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PRESENTACION

Fsta obra es el vesultado de una experiencia
enriquecedora en el arte de escribir y de ensefiar a
redactar. Surge debido a la falta de textos que
orienten, estimulen y faciliten el aprendizaje de
esta dificil disciplina de comunicacidn.

Bl documento estd dividide en 47 lecciones, con SuS
respectivos ejercicios, porque la f{nica didactica
positiva de esta materia es la préctica. Los
contenidos responden a un esquema objetivo, que
revisa elementos y temas due el autor los considera
basicos en el aprendizaje de la redaccidn.

La Universidad Técnica Particular de Lojas con su
Escuela de Secretariado Ejecutivo, aspira gue el
contenido de este texto sirva a los estudiantes
universitarios en general, y a las aspirantes a
secretarias ejecutivas en particular como instrumento
para aprender a comunicarse. La ONU proclama que
todos tenemos derecho a mantenernos informados;
pero, si la Universidad no motiva a sus integrantes
a comunicarse, falla el proceso de informacibn.

Fl Lic. Galo Guerrero Jiménez, autor de esta obra, -
es un' profesional con amplios conocimientos de esta
materia, es un estudioso de la lengua y un
incansable - escritor, su. fecunda inspiracidn nos
mantiene a la expectativa de: sus producciones litera—.
PRAS. _ _ _ .

Felicitamos ‘al = autor de esta obra, reconocemos su-
esfuetzo. y. dedicacién, confiamos que los profesores
y estudiantes' de la Universidad Técnica Particular '
de. Lojas, beneficiarios directos de este: trabajo -
académiCGg_sepan'valora:'y‘asimilar-todo el proceso.
de - enseflanza-aprendizaje que contiene este valioso
CBeXEOw el e
el - Homero Tinoco Matamoros = S
. yICERRECTOR DE LA-U T-P L. . - 1







.'~estudlantés;

I_NTRO_DUCCI_QN.:

Con'este breve texto queremos dar algunos
criteriés ‘sobre - formas - de. 'redacc1on iy
gstilo ‘que fa0111ten una: ‘correcta: redaccidn
en 1infinidad de documentos partlculares,;
sociales, comerc1ales 'y oficiales, que &
través “de:rcartasy’ “golicitudesy - informess
sctasy -° ‘@squelass:’ telegramas, radlogramasﬁ

crdnicas - ° perlodistlcas;__ reportajes, -
resGmenesy conferenc1asﬂ_n_ ent:eylsta3¢
documentos 'mercantlles,: etc.ﬂ :etdaﬁarse_i
alaboran <~“diariamente i eni. las’ oficinas:

publlcas y prlvadas,'medlos de comun1cac1on'[
soc1al ya‘nivel de- cualquier: ‘persona: parti=-
cular’ que ‘por a o'b c1rcunstanc1as nece51ta '
servirse = de - lag ! dlstlntas .clases de-
trabajos de redacc' ‘a tes men01onados

1os
estudiantes i de’ :segunda ensenanza e la
espe01alldad de secretariado vy . fllosoflcoﬁ

2 AT ' "un1ver31tar10 a -los -

de Secreta 1add'Ejecutivoﬁ de

“ILengua y© theratura ¥ Pe-lodlsmo. ¥ sobre

_ su. profesmonf“ 
Len c:alzuiiad--'--'c:'h-:-:--~= : tarlas, . 1
'abogados,.y en f1n para ‘toda: personaﬁ'

" que ' sabe -que - al._ “hablar =y escr1b1r~ '

q?”SUjetandose a‘las: normas del lenguaje'“

festas breves lecc1onesq‘_ 1
: mejorar-l edacc1on 6eltodo_eﬁ 483
interés - ien '
s o ade manera practlc_ -
o :las normas: relatlvasf,al “Lengua]e
;ucomp031c1on oque il '

'”el sello de su. .persona idad. yf;ﬂf
ool ‘& una wpart1c19ac1on;[j 
-*desarrolloiﬁ  




oportunidad y presteza, escribir correcta y
fluidamente todo tipo de comunicaciones y
documentos de utilidad practica, tanto en
el campo de los negocios, de la actividad
gocial vy prlvada que la vida a diario nos
exige.

Obedece tambié&n el interés de escribir este
texto de lenguaje, a la falta de textos de
redaccidn gue el estudiante © el profesor
ne encuentra a mano o si los encuentra no
dispone de los medios econdémicos necesarios
para adquirirlos.  Pesa tambi&n el hecho de
que muchos textos de esta naturaleza no
facilitan debidamente el aprendizaje de la
redaccidn, y antes bien la vuelven
enrevesada, inGtil, frfia y sin ninguna
conceptualizacidn pedagbgica gque garantice
en términos didacticos una correcta
asimilacién de aquello. que se pretende
aprender y llevarlo a la vida préactica.

M&s alin, es posible que al querer intentar
la redaccién de alglin documento, no sea
para algunas personas un placer, ya'_que
escribir, tiene mucho de rudo y penosoc
trabajo, como acertadamente lo sostiene el
ligliista Humberto Toscano.

Pero, 'a pesar de que redactar no es una
tarea tan sencilla, "toda persona culta
debe expresarse por escrito al menos con
correccidén y scltura., si no hermosamente.
Y son innumerables las ocasiones en que se
nos juzgaria, no por lo que sepamos de
nuestra profesidn; sinc por la manera como
escribimos una carta, un informe, una
solicitud,...)" seglin opinién del mismo
Toscano. Y es que este criterio, por ser
una realidad tan .evidente, Arnulfo
Jaramillo lo hace constar en las primeras
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ELEMENTOS BASICOS PARA UNA BUEEA REDACCIO%

Cuandc nos sentamos a eSClelf aigog ‘es decir a
redactary: 10 hacemos . Con el -&nimo de gque lo. que.
redactamos nos-salga bien; tratando. de que el . mensau
je sea claro:.yw cmbloamente comprendldo. capaz de
que al-trans smitirlo.tenga -la suficiente coherencxa

y belleza gramaticales. Por lo tantos, . saber
redactar es saber construlr las frases con
exactitud, . -originalidad,  .concisifn .y clacidad,.
seglin el criterio de los. estlllbtd&,_.‘in embargo;

nlnquno Je estbos elenentos podria lograrse 5i-es8 que
en-primera instancia.no. dominamos. €l tema score el
que -deseanos ~escribir. ..Jands habra. claridad en_1as
ideas =i en nuestra mente alin, no. LOHCEbLMJS que
misme es 1o gue guersmos expresar, Teugase en
cuenta tambi&n.gue en.todo escrito hay que lograr la
sencillez en la- expL951on,_seHC1llez que en ninglin
momento significa quitarle méritos a la redaccidn en
cuantc a la calidad y profundldad con ‘gue debe - tra-
tarse el tema.

En :finn-:son mﬁltipies los elementos que deben
tolmarse en-cuentas pensando. que un esCrito siempre
serd claro si facilita.el -esfuerzo .de comprensidn.
Intentemos entonces gue todo eacrito sea comprendido
por-el destinatario, encaminando nuestro esfuerzo a
evitar..la ambigliedad .y ia Qomplejlddd que.a veces
puede presentar la frase, como elemento que hace pPo-
sible la expresidn de. nuestraa ideas..:

LA FR&SE

Al celebrar un. escrito cualqu1ELa, nos servimos de
la frase, el.periodo,. la cliusula y el- parrafo. in-
tentemos prlmero decir algo sobre lo que es la frase.
por 1o regular, . la. frase es un grupo de palabras
que expresan.una.idea Gnica, . pudlendo estar formadas

de dos o mis palabras. En algunos casos carecen de
verbo:




_Arbol sin hojas.
Direccién Provincial de Educacidn de Loja.
Alumno apllcado y blen formado.

En otros Casos, la frase adquiere la categorla de
CONSTRUCCION LOGICAL conv1rt1endose en una auténtica
orac16n, por cuanto ‘expresa un pensamientc o un
Jjuicio: aflrmando, negando o dudando las 1deas que
se expresa._' :

En este orden, la frase, como construccidn logica
consta ‘de sujetoe, verbo v complementos. "El orden de
las palabras y el orden de las ideas es bisico para
construir ‘una frase en la que tiene que haber
armonia smntactlca, tal como 1a que proPonemos en
el 51gu1ente ejerC1C1o' - e

1. Sujeto. El Ing. N&stor SllV@flO: Rector ae la Un1
' ' ver51dad Tecnlca Partlcular de Lo;a.

2. Yerbo: concedlo

3. Complementos o Atrlbuto: :
~ 3.1. Directo: varios estimulos econdmicos.
_3,2. Indirecto: a las alumnas de la Escuela de
L e Secretariado Ejecutivo.
C3. 3 Clrcunstacxal. el afio pasadoe B

Desde 1uego que, ‘pueden haber variag combinaciones,,
seglin sea ‘la armonia y la 1ntenc1on del nensaje.
Queremos decir con esto  que hay “libertad ‘para
alterar el orden de las palabras, como en este otro
ajemplos

Lourdes comprd una enciclopedia.
Lourdes una enC1clopedla comped.
Comprd una encmclopedla Lourdes.
'Compro Lourdes una enc1clopedla.3

~ Una enciclopedia comprd Lourdes.”
Una enciclopedia Lourdes comprd. '



pero esta libertad,’aludida en 1lineas -anteriores, - no
tiene que atentar contra la claridad de la frase,
como podemos darnos cuenta en algunas de las oracio-
nes presentadas, dificultando la  comprensiln. en
alguna..de .-:ellas. sobre. todo cuando el verbo va al
Gltimo: no tanto porgue en este caso dificulte la
comprensién, sino mas bien-po:que.la_ﬁrase:étenta
contra la armonia y bellezacm gie debe expresarse
la frase. Por lo. tanto. nos, damos cuenta con, rela-
tiva facilidad gque la construccidn l6gica, propuesta
en el primer ejemplos: o o e

El Ing. Né&stor silverio, Rector de la Universidad
Técnica Particular de. Loja. concedid varios esti-
mulos econdmicos a -las alumnas de la Escuela de
- Secretariado Ejecutivo el afio. pasado. :

¥.en el segundo: ..
‘Luordes comprd una -enciclopedia.

Facilitan perfectamente la transmisidn del mensaje.
He aquf entonces un primer antecedente que contribu-
ye para gque . la redaccién sea presentada con
claridad. .
Sin embargos, un predominic. excesivo a escribir todas
las frases de un escrito sblo en este sentidos
podria repercutir negativamente para due Justamente
no haya claridad y armonia en la comunicacidn; de
ahi que se hace. necesario acudir a unha CONSTRUCCION
SICOLOGICA O EXPRESIVA de la frase, en la que las
ideas pueden ser presentadas seglin su importancias
evitando  desde -luego, la falta de goncordancia de
sentido 18gico-sicolbgico de nuestro pensamiento;
asi por ejemplo: B o o

Debemos mcont'r;.f'aefrqi.'. desde la nifiez, el habito de
estudiar. .

7



Ayer sa116 de la. cllnlca i h130.

En estas dos frabes, el -orden lOglCO estd alterado.
Deberlan escrlblrse asiz.

Debemms contraer el héblbo de estudiar desde la
nifiez.
El hle sallo de 1a cllnlca ayer.

Pero si lo 'que queremos resaltar es la idea de
tiempo (desde la nifiez; ayer), de hecho el orden
sintéctico de las pﬁlabras queda sometido al orden
18gico-sicoldgico, sin gue el mensaje transmltldo se
haya alterado; pues sigue siendo el mismo. -

Bhora . bien, . si la construccidn ldgica es la mas
clara y la més ordenada 51ntact1camente; ‘por ser de
mas facil compren51on- pero si lo que se nos ocurre
es elaborar una construccidn expresiva, no olvidemos
que 8sta debe estar justificada, cosa que en verdad
pretenda un efecto expresivo determinado, teniende
siempre presente que,--antes.que.por .la estructura
gramatical, nuestro pensamiento obedece més al
interés sicoldgico.  Por lo tanto, la expresividad
goza.de holgura y. llbertad por cuanto una idea puede
expresarse de dlfereHUE;modos, segln ‘sea la importan-
cia de dicha idea. Asi por ejemplo, el verbo, en
ciertos casos, tiene un lugar muy destacado cuando
éste va al inicio de la frase.

LLego Pedro el pr:..mer:o {se destaca la accifn de ]_legar)
. ¢Vendra, esta tarde Juan'p '

:Serd necesario estar en esta clase'>

¢Valdra la pena estud1ar°

EJERCICIOS.— Redacte tres frases distintas; primero
con construccidn 18gica y luego con construccidn si-
coldgica o expresiva, colocando al principio de cada
una de ellas el conceptc que se guiera destacar.
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. tarse a la necesidad de’

EL PERIODO Y LA CLAUSULA

Una vez que conocemos lo que es “tna fr:ase,{' con -
todas sus implicaciones, vale: recordar. ia é‘lferen-;}-
ciacién entre periodo Y cléusula. B RN L

Generalment:e el perlodo esta f,orrnado por ‘frases
yuxtapuestas ‘en  las” que,-[ por: lo regular,i ‘nada
tiene que ver la una ﬁr:ase c:on Ta otra,_estan aim-".
plemente yuxt:.=_=.puezestas.-f asi: vayan ‘arveces: ‘unidas
por.. medio de alguna partlcula gramatlcal._- Un
ejemplo de pexfloqu es el mgmente- ST

Las cie_nc_ias _ fundamentales que é’s'tuai'an' al
hombre son - la’ amt1:'0{.)0log1.31,-f Cla blologla,! “la
psmologla Y la socmlogla. RS T : :

' La Blbl;.a es un lle‘O sagrado,

; El exodo de Yangana :es una novela clave de 1a'_
11teratur.‘a ecuatorlana.- S e

Bollvaf MUCid enfermo y Sucre;! asesmac‘lo. ST

Segun este crlterlo,!' -.-c:orroborado ~iocon. los -
ejerc1c1os en ‘mencidng ‘no: és el periodo el que' nos .-

girve: para’ ‘la - redaccidn - 1nformat1va 'm,.;_fc:ornercual.-ri:_ R
o 'de laindole -que: seaf! sino: la- CLAUSULA; ‘que.es. o
la' que: ‘ests elaborada: por medlo déun conjunto de.
oraciones o frases ‘que  expresan un. pensamento'.- S
cmapleto. fomnando un sentldo caba.]. y" 1og1c

_ A.;.: traves-;::.de- -.1a clausula se forman_ ESTRUCTURAS ERR
COMPLEJAS ‘en las que el pensamlento tx.ene que adap=.
la expresidn: - utilizando.
" frased” subordinadas: que Unas’ ‘veces pueden ser dema”" R
: _smd  largas.: otras -cortas; s




A veces un escrito puede volverse moroso si Bste
utiliza frases demasiado largas en las que abundan
ciertas muletillas como: vya que, que, el cual,
quien, en este sentido., u otras que afectan la re-
daccidn del texto. Por Ej.:

Ya que me ha tocado.vivir en este mundo por lar-
gos 12 afios, en los cuales puedo darles una pau-
ta real de los traumas psicoldgicos vividos. Ya
gue no es simplemente tener un estudio conscien-
te del mismo, sino que haber vivido y palpado
todocs sus inicios, consecuencias y traumas
dentro del mundo de las drogas.

Esta clausula pedria quedar mé&s o menos asi:

Como me ha tocade vivir en este mundo de drogas,
por largos doce afics, puedo darles una pauta
real de los traumas psicolégicos vividos. No se
trata de tener simplemente un  estudio
congciente de las drogas, sino haber vivido y
palpado todos sus inicios, consecuencias y
traumas dentro del mundo de las drogas.

Fn fin, podria seguirse mejorando el texto,
eliminando las palabras infitiles y colocando los
signos de puntuacidén en forma debida, dJde manera
gue la, o las frases no resulten muy largas. A
veces un "gue" o un "ya que" puede ser sustituido
por una coma (.) u otra palabra, ganando con ello
mas’ elegan(:1a en el texto.

La cldusula comienza con letra mayfiscula y termma
en punto. Por lo que, dentrc de un mismo parrafo
pueden haber varias clausulas, como el caso del
ejemplo anterior que tiene dos.

Las clausulas CORTAS tienen poca extensidn y estén
formadas por una o varias oraciones principales que
no admiten una mayor modificacién en su contexto.
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La. exten51on,-aunque no hay normas fijas para elloc:
puede con51derarse entre 12 y 15 palabras como maxmmo-
EjemplOS"”
No te dominen las oplmones.__ : 'Exarni'na-ﬁ*antes' de-
creer. Reflex1ona antes ‘de obrar. (6. Tiberghien)

:La mentlra es mejor cuanto mas parece ‘yerdaderas,
y tanto mas agr:ada cuanto tlene mas de lo dudoso Yy
pos:.ble (Mlguel de Cervantes) ' :

Las clausula.s L?-&RGAS son _de mayor extensmn 'y estan
formadas .. pot" _orac:wnes pr1nc1pales : cor"l_":' muchos
modlfmatlvos. Por ejemplo. Lo :

.i0hy m.nos' vosotros que tenels el alma transpa—
.. rente. y pura v sin’ mancha'_ vosotros que llevais
intacto afn. el tesoro de la bondac"i ' la esperanza°
- oid, smmpte Y obedeced esa voz que o8 aplaude u-os
: __reprende,' segulr sus mandatos, porque es. vozZque
. 'no engaha’ ni miente y.es la ‘misma sabldurla
(Alfredo Perez Guerrero) -

:Al caballero ! _re no 1e queda otro ‘camino. para
. mostrar. que. es- ‘caballero sino el de’ la virtud,
o siendo: afable, pien criado, cortez y comedldo.-, y
S '_of1c1oso' no . soberblo, no arrogante, no ‘murmucadory,
Y sobre'toéo; camtatlvo (Mlguel de Cervantes) o

":-'.'Llamase clausula SIMPLE,,. en came.o.-' a la que euta

";__'construzda por una- sola oracmn pr1nc1pal, ‘como por

1a sabldurla f'es 1mpert1nente.

Los malos maestros pertenecen. a una clase de
asesmos esplrltuales (Gerardo Earrlga Naranjo)

o ;:'oracmnes pr1nc1pa1es... ‘A veces. pueden ir solag oo
- ‘acompafiadas de. mas oraciones. complementarlas v pueden-_ﬁ-.'
_formar una: o varlas clausulas. La oracmn compuesta :

o Son cléusulas OOMPUESTAS 1as que constan de dos o mas-'j:';




va unida por medio de signos de puntuacidn (punto,,
punto y coma, coma) o enlazada por medio de conjun—
ciones, gerundios, relativos o cualguier otra partl—
cula gue haga de unidén. Por ejemplo:

La mejor salsa del mundo es el hambre; y como &sta
no falta a los pobres, siempre comen conh gusto
(Miguel de Cervantes}).

Las f8bricas enriguecen a los individuos peco
crean proletarios mal alimentados y peligrosos para
=l Estado por la 1nsegurldad de sus existencias

(Bismark).

8i una cléusula es demasiado extensa, se llama
TASIS, la cual se divide en protasis y apbdosis. La
protasis es la primera parte de la oracidn en la gue
queda suspenso el sentido y la apbdosis es la segun-
da parte de la oracidn en la que termina el sentido.
Por ejemplo: . '

No 1mporta tanto como se ha de enseflar (prOtasis)
como qué es lo que se ha de ensefiar, que del qué
saldrd el cdmo {apidsis). (Miguel de Unamuno)

Si la cldusula posee cualidades expresivas, cuya fi-
nalidad es volverla estética o artistica, la clausu-
la se llama literaria, tal como se puede aprec1ar en
los ejemplo anteriores.

