otros muchachos se dan cuenta dedrhade sus ac-
ciones:

The tears began to flow and sobs shook him. He bamself up to them now for the first time
on the island [...] His voice rose under the blacknske before the burning wreckage of the
island; and infected by the emotion, the othdellibys began to shake and sob too (186).

En las citas se utilizara el signo [...] para indar que se omite una o varias palabras u
oraciones. Ese signo nunca ira seguido de signo mientuacion alguno, tal como esta es-
crito en el ejemplo precedente.

Tanto en las citas entrecomilladas como en lasadbi en parrafo aparte, se respetara la or-
tografia original en su integridad.

Llamadas:

Las llamadas (numeros volados) irdn siempre ardgkesigno de puntuacion, cualquiera que
éste sea. Ejemplo.

Las notas al pie:

Las notas al pie de pagina deben ir a un espagineradas en orden ascendente para todo el
texto o para cada capitulo. El pie de pagina apadiecn la pagina en que se cita o al final de
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cada capitufd
15. REDACCION DE DOCUMENTOS DE USO COMUN:

(Adaptacion de Redaccion y Ortografia, Loja, Inédito
de Yovany Salazar Estrada
ysalazarec2002 @ yahoo.es)

15.1 La carta

La carta es un medio de comunicacion escrita, inghdad radica en establecer un dialogo a
distancia a través de la redaccion de un mensagddi a quien, por multiples razones, no
puede escuchar nuestra voz.

Segun sea el destinatario, la carta puede serdgariyarticular, social, comercial y oficial.

La correspondencia privada o particular es emimeeide de caracter personal, por cuanto
responde a una relacion directa de familiaridachstad que trata de asuntos intimos y reser-
vados de cada individuo.

La correspondencia privada o particular se clas#ic cartas familiares, cartas de solicitud, de
felicitacion, de pésame, de agradecimiento, decigeti de excusa, de recomendacion, entre
otras.

La correspondencia social va dirigida a diverspsstide personas y se clasifica en cartas de
invitacion a conciertos, lanzamiento de libros,feaencias, simposios, mesas redondas, deba-
tes, carta de invitacion a bodas, bautizos, fiegbeesquias, aniversarios, cumpleafos, retiros,
bienvenida, graduaciones, felicitaciones a ejeostivempleados, etc.

La correspondencia comercial es el medio de corauaitin escrita mas eficaz y el mas usa-
do, por cuanto comprende un sinnimero de asunEaeados con el comercio en general,
con el proposito de resolver los multiples aspeetosl campo del negocio.

La correspondencia comercial se clasifica en dogtipos de cartas segun sean las relaciones
que a diario se establezcan en las empresastedimtes de variada indole. Las mas usuales
son: cartas de solicitud de consignacion de mertzgjecotizaciones, créditos, catalogos, re-
servaciones, entrevistas, precios, informes, ref&s, cooperacion, presupuesto, solvencia,
econdmica, cobranzas, reclamaciones, ofertasjorkspublicas, de productos de venta y de
propaganda, etc.

La correspondencia oficial o publica circula a hide las dependencias del Estado para reca-
bar informacion de cualquier institucion oficialaotonoma; sirve para pedir informacion o
solicitar alguna certificacion sobre un asunto uheiieado, como pago de impuestos, citacio-
nes, nombramientos, cesantias, pensiones, cesiifiezs, etc.

15.1.1. La carta personal
Una carta personal debe tener los siguientes etesierterno-formales:
a. Lugary fecha:
La forma mas correcta es:

¥ Como en este caso que estamos ejemplificandaptas serviran para ampliar informacion u opiniopeso
no se usaran para referencias de tipo bibliografianque dentro de ellas puede el autor remitacabr a una
fuente de informacion que no haya utilizado nedas@nte en el trabajo.

Doctor en Ciencias de la Educacién, por la Usideard Nacional de Loja, en 1993 y en Lengua Espayiol
Literatura, por la Universidad Técnica Particular lcbja, en el 2000. Profesor de la Universidad dlzadi de
Loja.
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Loja, 27 de enero de 2006
b. Encabezamiento

- Nombre y direccién del destinatario
- Tratamiento o salutacion

En el caso de una carta familiar, el encabezamigm¢da suprimido. A continuacion del lu-
gar y la fecha, se escribe directamente el tratamigse remata con dos puntos.

c. Contenido o desarrollo del tema

Es el texto de la carta que comienza inmediatam#egpués del encabezamiento, es decir
después del tratamiento o salutacion. El primetadgs los parrafos de que consta la carta,
deben empezarse dejando la sangria correspondiemnt@spacio en blanco mayor al de entre
linea y linea.

d. Despedida.

La despedida debe expresarse con mucho respeéutp afjustada al tono de la carta, y tra-
tando de que no sea larga, ni dicha con expresionesdas, sino con la mayor naturalidad y
espontaneidad posibles, segun sea el grado devafad para quien se escribe.

e. Nombre y firma

Aungue todos sabemos que una carta debe ser firanaglzes nos olvidamos, y si lo hacemos
es tan ilegible que el que recibe la carta no spien la escribe. Por ello es necesario que
escribamos los nombres completos y en la lineaisugstampamos nuestra firma.

f. P.D.

Significa posdata y la utilizamos después de hadicuando, por alguna circunstancia, olvi-
damos incluir algan dato en el desarrollo de lgacar

Ejemplo:
La Habana, 01 de enero de 1965. “Afio de la agullt
A FIDEL CASTRO (Leida por Fidel Castro Ruz el 3 de octubre deé}196

Fidel: me recuerdo en esta hora de muchas cosasaddo te conoci en casa de Maria Anto-
nia, de cuando me propusiste venir, de toda lademe los preparativos.

Un dia pasaron preguntando a quien se debia anseaso de muerte, y la posibilidad real
del hecho nos golped a todos. Después supimosrguéegta, que en una revolucién se triun-
fa 0 se muere, si es verdadera, y muchos compadeeasaron a lo largo del camino hacia la
victoria.

Hoy todo tiene un tono menos dramatico, porque samés maduros, pero el hecho se repite.
Siento que he cumplido parte de mi deber que nimatda Revolucion Cubana en su territo-
rio y me despido de ti, de los compafieros, de ébloy que es ya mio.

Hago formal renuncia de mis cargos en la direcdénpartido, de mi puesto de ministro, de
mi grado de comandante, de mi condicion de culddada legal me ata a Cuba; solo los lazos
de otra clase, que no se pueden romper como lobraamentos.

Haciendo un recuento de mi vida, creo haber trdbagan suficiente honradez y dedicacion
para consolidar el triunfo revolucionario. Mi Uniizdta de alguna gravedad es no haber con-
flado mas en ti desde los primeros momentos deel@aSMaestra y no haber comprendido
con la suficiente celeridad tus cualidades de cctodly de revolucionario.
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He vivido dias magnificos y senti a tu lado el dogde pertenecer a nuestro pueblo en los
dias luminosos y tristes de la crisis del Caribe.

Pocas veces brill6 mas alto un estadista que endéas; me enorgullezco también de haberte
seguido sin vacilaciones, identificado con tu marter pensar y de ver y de apreciar los peli-
gros y los principios.

Otras sierras del mundo reclaman el concurso demdestos esfuerzos. Yo puedo hacer lo
gue te esta negado por tu responsabilidad al fomt@uba, y llegé la hora de separarnos.