EJERCICIOS.~ Busgee w ejaplo & clausula literaria y otro
aya redaccifn sea informetiva y vea si las
clamsulas son sinples, @ortas, ompaestas o
largas.



 muy ‘lacge-ni “demasiado corto
una; 1dea-central-

EL PARRAE‘O (1)

El parrafo (conoc1do tamblen “como paragrafo) esta;
formado por varias clausulas g ora01ones ‘coordinadas
que se refieren a ' un mismo ‘asunto;y-es’el quey poL
U naturaleza,.constltuye la unidad estructural.del
texto.,f En un escrito cualqulera;:mucho deperide de
la acecrtada distriblicidn dque “se haga® de cada’ ‘pacrafor -

de tal manera que permlta al lector tener-una idea
exacta de la 51gnlflca01on del texto.__ o

Genetalmente un parrafo se dlstlngue del que A contr—3
nuacidn . va; ‘por’la’ separac1on giie ‘se hace-a través
de un punto y a parte. ~ Se distingue- ‘tambisn.por la
sangrla que se’ deja al ‘inicio de: cada parrafo.iLan
sangria es ‘oportuna por “¢uanto permite: ‘darnos: cuentaf_;
de  una- ¢ldusula que termina con punto y seguido: ali
finalidel renglon y . gue: COMO . 8s loglco la: 51gu1entefﬁ’
clausula empleza. desde el 1n1c1o del:. renglon que- .
sigue.ii: En-este caso, como no hay sangria, el lector. -
ensegu1da intuye gue se. trata:del mismo. pérrafo.” BEni
otros. casos: c01ncldlra de. que la- ultlma letra de la..

N palabta del:. parrafo.. termlna junto con el renglon, Vi
g8 entornices la sangriay:un breve espac1o en blancof-“
entre el: parrafo gue. termina: Y del que se. vV 'K AN
zar,; 165 que:. permite: ‘comprender.- que. una unidad de oo
_ pensamiento ha termlnado, paraa dar paso a otra} desﬂ.-3:-f
de luego sobre el mlsmo asunto que se v1ene tratandau_iiﬂl*

_ ﬂepeﬁderé de la hab1
B e “que “redacta sepa; ordenar_debldamente 1
g-pérrafos con51derando ue . un: '

i _ 1 desarrollo de ‘cad
o unas velacion 1nt1ma con lOS dema It
"texto. B :




Y como es a través de las oraciones y de las
cldusulas que es posible la construccidn del parrafo,
mediante el cual se puede conformar, ya sea una na-
rracidn, una exposicidn, wuna descripcidn, una
argumentacién o un discurso, con sentido completo;
queremos seguir ahondando en el sinnGmero de cuali-
dades que caracterizan al parrafo, sirviéndonos de
los criterios de Fernando Ldzaro-Vicente Tusdn, y de
goaguin Afiorga gue, entre las principales cualidades
del parrafo, nos hablande la unidad, la coherencia y
el énfasis.

UNIDAD DE PENSAMIENTO.— Un parrafo es claro si todas
las oraciones o las clausulas giran en torno a una
idea principal, es decir, a una unidad 1nterna, que
es la que sirve de base para gue puedan elaborarse
el resto de ideas que conforman el parrafo. En el
siguiente pdrrafo vamos a descubrir cual es la idea
central: N
Oltimamente se han esarito alguos articulos sdore
aultura nacional,, huscando definir 1o que es la cultura
nacional,, EEmtrﬁb'EuEgemm me parece e e ha ooupa-
d:tasufme de este tema, principalmente en su Gltimo
litro Teorfa de la Qultwra, en donde, ademds de la
Introduccién que es extensa, hay algmos articules &
Benjamin  Carri&n, entre obros. Shiende ar la
respuesta es si, sin enbergo me atrevo a preguntarie
¢Fxiste um ciltura macional? y si la respesta es
positiva ;oo la explica?
(Aritonio Sacoto,, sdore el Bnsayo Bruatoriano Contempordneo),

Aqui la idea bisica estd planteada sobre la
definicidn de lo que es la cultura nacional. FEn
torno a esta idea medular se desarrcllan el resto
de criterios, que en forma paulatina van confor-
mande y armando el péarrafo, como: el punto de
vista que el autor (Antonic Escoto) da sobre
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Fernando Tinajero con su libro Teoria de la Cultura;
y de otras ideas que sirven como fundamento para
extraer otras ideas que al autor le interesan: la
Introduccién y los articulos de Benjamin Carridn que
constan en el libro de Fernando Tinajero y las dos
dltimas interrogantes planteadas que son las que cie-
rran el parrafo. S

COHERENCIA.— Esta cualidad estd dada por la ilacidn
y la coordinacidn ldgica que hay entre las oraciones;
las frases, las clausulas y los parrafos. Propiedad
que no.sdlo tiene que darse al interior del parrafo
sino en la relacidn que &ste tiene gue mantener con
el siguiente,3 No_pbdeﬁésﬂ'por éjemplo, hablando de
cultura naciocnal, hablar en el parrafo siguiente de
la enfermedad de mi hijo. De ger asi, por mas armo=
nia y coordinacién que haya en cada pacrafo, el
texto en su conjunto seria”caétiéoﬂ“indomprensible.
Tampoco . se trata de ordenar convenientemente las
frases; si. &stas no van precedidas de una impecable
distribucién.de_1OS_Signos36e’puntuaciéh;”“No'enten—
deriamos nada si elimindramos los signos de puntua—-

cidn de una.de las frases del parrafo ‘en cuestidn::
... hay alguncs artfeulos de Bendjamin Carrion entre

otros sabiendo que la respuesta es Si.ee

Ahora bien, la adecuada distribucidn de las fra-
ses a travds de la coherencia de sus ¢l3usulas, pro-
ducen la ARMONIA y estructuran el parrafo de manera
clara vy perfectat-de“talffotmaZQuet_porﬁéxtenso que
un pirrafo sear no 1legue ‘a’ fatigarnos. - Por: consi
guiente, las oraciones o las frases deben eéstar dis—
tribuides,; de manera gue no sean ni démasiado largas

ni exttemadamente;cortas: Es;UaCnmsejabléfélternar":
periodos. cortos y largQS-parafqpeiresulte{1a3arm0nia'-
- de cbnjunto;ﬁ“A'vecésA“paraque.un_pérrafO”noﬂrésulaz

te muy'ektéhéé'(o'unaQCI5Usula'déntro-del‘pétfafd);
puede utilizarse frases conjuntivas para iniciar el
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siguiente, tales como: BAhora bien, por lo expuesto,
por consiguiente, sin embargo., por tanto, en eskte
sentido, en lo referente a, en cuanto a, por todo
ello, por lo demds.

Apreciemos como, en el pérrafo gue a continuaciin
presentamos, hay coherencia y armonia, por la
acertada distribucidn de las ideas y por la alternan
cia de pericdos cortos y largos, dados por la tinosa
distribucién de los signos de puntuacidn:

la palabra semibtica, entendida oo ura doctrina
de los signos en general y desprandida de su origen hi~
pocration, era nada meos e el nare ge los
estoicos pusieron a una parte de su filosofia, al lado
& la fisica y & 1la ética.
(Acture Andeés Roig, Andrds Bello y los origenes de la
sandtica en Ardrica latim).

EJERCICIOS.~ Localice un pérrafo cualquiera de un
escritor ecuatoriano y observre si en el parrafo
seleccionado hay unidad de pensamiento, coherencia y
armonia; luego haga una comparacidén con el parrafo
que sigue y compruebe si estan interrelacionados.

16



:EL PARRAFO (2)

. Joaqu1n Aflorga nos habla’de distintas formas de
'_”coordlnar los pensamlentos, conforme a la coherencid. .
Siguiendo Su‘criterio, 'log pArrafos pueden coordinar—
& a través de lo que &l llama coherencia POR. AMPLI-—
.. FICACION. - La ampllflcaCLOn puede ser por definicidn,.,
pox. c1rcunstanc1aa poL “causa- y efecto, por' 1deas

 contrar1as y por gradacmon.._-

'5LA AMPLIFICACION POR DEFINICION ge da cuando a través.
de 'la presentac1on ‘de“algunas ‘clausulas’ se’ coocrdina.
- varias def1n1c1ones gobre un mismo asunto. Cada
3Tdef1n1c1on de 1a escribe en un punto ya parte, es .
o degiry conformando cada tna de ‘ellas” un pequefio ~pa—=. -
. rrafo; para as{ resaltar mejor las ‘definicionés’gue. -
“'sobre un’ tema ESPElelCO ‘se comenta._ Observemos un_--
'e]emplo- B . : ¥ b

Metodo, en la acepc1on mas general; esel modo.ﬂ “_
o de “alcanzar umn: ObjethO; una act1v1dad ordenada de; 13 
_:.alguna forma.-l . :

u_El metodo “como medio de conoc1m1ento es el . L
ucirc ‘en “el: pensam;ento el objeto'ﬂ

'"ﬂfestud;ado

'-,;una premlsa sustan01al'para la obten01on de nuevosﬂf{;'
*conoc1m1entos ~ i

o) meto )i 3

: cimiento: ha formulado los pr1nc1plos generales del L
fpensamlento c1ent1f1coh tales ‘como:: la: 1nducc1on,ff--;'
deducc1on,:anéllsls y sinte51sh analogia, comparacn&m

'etodo;” 01ent1f1camente fundamentado,'- 52 ':"';
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LA AMPLIFICACION POR CIRCUNSTANCIAS se da en aquellcs
parrafos en que el pensamiento va coordinado a través
de circunstancias de modo, estado, argumento, tiempo,
lugar o cualguier otro tipo de circunstancia que sea
meneater destacar a propdsito.

Una circunstancia de estado, podria ser el si-
guiente pasaje literario:

Mi corazén palpitaba aceleradaente, o si presintiese
ge pronto iba a reclingrse sdove &l 1a caberza de Mariay, y
mis oidos ansiaban recoger en el viento alguna voz perdida
d ella. Fijes estdben mis ojos sawe las colinas dude
blanguesba la casa de mis padres (Jorge Isaacs, Maria).

3i la circunstancia es de tiempo, se dice que
la amplificacidn es de orden cronoldgico; tal es el
caso de los escritos © estudios biograficos, por
ejemplo. Si la circunstancia es de lugar, puede
denominarse de orden en el espacio.

otro pasaje de "Marfa", de Jorge Isaacs,
describe al mismo tiempo circunstancias de orden cro-
nolégico y de orden en el espacio:

"Mi padre habia cesuelto ir a la ciuded antes de mi
partida, tanto por sus pegocios como por arreglar mi viage.

AlassmtecklanamnadellSdee’emﬂ};E};ﬁyyO
tabams el café, debia acamafarie hasta cerca de la  ba-
clenda G los sefiores de Me.., de log cuales iba yo a
degpedirme, 1o mism gue de otros vecinos.

Fstaka toda la familia en el comedor cuandd acercaran
Il caballos. Bua vy Maria salieron de mi caarto en aguel
momento, oosa que me lland la atewitn. ML pedre, luego
& besar en ua & las mejillas a mand, se despidis..."”

Como la definicién por c1rcunstanc1a de lugar
sirve para describir las cosas o los ambientes, de
acuerdo a como el observador las capte (tal como
observamos en el ejemplo anterior), puede tambié&n
describirse a través de la AMPLIFICACION POR CAUSAS



.. o para que se observe la da.ferencmﬂ _ LA
= 1a mferlorldad,, la verdad, la- falsedad”'__lo absurdo

Y BFECTOS; ‘hechos’ que expresenr PO urk: lado: orden
deductivo,, si lo que se expresa. es: prlmero > SUS-
efectos - para “llegar-luego a: puntuallzar: la. causa o
_motlvo pr1nc1pal de lo que se coment:a, a51 mr ejerplo '

De orden deductivo: '
C O Tengo Qe “proteder & rm hlja —las dloe— Scy wa persa'la_
sola;, v la muchacha’ es ‘bonita:: Yo soy:la respl-

na, ellas es la rosa. (Qué fuera de:la: pobrem-—
ta sin mi amparo” (Angel F. Ro:;as; El exoﬁo de
Yangana) : . _ R ;

De' orden’ 1nduct1vo, ; S L
Cn Tos” t1enpos antlgws.- ‘era oot decz.r. _."la 1etra cm_
sarxgreen’c.m Algtrmpaﬁresyﬂadrestodavmcremqjeel-
'llantodelcsmmsayuf‘aaeﬁarﬁarlospﬂm:es incluso -
q:eesneoesamoamstarlosmomsykxujas,potqﬁ"el
nifio’ debe’ tener miad a-algo”. “Este libro, escrito en! lai-
. 'gl.lajearem, smlloydlrecm,,ayuiaraamarnejorams.
“hifos. Elmeselmlploébtcdo(maelamtta'

tapa del  Tilro: Broores en la crianza de Jos: nificey, de
. Bamal del Rlesgoyadagtammde Tvan Verdagy, de la cokc . o
b '__---'c:1or_1 de 1a Bibliokeca® Elantorl,ara 6e la Fanllla -del Prt:gra~ ERRTRON

LA AMPLIFICACTON pm IDEAS MARIAS, como su mismo

enunc:1ado 1o dice, son: parrafos ‘que se: caracterlzan
 poriel contraste,, oposicidn o da.ferenc:.a.- gque. pori-__
antitésis se acostumbra: utlllzar ‘cuando: querems eX~

presar. nuestro: pensam.ento con’ mayor c].arldad;, ya: sea
para demostrar la distincién éntre dos o mas: ‘asuntos

la e}\:celencla,rf o
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Ia sabidria es la meta del inteligente, pero el necio
ro tlene meta fija. .

El hl_}O recio es para sis padres motivo de emjo Y
No estd bien rrultar al inooente nd azotaralh:rbre
culpable.

El gre es prdente en sus paiabras pﬁee la sabiduria,

y el de epiritu reservad es un horbice inteligente {Proverbios

17, 21-27).

Finalmente, LA AMPLIFICARCION POR GRADACION,
puede utilizarse cComo W recurso gue sirve para
granjearse el inter&s del lector, debido a la
progresidn gradual congue el gue escribe pone en el
asunto gque trata, empezandc. por describir o narcas
Jesde su menor hasta concluir en su maximo interés.
Por ejemplo:

fas cu_miec wpltallstas gareom nuy alegres en el

. entro: pero para los ¢ue no tienen un centavo en ellas, son
hoeror. . La alegria es sSlo para los ricos,,.y esa alegeia de los

rioos adards es falsa y es otro horrar (Emesto Cardenal).

Si te ven con plata al rréms;,y cresn que eres pendeio,
ange o 1o seas, te heom padejo (Benjanin Carridn).

EJERCICIOS.— Busque:-en una obra de literatura o de
cualesquier. otra disciplina (o si prefiere redacte
usted  mismo) un ejemplo por cada caso de
amplificacidn propuestos.



-"i_'EL PARRAEO (3)

-_EL ENFASIS.- Un tema, por breve y senc1llo que sea.
,_;expuesto con: enfa51s Y. sxncerldad. expresara 51empre
el pensamlento de. la mejor forma 9051ble. Escribir
con. en£a51s; es: resaltar con clarldad, v1talldad ¥
..con la fuerza suflclentes las ideas para que el . es-
.crito. atralga la ‘atencidn . del lector;. tenlendo
. presente que.en. toda redac01on, 1o prlmero Que debe
---hacerse es, correglr el textoh ellmlnando palabras, e
_1ncluoo frases enteras, que’ ho. scn necesariag. *Si
L@ pong.: un.: espec1a1 cu1dado en la correc01on,
.. estaremos. logrando una descr1p01on prec1saﬁ destacan—
i dO: sxempre las palabras y las:ideas mas 1mportantes.
. EL.énfasis a.veces se anula por el abuso excesivo
e dey adjetlvosﬂ conjunc1ones A verbos ‘que viielven

'. ;enrevesado, pesado ¥ confuso el texto. ¥ hasta’ el

o COH]UHCIOHGS be los verbos

" estilo se ve afectado 81 no- evitamos estas’ palabras

.1nnecesar1as.n Observemos un’ pérrafo de platéro y Yo
. de,Juan’ Ramdn: Jiménez, en. donda a propdsito hemos
“alterado el textor: para qué nos demos cuenta como
"plerde v1talldad escrxto a51. :

g z_._ anm E&aﬁmxy bay osas ae. caxlgnrrnxks gmﬂxs v =&n
-';_nxﬁﬁ azniles;, nx&mstﬂanzfsy_1ntxﬂcr Dirfase. que el cielo
.,-f~sec%drxeexanxas Y mira &ho se e _enyx&amxas}a frente
"_--_ysemllaanlosknrtxosylasnarns... ¢Qlepodrehamryooa1

s 1bamos o1 pérrafo'en su orlglnal yf
='faprec1emos como ellmlna' el abuso “delas:
ay una elegan01a poetlca:

gazﬂﬁsq nxas beras,
;ébshaxeenlxﬁas Mnﬁxoum)sene lhaiwndeixsasla:ﬁxnﬂa,
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Ahora bien, si un tema es demasiade arido, por
lc gque no se presta para describirlo con énfasis,
hay que tratar de buscar otros recursos a fin de po-
der despertar el inter&s en el lector; asi, puede
usarse caracteres de imprenta, como el uso de las
maylsculas para resaltar ciertas palabras, las
versalitas, la letra cursiva o las letras en negrita.
En todo caso, sea cual fuera el tema a redactarse,
no olvidemos gue la descripcidn debe ser viva vy
pintoresca, no por la acumulacidén de detalles conque
se escriba, sino por la forma como sepa recrearse
esa realidad. Habrd casos en los due,, con tal de
despectar el inter&s y hasta la emocidn en el lector,
tengamos que utilizar figuras literarias como el
apbstrofe, la interrogacidn, la exclamacidn y cuan-—
tas mds sean necesarias. Asi por ejemplo, en su
"Bajo el sombrero del poeta", Rafael Larreas en uno
de sus poemas: :Qué buscan?, se sirve de la interro-
gacidon para fortalecer el contenido de una estrofa
entera, dedicada al rescate de la dignidad del
obrero: _ o ' o

. QB oosa busca el dorero
‘més alla de su telary,
de su paciencia ‘creadora?
08 hay wis alla del salaric?
OBl es el horizonte del mbsculo?
iTras tanto esfuerzd, que 16s hay?
J&d&tb:ﬁEeapaam'eléhaﬁna»
pxa\ﬁruxo :

0 en lo referente al apostrofeﬁ que se lo
utilizan para dar vida a las cosas inanimadas:

1Ch 1luna diamahtinaﬁ
cixame! Haz un derrode
Ge livida blanora
en mi, doliente noche!
' (Arturo Borija)

La exclamacidn puede servirnos en cambio para



'y criterios personales con nuestro propio _vocabula-

expresar diversos sentlmlentos. alegrla, dolor, peras,
abatimiento, exaltac1on, etc. Tal es el ejemp 0 an-
tes_déScrito. o tamblen este.

“.que hllvén nos une! :
1qué flores se nos derraman en las pupllasl
' (Jullo Pazos)

Sin embargo, estos mismos’ recursosﬁ si no- son’
utilizados con ponderac1on, puede creéerse erroneamen
te que dan mas fuerza a los sentimientos de quien es-
cribe, cuanto mis se los utilice. Nada hemos ganado
si a las siguientes expre31ones las volvemos.
exclamativas: o RS
- Tengo que salir con el proyecto: ﬂ[pnzmo! ]NogUBiatpg
darmre atrds de los darmds! Voo B

Si evitamos los signos de exclama01on% la

lectura es menos arrogante, Y antes que rebajar:el '
énfasis, 1o gana, _porque sin. la exclamac1onﬁ__las -

frases se vuelven mis convincentes. ' Entoncess: cudn- - .
do utilizar la exclamac16n° Sélo- cuando sea.necesa-=. ..

rio comunicar una emocidn muy sentldaﬁ en-la que’ lasf"

frases sean dichas porque se 1as 51ente4 con natura~_15ﬁ--

"{-lldad, y no forzadas._;

> *H Otra forma de ampllflcac1on en el parrafonf
“la PARAFRASISﬁ como un’ elemento: queﬂ bien utlllzaqu :
nos permlte tener: la destreza para la’ redacc1on onlans

- composicidny, medlante ‘la ‘extraceidn de las 1deas',,:__ :
. principales: de’ un “texto determlnado,': Habrd que.
“tener mucho. culdado en la lectura’ para. que con la.= -
‘debida’atencidn se’ pueda extraer los conceptos: masfﬂijT’

"’ fundamentaleés'del texto y podamos: elaborar ‘comentarios ff‘f; 

R Ve P Puede hacerse una.- parafra51s a cualquler tlpo;_;;g 3

" de texto: una’ novelaﬁ ‘una - leyenda “un: cuentoQ
libro de ciencia, de fllOSOflaﬂ etc. :"”* e
_no la copla del autor que se. 1eeﬁ SInO la oplnlon y




el andlisis gue uno desee destacar.

GJERCICIOS.~ Lea a un autor de su predileccidn y
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sobre uno o los parrafos que sean nece-
sarios, haga 1la parafrasis a 1los
mismos, utilizando la correpondiente
cualidad del énfasis.