Sépase que lo hago con una mezcla de alegria ¥ doli dejo lo mas puro de mis esperan-
zas de constructor y lo mas querido entre mis spresdos, y dejo un pueblo que me admitié

como un hijo; eso renacera una parte de mi espéitlos nuevos campos de batalla llevaré la
fe que me inculcaste, el espiritu revolucionarioxdgoueblo, la sensacion de cumplir con el

mas sagrado de los deberes: luchar contra el ialigeno donde quiera que esté; esto recon-
forta y cura con creces cualquier desgarradura.

Digo una vez mas que libero a Cuba de cualquig@oresabilidad, salvo la que emane de su
ejemplo; que si me llega la hora definitiva bajmstcielos, mi Ultimo pensamiento sera para
este pueblo y especialmente para ti; que te dogrlsas por tus ensefianzas y tu ejemplo, al
que trataré de ser fiel hasta las Ultimas consetagde mis actos; que he estado identificado
siempre con la politica exterior de nuestra revohycy yo sigo estando; que en dondequiera
gue me pare sentiré la responsabilidad de serugwolario cubano, y como tal actuaré; que
no dejo a mis hijos y a mi mujer nada material ym®apena: me alegra que asi sea; que no
pido nada para ellos, pues el estado les darfitesue para vivir y educarse.

Tendria muchas cosas que decirte a ti y a nuegabl@ pero siento que son innecesarias las
palabras y no pueden expresar lo que yo quisieraale la pena emborronar cuartillas.

Hasta la victoria siempre. jPatria 0 muerte;j
Te abraza con todo fervor revolucionario,
Che
15.2 La solicitud

La solicitud es una carta privada que implica uedgcpn a favor del firmante y cuya redac-
cion exige sencillez y naturalidad, tomando en taigoe el estilo y el tema deben adaptarse a
la psicologia y cultura del destinatario, hacieedtuerzos por que el tratamiento sea de lo
MAas espontaneo y respetuoso, segun el grado déretpie haya entre el solicitante y el des-
tinatario.

La solicitud puede escribirse en primera o en tarpersona. Después del encabezamiento,
una solicitud por lo regular comienza con las esiprees:

El (Ia) que suscribe (seguido del nombre).

Luego de este primer paso, el solicitante debeiftmse con sus datos personales y segui-
damente expresar los motivos en forma concisawebdescribiendo el interés que lo motivé
a escribir la carta y la esperanza o confianzanderdrar una respuesta favorable.
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Ejemplo:
Loja, 06 de Mayo de 2005

Sr. Dr. D.

Angel Cuenca Carrion

RECTOR DEL COLEGIO EXPERIMENTAL BERNARDO VALDIVIESQE)
En su despacho.-

Sefior Rector:

Yo, Marlene Elizabeth Castro de Salazar, a su iaatthry por su digno intermedio al Honora-
ble Consejo Directivo del Colegio que usted regamiay comedidamente, expongo Y solicito
lo siguiente:

En virtud de haber tramitado y legalizado una peancon el Dr. José Gilberto Cueva Docen-
te del Area de Filosofia, Lengua y Estilo del Caeguna vez que la Direccion Provincial de
Educacion de Loja ha expedido la accién de persondlfavor como Profesora de Lenguaje,
Comunicacion y Literatura del prestigioso Colegip&imental “Bernardo Valdivieso” soli-
cito mi formal incorporacién a la planta docenteatifico mi predisposicion para, en armonia
con autoridades, compafieros (as) docentes, sexsidas) administrativos (as), estudiantes y
progenitores o representante del alumnado traleajapro del desarrollo y mejoramiento
académico y administrativo del mas antiguo y catm&olegio de Loja: el Bernardo Valdi-
vieso.

Segura de ser, oportuna y favorablemente atenalie@nticipo en agradecerle.
Del Sefior Rector, muy atentamente

Dra. Marlene Elizabeth Castro de Salazar
PETICIONARIA

Cc. Vicerrectores (E) del Colegio Bernardo Valdsage Secciones Diurna y Nocturna;
Inspector y Subinspector General del establecimigri@olectora.

15.3 La solicitud de trabajo o empleo

Al redactar este tipo de solicitud el aspiranteeddbmostrar mucho tacto, tino y prudencia,
porque la carta es su representante individualquieg detalle le servira al patrono para des-
cubrir qué tipo de persona es el que suscribe.

En virtud de estas circunstancias la solicitudedegrribirse tomando en cuenta los siguientes
aspectos:

a. Capacidad. En la solicitud debe constar con claridad qusoétitante estd en condicio-
nes idoneas para desempefar el trabajo que sgreisgntando los titulos profesionales
qgue tenga y el lugar en donde los adquirid.

b. Practica profesional. Si el profesional ha trabajado antes en otro dganstituciones,
hara constar que tipo de funciones ha desempegéiad@a)sear ningun dato.

c. Referencias.En la carta debe hacerse constar los nombresrdenas muy honorables
gue puedan dar fe de las condiciones morales pgiarfales del peticionario.
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d. Discrecion.Como nuestro afan es el de justificar el deseio derabajar con responsabi-
lidad, puntualidad, diligencia, lealtad a la emprebuenas relaciones humanas, y demos-
trar que somos poseedores de una personalidadbeagd, tengamos el cuidado que
nuestra carta sea clara, natural y breve, en Iaguaemuestre sensatez y buena cultura.

e. Tratamiento. Una carta de solicitud de empleo, debe escribigggrdando el respeto y
la consideracion correspondientes, sea cual fuere)® de amistad que el solicitante
mantenga con el jefe de la institucién o empresagae se dirige, en el supuesto caso de
que entre ambos existiese tal amistad.

Ejemplo:
Quito, 06 de enero de 2006

Sr. Dr.

Javier Ponce

GERENTE DE LA EMPRESA DE EDIPCENTRO
Ciudad.-

Sefior Gerente:

Por informacion de prensa conozco que la emprEdREENTRO requiere los servicios de
una secretaria; en tal virtud, tengo a bien dimgira usted para solicitarle se digne considerar
mi nombre para dicho cargo, con este fin adjuntoueticulum vitae correspondiente. Me
permito indicarle que estoy dispuesta a someterias antrevistas y pruebas de eficiencia
profesional que creyere necesarias.

En caso de ser atendida favorablemente mi soliatuttho agradeceré informarme al teléfo-
no 2 546 818.

Atentamente

Valeria Rojas Granda
Adjunto: curriculum vitae

15.4 La carta de renuncia

Cuando un trabajador, empleado o funcionario s tipie retirar de la institucibn o empresa
donde labora, se acostumbra a formalizar dichmrptesentando al jefe o patrono una carta de
renuncia.

La redaccion de la carta de renuncia debe regitae mormas generales ya sefialadas. Es de-
cir, que sea una carta amable, sincera y de pdeasén. En todo caso, sea cual fuere la
razon para retirarse o abandonar el trabajo siengloe agradecerse en la renuncia por las
atenciones y por la oportunidad que le brindarama pabajar en la institucion. Si es posible
debe dejarse constancia de los motivos por losguetira.
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Ejemplo:
Loja, 10 de Mayo de 2005

Sr. Lic. D.

Méaximo Vega Ochoa

RECTOR DEL COLEGIO TECNICO “ECUADOR” DE LA PARROQWI27 DE ABRIL
(LA NARANJA), CANTON ESPINDOLA

En su despacho.-

Sefor Rector:

Yo, Marlene Elizabeth Castro de Salazar, a su atry por su digno intermedio al Honora-
ble Consejo Directivo del Colegio que, con todero, usted regenta, muy comedidamente,
expongo Y solicito lo siguiente:

En virtud de haber tramitado y legalizado una peéancon el Dr. José Gilberto Cueva Docen-
te del Area de Filosofia, Lengua y Estilo del Cadfxperimental “Bernardo Valdivieso” y
una vez que la Direccion Provincial de Educaciohaja ha expedido la accidén de personal a
mi favor como Profesora de Lenguaje, Comunicacidrtgratura del mencionado Colegio
presento a su autoridad la irrevocable renuncés dunciones de docente del establecimiento
gue usted dirige, no sin antes exteriorizar miiseahto de gratitud para las autoridades,
companeros (as) docentes, servidores (as) admainiss (as), estudiantes y progenitores o
representante del alumnado con los cuales tralmjépro del desarrollo y mejoramiento
académico y administrativo de su Colegio.

Segura de ser, oportuna y favorablemente atenahieanticipo en agradecerle.
Del Sefior Rector muy atentamente,

Dra. Marlene Elizabeth Castro de Salazar
PETICIONARIA

Cc. Vicerrectores del Colegio Técnico “Ecuadorhspector General del establecimiento y
Colectora.

15.5 Carta de presentacion y recomendacion

La carta de presentacién y recomendacion es umunto o certificado abierto que el remiten-
te entrega al destinatario para que se enteres@mtecedentes positivos del recomendado.

Se llama carta de presentacién o recomendacionu@a@dravés de ella se presenta o se reco-
mienda al interesado, exponiendo las cualidadeseredentes de que es digno el recomen-
dado.

La carta de presentacion y recomendacion va daigitlusivamente a una persona determi-
nada, en la que el que la suscribe sabe que lan@eequien recomienda va ser atendida por
aquel a quien va dirigida la recomendacion de dayersona que aun el destinatario no la
conoce sino en el momento en que le presentatia parsonalmente.

El plan para escribir una carta de recomendaci@h giguiente:
- Lugary fecha
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- Datos del destinatario
- Vocativo
- Texto de la carta

1) Presentacion del interesado

2) Cualidades morales y antecedentes profesionale®qerediten al interesado como una
persona idonea.

3) Saludo de despedida

4) Firmay nombre del remitente

Ejemplo:
Loja, 22 de octubre de 2002

Sr. Dr. D.

Juan Mayor Sanchez

PROFESOR DE LA UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Madrid

Estimado amigo:

El portador de la presente, Franklin Omar Ordéfi@zal. es mi buen amigo y muy conocido
en la ciudad de Loja y el Ecuador entero por sulicidn de maestro de Literatura, periodista
cultural y por sus cualidades de poeta y narrador.

El licenciado Ord6fiez Luna es de una absolutarabimad y muy cumplidor de sus obli-
gaciones como maestro, escritor de cuento y popsfadista e intelectual, motivo por el
cual sus creaciones literarias han sido publicadagrestigiosos diarios y revistas del Ecua-
dor y dltimamente han visto la luz tres libros, dtws primeros en verso y el tercero en prosa,
respectivamentévlapa de sal, A la sombra del corsario y Los daga&jue emigraron de So-
doma.

El afan de superacion de mi amigo Ordofiez Lunatorhotivado a presentar su documenta-
cion personal para hacerse beneficiario a una teestudios y poder asistir al XLVIII Curso
para Profesores de Lengua y Literatura Espafotejooatoria 2006 de la Agencia Espafiola
de Cooperacion Internacional (AECI).

Como personalmente conozco de su fuerte influestial Comité de Seleccion de becarios,
mucho agradeceré a usted interponer sus buenassoéin beneficio de mi amigo Ordofiez
Luna y de esa manera él vea cristalizado un anhetagtfio personal, por el bien la Literatu-
ra y cultura de Loja, el Ecuador e Hispanoameérica.

Aprovecho la oportunidad para desearte el mejdosi€xitos en todas tus actividades perso-
nales y profesionales.

Atentamente,

Dr. Galo Guerrero Jiménez
DIRECTOR DE LA CARRERA DE LENGUA DE LA UTPL Y EX-BEARIO DE LA AE-
ClI.

También puede resultar ilustrativo el siguientengjl® tomado de la vida real de nuestra Ins-
titucion de educacion superior:
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
CARTA DE RECOMENDACION

La Universidad Nacional de Loja reconoce la briatrayectoria estudiantil del sefior Inge-
niero ComercialCARLOS MARCELO LEON CASTRO, profesional graduado en nuestro
Centro de Estudios Superiores, motivo por el coalaias ocasiones ha sido delegado por el
Area Juridica, Social y Administrativa a particigar diferentes Congresos Internacionales
relacionados con la Carrera de Administracion deiesas, realizados en Colombia, Chile y
Panama, en calidad de Becario, de cuya destacadeci@n la Universidad Nacional de Loja
se ha sentido honrada.

Su capacidad intelectual y su gran sentido de respialidad le han permitido al sefior Inge-
niero Ledn Castro obtener una buena formacion aciadéla misma que le garantiza ejercer
con éxito su profesion.

Atentamente,

EN LOS TESOROS DE LA SABIDURIA
ESTA LA GLORIFICACION DE LA VIDA

Mg. Sc. Jaime Wilson Valarezo Carrion
VICERRECTOR

15.6 Carta de felicitacion

Las cartas de felicitacion son innUmeras por leabdidad de motivos que existen para redac-
tar el asunto por el cual se felicita. Las cadadelicitacion son espontaneas, escritas con
mucha franqueza, su objetivo es estimular y eralties cualidades de una persona, que se
haya distinguido por haber alcanzado algun méaiboral, artistico, cultural, cientifico, o de
otra indole como felicitaciones por cumplir afiaestas, bienvenidas a nuevos empleados,
graduaciones, jubilaciones, recuperacion por erddades, retorno de un viaje de estudios,
ascensos profesionales, por haber escrito un lgoogl triunfo en un concurso de mereci-
mientos.

Las cartas de felicitacion no debe diluirse en @®unjenos al motivo por el que se felicita;
por el contrario, debe caracterizarse por su péecig por los buenos deseos de amistad y
sinceridad de quien las envia.

Ejemplo:
Loja, 9 de abril de 2002

Sr. Dr.

Fausto Aguirre Tirado

PROFESOR DE LA UNIDAD EDUCATIVA EXPERIMENTAL BERNARO VALDIVIE-
SO

Ciudad.-

De mi consideracion:

En nombre y representacion del Honorable Consejeciivo del Colegio Experimental Ber-
nardo Valdivieso hago llegar a usted la mas efugisimcera congratulacién institucional por
haber obtenido el Premio Unico en el VI Concursaidlaal: Muy llustre Municipalidad de
Guayaquil 2001, convocado por el Nucleo del Gualgata Casa de la Cultura Ecuatoriana,
en el Género de Ensayo sobre Literatura Ecuatoriana
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Literatura y Conflicto,la obra premiada, a no dudarlo, constituira ufiereacia obligatoria
para quienes aspiran conocer el ensayo literati@cuador, todo lo cual constituye un moti-
vo de sano orgullo para quienes constituimos lalfaimernardina

Atentamente,

Dr. César Jaramillo Carrién
RECTOR DEL COLEGIO BERNARDO VALDIVIESO

15.7 Carta de pésame

Las cartas de pésame deben ser espontaneas, dexpatsion y escritas con la mayor senci-
llez. Los elementos que integran este tipo de mecios son los siguientes:

a. Nombre de la institucion

b. Considerando: (Se escribe los nombres de quienueatony la relacion de parentesco con
la persona a quien se expresa la condolenciacsb@tuego los nombres y la relacion o
cargo que el doliente tiene con la institucién.).

c. ACUERDA: (aqui se expresa la nota de condolentipegar que aflige a los miembros
de la institucién. Luego se puntualiza los aspeqiee se acuerde tomar en compromiso
de solidaridad con el doliente).

d. Se escribe el lugar y la fecha en que se redaetzuerdo.

e. Se escribe el nombre y el cargo del primer persoderla institucion, y el del secretario,
en caso de creerlo conveniente.