RL PARRAFO (4)

LAS PALABRAS EN EL PARRAFO (1).- Saber excribir un
parrafo o . una frase pot  pequefia que seay, es saber
ubicar bien cada una de las palabras que utilizamos.

i Las palabras ‘sscritas con claridad. y. sabiéndolas

ubicar estrictamente donde correspondenhj ayudan a
‘dar’ ¢oherendia  av las frases qué . forman: el parrafo.
Si una -palabra no estd bien. ubicaday. la ‘expresidn
queda’alteraday - plprde clar1dad Y produce amblguedad
Asi, si decimossi. i e
Véxkn9111pm:ébrmdﬁﬁ pﬂaiﬂ[ﬁtrﬁgﬁh :

- podemos - estar -pensando.que.. ‘hay ala: venta medlas
1'exc1u51vas solo para: mujeres de: color.; En este c¢aso
‘el”adijetivo: negra esta mal ublcado, porque 10 que se

o quiere déecitjiesy

Véxtnetxxpm:denedus nxxas;fmarn{pr S

' Asimismoy,  puedehabet: mas: de una 1nterpreta01on en
ela 51gu1ente frase: R TOCEE T
w s Vare sarlpGSExﬂoeyle& aukatnalrxa i
caguivels problema ez el de soloﬂ e al no llevar til-

- depuede’ pensarse que: no hay: nlnguna otra.persona en

el aula mas que sbio Manuelﬂ o’ tamblen puede creerse

:-J_que permane01o no mas: de una. ‘hora en el aula,, “Como

podemos darnos’. “cuenta, 1a ubicacidn:de las: ‘palabras
es fundamental para; ev1tar cualquler tlpO “de:anfibo-

'*,Lwlogla, COMmG. ~ et este caso que si-lo que- queremos es. -
" resaltar. de’ que ‘permanecid: no. mas ‘de’ una hérai 'sin

'-;4 d1cho. por: ejemplo'“"

importar - si “estuvo acompanado © non se podrla haber

Maurﬂﬁset}xfé sdkiﬁdatxxxiénaelenﬂa o

para contrib r a’

Otro;féspecto clave:”

- bologia es la ELECCION DE ALABRAS. . Si no cono=.

- cemos: las” palabras que Utlllzamosh ‘a mas’ de: crear;';:_ ;
“1nterpreta01ones en i

1jconfu51o'*y p051b1emente varlas

: 1a-fjfﬁflﬁ
.f;clarldad_del parrafo y evitar ualqu1er tlpifde anfi-"

_ " _estamOS"-cometlendoff‘;_ o
“;Q_faltas contra 1a propledad 1dlomatlca;; K veces soloq ;‘_7
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por desconocimiento en el género de las palabras, se
dice errdneamente en alglin anuncio publicitario:
Margarita Castro: médico cirujanc, en vez de:
Margarita Castro: médica cirujana.

Con mucha frecuencia se suele decir también:

La testiga no acudid a la cita, en vez de: La testigo
no acudid a la cita. . .

Mi hermano es autodidacta, en vez de: Mi hermano es
autodidacto.

El papa Juan Pablo II es un poliglota, en vez de: El
papa Juan Pablo IT es un poligloto.

Sin embargo, estos casos no son tan graves como
ciando se utiliza una palabra por otra, desconocien—
do su real significade. Debemos. elegir cuidadosamen—
te las palabras, conociendo el sentido pleno de
ellas y no porgue las conozcamos a medias o porque
ciertas palabras nos . suenan . atractivas, nos
atrevemos a colocarlas sin mds. Si no conocemos
exactamente lo que significa una palabra, antes de
escribirla, molestémonos en consultar el diccionario
y asi &v1taremos muchos dlsparates, como éste; por
ejemplo: - : : .

Madie pxk>umgufmseru.mamtamatec;ﬁeﬂ.GEdhxga:emﬂgtﬂna.
Lo que debid decirse es:

Madie pudb  imeginacse ni EEKﬁEHEnUE gr el Chalkfgﬁx
. explosionaria.

Explotar significa aprovecharse de . algo,
obtener una utilidad o abusar de alguien o de algo
para beneficio de uno: El empresario explota a sus
trabajadores. Me voy a Nabija a explotar wna ming, etc. En
tanto qre de explogionar significa hecer esuﬂlan e es
lo gue le sucedid al Challenger. '

' 8i tomamos la misma palabraﬂ'tampoco'podriamos
utilizarla en la siguiente expresidn:

El conferencista comenzd® con un discurso explosivo.
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P En este caso, nos asegura Fernando Corrlploh en -
“su chcmnarlo de Dudas e’ Incorreccmnes del ‘Idioma, -

'l“féxp1051vo es’ incorrecto porque no se 1o ‘admite en .

';Sentldo ‘figurado.. i En..vez: .de esta -palabra” podr1a:-
iutlllzarse ‘violentoy;: ta3ante o radlcal.,_ TR

G " Ahora b1enf551 ‘nuestro obgetlvo es buscar el
1151gn1f1cado exacto de las palabras, es aconsejable

" preferir los VOCABLOS MAS SENCILLOS para’que nuestro

3 lenguaje no resulte muy ampulosc 'y para ‘que no’ se
piense - gue: -a . propdsito;, hemos -elegido. palabrasf

 Jﬂ rebuscadas._' Desde ]uego ‘que: la senC111ez nO'  
"51gn1flca caer ‘en 1a- ‘vulgarldad., ‘Todo ‘el caudal

- 1&xico gue uno. tenga ‘es preferibleé utilizarlo cuando

'f;se ‘haya: logrado un. buen . dominio. del. 1dloma._de lo: -

contrarioy: 8i- alin’ somos. pr1nc1p1antes en el arte de
“escribir o.de- redactarq las-palabras o vocablos que:

. ng-sean sencillos, aparecerdn dema31ado pretenciosos.
o pedantes: 1mpld1endo con.ello la naturalldad yvola ..

o len Vez de declr'=i"u

fluidez con qe se debe escrlblr._ A51, por ejemploh_ﬂf

M abﬁfﬁn tus baithdlgase'”r 'quan'tus'baxs Uamﬁﬂ3£0_”l
umx &mmm &ngﬁmmﬂn g);&ﬂﬁmwm@ ?ﬁﬁDEDfi7

'v151no que tal como: estan dlchasﬁ le restan orlglnall—

ﬁjAlgunas'de estas palabras no. es que no: valgan,"”.:"' 1

.. dad y hasta gracia a la frase. Toda palabra es valr— :5 755

'=?da dependlenda_del contexto en:que se la ati
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Luego de este reve ensayo (o analisis), estudiacams. .

_Plaﬁaqkotravezserahrla(bparqxamm;relohanergamﬂa

Se portd muy atento pore todess le txmiarm U }nspltahdad

Otro ‘dspecto desagradable es. tambidn el ABUSO
DE LOS ADVERBIOS TERMINADOS EN MENTE: si . se- los
utiliza continuamente en un mismo pérrafo, Por ejemplo

.Pt‘acumte h%llll: terrmrEd:), pocque fellzrente fics gpuralros en

Una mejor forma de redaccmn seria:

Pcact:uamnte heaos terminado, porge’ paxa ruestra felm1dad nes
e Tars a trdbajar en ordkn.

Si por razones formales, dos o mas adverbios en
~mente van seguidos porque pertenecen como complemen

tos a un mismo - verbo, puede - reservarse el sufijo
-mente s8blo” para’ el Gltz_mo vocablo,, el cual iréd
_precedldo de y: : .

Los sindicatos grotestam‘l valla’lte y decididanente. .
También puede enuncilrselos en su forma plena

“si la” intencidn-es la de -mostrar -subjetivamente las

cualidades “de’ 1o’ gque  se “asevera:- En este caso,
después de cada adverbio se colocard una coma:.y sin
y al final, para que al hacer la pausa respectiva no
se desfigure ‘el mal efecto que produce.la esktrecha
vecindad de cada adverbio. Por ejemplo: :

La tarde, am su frio heladoy seposd suavemente, mensamante,
solagahrarte sckxe el trafago de la ciuhd.

EJFRCICICS.- Manifieste si7 opinifn ‘sdove ~1la ocoxveccifn o
incorreccitn de las siguientes frases: _
Es preciso su intencién de engafarnos.
Se obsequia ropa para nifias remendada.
Mi amiga es ingeniero forestal.-
Hoy 'se hizo el escogitamiento de los: deportlstas.,
Por fin se produjo la inhumacidn de los cadéve-—
res del cementerio antiguo.
Me siento . tristemente v delicadamente
decepcionado.



-ﬁ.parrafo menos  trivi Chgela S

EL PARRAE'O (5)

LAS PALABRAS BN EL PARRAE‘O (2) - E‘e_p_‘_nando Lazaro y
Vlcente Tuson en su Cutso de. L' gua ESp: _Qla ‘nos ad-
: S aspectos que: fean Ia_escrl-f'

¥ o m' 3

una. palabra que 11eva el ‘migmo sonldo”'ﬁ 5¢
S Adv1ert '

producen estas clausulas

FStidio medicina con miamigo” Wmmﬁe...: ﬁ“J”
hxﬁaktarse hagxxtai>sqxagﬁnte.n,_ g

LA. CAOOEONIA es. otr'
repet1c1on'de una_ mlsma letra o grupo de'511abas quef
de : __mlsma“orac1on o

"EVOS entorpecen tamblen lai : , 2 SRR
Utilicese-.el superlatlvo-solo cuando sea'estrlctamarV;ﬂ;:'

S te necesarlo.tho és el exceso de. superlatlvos los;]‘fi.-.

1que lé ‘dan’ fuerza y enfas”s_a Ya: frase :
mas bien el equlllbrlo v la}gonder cxon ‘haran

‘evitemos: pérrafos como este R
Moy en dfia e RIDIALISISIVD hobla e’ Anlism ‘cmo ua docm—f S

ra fllCBOflC'a D]FISILISIMA q.:e, ‘en opcsmzén al rrm:aro,, o_:— i~




dera las sistancias material y  espiritel oo p:lrx::lplos
IALISISIMS. E

_ Es preocupante; ademas,, ‘como se"qulere icgrar
el mejor &nfasis pos:.ble, cuando s¢ trata de mostrar
entusiasmo, de eloglar o de ponderar al maximo; bus--
cando palabras que ma&s bien, por exageradas, desdicen
aquello que con tanto énfasis qulere recalcarse.
Los, extremos son necesarlos 8810 en casos -~ excepcio—~-
nales, pero no para las cosas y los hechos que por
lo regular son normales. S8iendo asi, evitese emplear
palabras come. -estas: sensacional, increible, nunca
antes visto, maravilloso, grandioso, inigualable, .
1n1maglnable,, clanx)roso, espectacular., Asi’°

Lapasm’u m&rteyresumemlmdeJeSlxxlstoesmactograrﬂlo

“irrepetible vy runca antes . visto, en. da historia . de l_a
hurani@;! pero no el nacimiento de un hijo de un rey, nandatario
o merarvay, por importante que &ste sea.

uamradanu_htam, porble'xpresentaﬂaqjemya&do, ose la
ek @lificar de mravillosa ni sensacional; 10 mismo qe el
d:samsodeorﬁmdemﬁmmaﬂomalqmera,parblmganara-
Do g esté. Ebrel’o:ntmmo*elmajealalmaommajea
Marte o a JOpiter, si que es maravilloso, por la aoCitn  extreme-
chrmtesamaalqﬁmestosoasosreaﬂtmportratarsede
mhedbmcotidiarb_ymsba_irmibledeqmpﬁdaﬂe\msea

El uso de VARIOS -ADJETIVOS.para un sustantivo,,
antes que hacer mds elegante a la frase, la vuelve
meros creible y hasta pedante. Tomemos 1a precaucién
de no despllfarrar adjetlvos adrede, coma en.:estos
Casos_ R . . N

S carre:a pmfesmnal smq:re fue extn:aocdmarla.- trlllante e
intachable.

Es chisteso y dlvertlda cEdo corversa.
Estamlcaesextrenachra'rtesmmtlcm be]laynwbmnta.
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‘huestras PfOplaS palabras, aunque nos parezcan dema-—-:

= ."Ehtmparadmtmmmdeso.udo

".__':Estagazarﬂomlaplayauﬁsmdhsvacacmm

S LO - que ‘podria expresarse ‘con: unas pocas. palabras o

: Asmlsmo.-,. junto con’ los adjetlvos hay frases.
" demasiado . manoseadas ;- que . acompanan La c1ertas'
'-'expresmnes,' prlvando al escrito de una eleganc1a y.
orlglnalldad expres:was. S Aprendamos a . buscar’

" siado sencillas y modéstas y no. repitamos lo que to-
S do el ‘mundo lo dice y lo escribera dlarlo.-f Rehuyarrcs
. por lo:. tanto de. frases como estas. L.

= Sallo para"afuera haoe.m wrento

Sublola e. R T
-Alolargoyaloardndelapatrlasecxmmtaqae

8 hxhamrosomtrawmtoynmpamcxmnr
" Fn mi modesta opinidn sugiero caredldanmte..._ -

Ta reunan Se oerrs oo broche g O # it e

-'chromrransooorderoapareclofrmtealmhnal

"'Sereoemtauapmtadesaxgnecm]ammnawgenla_

. Los cmcum.oqnos (o} PERIFRASIS ‘o5 otro --de 1os vicios
Cque afectan ‘el normal esem_rolva.mlento ‘de la prosa.

“.--con una’sola’ palabra yoen: “un estilo’ menos’ inflado,,
~ 1o hacemos con un - montdn:de pa].abras que no nos: lle-—
Coovansinoa. que el escrito seivuelva mis moroso.. - Las’
perlfrasm ‘son.validas solo cuando se “las, emplea o
. Yeon un ‘afan literario en el que se busca a toda -
“leosta embellecer la: redaccmn ‘buscando : una : manera

' Z"._-:___.perlfras]_s gon: producto de"_la pobreza de. vocabuiarlo

a mestta volmtad,f: c_':_le exta’ﬂerms en nos. dias mas. el phzo de

original: de decir: algo En’log ‘démas ‘casos; las..

. y'del descuido conge escribimos,, alargando . inGtil-
mente nuestra redacc:.on.;.- "S:L., por ejemplo: se dlce.__

_;Alter:rn.rozklanusm; ccxmustedocmce,, pedlrley_':_____._
-_;__'mgarlemycmed:&nente.- memmsa:@degmtes:, Rl
L ooeda; 1a cportmidad, porcnmmtarmasde fuamanaycr a3enas_";-_-_.
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Este 01rcunloqu10 podrla L‘educ1rselo ‘a - unas’
pocas palabras. : :

Qererosrogarlemly ccnedldarenteqzenosatlerﬂamunsd]’.as
naselplamdeladelﬁa i

En frases mas pequenas.

Qerams axovechar la oportinichd para’ Getallarle todos los
hedhos que a ontimecidn y an foma ortkmab e aflmsan, en vez
de:

Es cportune presentarie a omtlmmmn ]cs szgulentes hedns

Nos es urgente dar lo més r:ap;_danmte pos1ble a la p.bllCldad...,
porz : _
Queremcs pdollcar ensegulda... e

EJERCICIOS.- Escrlba correctamente todos los ejemplos
gpropuestos -en . esta leccnon' en el mal.
‘emplec de la rimay,.- de la cacofoma; de

. los superlativos, cuando Sse guisre |
lograr ' el .mayor .@&nfasis p051ble con
palabras’ extremas,. en. el uso de, varios
adjetivos y en las palabras o] frases_
demasiado manoseadas. ~Detecte tambié&n
‘algiin circunloguio-en el lenguaje colo-

- guial .de su.medio y. propongalo usted
.con . menos palabras. o .
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r.-:L PARRAE‘O (6)

LAS PALABRAS - EN EL PARRAFO (3)" - LOS STNONIMOS. =
Nuestro afan. de conocer ‘mds’ y mejor- las: palabrasrl“
ros. lleva "a” que utlllcemos 1 >~51non1m1a “como’un
récurso” Gtil en el que es’ p051ble ‘Gervirnos de
varios vocablos dotados de la misiva 51gn1f1cac1onrja
como. porejemplo:. destrozar: ¥ destruir; pillaje y.-
latrocinio; . desalentado,, abatidos desanlmadoq_y}T
extenuado, atc: La intencidén al utlllzar An s1n0n1~f
mo radica en el criterio. de no repetir: la: misma. palar'
bra:dentro de:la clauvsula. 0- parrafo, sin: embargoh“no
siempre la sinominia es perfccta:‘y podemos pensar
errdneamente:que.a: mayor uso de sindnimos, mas: rigque-

- za' de vocabulario: Y. mas elegan01a en el . escrito.
‘Hagamos: el-esfuerzo. ‘mejor. por:bugcar palabras. distin-.

. tasi para: 51gn1f1car cosas distintass porqueq los.:
‘sipdnimos, -en: muchos..de: 1os‘:casos Son. 1nut11es,
debido a que no. hay 51non1mos que'sxgnlflquen ‘exacta.
e idénticamente 1o migmo. Y. sx*'dadas 1as_c1rcuntanwf_"

”.c1as, NOs: vem05§ob11gados a. utlllzar un.. sindnimos. .

rtomamos: -

-Ibusquemos el ‘guemas ise aproxlme a-1 -qne deseamosf
expresar;, tomando en cuenta-el: medlo socxo—cultur_ P
- en- el que nos encontramos dado:que, una ‘misma: pala—_i--
: 1empre 51gn1flca Io ‘Misme’ ‘en’ todas " partes.

hapa por polf'z

e “gomo - 'sindnimo :
._'gu1nd111a. para formular una orac1on :
o nadle nos ‘var entender;- oj al menGS' no” deja d




Por lo tanto, al utilizar un sindnimo, hay que
tomar en cuenta varios aspectos: que la palabra esco-
gida signifique lo mismo o casi lo mismo; la
intenci®n del hablante; su nivel cultural y que el
registro.idiomdtico sea adecuado al lugar en que nos
encontramos. De esta manera, podriamos decir que
pasivo y quieto, trabajo y faena son sindnimos o casi
sinénimosﬂ pero . totalmente diferentes en las
siguientes oraciones:

Los alumos san muy pasives (qunetos)ennusc]ases

QiEdate quiete (y mo pasive) v ni siquiera respires porgue nos
paeden descuorir.

Estoy trabaijando (y no afaenado) para ahorrar.

Entr&gate o mis fervor a tus faenas diarias (mejor que trabadjos)

Otro aspecto que incide notablemente para esco-
ger y precisar las palabras en el péarrafo es la
DENOTACICON Y LA COMNMOTACION. - "Llamamos -denotacidn
lo gue una palabra significa, aislada de-cualguier
contexto, por si misma, tal como:la define el diccio-
nario. Mientras que la connotacibn es el conjunto
de significados subalternos, afectivos, que la pala-
bra adquiere en la frase, segln quien la emplea, y
seglin -~ €l contexto en que se emplea"., nos -dice
textualmente Fernando Lizaro.-

Por ejemplo: Sixto Dursn Ballén denota a wn horbre &
experiencia, arquitecto y Presidente Electo de la Replblica del
Bouador. Ibdaslosecuatomamsyqnqm 1o conocen,, coincidinos
mloqaedamta,pemp.nedmhabervamasmntammessegm
sea el afecto, la edad, capacidad, onfianza, desconfianza o
aprrecioy, - etc. cpe por el tengan. . Observemos come se ha
connotado de distinta manera segun las frases que el
hablante ha empleado a propdsito de la misma palabra:

Para sus adversarics: Sixto .o temina =2 paricd
For su bondad Sixto no va a tener capa-
cidad &= decicitn en su gebiermo.