Ejemplo:

LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
CONSIDERANDO:

Que de manera tragica ha fallecido el correctollembamaestro ejemplar y distinguido diri-
gente del Magisterio, y en varios periodos Presidde la Union Nacional de Educadores,
UNE, Nucleo Provincial de Loja, Sefior Profesor:

JULIO SERVIO ORDONEZ ESPINOSA

Que el fallecido contribuy6é grandemente al fortahéento de la educacién y de la carrera do-
cente provincial y nacional

Que su desaparicion enluta a distinguidos hogaatsmagisterio lojano y ecuatoriano.

Que es un deber de las instituciones solidarizamseel dolor que embarga a los familiares del
extinto,

ACUERDA:

1. Deplorar profundamente su desaparicion y expresaias y cada uno de sus familiares la
mas sentida condolencia por tan irreparable pérdajgecialmente a sus hijos Dr. Vladimir,
Dra. Miriam Ordéfiez Vivanco, a sus sobrinos: LiazIMaria Cérdova y Sra. Teresa de la
Nube Ordoiiez, apreciados servidores universitarios.

2. Recomendar su nombre como ejemplo del Maestro Flann@de Juventudes, de cumpli-
miento honesto y responsable desempeiio ante lanatadwniversitaria y lojana.

3. Enviar una ofrenda floral ante su timulo mortuorio;
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4. Acompaniar en corporacion en el velatorio y trasi#@seus despojos mortales;
5. Publicar el presente acuerdo por los medios de oimantion social local e institucional.

Es dado en la Ciudad Universitaria, La ArgeliaLd@, a los once dias del mes de octubre del
afo dos mil dos.

Dr. Reinaldo Valarezo Garcia Dr. Max Gonzalez Malde
RECTOR VICERRECTOR

Dr. Ernesto Roldan Jara Dr. Fidel Maldonado Tapia,

SECRETARIO GENERAL JEFE DE PROTOCOLO

15.8 El certificado

Certificados son documentos que dan fe sobre lasbcenducta, solvencia, honorabilidad o
cualquier otro aspecto que solicite la personaastala.

Un certificado consta de los siguientes elementos:

Identificacion de quien certifica

Qué certifica

A quién certifica

Autorizacion para que se use el certificado

Lugar y fecha de la certificacion que pueden firall o hacia arriba y a la derecha del certi-
ficado.

f. Lafirma de quien certifica.

PO T®

Ejemplo:

Alonso Fierro G.
JEFE DE PERSONAL DE ECUACERAMICA

CERTIFICA:

Que el sefior Pedro Ruiz Caceres, portador de ldac88-00458781, tiene una conducta inta-
chable, goza de respeto y consideracion de quierreslean por su trato afable y caballeroso;
y, en el tiempo que tengo de conocerlo, ha dadsimraude honorabilidad a toda prueba.

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la erdatorizando al interesado que haga uso del
presente como crea conveniente.

Quito, 22 de octubre de 2002

Alonso Fierro G.
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15.9 El memorando

Memorando proviene del latin medorandum que signifalgo que debe recordarse o tener en
la memoria”.

Hay de dos tipos: el personal y el institucional

a. Personal. Es la recopilacion de hechos que se deben teesemies o también el librito o
conjunto de papelitos en que se apuntan los cagosegrequieren recordar en un momento
oportuno.

El memorando personal se lo usa generalmente efidasas con el fin de recordar algo a al-
guien al jefe de oficina, gerente, ejecutivo, €&ebe ser corto, pero claro.

MARTES 22 de Octubre de 2002:

- Entrevista con el Sr. Herrera a las 09H00. Deb&atldocumentos
- Visita al Sr. Guerrero, Gerente de...vendra a 4&$0D.

- Llamar por teléfono al doctor Minga a las 15H00

- Sesion con la directiva, 16H00. Alistar documentos

b. Institucional: se lo utiliza cuando es necesario comunicarseaeetuna misma empre-
sa. Es considerado como una forma de carta muyrierge dentro de un negocio.

Se estructura de los siguientes elementos:
1) Encabezamiento:que consta de lo siguiente:

- De quien

- A quien se envia

- Fecha

- Asunto que se trata

2) Texto: contiene por lo general los siguientes datos:

- Motivo del memorando
- Informacion detallada del asunto
- Sugestiones y expresiones en las que se puediss@ipuda de acuerdo con el asunto

del memorando
3) Firma: generalmente la rubrica va al final del mensaje

4) Iniciales de referencia:se escribe de la misma manera que en la cartaficel y se lo
localiza a dos espacios de la firma de quien reehibeemorando.
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Ejemplo:
MINISTERIO DE EDUCACION Y CULTURA
MEMORANDO
Fecha:....coooiiiioiiien
D
Para: ...ocooveieie
ASUNTO: v
Firma
YSE/bphg

15.10 Redaccioén de actas

Redactar un acta, es saber recoger por escrigstahbnio de lo tratado en una reunién for-

mal, bien se trate de una junta, sesion, asamhiesacto de importancia.

El plan para el desarrollo del acta que se signergémente en el transcurso de una sesion es

el siguiente:
a. Introduccién

1) Lugary fecha
2) Hora de iniciacion de la sesion

3) Nombres del local en que se reunen y de la inglity@sociacion o grupo humano que

sesiona.

4) Indicar si se trata de sesion ordinaria o extraamk y los nombres de la autoridad que

preside la reunidn y de la persona que actla catietario(a)
Todos estos pueden ir redactados en un solo parrafo

b. Apertura

1) El secretario hace constar el momento en que sidemte o director declara abierta la

sesion.
2) Pase de lista
3) Lectura del acto de la sesion anterior

c. Orden del dia

1) Informe de la presidencia o direccion
2) Proposiciones y discusiones

3) Acuerdos y resoluciones

4) Asuntos varios
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Ejemplo:

ACTA DE LA REUNION CONSTITUTIVA DE LA FUNDACION CUL TURAL
‘EQUINOCCIO” REALIZADA EL DIA SIETE DE MARZO DEL DO S MIL CINCO.

En la ciudad de Quito, Provincia de Pichincha, Répa del Ecuador, en el local de la Fun-
dacién Cultural“Equinoccio”, ubicado en la callenBma 609 y Buenos Aires (Barrio Améri-

ca), el dia de hoy siete de marzo del dos mil ¢iadas 17:00horas se reunen los abajo fir-
mantes presididos por el Doctor Angel Servilio Reiqoon el objeto de resolver sobre la
constitucion de la Fundacion Cultural“Equinoccio”.