Sus Intimos amigos: Bhora si, a trabagar Sl_xto, por el bien
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Quienes votaron . por-&l: Con sixto hemos derrotado a la
Otros diran: '_ﬁé' caballerosidad, 1a sencatez’ v 1a experiencia
hmﬁdde"ﬁ;@'mgesi@te-de'-prmera;.. _—

Por lo tanto, al elegir las palabras, lo que més
debemos pensar es en su connotacibng tratando - de
ubicarlas en’ su contextos sabiendo exactamente qué
es lo que van a insinuar al lector u oyente. Pueda
que, en virtud de sus :c':bhno'taCiones,! ciertas palabras
molesten al lector o causen: incertidumbre y hasta
ambigliedad. 'En este sentido, a una muchacha que tra-
baje en’ el servicio de la “casa; no le gustaré
posiblemente que le digan que es una sirvienta ©
criada; pero si due es una empleada dom@stica. Asi
.como tampoco le cae bien a un odontdlogo el califica-
tivo de sacamuelas; pero a un empirico cualquieray,
sin titulo universitarios pueda’ que no le moleste
~'Ahora bien, hay muchas palabras en las que 56
precisa de “&iértas connotaciones dichas a través de
EUFEMISMOS, es decity ‘de 'circunloguics: o palabras
gque expresen Con mayor ‘suavidad y con decoro ciertas
ideas, hasta neutralizar . lo -que verdaderamente
significan. Asi, ' se: prefiere hablar de' centro de
rehabilitacidn antes qué de.carcel piiblica; de un.
curso de alta modisteria a dictarse antes que de un.
curso de  sastreria; de. oftalmSlogoy traumatSlogo ©
médico. antes que de ojdlogos: _hue'_sé_log_o.-'O_;cu;andero;' _
disminuido ~fisico en: .vez de. invalido; ~Hoy - "Don
Lucho™ te’sugiere... conejo. al vino antes que: .. hoy.

ol cocinerc. del hotel ha preparado carne de conejo: .

coni: vino; Los amigos delo ajeno hicieron sit agosto - -

en’ la feria de septiembre en vez de: “Hubo algunos =
robios en 1a feria de septiembre.

. En’ todo ' casos.. pensemos’ siempre ‘en lo que el
< hablante puede 'c‘c_ir_i_notar::c‘dnjs-_las_' palabras gue. empleas .- -
bien sea . sirviéndose: ' de la “sinonimiay © de: los™

eufemismos o de: cualquier: otro recurso; cuyo empleo
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obedezca: a las° buenas intenciones que debe
caracterizar a un escrito. Y no olvidemosﬁ seqln
sean las circunstancias, que no hay cosa mejor que
preferir los vocablos apropiados antes gue un
sindnimo ¢ eufemismo rebuscados.

EJERCICIOS.- 1. Elijase uno de los sindnimos dque
entre paréntesis van en las siguientes
frases: :

Lo tomaron presc al (cabecilla -
caudillo —~ lider) del grupo.
Bl sonido de dos (cachetadas -
bofetadas) se escuchd nitidas en la
sala.
El (cirujano ~ facultativo — médico)
me operard esta tarde..
Monsefior (fallecid - expird — murid)
de un infarto pulmonar.
2. Busque la mejor eficacia, connctando
las palabras: turista, placer y Loija.
3. Redacte dos frases con eufemismos y
explique sus causas.



LA EXPOSICION 0 COHPOSICION =

__' Exponer es saber desarrollat un tema, escrlblen-f
do _ ordenadamente - los diversos ‘elementos | que
confornm1el escrlto._ El exp051tor debe saber 1ntro—
ducirc. sus 1deas, sus criterios.. sus puntos de v1sta]
con la suf1c1ente clarldad Y. objet1v1dad 9051b1es de”
manera que ‘brinden al lector una 1nformac1on que le_f
sea oportuna vy necesarla.: Es ev1dente gue al exponerf

componer; un  tema determlnado, 10 primero . que*
hacemos es buscar las ideas que expresen ¥ fundamen-ﬂﬂ
ten, nuestro pensamlent0°'luego “tratamos de dlsponer'
3% ordenar en la mejor forma p051b1e tales ideas con=
forme sea el modo . de - expre51on “denuestro
- pensamiento. Este es un proceso que normalmenter"'
tritese de pr1nc1plantes o de expertos en el arte de
escribiﬁ(_lp. 1 ~cabo en cual ":' 1ase de.

mos . 1os .. ) ju1c1o para
prec1sar-e1 contenldo del tema a'escrlblrse, este "
ontlene tres fases o componentes que, de unaf
' ‘ge’ danf'en nuestra mente de un ‘modo
1nvenc1on; dlspOSICIOn y elocuc1on.'7

LA INVENCION

o Con51ste ‘en eleglr cu1dadosamente un tema o ;
“f;asunto_ para. _redactarlo._g* La  invencidn. —nos dice "
AN t: i~ "supone un:ésfuerzo ‘para encontrar
Coiun tema y todos los‘détalles'con &l relacionados. Bs

a ' Tnec sarlas para produc1r“”




noticia, lo gue primero hace es informarse con toda

la documentacién que le sea posible;.asi debe hacer- .
lo el que escribe. Las ideas no nos caen del cielo

ni acuden a nuestra mente como por arte de magia. FEs
el afaén por investigar y acudir a las mayores

fuentes posibles de informacidn las que nos permiti-

rdn elegir y redactar un tema determinado. Vale

aclarar que la informaci®n no sBlo se la éncuentra

en los libros, revistas o periddicos sino también en

otro tipo de documentacidn como archivos, fotografias,
cuadrog, graficos, esculturas y en el diidlogo con

lag personas que conozcan del asunto que se va a

exponer. El error nuestro para no déscribir bien un

tema radica en conformarnos con una sola fuente de

informacidn y a veces totalmente desactualizada. lLa

documentacisn tiene gqué ser la mds moderna posible y

qgue obedezca a un crlterlo de seleccidn de los

autores més reconocidos por su capacidad intelectual.
Y como nos recomienda Fernando Lizaro, en la fase de

documentacidn, es muy Gtil trabajar con el sistema de
fichas para gue la informacidn que obtengamos de los

diferentes documentos que consultemos, pueda ser ex-

traida en esas fichas y luego ser ordenada, de manera
que nos permita prepararnos para la segunda fase de

la exposicidn: la disposicitn.

LA DISPOSICION

si es que hemos trabajado con fichas o a su vez
hemos extraido ya el material suficiente de nuestro
cuaderno de apuntes, en esta segunda instancia lo
que hacemos es ordenar las ‘ideas seglin el material
recopilado. El plan a seguirse dependera del tema
que se haya escogldo y de las aptitudes del expositor
para disponerlo segfin sean sus facultades 16gicas.
Asi por ejemplo, si el tema es histdrico o biogrifico,
lo mas adecuado serd seguir un orden cronologlco. En
todo caso, sea cual fuere el plan a seguirse; hay qe
concebirlo antes de empezar a escribir, de manera
que una vez que se comience la redaccidn. se sepa
colocar las ideas en el sitio que corresponden, para

que haya ilacidn, interés, arte, unidad y relacidn
entre cada una de las partes que se estén escribien—
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doi Estos: -aspectos - tendrdn. que: ser. tomados. en.
cuenta - "en® funcidn: del espacio y-del tiempo.de que
dispongartios” y de ' la ‘atinada.disposicidn para no de—.
jarnos arrasar por. la pura objetividad, presentando.
Jos hechos aridamente; ni por la imaginacidn excesiva
y extremadamente’detallista:de las'ideas.. En conclu-:
sidn, somos - nosotros’ los: que: hemos: de establecer -
nuestro: propio plan@ssobre,todo.cuando no es posible
tratarlo con-la ayuda'queﬂprGSta.la,dfdenacién”Crondé.
l6gica; digase *por-séjémplopgmlaa:idoneidadk del
profesional que egresa de las universidades, es un
tema en. el que, déspués-dé-habérﬁqsiGOCumentado-y re—
cdpiladqr_Un__Céhtehér jdé_ﬁinf@ﬁmaciéhi_a través de
entrevistas, encuestas, andlisis de las universidadess,
de sus profesores, alumnos, etc., no Sepamos Ccomo
ordenarlo. Pero después de haber pensado - detenida-
mente, pueda que se establezca un-plan propio relacio .
nando los aspectos: a favor vy los aspectos en contra
sobre la idoneidad  del’ profesional  universitario. .
Con esta informacidn sé. puede elaborar un resumen de
los criterios establecidos y un juicio personal del -
expositor, en el que de manera objetiva y razonada se
pueda : determinar = las causas de cada ‘uno ‘de: los. -
aspectos investigados. G oo LR

| LA ELOCUCION

- La elocucidn. se refiere a la forma; es decir al

lenguaje  y - al jestilofHCanue;:séj*expréSénﬁ l¢s;d o
" pensamientos del temaqselecciOnado;ﬂTLa&elbcuCi6n se~---'“'

~la 1llamaa también_ejecudiénfpoquQahajllégado;él-mo%“; i

‘mento’de escribir, revisando y corrigiendo los. ‘- ..

: defeCtdeqﬁe.pdfflofrégﬁlatfse’dQSIizaﬁ:enjUnﬁpfimerfﬁfgg_”
" intento.: ~Conviene gentarse a trabajar 'y dejar que’ - . -
lasaidéas:vayan;SﬁfgiénaqﬂbbnformeﬁcréambsLqde.seahfg

~adecuadas y estrictamente referentes al
. jdefestefpri$erfpésd;“Vieﬁé;el?rétOQﬁ
:-"téVisién;mihﬁCiosa 6e,todoﬂ_ﬁaﬁté}é
para que las palabras sean exactas
. ro, ‘apropiado v ante todo expuesto co
la elocucisn el exposi -
" ldctitud que adopte frente a su escrito, pensando, -

tema. Lvego
es decir la
el lenguaje cla— .. .
on sencillez. B -
tor tendrd que elegir la



antés que en - su . lucimiento personal, en la
presentacidén del tema,  bien sea gue lo trate con
ironia, humor,, respetos . - -admiraciodn, adhesidn,
repulsa-o-subjetivamente. -

EJERCICIOCS.- 1. Elabore un. p051ble plan que sirva
para exponer lo siguiente: ;Los
ex8menes de ingreso son una solucidn
al problema que viven las
universidades del pais?

2. Seleccione un articulo, un ensayo ©
un tema que usted crea oportuno y
describa el plan en que se basa.
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- 10 -
EL- ESTILO (1)

La unlca forma para: aprender a redactar es
leyendo y-eseribiendo.: - si. queremos que 1a expre51on
escrita:sea correcta, estamos. en la obllgac1on de po-
ner..en. juego:. todos los. conoc1mlentos del 1dloma y
revertlrlos censTa escrltura de., manera.. que ‘sean
asequ1b1es a: todo tipo de lector._ En este esfuerzo
por:-decit: blen las . cosas. gque. escrlblmos, surge el
estilos que no es otro que la manera. partlcularlslma
y-propia: que:cada uno-tiene para expresar. su pensa-
miento:por medio. de; la palabra escrlta. No todose&r
cribimos. de:igual manera: por mas que se quiera 1m1a
tar. a.alguien;  los: estllos,_es de01r la forma. ‘de
: escrlblr, ‘siempre serd diferente. en cada uno. "Bl es-
tildy por lo: tantos:es el’ esfuerzo personal para ‘dar
~aluz las: ideas: Y las palabras mediante. procedlmlen~
£os: espec1a1es que:- hacen que el escrltor refleje su
personalldad, su caracter Y8 espirltu, segun sean
. lagi‘condiciones. de:su. cerebro y de _su corazdn para
- captar la: realidad y . traducirla:en. un ‘enunciado. que,
- cdon-claridad; . sencillezs elegancxa y. naturalldad“ﬁsea
- capaz de:ser: debldamente comprendldo. -
. Como! vemos; el estllo 5. la; expre51on personal,
"es la vida, la sangre ‘misma del pensamlento“'—segun

'.:?palabras de: Flaubert, recogldas por. Martin, Vivaldi-,,

" que con; culdado, ‘sinceridad e 1ntnrés nos permltlran

i crear nuestros proplos Uabxﬁs; an ‘sea dentro’ del

':.”reda001o

'_f7prec150q
Lmar encuenta algunas cualldades que “acompa S
-ﬂestllo'-clarldad, propledad v CODClSlOﬂ: “gsencillez” yﬁ_}:;f@i

“orden’ 11terar10, c1ent1flco, otan traves-*de 1a
ﬁ'lnformatlva o comerc1a e i ET
I Indudablemente que, s5¢: queremos lograr un buenﬂ
*estllo, ‘en’ el 'que el lenguaje gea claro; correcto: 
absolutamente propio.y: castlzo, debemos to-

'alzdad,- ortografia,

legxb111dad y,ﬁ

ar
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CUALIDADES DEL ESTILO

CLARIDAD.- Lo primero que hay que tomar en cuenta al
redactar un escrito cualquiera, es su claridad.
puesto que, al faltar este elemento,‘ eg posible gue

se den algunas falsas interpretaciones. Para que ha-
ya claridad es preciso que conozcamos bien el tema
gue vamos a escribir; s8lo asi es posible gue, luego
de que hayamos pensado bien, procedamos a ordenar
sintdcticamente las palabras, utilizando un vocabula-
rio que esté al alcance de nuestros lectores; en el
que no se maneje un lenguaje extremadamente pedante
por el rebuscamiento de las palabras ni enteramente
vulgar. Habrd claridad "cuando el pensamiento del
que escribe penetra sin esfuerzo en la mente del
lector", nos dice Martin Vivaldi. Recordemos que no
escribimos para nosotros sino para un destinatario
en especial gue tiene que comprender al momento lo
que estad leyendo. A veces, las frases demasiado
larggds pueden traer confusidn si no se utiliza una
sintaxis correcta; de ahi que, hay que esforzarnos
porgque ‘las construcciones sean légicas, es decir,
gue tengan sentido, para que sean de facil
comprensién y no <causen ambigiiedad, como en el
siguiente ejemplo que se dio en una -expresidn de un
funcionario pfiblico,’ comentada en uno-de los diarios
que circulan a nivel na.cional: :

Mﬁmatcraioshanreclamﬁ)mrlamternpcmdes.s tel&fo-
ms,peroestosvanaserescxﬂ!ahs :

Tal como la frase estd escrita, no sabemos si van a
ser escuchados los abonados o los telé&fonos.

Otro  ejemplo es el de un an_uncio televisivo,,
que dice: ‘

A1 se hospedin mmnstasqaemsvmltanmcnfcrtables
habltamm

En esta frase da 1a 1mpre516n que gon los
turistas que vienen con las confortables habitaciones
a hospedarse en el hotel, algo que desde todo punto
de vista resulta 11691co. Asumimos que lo que se



qulere dec:1r.- es:

Pqnsemspec’anmomfortableshabltamdeslosmrlstasqle
msv1.s1tan s CoEEr

Observemos a contlnuacmn la clarldad que hay
en la siguiente clausu1a°”_ :

BT 1a'1tarmtee1ataz:go vezde; catblarribdenamlatamsm
asdy’ arredldaq:eelcxalox:neqmabalosdedos. pregmntandome

totlmgn&blaqnﬁamemcasa(&arﬂncxeem; E].aTEE’IlCer
impasible). -

PROPIEDAD Y CONCISION.- La conc151on ayuda a dar
claridad a las frases porque permite utilizar
aquellas palabras que Sean prec:tsas.-, evitando con
ello la vaguedad e 1mprec1s:.on con gue a veces se
construyen las frases. La’ pobréeza de vocabulario
nos 1leva a que utilicemos palabras c¢arentes de sen—
tido o a su vez cuando No CONOCEmos a fondo el tema
que. estamos tratando, nos serv1mos de un exceso de
palabras que’ empobrecen, “ho’ sblo’ el géntido sino que .
atentan contra 1a belleza cmque debe expresarse el :
escrlto. L o

“Para lograr propledad ¥ conmsmn es prec1so un .

' trabajo mis continuo. - Todo trabajo exige el maximo

- ‘esfuerzo posible para limary limpiar y revisar. con_'
mucho  detenimiento: lo que escrlblmos: ‘a fin-de que

- “desechemos toda la verborrea, el rlplo y. la paja cor . o
" 'que: se contamina en un primer: intento la’ redaccidn @
L del tema., hasta. que hayamos logrado la. prec151on que

- queremos darles a- las. palabras..: En algunos casos: la

vaguedad e 1mprecmlon se aprecia cuando: no, utlllza--' |

tos: bien los 5indnimos. o los ac‘ijetwos al querer ca—: -

: .'i_'-_'-'llfxcar a las  cosas. Asi. por.: ejemplo, no hay ol
~'precision. ‘al-decir:  Mi alazén marca el paso: o cmlauier
o dinetey, sil de: 1o que ‘se' trata. es: de un caballo cuyo'_'f-;'._: i
oo peloes’ ‘totalmente’ negro. ‘Asimismo,, es: ‘eyidente la-
. vaguedad del ‘adjetivos, si expreso: Bs fantéstlco es—
el profesor parca. ensenar. cuando. 1o gue se. qulere_-_-__j
. decir es que posee una aguda mtellgenma para ense= ..o

far. Tampoco he precisado nada al: dec1r._ Esta chica .
“es mravx.llosa,, cuando 10 que se qu:.so decm: es de__..:_f S
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due es muy sincera y generosa. La imprecisién en
estos casos se da porgque en vez de utilizar
adjetivos descriptivos que expresen los rasgos y las
cualidades de las personas, hemos utilizado adjetiveos
valorativos que, desde luego hubiesen estado bien
utilizados si nuestra intencidén es la de Jjuzgar o
valorar. Por consiguiente, .cada palabra o frase tie-
ne un papel que cumplir, -dependiendo de las circuns-
tancias y de la intencidn de guien escribe para. que
exprese con precisién y exactitud lo que concisamen-~
te se quiere escribir.

EJERCICIOS: 1.Algunas de las afirmaciones hechas en
estas dos cualidades del estilo,
suscitaran posiblemente controversia.
Disclitase los criterios que resultasen
controvertibles.

- 2.Escriba un parrafo sobre el papel y
la. funcionalidad de la ortografia, en
el que se aprecie la claridad y la
propiedad o concisidn en el lenguaje
.- empleado.



“con el uso de frases hechas-:--"

habla ‘como: & '-‘la escr'ltura-r'

' "E]. ]’_'Ubl Cb SL'S lablCE" R

: '“'5.3-_"canaras el pait ccn el _axibr-de i fnsn

- 11 -

EL ESTILO (2)

SENCILLEZ. Y ELEGANCIA.: Para que. haya senc111ez. el
lenguaje tiene. que. secr: f1u1do, no torpe ni grosero.
Al elegir las' palabras: asegurémonos. que. en. realldad
sean acertadas y necesacias. . Un’ descuido en la uti-
lizacién. del: vocabularlo, a ‘pretexto de encontrar
nuevas palabras ‘para’ volver ‘elegante al- lenguaje,
pueden rasultar todo 'lo ‘contrario. Noson los
nuevos té&rminos los que dan ‘elegancia al’ “lenguajes
pensando quey, :porque: las. palabras. suenan bonitos ya
hemos logrado. ese- aire: d15t1ngu1do ¥y arménico: en la
redaccidn.. - Tampoco vamos ‘a caer en. la monotonia o
pobreza de: los términos; serd: 51empre el equlllbrlo
y la pondera01on para ytilizar un vocabularxo de tal
modo que nos permita huir: de-1o art1f1c1oso Y. complr—
cado, utilizando palabras ‘de facil. compren51on que
obedezcan a nuestra propia creacidn y. modo expresnxs
Son varios los: aspectos que "atentan. contra la’ senci-
llez y elegancia: El uso de frases. hechas, 1as ‘mule—
_tlllas.. una- ad3et1vac1on pobres, el uso: de los
'_enclltlcos, los arcaismos; los: neologismos,, ‘log . ex—
f_tran]erlsmos, “entre otros: aspectos ‘que’ Mo -i8dlo
“atentan- contra: la sen01llez vy eleganc1a, sino contra. .
__”la pureza y naturalldad ‘con: que’ debe expresarse nues- '
“tra lengua. - Asi, por. ejemplos’ . : V

L& literatura y en especial la poe51a y'lbs'réftaneé
’populares ‘atentan contra: esta cualldad, tanto en el-f@{

"q5] tierma flor qe seckﬁhqyzal vi“
"VEs: hedTosa: Gie elcnmﬂc:ad:xﬂigﬁ: i

__-;en el lenguaje hablado,
“__tos casos al lenguaje escrlto, a51._,_
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Ya qe...

Y entonces..
Digamos. . .

Pues bien... ete.

Con wna adjetivacidn pobre, se diluye totalmen-—
te el valor de la cosa nombrada, debido a que adrede
se acumulan adjetivos,; como por ejemplo:
HGstrisimo y venarado sefior obispo...

U finuma y gentilza elegantes caracterizan a ese sefor. ..
Al eefior ratero, ladctn y atracador que en la medrigada de ayer..

Con el uso de encliticos:

Morazble, anprtselo, disqusties,, arrametidme, etc.

Dauxyaxxaaho at mananbo lo furicso que estaba. ..

Log arcaismos (frases o palabras anticuadas) atentan
también contra la sencillez y elegancia:
Mesmo por mismo

Aquaytar por divisar v doservar

MNaides por nadie :

Asaz por bastante

Fierro por hierro

Chepa por carvadura

Los neoclcgismos,, muchas de las veces con el pretexto
de querer ser originales, se utiliza ~o se inventa
mids bien- palabras nuevas; Como: escogltamlentoﬁ
teordtico, etc. que dependen de la derivacidn de
otras palabras,; de la mala conjugacitn de ciertos
verbos, o porque dentro del campo cientifico, t&cni-
co o literario, sus autores se han visto en la
obligacitn de crear estos nuevos términos para dar
nombre a las cosas. En nuestro caso, si existe la
palabra adecuada, no utilicemos neologismos porque
afean al escrito y confunden al lector. Asi, en vez
de teorético, digase tedrico: = en vez de
escegitamiento, escogimiento. S :

Los extranjerismos, es decir. voces que procpdai
de otros idiomas y que nosotros los hemos incorpora-

do como si fueran propios. atentan de igual manera
contra la sencillez y elegancia con que debe expre~

sarse castizamente nuestra lengua. De entre los
extranjerismos, los mds frecuentes son los anglicis-—



mos gue proceden del francés. Entre los anglicismos
mas frecuentesq'encontramos. - : Lo

“‘Lunch: - comida, refrigerio .
Hit: triunfo, &xito ..o

 Raid:' - batidas, 1ncur516n

" Sport: Deporte . SR
Stock: surtidoy ex1stenc1aﬁ almacenar
Ticket: billete, boleto, tique

“Tagks Y examens, prueba FR

| Water: retreteq serv101oq lavabo -

Ball:" - recibidor; :vestibulo, entrada

~iiDé entre los ga11c1smos.

Affaire'”asuntoq cuestlon
Afiche: cartel.. -
Buffet: aparador

Chef: - primer cocinero

Debut s presentacién. estreno

_ En fin,, cualqplera que sea el extranjerismoi
N me]or evitémoslo; porque si existen palabras nuestres
S castlzas, que.. bién 51rven para valorar: nuestra -
”'culturaﬂ y ante todo porque nuestro lenguaje téenderd
a ser mas senc1llo Y por 10 mlsmo mas compren51vo y:'
‘MENoS pedante. “-., . . :

NATURALIDAD: ' La naturalldad es el resultado delf}
' esfuerzo para - escribir con. sencillez y eleganciay -

- frases, CONO- ya. ‘1o dijimos,, sean: proplos y obedezcan
© - en; forma: directa al tema que se @stad tratando.  No- -
sz;}ies proploq'y por ‘tanto no. es naturalﬂ por egemploﬁ_ -
 ;e1 lenguaje de los protagonlstas de  la novela :. A
. "cumanda™ de: Juan 1.e6n Mera:z Carlos y Cumanday los. o
,-”cuales utlllzan un’ lenguaje. artlflczoso v totalmente . g
“ajeno ala; ‘yida que llevan en la selva orlental
#;ecuatorlana,jgnj~ S
B deflnltlva& la naturalldad esta 1nt1mamentef;;_ﬁ_
3l1gada ‘con la or1glnalldad y con la sinceridad, asi =
{nos conflrma Alma Flor Ada Lafuente cuando nos dlceﬁjq

que: -

S '"51alt:zmartrnbamtseemﬁxﬂumxaeﬂ.c:laxnmucnifb i
-_r._:.:_ébsia la: paxna experienciar, tratando - de: representar - 1o: qpe"u;:'“
“*-ﬁn_suaﬂfn'ypnaxirm c:nmncuixsdeqpe Loznpuﬂanuees e enﬁou;:%




qe pereomal v o se dejan ganer por la tentacitn de repetir las
frases ficiles ge ya otros hen elaborado, sino ques, en canbios,
se progntan el verdsdero sentidh que para ustedes biene esa
experiencia y si luego  escriben apasionadamente, con todh
intensidad, cowvencidos de lo que dicen., dispuestos a oorwenoer,
s trabajo goeard de autenticidad v ustedes estardn en camino &
haoer algo verdaderamente original”. (Ver y describir, p. 29).

EJERCICIO3: Seleccicne un discurso de los que tenga
a mano, en especial de algln politico,
educador < intelectual, v examinelo
desde el punto de vista de su sencillez
y naturaiidad, extrayendo en holja aparte
sus criterios y razonando brevemente los
apuntes respectivos.
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- ~sentido habra cambiado: radl

soLodifiear: totalmente e

w12 - , 1-_

EL' ESTILO (3)

LA ORTOGRAFIA - Ctra de 1as cualldades del estllo es"
la oftografla, por cuanto é&sta nos engefia a escrlblr
con correccidn nuestra lengua y porgue ‘1o que ‘se
sientey ‘S& plensaes’ posible: escribirlo de. manera
que el lector pueda. dak deblda entonac10n Y 31gn1f1—,
cado ™ 1o - que v estd | leyendos.. - Aunque _algunos]
estudlosos Como - Anatole: France: ~¢itado; por: Fausto
Aguirre - en -su - Gramatica: para.la.: abogac1a1 'p. 198~
gostiene wques "lan busqueda ‘de la ortografla
constituye uvna pérdida de: tlempo con51derable y con-
trlbuye ‘a restrlnglr el desarrollo del: c0n001m1ento,
humano™, 'y que 'pot. 1o tanto resulta 001050 e, lmpro»}
ducgive el” Sujetarse a: 01ertas :reglas, 1eyes oi
pr1nc1plos,-segun lai OplnlOn de .otros: 11ngu1stasr
sobre-tode  por: la:-forma:icomo .se - ha- cuestlonado los.
métodos: de ensefianza dela- ortografla. Lo, c1erto esf
due, en nuestro casos:y dlgase lo.que, se diga .
buena ortografia es.expresion:de cu1dadofe 1nte £
poE - parte de: guien:: escrlbe, puntuallzando, “desde. .

Tiiego, tal: como. sostiene:: Alma Flor Ada Lafuenteﬂ q£_"

la* adqulslczon de suna; buena ortografia no. tiene que’
gér’ necesariamente: o proceso aburrldo, 51no"1a--
actitud: para que con nuestra ‘propia: 1nlclat1va_
Clremos,, i €on: ‘atencidn verlflcar sl las
escritas; son -expuestas: ‘con el culdado onque: denen
ser ‘puntualizadas.: Asi, como por ‘ejemplo, en el pla
no- gréflco, “desde! nlngun punto de. vista: '
targe de que. ‘alguien: cgcriba; cajon con’ gl F
. calmente Slml m
“plano semantlco un: camblo en: la puntuac1on ued 'mo~
i 1 comoﬁ

eciat: en e °51gu1ente ejempl 3

:podemos ape

.  En fln, si cada vez es-mejor nuestro interés: por:

rada. sin haberf':"m

una’ buena ortografla, estaremos contrlbuyendo a per—:~*'--“




feccionar la escritura y a evitar un lenguaje
vulgar, lleno de errores, tanto en el plano de los
solecismos o errores de sintaxis cuanto a lo relati-
vo a los barbarismos ortograficos.

LA LEGIBILIDAD Y LA LIMPIEZA

Aunque estos aspectos  no tlenen que ver en
forma directa con las cualidades del estilo, si que-
remos presentar un trabajo que nos satisfaga
plenamente, éste debe tener una presentacidn adecua-
da, no sbdlo porque constituya un gozo personal para
uno, sino peor la imagen que ante los demds este
hecho significa. La legibilidad, por ejemplo,
agilitard la facilidad para que los lectores puedan
leer sin dificultad alguna el trabajo. Con mayor
razén si el trabajo es hecho a mano, no hay duda de
qgue una buena letra, no sdlo que 1mpres:a,ona; sino que
dice del cuidado y del valor que el que escribe
pone en su propia obra. Si el trabajo es hecho a
midquina -como sucede -casi en la mayoria de los
casos- nuestro cuidado serd.mayor, no sdlo por la
buena sintaxis y ortografia on qe se lo. escriba
sino tambi&n por la excelente mecanografia oon que
debe ser escrito. - De nada nos sirve que haya una
buena redaccidn si mecanograficamente no estd bien
presentado. Si Hay cuidado en la legibilidad, nece-
sariamente se estd demostrando cuidado en la
limpieza de la obra escrita, que no es otro que
mostrar ante el lector el interés y la satisfaccidn
personal de entregar un trabajo limpio y ordenado.
Al contrario, un trabajo con manchones, borroness
tinta de diferentes colores, sangrias demguales, pa
pel arrugado, etc., estard ev1denc1ando el poco inte-
&8s en el trabajo y hasta el grado de cultura de
quien escribe. Por ‘lo tantoy, asegurémonos de que
todo escrito por aparentemente insignificante que &
te sea y vaya a las manos que vaya, sea legible y
1impio; as i, el empleado ( a ) o
funcionario(a) estard asegurando su porvenir en el
lugar de trabajo y el estudiante estard& contribuyen-—

50



do ante su profesor a demostrarle que tiene interés
personal por 1o que hace." S s

ORGANIZACION Y DISTRIBUCION DEL ESCRITO

© La* redacc1on de:un: trabajo resulta més ordenado
y “atractivamente. presentado 8i.el escrlto esta pien
distribuido. ‘sobre el papel. :. Se- dan.casos en los
que el estudlante o el empleado. © empleada de ofici-
na’ muestra’ante. su profesor. o. .jefe un trabajo en. el
qgue, a’ pretexto ‘de-querer ahorrar: papel, no deja un
solo -espa01o ‘o margen .o en; donde: colocar _una
obsefvacidn:: Una hoja ésctita. debe tener el espacn%—
miento suficiente’y equ1tat1vamente bien dlstrlbu;da.
Si se termina. lai-p8ginas :no escribamos’ hasta. el
final de-'1a hojay "s0lo: porque: nos falta uno o. dos
renglones para terminar el escrlto.. Aunque sea por
una sola linea escribamos’ en. la hoja 51guxente.
Respetemos los mirgenes que hemos establecido; no es
posible rgquei: una: hoja tenga un marcgen. 7y . la . otra
presente otro.: ' Los. éspacios en blanco que. se, hayan
gstablecido: para: ‘cada extremo: de- la hoga seran Yos
mismos efl todas las hOjaS (por 1o regular se acostun—

bra a dejar cincoy, arribaj. cuatro en el extremo

- izquierdo; tresi en la parte de: abajo ¥ dos. éen el
. extremo derecho).  Si- -~ al- flnal del rengldn . no
::entran todas: las 1etras de runa palabraﬁ luego del
- margen estableczdoﬂ ‘dividamosla ‘sildbicamente . en

. forma correcta .y escrlbamos el resto de:‘letras-en

el rengldn’ 51gu1ente'* ‘esto’ COHtflbUlré a una.mejor
;presenta01on del trabajo., La divisidn: hay :que -
_hacerla. por: ﬂEle de un: gu10n, dejando da- silaba

" entéra de la palabra’ ‘divididay, bien al: final' del .
~rengldn: anterlor o en el renglon 31gulente que se: '

empieza.. No estan bien divididasy: ™" por ‘ejemplo,

" las siguientes palabras; car-rlzo/ ru—ldo/ 01—udad/.-

"ort—ografia,. Sino asi._ca—rrlzo o “carri-zo/ rui-do

':fj o toda en: a 51gu1ente 11nea._ ru1do/ ‘ciu-dad/
'ﬁ?orto~graf1a u’ or—tografia/ - Tampoco: es. aconsejablejg

' '1 -de]ar ‘gola ‘una- ‘letra al: flnal o ~al ‘inicio del

 7;freng1on, a51 sildbicamente esté bien: distribuida;

1-J31—man/ etc.jj;.,

‘como T potejemplol’ awgua/ aére—o/ geografl-a/;_:'




Las sangrias son otro de los recursos que
contribuyen a distribuir bien el escrito. Al
inicio de cada parrafo debe quedar bien diferenciada
la separacién del parrafo anterior, dejando en blan-
co un breve espacio, que puede ser el correspondien-—
te a unas tres, cinco o siete letras. HEste aspecto
ayuda muchisimo porque a  veces coincide que el
parrafo anterior termina exactamente al final de
rengldn, y si no dejamos la sangria respecitva en
el parrafo siguiente, da la impresidn de que se
trata del mismo pérrafo, apenas dividide por un
punte y seguido. Los titulos y subtitulos deben
rambién destacarse, bien sea escribiéndolos con
letras maylsculas {si se desea, s6lo la primera le-
tra o todas ellas}. subrayandolos o centrandolos en
la parte superior del escrito que da inicio a la
composicidn.

EJERCICIC.~ Consigase recortes de los periddicos de.
nuestra ciuvdad, y verifique en donde se haya atenta-
do  contra "la ortografia, - la legibilidad vy
distribucidn del escrito periodistico.
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ALGUNOS TIPOS DE ESTILOq TONO Y LENGUAJE (1)

si, tal ‘como hemos “venido" sostenlendo, el

westilo es el esfuerzo por medio del cual la mtell-~
gencia y la imaginacifn encuentran los matices, las

relacidres de las ‘expresiones y de las- imagenes; en
las ideas y'en las palabras o en ‘las relaciones enkre
unos y otros" =segtn el autorizado criterioide Alba-
lat-, el tono, en camblo, corre5ponde a  la a¢tuacidn
Concreta ‘con la gué uno se enfrenta al momentd- de
esciibir. chho de ‘otro ‘mwodd, "el tono  es
resultado de la postura espiritual que el autor-adop-
ta frente. al asunto" (Rafael Lapeza en introduccidn
a los estudlos llterarlos) gue escribe: El estilos,

por lo ‘tantos ‘esta en’ ‘comunidn: directa con’ la
adecuac16n del tono que s 1mpr1ma a laobra escrlta'
asi, segﬁn las c1rcunstanC1as, puede emplearse un
tono solemne © ‘serior majestuoso, festivoy comlcoﬁ

- satlrlcoh_burlescoﬂ humor isticoy, famlllar, ‘et

. EL ESTILO CON UN. TONO SERIO O "SOLEMNE;, es el_
producto de iuna  redaccidn: . que. tiende a  ser
‘demostrativay, en’la que no. tiene cablda la .pura 1ma~]ﬁ
_ glna01on ni el sentlmentallsmo ni las af1rmac1ones g

- gratuitasy: sino:la af1rmac1on concreta Y. puntuallza—ﬁ;.
da ¢on: hechos,,tal és el caso del: 1lamado estilo

f'c1ent1fxco, empleado en obras: sobre problemas de las .
“oodiencias oo en cualquler tlpa ‘de: espe01alldad que:

_f'trate de: asuntos trascendentales. =~ El estilo serios .
o mAs concretamente. solemne, se .- lo utiliza también

Soen “la documentacxon of1c1al Y dlplomatlca, en, Ta que.f_;f‘
};se emplea un 51nnumeco ‘de. formas. protocolares; bien: . -

“para: ‘cursar - 1nv1tacxonesﬁ

'_freunlonesﬁ o para ‘tratar diversas clases de asuntos::
‘que s establécen a nlvel del. poder ejecutlvo con los

“fcrltosq “aing’ en un: 51nnﬁmero mas de aspectosa

'ffmlnlstros; canci
L mentos: gubernamentales., Desde luego ques; el es 1
"gerio-se:lo emplea no sélo.en: los asuntos ¢ €

'convocatorlasﬁ_-;

eres Yy e tre los leEfSOS departaa-;i

- sean: las c1rcunstanc1a3°‘ tal es el CAsSo deiflaﬂ;"T’f“:




variedad de correspondencia particular, comercial o
mercantil que a diario se utlllza, tal como hemos de
estudiaria mas -adelante. - ‘

A continuacidn ponemos un egemplo (%n estllo
serio:

".o. En varias ocasiones pmm&e ser Qe hbo extinciones
mesivas de especies. La mAs reciente hace wmes 0
millones de afks. Bn aguel tiamo se extinguieron comle-
tamente los dincsaucics v grandes reptiles que habian sido
adxls y sefiores de la Tierva daante 150 millones de
afios.  Aproximedemente el 75 por ciento de todas las
egpecies animales vives se extimguieron en wn periodh
relativarente weve. En amnto al 25 por ciento restante,,
pede qe se salvaran por log pelos.  Es posible que
mxies de ellas, pero no todas, muieron; pero al ser &
pegueln  taef vy oy };x:bllfm:a.- quzid se reproduajercn
rapidamente v evitaron la extincién. MNo es oegerad
decir que en el mamento aulminante de wna gran mortandd
muiercn un noventa por clento de todss los animales.”

(Isaac Asimov)

EL EBESTILO MAJESTUOSO es propio de .la
ponderacitn y de la exaltacidn en el buen sentido
de la palabra; se da para, en un tono de elevadi-
simo respeto, hablar de Dics, de un soberano, o}
para exaltar ‘la majestuosidad o hazafia de un
héroe. Muchos pasajes de la Biblia gozan de un
estilo majestuoso, como por ejemplo:

Berdigan a Dios, denle gracias, proclamen su grande-
za ante todos los vivientes por lo que hiz en fawe
de ustedes. Cowiene bendecir a Dios, celewar su
navbre yixamﬂar su8 daas”. (Tixas, Gm;]2;\k£s 6)

EL ESTILO FESTIVO es alegre, gracioso, propio en
especial de los sainetes. EL ESTILO COMICO es
mucho méds gracioso que el festivo y es propio de
las comedias.

Ejemplo de estilo festivo:
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El que. mercachifle anda

con los crlollos ';--

no ha de aténder a sus voces

sino a sus bolsas;i . .

pues el que’ llega a darlas

cuando las oyer -

paga lo gque debalde

OLro Se. come; Ty]' : SEL L R
(Diego Mollnan Balle'”d_ sainete del

: mercachlfleﬂ i teatro . - colonial

ecuator1ano) ' o i

Ejemplo de estllo cémlco._:..,””"' e
n oaxxndo aiﬁlkxo [<-3 Hxﬁ Hwﬁx>a un anmx»en]a
- Taras i
AWmnseawa:alralrmbnua." L O
Al lagr a la casa & la dam.y gdurﬁr la pxqu
. o:tzs&nei:mrui»_y&anuaﬂxo;rmaragexx>1e<;£66nas;
rwéx%nexxa:mﬂmalﬂmntaciaazxar
e ;menlkm te voy a dart gcﬂx:e&rmmmﬂa R
”.-%hﬂxtnshvextuexralﬁiha]Jhmxau.,~;;””'“'“ o
N “'(Dns Chauvin Hmbh;» Delxna c:xbunxu*li

teatrales y su flnallda e' r1d1cu11zar._a mbyi

s, fabulas, epigramas, en. . . .-

la: poe51a actual v en los_ mentarlos perlodlstxcosfsﬁ-j g

exponlendo ‘una, -censura .o ‘critica-a.  un’ Casunto .
ag aplo, njel estllo satlrlam-f o

o880
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E.j]emplo de. estllo burlesco' o

Slcrlstoestasmtadaaladlestradedlospaﬂre
loqﬁéﬁnlomrgarmﬁﬁwnmlzmmamamo
sino tna butaca
(E‘caxmsoa'lbrres]i)awla, Elalkaseltzerse
volv10 esotermo,, poesia) SRR

EL TONO HUMORISTICO,,_ bastante famlllar con el
cémico, es producto de la aguda inteligencia del
humorista para, en forma sana, hacer reir sobre cier-
tos sucesos cotidianos, que al ser conocidos por la
mayoriay, el humorista- sabe comentarlos -a veces a
través de la caricatura- para producir en el lector
una cdlida sensacidn de bienestar y reflexidn. El
humorista a- veces puede utilizar lo satirico, para
en forma discreta hacer un comentario o una critica
sobre algo que no marcha bien. A continuacidn un
ejempIO‘ S

&mq;etemlestaq)emnem
vernga a visitarnos? MDSI solo

. vieng dos veces al afo. .