Se constata en la reunién la presencia de lawe®iSra. Julia Chamba M., Dr. Angel S.
Ruque G, Fausto A. Ruque Ch., Efrén Ordoiiez, Alexodn F.; todos mayores de edad, pro-
fesionales y legalmente habilitados para el oljefivopuesto, esto es fundar la Fundacién
Cultural “Equinoccio”.

Toma la palabra el sefior Doctor Angel Ruque Gesglta la necesidad de constituir una fun-
dacion cultural que permita realizar una variedadctividades en el orden cultural y artisti-
co; y que deben ser desarrollados a través de giosyeAlex Alarcdén Fabre resalta los inter-
eses culturales de la fundacion y que debe estrtada a trabajar con las personas que tie-
nen una vocacion artistica y que con iniciativa®pipdas van a aportar al desarrollo cultural
del pais. La sefiora Julia Chamba afiade la necededdifiundir las artes, a través de la inves-
tigacion y la formacion, entendiendo los &mbitodadmusica, la pintura, la danza y otros ar-
tes.

El Sr. Fausto Ruque indica que la fundacion deberge proyectos e impulsar propuestas
culturales y artisticas en beneficio de la poblacguienes se beneficiaran del contenido de
las estas disciplinas, ayudandoles a engrandeaaregbo y la mente, estimulando su creci-
miento artistico, espiritual y humanistico como tabacion al desarrollo de los valores
humanos.

El Sr. Efrén Ordofiez solicita se someta a consiitiamaestas mociones, una vez que se han
realizado los acuerdos basicos sobre las areasagaetrabajar la Fundacion. Acto seguido
propone que se le llame EQUINOCCIO. La Fundaciairfpaesarrollar sus actividades tanto
a nivel local como nacional con perspectivas d&alvajo coordinado internacionalmente con
personas juridicas o naturales que tengan la nlises de interés que la Fundacion.

Todos coinciden en que la figura juridica bajodalcse ampararian para el desarrollo legal de
sus actividades es una fundacion, sin fines de Iporque sus actividades son altamente al-
truistas ,y, deciden en unanimidad de acto coirstten una fundacion.

Todos los asistentes se pronuncian favorablememtdapmocion, la misma que es
aprobada por consenso. Por tanto, el grupo presasigelve, por unanimidad, constituir y
conformar legalmente la que se denomirraradacion Cultural “Equinoccio”.

Acto seguido se procede a la designacion de urttDirde la Sesion, dignidad que recae en la
persona del Sr. Fausto Ruque quién, debidamengsipnado entra al ejercicio de su cargo.

El sefior Director de la Sesion manifiesta que gebeederse a designar una Directiva Provisio-
nal, para la elaboracion del proyecto del estadetdta Fundacion y convoque a los miembros
para que lo apruebe en tres sesiones realizadees atias distintos.

La Directiva Provisional, queda conformada porptgsidente, un secretario y un vocal. Se pro-
cede a la eleccion, y se obtiene los siguientedtael®s:PRESIDENTE el sefior Fausto Ruque;
SECRETARIO Alex Alarcon;VOCAL el Dr. Angel Ruque.
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La directiva designada se posesiona y entra dediatoeal ejercicio de sus funciones. Siendo las
22:00hrs, siete de marzo del dos mil cinco, seodégpminada la sesion.

Al fin de esta acta suscriben todos los preseetesriginal y dos copias.

Firma miembros presentes:

Prof. Julia Chamba Maza Dr. Angel S. Ruque Ganazhap
C.l.: 1100326444 C.l.: 100043635

Sr. Fausto A. Rugue Chamba Sr. Alex Alarcon Fabre.
C.l.: 1103191092 C.l.: 0916381775

Sr. Efrén Ordoéiiez Calero
C.l.: 1708981152

"CERTIFICACION".- "Esta acta fue aprobada en la reunion constitterda Fundacion
Cultural “Equinoccio” realizada en la ciudad de Quel dia siete de marzo del 2005.
Certifico.-

f) EL PRESIDENTE f) EL SECRETARIO.

15.11 Redaccioén de informes

Los informes son comunicaciones de tipo acadénaidministrativo, comercial o particular
que proporcionan datos sobre proyectos, condicidadsabajo, avance de un asunto acadé-
mico, comercial o datos sobre la situacion de umtasdeterminado, dirigidos al personal
directivo de una entidad, institucion o empresaa pae puedan tomar las decisiones que cre-
an pertinentes sobre lo que el interesado informa.

La presentacion del informe va acompafiada, prirnenouna introduccion en la que se hace
referencia sobre el asunto del informe. Luego selesla fuente de informacion en la que, en
forma objetiva, se describe o expone el asunto laeddundamental. Vienen luego las con-
clusiones; y, finalmente, las recomendaciones eremgias que de manera personal se pue-
dan emitir.

Ejemplo:

Loja, 29 de Noviembre de 2005

Sr. Dr. Mg. Sc.

Héctor Eudaldo Silva Vilema

DIRECTOR DEL AREA DE LA EDUCACION, EL ARTE Y LA COMNICACION DE
LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

En su despacho.-

Sefior Director:

Por medio de la presente cumpleme informar a ustbde mis actividades realizadas en la
ciudad de Cuenca, entre el martes 22 vy el viezbede noviembre, del mes y afio en curso,
fechas en las cuales solicité permiso a fin de ppdsdicipar de la Novena Edicion deN-
CUENTRO SOBRE LITERATURA ECUATORIANA “ALFONSO CARRA SCO VIN-
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TIMILLA” organizado por la Especialidad de Lengua y Liteeaén Espafiol, de la Facultad
de Filosofia, Letras y Ciencias de la Educaciéradéniversidad Estatal de Cuenca.

Conforme el compromiso asumido con el Nivel de gtaslo y el AEAC, que con todo acier-
to usted dirige, aproveché de este viaje para difusl SEGUNDO ENCUENTRO IN-
TERNACIONAL DE DIDACTICA UNIVERSITARIA, en las universidades: Estatal,
Catolica, Politécnica Salesiana y Panamericana deautlad de Cuenca y presenté mi ponen-
cia tituladaSujeto y cultura migrantes en El éxodo de YanganAmpel Felicisimo Rojasl

dia miércoles 23 de noviembre, a partir de la Tad)en la Mesa redonda No 9 denominada
Extraterritorialidades, en la que participé juntosescritores Huilo Ruales Hualca y Ramiro
Oviedo, residentes en la republica de Francia.

Ademas patrticipé de todas las actividades programpdr los organizadores d&NCUEN-
TRO SOBRE LITERATURA ECUATORIANA “ALFONSO CARRASCO VINTIMI-
LLA” , las mismas que pueden sintetizarse de la sigurahera:

Martes 22 de noviembre de 2005:

09 a 11 horas: Mesa 4: Poéticas del teatro:
Ponentes: Peki Andino y Franklin Rodriguez Abad.

11 a 13 horas: Mesa 5: Poéticas de la literatdieanfit
Ponentes: Soledad Fernandez de Cordova, Francegad® Santos y Maria Fernanda Here-
dia.

15 a 16 horas 30: Mesa 6: Poéticas del relato:
Ponentes: Juan Valdano, lvan Eguez, Raul Péreedgriorge Davila Vazquez.

16 horas 45 a 18horas: Mesa 7: Poéticas de la:liric
Ponentes: Fernando Cazén Vera, Humberto VinuesaieKPonce.