- =81, pemcahvezseqﬂhselsﬂesas

."::E.:-{Dllta tleneellﬂ:ro Oﬁroqﬂiarseomelvaalto?'
: joven Estapxestabalaoooperatlvadebﬁeswmrm

: _-'-.Z-Pem 11031:1;;&),, llevo tres ams en’ elnusrogra’byrre
".._-_-mleaperasO,Smnatetatlcas B . : SR
Gygﬁleselptdalera'? : o
Imagm%e' haoerleesoa un cllente R
(W.Lllam Br:ayarw [assc:n...rlsassm msachs)

§ EL ESTILO FAMILIAR es el utlllzado en e}. genero i
. epistolar y es el proplo de'la relaciones entre. -
'-"parlentes o azm.gos. - Aquiel: tono es afectivo y

"'j'puede 1r mezclado con c1erta trlsteza, alegrla,




o cargado de recuerdos y nostalgia, segln sean los
casos para quien se escriba. Mas adelante, cuando
hablemos de la carta familiar, estudiaremos pormeno-
rizadamente otros aspectes que distinguen al estilo
familiar.

EJERCICIOS.-Busque usted otros ejemplos de cada uno

de los estilos que, segln el tonosse han
propuesto en esta leccidn.
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B _ﬁpoetlco,

“;"te fragmento que Pablo Neruda_a

-4 -

ALGUM)S TIPOS DE E:SEL‘IL.O,.r1 '1‘01‘«() Y I.ENGUAJ'E (2)

Aparte del tono; hay otros criterios para clasa—
flcar ios ‘diversos tipos- de estilos: asic:por los
caracteres generales de- la organlzac1on, puede ser
sencillo, grave'y medlo. Bk

El, ESTILO SENCILLO es de fa011 lectura, el escrltor
rehiiye-de lo artificioso y busca que el 1enguaje sea
ameno -y sin obstentac1on ni adornos superfluos.. Por
lo - regular,  los textos de. ensenanza escolarlzada
gozan:‘de . esta partlcularldadh para . que puedan ‘ser
integramente adaptados y comprendldos por 1os estum
diantes. .A ‘continuacidn un ejemplo._ B -

La comunicacisni’ o e
: "1 funcichamiento'de: todas las SOC1edades -anime—
1es y ‘humanas’ és posible gracias-a la comunicacidn.
Esta congiste enun acto mediante:-el: ‘cual:un: 1ndlv1—
duo establece con otro u otros. un contacto que' le
permlta transmltlrles Ana 1nformac1on._ ‘Bl ledn que -
ruge, para advertlr ‘a-otre:iledn: que ‘hasinvadido su: te .

-rrltorlo' ‘el nifio que llora: paca que: algulen satlsfa—,j'j
ga 'su hambre; la“persona que ‘habla -con’otra.u otras:
personas, el locutor que; poriradio: ‘o televisibn; les 10
el diario de not1c1as, reallzan actos de comunlcaa.ﬁ'yj‘ ‘
:c16n.;_. - : S

(EehﬁrdoIazmxr“uxnbeihaxu Oﬂxxbdeikxguaesgmrﬂa)

-_las palabras que sobresalen por su. 1mportanc1a: yopor
celipeso. ¥ grand1051dad que. estas“denotan, expresandoxyu,;
vehemencia y. sinceridad. en la obra’ escrita.. En-lo:

‘éste: estilo. es propio. de’ 1as odas y de la -
: © . -Puede darse también con micho ac1erto en
el ensayo Y bloqrafla cortos._ Estﬁdlese el 51gu1en~ .
scrlbe en e "

: HER . oo -.f
EL ESTILQ GRAVE se caracterlza por el contenldo de 1'_;
=




... o de Byafa va te iba royendd el alm. [sa abma tan
roida por tu propio espirituy, tan despojadar tan herida por tu
propia necesidad ascBtica. Lo de Espafia ha sido-el taladro de
cxa dfa para tu irmensa virtud.  Fras grande, Vallejo. Fras in-
terior y grande, com u1gmrlgﬂacnaébgnﬁd&asdjzrarem aon
micho silencio mineral, con mxdha esencia de tienpo y de especie.
Y alld en el fodo el fuego implacable del espiritu, rasa y ce-
173 v Salud,, gran p:)?tah Sa:llﬁlr hermarno.

EL ESTILO MEDIC es mucho mds moderado; se diria una
posicidn intermedia entre el sencillo y el grave,
por cuanto lleva las cualidades de los dos estilos en
mencidén pero usados con ponderacién y equilibrio.
Este estilo es caracteristico de los historiadores.
En la literatura lo cultivan los novelistas, cuentis-
tas, ensayistas y en la entrevista.

A continuacién un ejemplo de entrevista, en
cuya introduccién hecha al escritor ecuatoriano Rall
P&rez Torres, se puede apreciar el estilo medio:

.. Rafil Férez Torres vive en wna casita my peguefa y muy  lim-
pia, en la Urbanizacién Quito Norte. Sale a recibirme oon ua
amplia sowisa y me invita a pasar. Yo le habia visto s6lo en
fotos y no sabia que era tan corpulento; an sus anchisimos  hom-
bros, més que wn escritor parece un jugador de fiatbol americano.
Fero es wn escritor, y tanto que acaba de alcanzar el Pramio de
la Casa de las Américas (La Habama), con ua ooleccifn de cuentos
que enviara al inportante cmourso bajo el titulo de “En la noche
y en la nigbla”.

(Rodrigo Villacis Molina, Palawes cruzadss).

Por las cualidades del lenguaje, el estilo pue-
de ser castizo, impuro, correcto, propio, claro. neo-
logizante, arcaico, etc. Cuando habl@bamos de la
sencillez y elegancia del estilo, se hizo alusibn a
algunos aspectos en este sentido; hoy vamos a propo-
ner algunos ejemplos mis, como referencia a las cua-
lidades del lenguaije.

EL ESTILO CASTIZO estd dado por la ausencia de vulgs
rismos. Se emplea, por tanto, sdlo palabras puras
aceptadas por la Academia de la Lengua Espafiola. Tal



es el siguiente ejemplo~

Biipo y el enigm | . L
Oadn.pecbmlaaxmaltomeldla _
~Ymhr68plesmrd)welm
abito-de la tarde asi vela. ' o
1a etermajesfinge.a al: uxa:rﬁmrme henumrm_.f o
el hontee,, yomlatandejm)kmtreumm o
e descifit aterrach.en gkespaio -
de la monstrnosa imegen, el refle;]o
des,ldacluammymdestlm

(chge Luis Boa:ges Nmahatologla Persoral ).

ES IMPURO o barbaro —~nos dice Joaqum Afforga~ cuando
el escrltor usa at'calsmos Y extranjerlsmos. Coserveros:

Eove.- Story
._..Yavesvosgnmtehaersenad;apmtaf’
.. claro, nos dicds gee ansse;cpeIXQas
. = Boimadcir..
"—N:nes,,bcoder Eshal_lartevosrmsm
(Garlos Garrlcn, flla 31gu=_= mencb las cac‘la?as)

EL ESTILO ES CORREC‘S{O,; cuando se redacta acorde a
las reglas. gramat:l,cales._ Fate es &l estilo a que -

debemos aspirar, en especial" cuando pretendemos. que

1o que se escribe, llegue con toda claridad al potem~ =~ .

: .- cial lector.  De ahi:due, si el estilo es correctoy,
geberi ser ‘también 'PROPIO, es deciry ‘dicho con pala— :

. bras que s:.gnlflquen autentlcamente ‘1o que se guiere .
: expresar.- ‘La’ correccidn gramatxcal y la propiedad en .. -
' las palabras nos debe llevar a tener un ESTILO CLARO; ' °

por - la: senc:.lla razdn. de- que todo' escrito debe ser.

- comprendido . facilmente. A" cont1nuac16n observese o

__los tres tlpos de. estllo en mencmn. G

El Ru1senor ( fra"mento)

CEL palacio del- enperacor exa ]o ety ?Hm:so que s pxsde
o magmr, estaba oonstruidoe de poroelana fma.‘. pero tan q.Jeh:a
dlzane habiaq;e tocar]acmsmnanm Eheljardinse

o ba_]as llevdaan atahs cmpemtas d:e plata qE el Vlento haCla .




sorar continuenente, de menera que nadie podia pasar juto a
las flores sin muatks Cada pequefio detalle del Jardin
hafa side cuidadosamente pamﬁdo(y'eae ara tan grande que
ni siquiera el Jjardinero sabia &nde termingba. MEs alld de
las flores y de los bosquecillos se llegeba a wn esplandido
bosque con profundos lagos.  Dido bosgue se extendia hasta el
ey, cpe era profindo v azil; lo suficientemente profindo para
e los barcos pdiesen navegar bajo las rames de los arboles.
{Bans Christian Andax§¥th1E!ﬁxfséb Ardetoen).

EJERCICIOS.— De los siguientes escritores ecuatoria—
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nos: Rafil P8rez Torres, Marco Antonio
Rodriguezq Alejandro Carridn, Alfredo
Pareija Diezcanseco, Pedro Jorge Vera,
TvaBn Egiez, Herndn Rodriguez Castelo vy
Rafil Vallejoq escoja a dos de ellos y
seleccione un fragmento de sus escritos.
Y observe, explicando, qué tipo de
estilo han utilizado, bien sea por los
caracteres generales dé la organizacidn
o por las cualidades del lenguaje.



o _-_las

'-15—-' _ _
ALGUM)S TIPOS DE ESTILO,! TOND Y LEISIGJAJE (3)

. Otro criterio para la c1a51f1cac1on del estllo
es el andlisis ‘que de “8l-se hace a partlr de LOS
CARACTERES DE' LA cLAUSULA O PERIODO. “#i0 wi:

" “'Por 'los caracteres de la ‘cldusula- o perlodoq el
estilo puede ser cortado, perlodlco y mixtou

EL ESTILO CORTADO - $e caracteriza’ por: el predominio
de la frase breve: ‘Eneste’caso el” gscritor - utiliza
cldusulas sueltas y concisas a travds del empleo de
orac1ones simples y ‘cortass “faciles de entender; pues
se trata de evitac- ‘el uso “frecuente’ de’ estructuras
complejas Y lograr én -la‘construccidn’ de la: oracidn,
‘frase, cliusula o ‘periodo;, una propor01on ‘adecuada
dentro de cualquler parrafo.u Un: par de ejemplos de
estllo cortaGOq son 1os 51gulentes.-

FELRA.~ Hmiﬂﬂx:ama,rr>ne aie drh. Ese-ﬁaxz armnp
. g o podia d:mmﬁ QB o sy na;nto ofendiia ‘a quigh
_ nmxrbjaba]a S@ﬂuzu axatmgeaﬂ.cxﬂ Jerfs abords sin

':°jnmakw suisoy d:mstuxrtw Pecroce asuanuxbr Arunaﬁ__'

0"5quehasaamt>exxnu§m'elczmunoéb:a1euzurn

Noseamrtmdetllamﬁadylafmmd pcn}as
Sas en el librorde tu

oo “collar en”tu oxﬁloq Y@
- ocoaztn.: B te ganaras el aprecio’ de nxixw y'teluuzman
-_f"qxleXDBngsbmto]&ms<xno:msixnhxs_ :

B 3'j'(Provacblos;|. Cxp. IIL"'vezsm.llos_ 3 y 4).‘-'

EL ESTILO PERIODIOO-se da cuando en;la compos101on -
largas
_ _estllo_*_~
- periddico es aconsejable'cuando ‘e’ tiene ya un buen -
- ‘dominio de la escritura. R
. tienen validez cuando'éon ellos se. pretende desper—];=r3r?
‘tar en el lector un. sentldo artistico con mlras a‘un o

_¢lausulas’ son extensasy enpleindose.
_orac1ones Y u'perlodos compuestos. _ B}

Los" largo periodos sélo.

' efecto sonoro de’ gran ‘calidad estllistlca.,. De. lo f: f;
L contrarloq 81 no hay domlnlo en la frase largaq mal_ﬂ S




se puede crear estructuras complejas en 1a
construccidn de oraciones extensas y mds bien lo que
a veces se logra es causar confusitn en el lector.
Un buen ejemplo de estilo periddico, es el siguiente:
...Faraue - nosotres  sablanos quidnes &ramcs mientras & se
quedd sin sgberlo para siapre oan el dilce silbido de su
gvtzademtomejotttrdﬁcbc’eralzgxxdtrarmzok
la merte, omland entre el runx oscuro e las {ltimas
mjasi'aelaa%sdealota'phacla]ﬂpatnadetmleblasckla
verdad del olvido, agarrand de mied a los trapos de las'hi
]ajﬁspﬂddasc‘élmlamkﬁn&alamteyaﬁpalos
clavores de las mxhednixes frendticas que se echaban a las
calles cantand los himes de jibilo de la noticia jubilosa
de su muerte v ajeno para stanpre Jjards a las misices de li-
baracitn y los cohetes &k gozo y las campanas de gloria qe
annciaron al mndo la boena nueva de gee el tiempo indonta-
ble de 1a eternidad habia por fin terminado.
(Gariel Garcia Marguez, El otofo del patriarca).

EL ESTILO MIXTO radlcaf en cambios por la armonia de
las ‘dos estructuras que se da la cornposmlon, en la
que se mantiene un t&rmino medio de periodos o cliu~
sulas alternadas: cortas y periddicas. El esfuerzo
nuestre debe estar encaminado a utilizar un estilo
mixto, cuidando, ' desde luego, que corresponda al
propbsito y asunto por el que escribimos. E1 gue
presentamos a continuacidn es un ejemplo de estilo
mixto: .
Todos losxrwirriaitcsdeaqgl_ampotart'alaantey
aq.ellas manos  temblorosas,, los ademenes inciertos y las
p§nicas,! hacfan indxkdble ge aqel hadxe estaba
perdldo sumidd en la mayor imbecilidad fisica. Se movia
pcs:pﬂgadas s2 bubaba en el asiento con infinitas precar
cianes. Ysmentﬁrgoramsermmtolasmtadades
filostficas llamadas tiempo y espamo,, aa indxBble qe
agel hordxe habia corrido para alcanzar el &Gmibus.
(Gilbert K. Chesterton, El hadxe qe fue jueves).-
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o POETICO, cuando, sin estar escrlto ‘en verso,'expresa
a'través de la prosa cierto efecto musical y una be—~

Segln. ‘el criterio de algunos estilistas, el
estilo puede identificarse tambi&n por EL ADORNO EN
EL LENGUAJE EMPLEADOq es decirs por la mayor o menor
condensa01on del pensamiento expresado; a51q puede
ser:

ELEGANTE O FLORIDO, si la composicidn estad llena de
elegancias  literarias, c<¢uando abunda en 1mégene5q
epltetosﬂ tropos y figuras literarias de toda indole.

POMPOSO - O BARROCOq cuando . estd excesivamente
adornado y por consiguiente elaborado con un lengua-
qe ostentoso e hinchado de palabras huecas.

. AMPULOSO O. DIFUSOq cuando el 1enguaje es demasiado
- redundante; ¢cargado de ideas innecesarias que dilatan
el 51gn1f1cado del pensamiento expuestoq por el
exceso de palabras empleadas. L

LLANO O SENCILLOq cuando la comp08101on estd escrita
sin adornos  nil presuricidn ‘de ninguna naturalezas, y
ante todo porque no presenta ninguna dificultad para
. entenderla, pues su clarldad es ev1dente..

  1leza ‘que - produce encanto y una armonia especial que
‘deleita al 'lector ‘por el rltmo ‘que el lenguaje
pOEthO 11eva.;;:;_g. N 3 o : :

*'EJERCICIOS,— 1 Redacte tres pérrafosq utlllzando en
' el primero un estilo cortado; en el
segundo, un’ estllo pGKIOdlCO:_Yh en
el terceroh un estllo mlxto,. '“' :

: 2 Transcrlba un: fragmento de- estllo ele—

;q“ﬂgante o ‘floridos  pomposo o barrocoW'
.._'Zampuloso o] dlfuso, 1lano. o senc1llo Yy
.;ﬁ'poetlcoq scudisendo, en cada tipo.de - :
cohrestilogan cualquler clase ‘de obra
_;“ﬁllterarla en. donde e sea: permltldo;y ;9
‘. encontrar: estos casos de estilo por i
“*;fel adorno en el 1engua3e empleado.: u{?_'
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Los ejemplos 51gu1entes nos mpqgtran,el tlpo de5_'
estllo por: el adorno. en el lenguaje ‘empleado. . .o

Ejemplo de estllo elegante y florld”r ﬁh;_.;iilf"

o EmedxaL&xrnﬂx>dela\Egaznﬁixmxsgnﬁmuade]atueff
ﬁ;rnm, en esta especie’ de. regiaes subocafinicas, “donde poc
:;;mmﬁnnlha penetran los ﬁ%ﬁB &ﬂ.aﬂﬂ ¥ donde solo poc las

. gberturas de. los gmafks riés se alcanza a ver ‘en Jargps -

-jfﬁxpseﬂ.aaﬂ dﬂ.cmékﬂ se hallan maravillcecs dediados en'
-qxap:heaxlbrwa:supadhoﬂsn}asaKstqxecaﬁ¢JUQalelj

~ orgullo’ & 1cs pblos cultos: agui eits divergificad el -
f'pafaumnbadblaexqmmedlmaqéaib]afxwemanajxmaigmur_'“_. _
‘ca hasta el aircso y fantastico estilo- aﬁ&ngm y‘d&xhay_;f;_ 

- Gedenes que todavia mo hen sido aong "j ni: e

Aok yr granitos pox, ‘el “ingenio humro: | g aﬂxnnabﬁ;tan S

- ;{Tsﬂxmbmsf,quaﬁitnxstannagﬁqus'qu}_adxs:adﬁ




Ejemplo de estilo ampuloso o difuso:

Hallfbase su Tustrisimo Coispo de Santa Marta, owya
GﬁEdEﬂ.pX?Laes&fﬁzc%&aﬁ;ﬂxhﬁ% Gxxairi&asugmary.
aspereza de s gﬂsay puab, axxrath reputarse por el
Gyulo mencs lustroso - e la Iglesia amxmzn& cando
muestrn invictd monarca Don Ranaxi>VI;c}eiIms<gfmde le
mrﬂﬁpa&xseeagdxxﬁﬂreﬂzaninlﬁanagrq;ﬂﬁnba Ua&al
d Quito. o 8 parece g recibiria este scberaro
precepto. el Tustrisimo Folo?  ;Se ak;xanaw o suelen
alegrarse. mihos,, e aX‘ewmadxsacxn&x‘krsakinnzxséb
mosmmIgfesmnmflcaymnediodempﬂalo

_,LRBUEW numeroso y grave ~confitebor bibi ;n exclesia
@ona: in popdlo gmmnlmxhba te? Nxh mencs: rehusd
repetidas wafsqvuu>Mum£s,3a<ignukdeaqx% aunpmxﬁnn
-cu::ah;nadb:axgxbe L:ehamba]alkumdaxma

(JurlBajngma A;nxre Etesia)rdmﬁfscrauxnas)

Ejemplo de estllo llano o senc1110' o

Encel estram ar &8 1A ciuddd, ]Jnauﬁh.ﬁa:e& rﬂ3§zel
_ caxoﬁestésnbxxh kagmxta!ﬂ.vaaurqébtirliazixol%r
l“nﬂga. ‘El qxa&% ot - 1o accidentado del texreno, -raras
~veces' trepa a las partes caltas, que, por esta razin,
ansarvan su verdia -hasta nés aué Ge medio  verano. - Fn
1lanos antes de Ikxﬁrea]Ls<xrnﬂaséélgamxi:vannoyfra-
cia ei QaITo, se yerguen tres vietos v mecizos hooos
gareralmente a la entrada del 1nmuxzrm producen da:t&mﬁxs
ﬂuuﬁt}ﬂ.kslnwnsyfhxsgiﬁnﬁcxnanalc&ﬂ.gx‘m}al
(Nelson Esu;nnriﬁfﬁqlﬂ.pmzﬂSO) : .

Ejamplo de estilo poético: - :
AMISTAD

Yo trato a Platero aal si fuaaatrlnana si el camino
se torna fragoso y le pesa u1pux% me bajo para aliviarlo.
Lo beso, 1o axxro 1o hago rabiale.. Eloammaﬁb!menc;a
lo quuaxw y no ne guardh rendor.  Bs tan igml a wﬁﬁ
diferente a hxscknésq qxakﬁ.llegai>a.cm£r<;xasuaf:nns
prepios sudios.

Platero s me ha- renﬁydo oan: A  adlescente
aesicnada. De nadh protesta . B Qe <oy su felicidads
Hasta haye de los lwrros y de los hamoxes. ...

(Juen Rentn Jingnez, Platero y yo).



Al estilo también 'se lo distingue POR LA
COMARCA O REGION DE ORIGEN, cuando a través de €l se
puntualizan los rasgos caracterlstlcos que delimitan
el habla de un determinado rincdn geografico; ya sea
porque el escritor refleja en su obra e} lugar donde
procedeq O - ya :sea porgue. retoman a- propdsito el
lenguaje de un determinado: 1ugarq que por alguna ra-
zon desea destacar a trav8s de sus personajes. En
este parecer, ~si el “interés del: escritor es de
escribir las condiciones de vida de Un campésino; de
un montubio o de un 1nd1genaﬂ por ejemploﬁ pondra en
boca de sus personaajes el: lenguaje gue es propio de
ellos. Estos tipos de estilos, gue en definitiva son
casos de lengua regionaly no sblo se circunscriben
por regiones. dentro de’ un- pﬁlSq sino que se dan a
nivel macro, . cuando el escritor es identificado en
cualquier parte: del mundo por. el origen del pais al
gue pertenece; asi, el ‘estilo de’ un escrltor se
vuelve. inconfundible, ya “gea. por: las: palabras
propias: de su’ regidn, que utiliza como un "che"; un
"podes"q un "tenés", un "joder" en el caso del estlky
argentino; o un: "a - lo  mero. macho" ;' "a. chlngar"q
"hombr&",  en: el. caso.. del: estllo |nex1canoq ya . sea -
también por 1a- profundldad del’ pensamlentoq como el

estilo grlego, dtico y: (atenlense), hebreo: 'y germanr- i

€Oy O un EStllO w&s directo y. poco: elegante como el

anglosajon,'o un- estllo orlental o} a81at1coq que: se .
distingue por el reflejo de’ un espirltu ahcet1c0q_
did&ctico o metaférlco. j;_r- S S .

EJERCICIOS.— Selecc1one cuatro obras de autores d1fe o
' g;rentes que ge . dlstlngan por. la comarcaf. e
“o'regibn de origen'y transcriba un: frag_ S

"“ﬁjﬁmento de cada caso 'y vierta sus expre- .
;.jg-51ones personales acerca. del’ estllo que'-f'
"- ;1es caracterlza a; cada uno.-._.~ :
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. ALGUNOS TIPOS DE ESTILO., TONO Y LENGUAJE (5)

: Acto  seguido . presentamos . algunos ejemplos de:
'estllo que POR LA COMARCA O REGION DE ORIGEN hemos _
seleccionado. . '
Eiemplo de estllo reglonal; que representa al mdlge
na de la serrania ecuator:.ana°

" '_'_-'I’altlmm._ Haoe; peS.t algo.
'—Ntmrasadacmua:y :

_IQ—Cr:rrotaltadLablu- L
—Zhl:rlmneslap.\erta

L Descmtmlaiosmhasfm,pcrelpeqﬂoqﬁﬂwatﬂu
_;,_:losuﬂmsmllgarmacmllqmgaaalxlrlapﬂtaaqne =g

__:'pezabaanmdlarse Atmq@baelbarrarm.rmnaelf
«Abm numeas.r "

L o  rotics precipitadmnte 1as trencas, agarrd al hi=
o -'j'-'_'__jobajoel!:ram—ocrmmfaa:tbq;erﬁo—yabmolap.erta i

(Joaf:ge Icaza,, mas1pxg0)




72

-s¥ don Lucho qué ha dicho?

-iComo con candac se ha quedac!

—Bea usté. '
{Mriricue Gi1 GLHxxiu "ilo e son lag GIES'"’
del libro &e clemxs Los g se van &
Demetrio Aguilera Mﬂbm anpuacﬂlaxﬁlfma
y Frricue Gmlcahaaﬁj

Ejemplos de estilo oriental: .
iCh Sefir del Anor, de la Vida y de 1a Merte! TG eres el
creador de nuestras almas.  T0 guias mestros espiritus ha-
¢ia la Juz v hacia las tinidblas. ﬁﬁcahmﬁxnmsbxﬁtxxaw
zres y los echresaltos de dolor o de esperanza. 10 me
acabas de mostrar a la corpafiera de mi jjﬁrmud en esta
form halach e inerte.
(NE&llCﬁbzm,Ia wx:dﬂ.Ma&ﬁxo)

Ejemplo de estilo argentino: . o

. 4&;2&1 asperd. | Estaa penamﬁb en la merte & mi
padie, si, aL;)Cb lo qe dcia es cierto, Em pieza nmxxm la
puede ayxiar en el romecabezas,, e&aalg:tan:remﬂlcﬂﬂe. n
h:ﬂxvejamyfellz,,anmm Arxﬁoapor].aca]leysele
cayd wn &dol en la egalda. Yo tenia uirce anuﬁ me fueron a
buscar al colegio. . Pao. hay tantas otras oxﬁs dosirchs.
Hmam:m% tantas mertes o errores... Mo es um cuaﬂucn de
mhea% spongo. b es n abeundo total comw creds vos.

(Fulic Qoctdzar, Rayvela).

POR LA ORIGINALIDAD DE 'LOS. AUTORES.— Al respecto el
estilo es tan variado como autores notables han exis-
tido y existen, por la calidad de obras que han
escrito en casi kodos los paises del . raundos; las cua-
les han sobresalido por la, orlglnalldad con que han
sido concebidas, dejando para la historia cultural
de la  humanidad wun vgrdadero__ testimonio de
irrepetibilidad como producto de la intellgenc1a con
gue han sido escritas.. Asiq por -ejemplo, cuando ha-
blamos de un estilo homerlco, platonlco, cervantino,
borgeanoq sabemos que son unlcosﬁ irrepetibles. é



los ejemplos scbran de’ acuerdo a este crlterlo, hay
estilos: -aristoté&licos. Vlfglllaan hora01an0q 1opes~
CO¢, calderonlanoﬂ dantescoy,. shakesperianoy, . rubendau
riano,- nerudiano,, mlstfallaan cortazarlano, garcia-
marqu;anoﬂ_-'vargasllosano, : 1cac1ano. kafklanO:
palacianoy -rushdieros:. don051ano, 3orgeamadensen
fuentinoh'adoumianqﬁgetc”; etc._ Observemos algunos
ejemplos ' S RS S
‘Estilo homerlco-f-fg'J:-f" R R
- A516UJm yéﬂ,puﬂx>apmxﬂuola.mnnm& daaunx)solnx;.
“divina entre las dicsas ee' internS en’ la-islas: Y}E)GXEmnfhiY“
neeﬂ.bxxﬂJ ‘ordeng @ mis- apaElercs Qe ‘abieran’a la ‘navel 'y
Geeataran 1as amarras. - Bibarciranse ‘acto ‘antifno y., sentando~
segnrcxda1en kx;barrs,<annzaaI:alx¢ufc:njks ﬂmcseﬂ.
o (H:maxn La(lhfea):ﬁ
”-'Estllo platonlco fi i

Eb ti-miso v de los: demfis |y e parece que a tods.'sin
excepcidng; salvo a Socrates; kxsc:nsuiazs uﬁbluxfa anpezan- .

'1fﬁnuj'— Snamxe eres u;xﬂ. Apdkxtua Sum;re'hiﬂasim&:T- ”

& poe ti mismo.: - Pe dinde tameste éla;odaéb:ﬁruatlaandnal .

knse,;zxo'k>c1eﬂx>esqpeey1tus mlatvas siempre te aampor-.

tas asl y Qe te poes G uA: fﬁxa‘ery;)nusnayrcuqloSQV'ﬂ :

: dmas,emxpu>ozxaxnmﬁs
- (Pmexh E& Bmx}xie)

' Estllo cervantlno
Al(}xehaS(iECEStKﬁI GJ]CbUaer mzmesna& axlpabﬂxas

lekxsuaal<i§ﬂuiadola;xra<3ﬂ.s;ﬂ1cnm snmlaaraﬁrf;; i"”

dﬂznde]asrﬁﬂas raznes.

Hldalgo dn gujote de Mamha)

' Estllo palac1ano _ : .,._n-. S
SR AL;:]CEa beexxxnakma.la nimw:ym natxnuatticuianaskxuif 
o AR (Eabk:Fakxi” Daxxa)*'“

(Mﬂ}iﬂ. & CErmaﬂx£$ - D1}3u£so::ff:f  {
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 Estilo vargasllosano
-iFor g siampre has huscadd negocics sucios y peligrosos
—dleAthller— Esccmuanamatuya, Fushia.

-Todos  1os negocios son sucics, v1ejo =dijo E\Jshla—. lo
qJegmaeasq_xeyothemcapltalltoparacmmzarqsi
tienas plata puades hacer 1os peores negocios son pellgm

(Mario Vargas Llosa, La casa verde).

EJERCICIOS.- El estilo puede - aln seguir
clagsificdndose; asi: estilo 1lirico, dramatico;,
novelesco, oratorio, pat&tico, alegorlco., parabol:tco:i
elegiaco, filosdfico, c1a5101sta., modernista, roman-—
tico, simbolista, realista, surreallsta.-, ex1stenc:1a—
lista, . vanguardista (etc. );, y cuantos mds hayan
desde otrog puntos de vista. De los que hemos
sefialado, escoja dos y transcriba un fragmento ‘de
cada uno, sefialando los nombres de la obra y el
autor e indicando por qué cree que los fragmentos
escogidos corresponden -al estilo que como efjemplos
ha tomade. TLe recomendamos como gulas de- estmil:w:i
los "siguientes textos:

Gramétlca Estructur:al, tomo IV de Edlth Blanchl de
Cortina.

Introduccidn a los estudios llterarlos de Rafael
Lapesa.

Iniciacidn literaria de Gustavo Alfredo Jacome.



.. "ALGUI\DS TIPOS DE FSI'ILO; 'IUN) Y [.E!\'IGUAJE (6)

- ESTILO" DIREC'I'O; INDIRE‘.CTO ¥ PERIODISTICO

EL E:STILO DIRE‘.CTO es usual en las obras escrltas de
teatro,,: en: la’ novellstlca y ‘enel cuentoy, ‘cuando es
el personaje el que aparece dlrectamente ‘hablando -
- con . sus. prop;l.as palabras en ‘el texto.  En las- obras -
de ___teatro aparece pmmero el nombre del persona _]e'-
que habla: '
PICKERING. l\b emgere Lsted: amgo am.go. “ya sbe Usted e
- mmypaorwraqzeladelanuamnadeta' Quando

105m2t955mmeynujeres gzedmescorrb:se
yedﬁrumas porelsmplemce S
(Je:xgeBenardS'a«r,, Pagmllm)

Y en’ el genero narr:atlvo el personaje toma la
palabra ‘sirviéndose ‘de algunos verbos 'COmOs: dleﬂ.
L pregunto, exclamo,l sostuvo, gr1to, agrego, etc..;_;_-:__:,_f__
: —Dejaesasbolastmqulasdjoma— i
Mlmtras Dics me &8 fuerzas: paraapocrearrcpa no taﬂrafs
gt ander auentirend. Y eq:ego suaverernte. (Ml‘ﬁs da a
R pansaw N &8 oo se te oourrid meterte en esOs .

o SR (Gakrlelcamlai‘ﬁrqm Iosﬂreralesc?ela
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de la erudicidn y el preciosismo en la eleccidn de
las palabras. Como lo que importa es atraer al lec-
tor, la prosa periodistica debe ser &gil v sobria -
fundada principalmente en frases-y :periodos. breves
y claros.

Por la diversidad ¥ nndalldades que tiene el
lenguaje periodistico, no se puede hablar de un
solo estilo.  Seglin el criterio de Gastdn Ferndndez
de la Torriente, en su libro: La comunicacidn
escrita, hay tres modalidades distintas que &l las
clasifica asi: estilo 1nformat1vo, de %olicitacién
de. opinidn y estilo ameno.

El estilo informativo debe ser éscrito en un estilo

directo de la manera mds rigurosamente cobjetiva posi
ble, informando desde el primer momento.todo lo ver-
daderamente significativo. de:la noticia y con la
mayor claridad y concisidén posibles; aspectos que
se-los logra-si el periodista utiliza sdlo las pala-
bras indispensables y .justas para expresar lo gue
quiere decir y:si-es capaz de elaborar.frases cortas
con un predominio verbal mediante .la forma activa
de los verbosy para que:la construccién pericdistica
cautive la atencidn del:lector.:

Analice usted, si la:siguiente 1nformac1on cum—_
ple con los aspectos sefialados: e s

Revelan identidad de nuevo lider senderista

Liney, 19.- El dirigente senderista Julio OBsar Mezzichy, es sindi~

GIK);or fuentes policiales oo el sucesce & NJHEEQ Queithn en

la direccitn de Sendero TATINGSO, muxtnstaprarﬁ peruana sefa

laba este sihado wa “posible g_gna" por el orda'l en la orgamza—

cifn bterrorista. '
(Dwmn:qu dmun;>20€D%M%ﬂ;Eég]A)

El éstllo de. sollc1tac1on de opinién es el de 1os

cditorialistas que, a través de su edltorlalﬂ refle~
jan la tonica del perlodlco, El periodista que ‘re=
dacta el editorial es el encargado de "dar forma y
alcance a la noticia, conforme a la orientacidn del
periédico”. La pauta en un buen editorial, es
captar, desde el primer parrafo, la atencidn del -



. (La cometa,  sdbado, octubre de 1992). .

lector: en igual sentido, el Gltimo: pirrafo: debe.
quedar grabado en quien-lo lea. . .De ahi que, el
periodista siempre estard preocupado por el arrangue
y la ‘terminacién del ‘es¢rito, respetando. la libertad
de 'la ‘réspuiesta gue puede tener el lector para gue
se'"incline en forma positiva o negativa acerca de
lo que el periddico razona o argumentas :
El siquiente fragmento es un ejemplo de.
editorial: S

Privatizar a Ecuatoriana de Aviacidn o
No por sequir la corriente de las orivatizaciones qe se
han llevado a cabo en algnos pafses de muestra Arérica, ast. -
o en okros continentes, creenos (ue hay algunas erpresas esta—
tales Qe deben ser privatizadas. Esto oons—
tiutye una necesidad nacicnal auando se trata de apresas g .
arrojan foertes pirdidas y que, por esa Gassay, resultan onerceas
para el Estaco eaatoriano. Una de ellas es Fomtoriam de Avia—
cidn, que hoy subsiste en foom artificialy, generarnch grandes peL
didas en su merco de actividades. Desde ese pnto de vistay, neda.
Justifica que siga operandh en las condiciones actiales. (+.a)e -
_ (Espreso,, dmingo 20-1%-1992, pig.4). - o S

El estilo ameno és una determinada actitud periodis-

tlca que sirve para atraer a los lectores a través. '
de’ la redaccidn de escritos que cautivan y entretie=
ren; debido a que el periodista ameno sabe describir

en forma muy acertada. ciertas particularidades que .
el comfin de las gentes ya conocen. - En’ ciertos perid .
dicos hay una seccidn  de amenidades: en la qué se: . i
incluyen aspectos culturales de novedades literarias, . .
artisticas,, diagramasxfteportajesfofséries'tratadbsg*"

en forma  en tanto- novelesco; y la caricaturas que. .

5 'por:_1éj*regularﬁjapatéce*;en'_1a1-péginassédiEOrialgaf.  
. Asi, por ejemplo, el Comercio tiene. una seccibn de
- amenidades dedicada esclusivamente a los nifiosy lla= =
. mada La Cometa; en la que,entre alginos titulares, tree: .. .
Animales  en peligro...; Galerfa: de artistas; Te. -~ =~

~cuento un cuento; En aquellos tiempos...; Un cuento o

.:;-7?;;l o




EJERCICIOS: 1.Construya un di&logo utilizando estilo
directo e indirecto.

2.Recorte, en los periddicos que crea
conveniente, un ejemplo de estilo
informativo,, de opinién y de
amenidades.
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LA CARTA : :

La carta es_un medlo de comunicacisn escrita,,

cuya flnalldad radlca. en establecer un - dlélogo a

dlstan01a a. traves de la redacc1on de un- ‘mensaje

dirigido. a quien, por multlples razones; no puede

escuchar nuestra VOZ. _ :

. Sorni_varias. las clases de cartas que hay, segun

sean 1as ; c1rcunstanc1as del que escrlbe con-

relacidn al destlnatarlo, a51, la comunlca01on ‘puede
set. prlvada O partlcular, 50c1alﬁ comerc1al y

f1c1al :

LA CORRESPONDENCIA PRIVADA O PARTICULAR es’ emlnente—
mente de caricter personalﬁ por. cuanto corresponde

a. una relacidn directa de, amlstad o familiaridad que
trata de asuntos 1nt1mos=y reservados de cada 1n61v1
QUOa s _ : :

Lo La correspondenc1
c1a51f1ca en cartas famili:
de fe11c1ta61on,, “de pesame,"'
peticidn,. de excusa, de recomendac1onq _
LA CORRE}SPONDENCIA SOCIAL va: dlrlglda a “diversds
clases de personas: > trata -redacc1onq
no._para una: sola’ persona n'partlcular:
determlnado gEUPO ‘de 'individuos que sefldentlflcan
socialy. cultural, famllia y amlgablemente ‘con quien
les escrlbe.' A veces puedeftratarse de: una 31nv1ta~

-tunal que,::“
representa ur]

: vitacidn a con01ertosﬁ

-conferenc1asﬂ simposios; mesas redondas
 cartas ‘de invitacidn ‘a bodas, ‘bautizos, fie
excequ1asﬂ ‘aniversarios,’ cumpleanosﬁ retlrosﬂ blenve
;.nlda, graduac1onesq fellcltac1ones a. ejecutlvos y em




LA CORRESPONDENCIA COMERCIAL es el medio de comunica
cién escrita mds eficaz y el mas usado, por cuanto

comprende un sinnfimero de asuntos relacionados con

el comercio en general con el propdsito de resolver

los miltiples aspectos en el campo de los negocios.

La relacién ge se da en este tipo de correspondencia
es exclusivamente entre comerciantes e instituciones
empresariales, mercantiles o industriales, cuya par-
ticular funcién es la de que con la mayor objetivi-
dad posible se tramite informacidn relacionada con

los negocios en forma rdpida, clara y precisa.

La correspondencia comercial se clasifica en
diversos tipos de cartas segiin sean las relaciones
que a diario se establecen en las empresas e insti-
tuciones de variada indole. Las mas usuales son:
cartas de solicitud de consignacidn de mercaderias,,
cotizaciones, cré&dito, cuentas, catalogos, reserva-
ciones,, entrevistas, precios;, informes,,
referencias, cooperaciony, presupuestoﬂ solvencia
economlcaq cobranzas, reclamaciones, ofertas, rela-
ciones plblicas,, de productos.. de venta y de propa-
ganda, etc. .

LA CORRESPONDENCIA OFICIAL O PUBLICA circula a nivel
de las dependencias del Estado para recabar informa-
cién de cualquier institucidn oficial o autdnoma.

Son miltiples las cartas que a diario circulan en

estas dependencias, bien sea como un ciudadanc comfin
y corriente pidiendo informacidn o solicitando certi
ficacidén sobre un asunto determinado, como pago de

1mpuestosﬂ citaciones, nombramientos,, cesantias,,

pensxonesq certificados,; etc.; o bien sea como fun-
cionario de los altos organismos del Estado,, diplo—-
mitico o ejecutivo con representacidn oficial ante

organismog  extranjeros, los cuales, mediante

determinadas formas protocolares, llevan a cabo su
correspondencia oficial.