18 horas: Conversatorio con escritores extranjerotados.

19 horas: Presentacion de libros de Peki AndinajdM@amparia y Lucrecia Maldonado.
20 horas: Recital de poesia joven.

Miércoles 23 de noviembre de 2005:

09 a 11 horas: Mesa 8: Sobre poéticas varias:
Ponentes: Maria Augusta Vintimilla, Carlos Rojasayvier Oquendo Troncoso.

11 a 13 horas: Mesa 9: Extraterritorialidades
Ponentes: Ramiro Oviedo, Yovany Salazar Estradailp Ruales Hualca.

15 a 16 horas 30: Mesa 10: Imaginarios urbanos:
Ponentes: Alicia Ortega, Manuel Villavicencio y R&érrano Sanchez.

16 horas 45 a 18horas: Mesa 11: Talleres Literarios
Ponentes: Miguel Donoso Pareja, Carlos Aulestiawii Madrid.

18 horas: Recital de poesia: Humberto Vinuesa, Ra@wiedo y Huilo Ruales Hualca.

19 horas: Presentacion de libros de Solange Rafrjdgtrnesto Carrién y Huilo Ruales Hual-
ca.

Jueves 24 de noviembre de 2005:

09 a 11 horas: Mesa 12: Poéticas de la liricarglato:
Ponentes: Gabriela Aleman, Maria Fernanda Espifi@talina Sojos y Natasha Salguero.
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11 a 13 horas: Mesa 13: Poéticas del relato:
Ponentes: Raul Vallejo, Jorge Velasco Mackenzieti&go Paez y Oswaldo Encalada.

15 a 16 horas 30: Mesa 14: Sobre las poéticascuitoess:
Ponentes: César Carrion, Maria Paulina Briones Carlos Musso y Ernesto Carrion.

16 horas 45 a 18horas: Mesa 15: Espacio jovena@dn del nuevo relato ecuatoriano:
Ponentes: Luis Felipe Sanchez, Luis Felipe AguNéiguel Antonio Chavez, Carlos Vasco-
nez y Solange Rodriguez.

19 horas: Presentacion de libros de Modesto PohcgsyCarlos Musso.
20 horas: Festival de Danza: Espiritu del mundanand
Viernes 25 de noviembre de 2005:

09 a 11 horas: Mesa 16: Poéticas de la lirica:
Ponentes: Mario Campafia, CristObal Zapata y Edvadrid.

11 a 13 horas: Mesa 17: Poéticas de la liricarglato:
Ponentes: Fernando Balseca Franco, Edgar Allan&advén Ofiate y Alexis Naranjo.

15 a 16 horas 30: Mesa 18: Espacio joven: Situatédla nueva poesia ecuatoriana:
Ponentes: Maria de los Angeles Martinez, Augustidrigoez, Franklin Ordoiiez, Juan Carlos
Astudillo y Sebastian Lazo.

16 horas 45 a 18horas: Mesa 19: Pais secretopreysctos:
Ponentes: Raul Vallejo, Nelson Osorio y Huilo Readhualca.

19 horas: Sesion de Clausura del ENCUENTRO SOBRERATURA ECUATORIANA
“ALFONSO CARRASCO VINTIMILLA".

De acuerdo a lo programado para asistir a estete@asadémico sali desde esta ciudad de
Loja el dia lunes 21 de noviembre a las 24 hordsjecutivo “San Luis” y, por razones per-
sonales, retorné en la misma empresa el dia s@éade noviembre a las 16 horas.

Con la finalidad de que se proceda a devolverm@dgssjes de ida y retorno adjunto los res-
pectivos tickets de viaje.

Es todo lo que puedo informar, para los fines kegabnsiguientes.

Reiterando mi agradecimiento por el permiso y apmyndado, a fin de poder asistir a un
evento literario de tanta magnitud, le patentize sentimientos de consideracion y estima
mas distinguidos.

Del Sefior Director, Muy atentamente

Dr. Yovany Salazar Estrada
DOCENTE

Cc. Mg. Sc. Luis Tituafia Carrién, Coordinador daeléNde Postgrado del AEAC de la UNL.

Adj. Copia del Certificado de asistencia BNCUENTRO SOBRE LITERATURA
ECUATORIANA “ALFONSO CARRASCO VINTIMILLA”.
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15.12 El Curriculo vitae

Son dos palabras latinas que literalmente sigmficarso de la vida”. Es una informacion
escrita de los datos personales, estudios, titolesecimientos y experiencias profesionales
gue una persona tiene sobre una determinada activid

Estructuralmente el curriculo vitae consta de igsisntes elementos:

Informacion sobre los datos personales

Informacion sobre estudios realizados y formacidgeneral
Informacion sobre la experiencia profesional

Informacion sobre otros aspectos

Lugar, fecha y firma

coooy

Ejemplo:
CURRICULO VITAE
1. DATOS PERSONALES:

RSy 7= 1o [0 11 Y/ |
Direccion dOMICIHANIAL........coevviiiiiei e ee et e e eaa e eens
Teléfono, faX......ccooevveeeiienneennnn, Correle®ronico..........ccoeeeevevneeeeenn.
LOT=T0 [ U1 F= T\ 1 {0 J

2. ESTUDIOS REALIZADOS:

XY o1 0 (<1 = VTR
COlBGIO. .-
UNIVEISIAA. ...t et e et e e e eaees

3. TITULOS ACADEMICOS:

[ [o1=Y g [T F= 1 U] = TSR
[ E T (g 1= VTP R R UPRURTRRRN
(D01 (0] = U [o T TR

4. ESPECIALIZACION (es conveniente anotar tema, lugar,fecha y duracién de los
mismos):

Cursos generales realizados.............uvueiiiiiiinieeeeeeeeeeen
Cursos de especializaCion.............ccoiiieeeeeeeiiee e
D] o] 0] 4 F=To [0 1 J SRR

5. EXPERIENCIA PROFESIONAL:

Cargos o funciones desempefiadas (relacion en ordealgico)
Participacion en Proyectos, foros, simposios yso#énentos académicos

6. OTRAS REFERENCIAS:

Dignidades que ha OCUPAUO..............u. . e eeeeennnneeeeeeeeaeeeeaeeeeens
Premios reCibDidos. ... ..o
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CONCUISOS QANAUOS. ... ..ciiiiiiiiiiiitiees s e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeennnnns
D111 ][0 T
Asociaciones a las que pertenece o ha pertenecida......................
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ANEXOS:

ANEXO UNO: GUIAS DIDACTICAS PARA LA OPERATIVIDAD DE L TALLE DE
EXPRESION ORAL Y ESCRITA

GUIA ESPECIFICA DEL PRIMER TALLER:
EL ARTE DE LEER PARA CULTIVARSE

. Contenidos que se desarrollaran:
» El arte de leer para cultivarse
. Objetivo del taller:

» Generar espacios de reflexion acerca de la impoaate saber leer, para hacer con-
ciencia respecto de los niveles de lectura quegnoss.

. Actividades de aprendizaje que se desarrollaran

» Lectura por rodeos y reflexiva del documento séte@xo.

* Identificacion de términos nuevos. Consulta eni&idnario y aplicacion en oracio-
nes.

» Extraccion de elementos explicativos, que nos pgarmmdentificar las ideas principa-
les del documento en estudio.

e Técnica del cuestionamiento, para motivar la aaflexion de los estudiantes sobre
los niveles de compresion lectora.

. Evaluacion:

» Participacion en todas las actividades previstag pl trabajo con el documento se-
leccionado.

* Pertinencia de las participaciones orales.

» Calidad de las aportaciones escritas.

. Productos acreditables

» Comentario personal escrito sobre el documentaliesto.
. Tiempo de duracion en dias y horas de trabajoiefect

* Dos jornadas de trabajo o cinco horas de activadadiémica efectiva.
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GUIA ESPECIFICA DEL SEGUNDO TALLER:
LA LECTURA

. Contenidos gue se desarrollaran:
* Lalectura
. Objetivo del taller

Comprender y aplicar las etapas del proceso dectarh, a través del desarrollo de un
ejercicio de aplicacion préctica.
. Actividades de aprendizaje que se desarrollaran

» Lectura individual del documento seleccionado.
» Trabajo en grupos para desarrollar las siguiertidg@dades:

Indique lo que entiende por lectura.
Describa y explique las tres etapas del proceda tetura e identifique los defectos del
proceso lector.

» Seleccione un texto para desarrollar un ejercicietito de las etapas del proceso de
la lectura.

. Evaluacién

* Niveles de participacion en el desarrollo del egeogoractico.

. Productos acreditables

* Reporte escrito por grupos
. Tiempo de duracion en dias y horas de trabajo efdab

* Dos dias o diez horas de trabajo académico efectiv
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GUIA ESPECIFICA DEL TALLER TRES:
LA LECTURA CRITICA

. Contenidos a desarrollarse:

* Principales clases de lectura.
* Lalectura critica.
» Técnicas activas e instrumentos para el cultiviadectura critica.

. Objetivos del taller

» Comprender y realizar aproximaciones a la ejecud®fa lectura critica, a través del
desarrollo de un ejercicio de aplicacion practica.

» Aplicar las técnicas de lectura critica sugeridaletexto, a un documento seleccio-
nado.

. Actividades de aprendizaje a desarrollarse
e Estructuracion de grupos de trabajo para desartalissiguientes actividades:

- Aplicacion de las técnicas de lectura critica, msoipn de dos técnicas por grupo,
socializacion y conclusiones respecto a estasdgeni
- Ejercicio practico sobre lectura critica en basgogumento seleccionado.

Evaluacion

* Niveles de participacion en las actividades defladas.
* Niveles de manejo de la lectura critica (compramsiéflexion, valoracion y enjui-
ciamiento).

Productos acreditables
* Reportes escritos por grupos.
. Tiempo de duracion en dias y horas de trabajo efdab

» Tres dias o quince horas de trabajo académica\afect
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GUIA ESPECIFICA DEL CUARTO TALLER:
TECNICAS DE ESTUDIO:

EL METODO EL SER 3
1. Contenidos a desarrollarse

» Exploracion.

* Lectura.

» Subrayado.

* Esquematizacion.
* Resumen.

* Recuerdo.

* Repaso.

2. Objetivo del taller

» Conseguir una adecuada aplicacion de las técrdeasubrayado, la esquematizacion
y el resumen, para facilitar y mejorar la produded del trabajo intelectual.

3. Actividades de aprendizaje a desarrollarse

» Seleccién de un texto para aplicar las técnicassardio.

» Lecturay comprension del proceso operativo de ocadade las técnicas estudiadas en
el texto seleccionado.

» Ejercicios préacticos con cada una de las técnieastldio tratadas.

4. Evaluacion
* Nivel de patrticipacion en las actividades desaadalk.
5. Productos acreditables

» Presentacion de un documento escrito que dé cdenka correcta aplicacion de las
técnicas del subrayado, la esquematizacion y ahres, del documento previamente
seleccionado.

6. Tiempo de duracién en dias y horas de trabajo efaub

» Tres dias o quince horas de trabajo académica\afect
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GUIA ESPECiFICA DEL QUINTO TALLER:
TECNICAS DE ESTUDIO:
LAS FICHAS

. Contenidos a desarrollarse:

» Las fichas bibliogréficas.
e Las fichas de trabajo académico o mnemotécnicas.

. Objetivo del taller:

» Elaborar y utilizar, adecuadamente, fichas bibkfigas y de trabajo académico, de
conformidad a las orientaciones teoricas del documeara procesar la informacion.

. Actividades de aprendizaje a desarrollarse

* Lectura individual del texto y elaboracion de fisha

* Comentarios sobre las actividades individualeszadds.

» Trabajo en grupo para apoyar la correcta elabanasédfichas bibliogréaficas y de tra-
bajo académico.

* Presentacion individual de las fichas elaboradas.

. Evaluacion

» Participacion individual y grupal en los trabajoa y extra - aula.
» Calidad y pertinencia de las fichas presentadas.

. Productos acreditables

* Fichas bibliogréaficas y de trabajo académico eladbas por los estudiantes.
. Tiempo de duracion en dias y horas de trabajo efdab

* Dos dias o diez horas de trabajo académico efectivo
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GUIA ESPECIFICA DEL SEXTO TALLER:
LOS ORGANIZADORES GRAFICOS

. Contenidos a desarrollarse:

* Mapa mental.

* Mentefacto conceptual.

* La constelacion de ideas.
» Diagrama jerarquico.

» Graficos sistémicos.

. Objetivo del taller

* Lograr que los estudiantes, utilizando la lI6gigentifica: supraordinacion, infraordi-
nacion, coordinacion, identifiquen y relacionema&ptos, categorias y proposiciones,
aplicandolos en los organizadores gréaficos sedeacios.

. Actividades de aprendizaje que se desarrollaran

» Lectura individual del documento de fundamentaté@mica.

* Breve comentario de la lectura individual extrailaa

e Seleccidén de textos pertinentes, para construia eamb de los cinco organizadores
gréaficos seleccionados.

» Lectura del texto seleccionado e identificacionidieas principales y secundarias;
conceptos, categorias y proposiciones, segin seas@!

» Ordenar los conceptos, categorias y proposiciategificados, de acuerdo a la I6gica
cientifica (supraordinacion, coordinacion e infdioacion).

» Disefio, elaboracion y presentacion de los organresdgraficos.

Producto acreditable
* Presentacion de los cinco organizadores grafi@sehdos por los estudiantes.
Evaluacion

e Valoracion del uso de conceptos, categorias y giojpmes; y empleo de la légica
cientifica.

. Tiempo de duracion:

» Cinco dias o veinte y cinco horas de trabajo acaéeiectivo.
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GUIA ESPECIFICA DEL SEPTIMO TALLER:
LA EXPRESION ORAL

1. Contenidos que se desarrollaran:

» La expresion oral: Camino facil y rapido para halgficazmente, bases para hablar
con eficiencia, el arte de la comunicacién oragnicas necesarias.
» Elementos de la oratoria: El discurso, partes elso oratorio.

2. Objetivo del taller:
» Aplicar las técnicas basicas para hablar en folficazy elocuente frente al publico.
3. Actividades de aprendizaje que se desarrollaran:

Luego de la lectura individual los estudiantesizeahn las siguientes actividades, indivi-
duales y /o grupales, pudiendo agregarse otras:

» Seleccidon de una tematica de actualidad

» Disefiar la estructura del discurso

» Elaborar el discurso escrito

* Ejercicios practicos aplicando las técnicas deludiso

4. Evaluacion
e Se evaluard el discurso escrito y la aplicaciélagdéécnicas oratorias
5. Producto acreditable

* Presentacion escrita, grupal o individual y soz&dion individual de un discurso so-
bre una teméatica de actualidad.

6. Tiempo de duracion:

» Cinco dias laborables o veinte y cinco horas dejoeacadémico efectivo.
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GUIA ESPECIFICA DEL OCTAVO TALLER:
LA EXPRESION ESCRITA

1. Contenidos que se desarrollaran:

* Lasilabay la acentuacion

* Mayusculas y abreviaturas

* Ortografia de los numeros

» Los signos de puntuacion

» Errores morfolégicos, sintacticos, ortograficogbaaismos y extranjerismos

e Sinbénimos, anténimos, parénimos, homoénimos, hona¥pmomadgrafos, prefijos y
sufijos griegos Y latinos.

2. Objetivo del taller
e Aplicar el uso correcto de la ortografia espafiola
3. Actividades de aprendizaje que se desarrollaran
Ejercicios practicos sobre el uso correcto de:

» Lasilabay la acentuacién

* Mayusculas y abreviaturas

» Ortografia de los numeros

» Los signos de puntuacion

* Errores morfologicos, sintacticos, ortograficos;aaismos y extranjerismos. Utiliza-
cion adecuada del diccionario

e Sinbénimos, anténimos, parénimos, homoénimos, hona¥pmomabgrafos, prefijos y
sufijos griegos y latinos. Aplicacién en oraciones.

4. Evaluacion

» Valoracion del seguimiento de las tareas individsiay grupales, intra y extra clase.
» Elaboracion de glosario de términos nuevos.
e Construccion de oraciones

5. Productos acreditables
» Elaboracion de una carpeta con ejercicios practicos
6. Tiempo de duracién en dias y horas de trabajo efaub

» Cinco dias laborables o veinte y cinco horas dejoeacadémico efectivo.
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GUIA ESPECIFICA DEL NOVENO TALLER:
LA EXPRESION ESCRITA
(Continuacion)

1. Contenidos que se desarrollaran:

» El ensayo.
» Laredaccion de citas y referencias bibliografdasumentales.
* Redaccion de documentos de uso comun.

2. Objetivo del taller

» Conocer la estructura de un ensayo Yy las partestitdgivas de los documentos de uso
comdan.
* Aplicar los conocimientos adquiridos en la redag@8crita.

3. Actividades de aprendizaje que se desarrollaran

e Elaboracion de un ensayo.
» Ejercicios practicos de cada uno de los documetdgasso comun.

4. Producto acreditable
* Elaboracion de un album de documentos de uso comun.
5. Evaluacion
e Valoracion del proceso y de los resultados.
6. Tiempo de duracién:
» Cinco dias laborables o veinte y cinco horas dejoeacadémico efectivo.
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ANEXO DOS: FICHA DE EVALUACIQN SOBRE EL DESARROLLO DEL TALLER
DE EXPRESION ORAL Y ESCRITA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

AREA DE LA EDUCACION, EL ARTE Y LA COMUNICACION
NIVEL DE PREGRADO
PROGRAMA CARRERA DE LICENCATURA EN CIENCIAS DE LA E DUCACION,
MENCION: LENGUA CASTELLANA Y LITERATURA

CUESTIONARIO PARA LA EVALUACION FINAL DEL TALLER DE ~ EXPRESION
ORAL Y ESCRITA

Con la finalidad de conocer las fortalezas y déades del desarrollo del Taller de Expresion
Oral y Escrita recurrimos a usted para, de la n@an#&s comedida, solicitarle sus valiosos
criterios y opiniones, los mismos que nos servatanfundamento para mejorar, el ulterior
desarrollo del Taller que hoy concluye.

Los elementos del Taller sobre los cuales pediraesvaliosos criterios son los que a conti-
nuacion detallamos:

A. EN RELACION A LA PLANEACION DEL TALLER
1. ¢Qué criterio le merece la programacion del Taller?
Muy buena ()

Buena ( )
Regular ( )
Mala ()
B 0 o [ 1= 3

2. ¢Existe coherencia interna entre los distintos eleentos de la programacion del
Taller (Programacion, matrices, documentos, ejempk) ejercicios practicos)?

Si ()

No ()

En parte ()

B 0 [ 1= 3R

3. ¢Cual es su apreciacion sobre los documentos pretaios como apoyo al desa-
rrollo del Taller?

a. Contenido del texto de estudio:

Claro ( )
Coherente ( )
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Facil de entender ()
Acorde con la tematica ()

B ] G0 U1 PPPPPRUPPPRPRR

b. Calidad y presentacion del documento entregado:
Muy buena ()

Buena ()
Regular ()
B 0 o [ 1= 3P

4. ¢Cual es el nivel de cumplimiento de la programaciodel Taller?

Alto ()
Medio ( )
Bajo ()
B g ] G0 VTP PPPPRPPPRRPRR

B. EN LA EJECUCION DEL TALLER

1. ¢Cbmo valora las estrategias metodoldgicas, técnsca didacticas para conducir
el desarrollo del Taller?

Adecuadas ()

Poco adecuadas ( )

Inadecuadas ( )

B 0 e [ 1= 3

2. ¢Cual es su criterio sobre los recursos y materiaadidacticos utilizados?

Adecuados ( )

Medianamente adecuados ( )

Inadecuados ( )

B o ] G0 U1 PPPPPURPPRRRRR

3. ¢Como califica las interrelaciones de los pares didticos del PEA?
3.1. Relacion académica entre el docente y los alumnos

Adecuada ( )
Medianamente adecuada ( )
Inadecuada ( )
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B o ] G0 U1 PPPPPEUPPPRPRR

3.2. Relacion entre el contenido estudiado y el métodonpleado para abor-

darlo
Adecuada ()
Medianamente adecuada ( )
Inadecuada ()
B o ] G0 U1 PPPPRPPPRRPRR

3.3. Relacion entre los conocimientos impartidos y logpaendizajes logrados

Adecuada ()

Medianamente adecuada ( )

Inadecuada ( )

B g 0 [ 1= 3

4. ¢Qué opinion le merecen los criterios y parametrage evaluacién acreditacion-
calificacion utilizados durante el desarrollo del ®ller?

Adecuados (

Medianamente adecuados ( )

Inadecuados ()

B g 0 o [ 1= 37

5. ¢Qué calificacion otorgaria a los aprendizajes queasted ha logrado durante el
desarrollo del Taller?

Sobresaliente ()

Muy bueno ( )

Bueno ( )

Regular ()

B o ] G0 U1 PPPPPRPPPRRPR

C. EL DESEMPENO ACADEMICO DE DOCENTES Y ALUMNOS

1. ¢Cbmo valora el nivel de cumplimiento de las funci®es por parte del docente
del Taller?

Sobresaliente ( )
Muy bueno ( )
Bueno ( )
Regular ()
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B o ] G0 U1 PPPPPEUPPPRPRR

2. ¢Como valora el nivel de cumplimiento de sus funam@s como alumno durante
el desarrollo del Taller?

Sobresaliente ()

Muy bueno ( )

Bueno ( )

Regular ( )

B e 0 [ 1= 3R

3. ¢Eltiempo destinado al Taller fue?

Suficiente ( )
Medianamente suficiente ()
Poco suficiente ( )
Insuficiente ( )

B 0 o [ 1= 3