ELEMENTOS FORMALES DE LA REDACCION PARTICULAR Y
SOCIAL

Cada escrito exige una particular manera para
redactarlo, ante todo porque cuando se escribe no
nos es p081ble ayudarnos de las diversas expresiones
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del rostro ni de la inflexidn de la voz COmo cuando
estamos conversando personalmente. Por consiguientef
se hace necesario el que busquemos un método eficaz
para escribir bien una carta; y particularmente por—
que se trata de un documento del cual nos hacemos
responsables directos con la autenticidad de nuestra
firma. Bajo estas circunstancias, una carta debe
parecerse lo mis acertadamente pogible a una conver—
sacién normaly, en la que el lenguaje sea sencillo y
natural, pensando siempre en el movil que nos impul-
sa'a escribir. Fijemos en nuestra mente el criterio
imaginario de que el destinatario estd frente a noso
tros; esto nos permitird expresar todo cuanto haya .
gue. decir con sinceridad vy afectividad, seglin sea.
el grado de aprecio que le tengamos a quien le esta—:
mos. escribiendo.  Recordemos gue no siempre se escri
be’ a una. persona. conocida; pues,, si se trata de un
desconocido, hay que atenerse a las caracteristicas’ :
de la posicidn que’ ocupa. En cada casoy sera muy -
conveniente el tono que empleemos; eligiendo cuidado
samente las palabras, segflin sean las circunstancias

. concretas. en que el Jdestinatario se encuentre. No'

'ﬁpuédefﬁtiliZarse-eI;mismo:tono-de afectividad paraj.=]isif

un familiar o amigo intimo que para una persona que .
“por. negocios o asuntos profesionales apenas la cono—

“ cemos y que lo {inico que nos interesa es una respues

' ta. concreta a una' situacidn particulac.. -
i.EJERCICIOS{ﬁfl.DéCﬁhA'npciéﬁ'perébnalgdé'lo-Que es
et e R R R

14 que usted mas ha utilizadoy por Q.

.;=g2.Estab1ézcd¢lafdiférencia'quefsexaa; R
. entre la correspondenciapartiadlac: y it
" 3. Blabore tn esqma sobre. Ios. elementos for. o

jfg_~maiesfdefla'redaCéiéh:barticular;YQ30mf:?mfﬁ7
-:'.cialnﬂtoméhGOTcémq_rgfe:éQCia;elslen%:_ff.
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CARACTERISTICAS FORMALES DE UNA CARTA PERSONAL

. Una carta personal debe tener 1os 31gu1entes
elementos externo—formales._' B SR

I Lugar ¢y fecha.= Normalmente el lugar y la fecha

se colocan en la parte: superlor de la hoga; desde

el centro de' la pagina hacia la: derecha.,_;___
Eviteserestas’ formaSq no- son correctas

Lo;a octubre 31 de 1992

Loja, 31 de Octubre del 92

Loja, 31-%X-92

Lojas 1992—X~31 »

Logaf a 31 de Octubre —92 S
Tojas 31 de octubre de 1.992 35""
. Lojas, 31 de Octubre de 1992

. La Gnica forma correcta est LOjaﬂ 31 de’ octubre_; _
de 1992 (no hay ninguna: ]ustlflcac15n gramat1ca1 pa-
oora que la prlmera letra del mes lleve mayﬁscula ni
. Cparalioques g coloque nlngun punto en la _

contablllzac1on de los anos)'“ . i 3

2. Encabezamlento

iiclotario’ Castlllo ArC1n1egas
“t“Los Celbos 251 S

"Muy senor mio: Mi que- '
o: Bstimadisi=




B4

Querida mama Estimada = sobrina: Apreciado
Carlitos: Recordado papaito: etc.

3. Contenldo o desarrollo del tema.- Es el texto de

la carta que comienza inmediamente debajo del encabe

zamiento, es decir, despues del tratamiento o

salutacidn. El primero y todos los parrafos de que

consta la carta, deben empezarse dejando la sangria
correspondiente (3, 5 & 7 espacios).

Como regularmente el contenido de la carta co-
mienza con una breve introduccidn, para tratar de
influir en el destinatario y despertar de inmediato
su interds, evitemos frases tan manoseadas como
éstas: ' ' e
- e envio estas lineas para comunicarte...

- Deseo gue al recibo de la presente te encuentres
bien de salud, igual que a nosotros gracias a Dios
muy bien...

- Recibe estas lineas ¢ue aungue pobres, expresanel
~mucho carific que te tengo...

- Recibe estas lineas mal escrltas pero dichas con
mucho aprecio... etc., etc.” °

Debe empezarse .a escrlblr dlrectamenteﬂ sin ro-
deos previos, como los -que acabamos de sefialar,,
empezando por lo mis importante y escribiendo en pa-
rrafo aparte cada asunto determinado.” Si se trata
de una carta familiar ¢ esérita a un amigo'muy espe-—
cial, el tono debe ser lntlmoﬁ afectuoso, segilin sea
el grado de amistad o familiaridad. Y, en definiti~-
va, sea cual fuere el destinatario,, desde 1la primera,,
hasta la Gltima linea, el desarrollo del .tema debe
escribirse de un modo natural, como si se tratase de
una conversacidn, dicha con sencillez, evitando los
vocablos -rebusca os-y cuidando de no caer en lugares
comunes.

De igual manera, vale prec1sar que si se emple—
za escribiendo en tercera persona, © en primera, asi
debe terminar la carta. No puede comenzarse dlClen—
do, por ejemplo: Estaba inquietoé por tu salud, y
terminar diciendo: Reciba mi recuerdo y un abrazo a
todos. Tendria que decirse, si se guieré conservar

la tercera persona gramatical: Estaba inguieto por



'tu salud/ ReC1be m1 recuerdo y un abrazo a todos.

4. Despedlda.—' La despedlda debe expresarse con
mucho ‘respeto ¥ afecto,- ajustada:al tono de- la:carta
y tratando de que no sea larga, ni dicha con expre—
siones forzadas., sino con: la:mayor: naturalidad y es-—
.+ pontaneidad: pombles., seqgln sea el grado de afecti-
vidad para qulen se escribe. .

5. Nombre 'y firma.—: Aunque t:odos -gabemos gue. una
carta  debe ser: firmada, -a veces nos olvidamos, y si
1o hacemos,; ¢ tan ilegible que.. el rque recibe la
carta, no sabe quien le escribe. - Por ello es
necesario . que:escribamos:los nombres. completos y en
la linea superlor estampemos nuestra flrma.

6. P.D. Slgnlflca posdata y . la utllwamos despugs de
la firma cuando, por alguna circunstancia, olvidamos
incluir algun dato en el desarrollo de la carta.

MODELO DE B CARTA FAMILIAR O PERSONAL
: Pafi's;,3 3 de noviembre de 1882
' Ouerlda mm- :

S Lasermawbrlaz!aﬁmbly am.gam teharamtregaraa.l
-."'pagoporp;rtﬁtommﬂdoqntemrﬂodesdelejos n dooe
" metros 'de merino NEgro,: e ese ge rnnc ustedes ven por alla.
Hay ' ira postura; ocnpletaparatlyparacﬁ:made]as'
chiquillas, Merceditas y Rosario. - Saya y mentillas quedardn miy-
o enasss 'Iharrarrbadenasmpamlmremoslsnm DonaMamau‘e!*a
- didho- qzerucadeestosllevanporalla. quevalalmn‘n l\b

qnemqaelooa:"asanadm,f smtelogﬂga.stu. R

o .;;' o no se amerden de ml.

-~ Van tanbign tres l:mdas carteras de costiicay, para tiy para

1a Michi- vy mra la nagt:'lta R::sarlo,'se amerden

PorunssermesdeMcaragmcpemermavemeaqn en.

--.--__"-nncasa,s.peq:emapartldadepalsamsdembatohablallm
.-'doaesaaqﬁ:)hm@sten:ai:s Qundo Pancho Mecoso ha sido -

:-_.&sterrado dlgo Qe nmgm h:rrb:e de i famlla hatra q;edado en'_-- S
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casa. Probsblemente Gabriel, Ricardo, Banda andardn tabién pede-
ciendo, ylriEixslhxaniben kiSQkihdckediajfébrxxhe Qe
suerte!
Ebludarnxho alﬂfgruayraxﬂta,}rsepathxkfﬁquEIerﬁ las

olvido.

- Juan Montalvo

(Galo Martinez Acostar Gﬂt&sy]ﬁdnxasébb&n

talvo).

FJFRCICICS.~ 1. Analice la carta de Juan Montalvo seglin
las caracteristicas formales que deba
1llevar.

' 2. Redacte una carta imaginaria. personal
o familiar.
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LA SOLICITUD

: De enﬂre 1a redacc1on partlcular 4 soc1a1; la
sollcltud es una carta prlvada que 1mpllca uria petl-
¢ibn en favor del firmante v~ cuya. redaccibn- exige: -

senc:[lle' y naturalidad,’ tomando en cuenta gel estilo SRR

.l tono. deben adaptarse a’la‘sicologia y cultura; o
: del destlnatarlo, tratando de” que ‘al tratamiento

sea de lo mas espontaneo y respetuosoﬁ ‘gégln ‘el gra~.

“do de relacidn que haya entre el sollc1tante y el.

destlnatarlo. . I
. La solicitud suele escrlblrse bien sea en prl—'jg
‘mera o en ‘tercera’ persona"“ Cualqu1era de ‘lasdos
formas es valida, siempre’y cliandé’ no' mezelemos la
“una y la otra en la misma carta. Hay que tomar la

_precauc1on para que la persona del verbos los adjeti -
‘y6s y“los ‘pronombres correspondlentes sean. conjuntaw””;
. mente utilizados en una mlsma persona. blen en prlme,.

-ra o en tercera.
S Despues “del encabezamlento, una - sollc1tud por lo
‘regular comlenza ‘con ilas expre51ones-e-‘

“uEl (la) que suscrlbe (segu1da ‘del nombre)

“lerectamente por el nombre (no hay nece51dad de:ff'.

“anteponer el pronombre yo) .

v

'luraI)

o ”puestos
-Q'mente ]xl_que desea y calculando-

=Los abajo flrmantesﬁ los: qué suscrlben cuando ‘son _}g '
o : : este ‘caso, la- persona SR
:Qde verbo,los adjetlvos_y_pronombres deben escrlblr— S
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Lag clases de solicitudes mis usuales en la
correspondencia particular son las solicitudes perso
nales dirigidas a una persona determinada:o. a una
institucidn en concreto; bien sea solicitando se dé
paso a algin tramite en espec1a1, pldlendo empleoy,
solvencia moral, Lapac1dad profe51ona1. certifica-
cidén de tiempo de servicio y mas aspectos afines.
El resto de solicitudes  como: conblgna01on de
mercaderias, cotizaciones, credlto, prmbupuestosg
precios,, repLesentaCLOneS, pago de deudas, envio de
documentos, etc.. pertenecen a la correspondenc1a co
mercial.

A continuacidn presentamos dos modelos de sceli-
citud que, con_ sus respectlvas varlantes, son muy
frecuentes en nuestro medio. -

MODELO'_:L L _ _
Lojas 6 de noviembre de 1992
Sra. Lcda. |
Enith’ Bravo i
pIRECTORA DE LA ESCUELA :DE SECRETARIADO EJECUTIVO DE

LA UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
Ciudad

Sra. Directora:

Lugarda del Cisne Barrazueta Rodrlguez. alumna
del tercer ciclo de la Escuela de Secretariado EjeCu
tivo de esta Unlver51dad, de la manera m&s comedida
solicita a usted se dlgne autorizar a Secretaria de
la Escuela,, para que se le confiera certificacién de
las materias y. horarlos correspondlentes ¢gue en el
pregente ciclo de estudlos —octubre 92 - febrero 93-
est& cursando.

Pedido . que  la interesada lo eleva a usted,,
seficra directora, .en v1rtud de la oportunldad que se
le brinda para gue, sin dejar de estudiark, pueda
trabajar en una institucién privada de alto presti-
gio localde esta ciudad.

En espera del mejor tramite 'a esta solicitud,
reciba el agradecimiento mas cordial y respetuoso.



Atentamente:
Lugarda Barrazueta Rodriguez

MODELO 2
Loja 15 de septiembre de 1992

Rvda. Hna.

Rosaric Celi Vivanco

RECTORA DEL COLEGIO PARTICULAR "SANTA MARTANA. DE JEIB"
Ciudad

Hna. Rectora:

Los que suscriben , Dr. Carlos Alberto Sarmiento y
Ana Lucia Sarmiento Valladares, padre e hija respec-
tivamente, tienen a bien explicar a usted gue: Ana
rucia Sarmiento, alumna del guinto curso de la espe-
cialidad de Qu1m1co~Blolog1casq no pudo presentarse
a rendir el examen supletorlo de Literatura Univer-—
sal en la fecha sefialada  para el efecto.: debido a
una diffcil situacidn de’calamidad doméstica por la
que nuestra - familia estaba atravesando en esos dias.

Razdn por la cual, de la manera mas respetuosa,
solicitamos. la autorlzaczon ‘correspondiente  para
gue, de conformidad: con el ‘Art. 314 del Reglamento
General de la Ley de Educa01on, pueda presentarse a
rendir el examen en mencidn. . oo

Espérando . que. su “atencidn nos. sea favorablen
la saludamos con' la mayor con51derac1on.. L

5 Atentamente:

o Dr. Carlos Alberto Sarmlento . Ana Luc1a Sarmlento-" E

_ PADRE DE FAMILIA . ESTUDIANTE

.5_EJERCICIOS' Redacte dos solxc1tudes sobre cualqulerjffj'
temay utlllzando ‘en: la prlmera carta la'-




primera persona y en la otra, la tercera persona.
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- do antesy

- 22 -
LA SOLICITUD DE EMPLE‘O
Las sollmtudes de empleo son harto frecuentes

'por' la nece51dad ‘de querer encontrar un trabajo.
Por . con31gu1ente, mucho dependeré del acierto gon

que actGe el petlclonarlo para que tenga ex1to en el an

pleo. gue busca. . .

.o Como la, sollcltud va dlrlglda al jefeﬂ dlrector.
gerente o patrono de la. institucidén a la cual el ‘pe-
ticionario. se. dlr:lge. no debe olvzdar gue &stos son
responsables directos de las empresas que dirigen'y
que en virtud de ello desarrollan sus actividades
en funcién de sus intereses. Por tanto, 16s dlrectl
vos- son funcionarios que estén obligados a seleccio—
nar ‘cuidadosamente al personal que van-a admitir pa-
ra un‘trabajo determinado. - Por eso., el aspirante,
al-solicitar el empléo tendrd que pensar: que lo pri-
mero-gue el patrono hard’ es:analizar:sus caracteris—
ticas personales 'y profesionales con el fin de descu
bric” cudles son sus valores.  -Por consiguiente al.
. redactar -lasolicitud, el aspirante -debe demostrar.
“muicho. tacto,r tino y° prudencm, porque, como lo sefia—
“la Arnulfo- Jaramilloy:la carta es' su representante
“individual: - cualquler detalle le servird al: patrono .

para descubrlr que t:Lpo de persona ey el que suscri-

.'_b Asi pues, para que 1a sohc:.tud sea acoglda,
tendra que. escribirsela . toznando en © enta 103 '
_ _;mgu:s.entes aspectos- _ -

'-"CAPACIDAD.-— En la sollc:Ltud debe constar: con c1ar1=-—'.
dad de que el solicitante estd en condiciones 1cﬁneas

" 'para‘desempefiar el trabajoique-solicita, haciendo it
- constarlos titulos profes:.onales que tenga y el lu- '_ R

gar'e -donde los adquiris.
-;IPRACTICA- PROF ESIONAL.

Si- 'el- petlclonarlo ha trabaja SNy
‘hard constar que tJ.po ‘de funciones ha .

' ’desempenado,[ sin falsear ningn ‘dato. . Si no se t1e—--_ S

' ne: aﬁn nlngun t:l.po de exper1enc1a profes:tonal, sea’
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sincero en expresar ¢ue no la tiene, para evitar en
lo posterior algfin problema, en caso de que obtuvie-
se el trabajo. .

REFERENCIAS.- En la carta debe hacerse constar los
nombres .de personas muy honorables que pueden dar fe
de las condiciones morales y profesxonales del peti-
cicnario. No es aconseijable enviar junto con la so-
licitud alguna recomendacidn que por escrito se ten-—
ga. Déjela lista si es que en alglin momento el
patrono le pidiese. Lo que si se puede es dejar
constancia del nimeroc telefdnico de dichas personas,
para que cuando el patrono quiera, pudiese comprobar
la honorabilidad del peticionario, con sdlo hacer
una 11amada telefénica.

DISCRECION.— Como nuestro afsn es el de justificar
el deseo de ir a trabajar con responsabilidad,
puntualidad, diligencia, lealtad a la empresa,
buenas relaciones humanas, y demostrar gue somos po—
seedores de una personalidad equilibrada, tengamos
el cuidado de que nuestra carta sea clara, natural
y breve, en la que se demuestre sensatez y buena
cultura. En el aspecto fisico de la carta debe ser
escrita sin faltas de ortografia, en papel de buena
calidad y que esté limpio y escrito con una correcta
mecanografia o con letra manuscrita bien clara. Evi-
te recomendarse a si mismo, no proponga exigencias
econBmicas exageradas ni haga traslucir sus proble-
mas personales, como por ejemplo: quiero trabajar en
su empresa porque estd cerca a mi casa, pues en el
anterior emplec siempre llegaba atrasado porque la
compafifa quedaba fuera de la ciudad. O también: la
mala salud me ha obligado a retirarme de mi antiguo
trabajo. O: El poco aprecio que les tengo a mis com
paneros me obliga a pedir trabajo en su empresa: Co~
mo s& gue en su empresa no lo explotan al empleado,
etc., etc. Si su solicitud va escrita con alguno de
estos términos, tenga la seguridad de que todas sus
esperanzas de conseguir trabajo se habran esfumado.
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TRATAMIENTO.— Una carta de solicitud de émpleo debe
‘escribirse guardando. el respeto y la consideracitn
correspondientes, sea cual fuere el nexo de amistad
que el solicitante mantenga con-el jefe dela -insti-
tucidn a-la»que“sefdirigeglenfel;supuesto;caSO.de
gue ‘entre. ambos existiese -tal amistade P Or mi3s
confianza que haya evitese el voseo:y:las palabras
en diminutivo. Es preferible escribir: la carta en
términos normales para que asi resulte mas efectiva.

PLANIFICACION DE LA CARTA.=:Como. el objetivo de la
solicitud es lograr que-le den elrempleos -es: necesa-
rio que-la carta sea escrita de tal manera que lo
primero que se consiga Sea provocar una entrevista
con el futuro patroric. En este sentido, la planifi-
cacibn,  tomando en  cuenta los,antecedentes_hasta
aqui expuestos, debe eéscribirsela siguiendo los: si-
guientes pasos: . . oo

Fecha y encabezamiento = o

Cuerpo de la carta. ~La carta no debe extender—
se ‘a-mds-de tres parrafos.: Enel.primero se escribi
_urén.todOSJlos'antecedenté3¢quéﬂmotiVanﬁlé'ptesente
' solicitid. - En el segundo parrafo deben constar las
3EteferenCiaS+pérsonaleszYﬁprofeSionales del peticiona.
rio; y. en el Gltimo parrafo, debe solicitarse la
- entrevista y dejar constancia de la direccidn domici
. liaria, casilla y tel&fono, para que el destinatario
" sepa a donde: contestarle. . ..lo L0 SR
' Para mayor referencia del. destinatarios puede .
- adjuntarse el curriculum vitae (hoja de vida), colo-
- cando én’orden los siguiente53datds:-Vgﬂﬁkf”V””if'f‘-'

:;_I;:Datoé"perséna1ES:_' R I
" Nombrey. direccidn, nimero telefénico, edad, lugar:

-y fecha de nacimientoy ﬁacidnaiidadq*estado_Civiljf_._-
niuiero” de. cédula, libreta militar,:licencia de. .. -

" conducir.

*a;2g-EstﬁdioSfteéligadbs;g:;“f3_1g,gt LA
- primariaﬁ][secundatiaq.guniversidadﬁ:jpbstgfadoﬂ A
-idiqmaS'queJdominaﬂ-méqUinas-que“puede”mahejar;]j_ff'




3.

4.

Publicaciones:

En revistas, periddicos, ensayos’ 0 libros escritos,

(en cago de que los hublere)

Empleos anteriores: _ S
nyombre de la compafifa, direccidn,; desde cuando
trabaja, sueldo que percibe, razdn por la que

deijé el trabajo.

5.Referencias:

6.

(Se hard constar los nombres y la direccibn exac—
ta de la olas personas gue lo conocen, y que por
tanto pueden recomendarle). Hacer constar que
log datos agqul consignados son verdaderos.

Fecha y firma del peticionario

EJERCICIOS.- l.Localice un modelo de solicitud de
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empleo vy observe si el cuerpo de la
carta consta segln los tres parrafos
en mencidn.

2.Elabore 'un curricwWum vitae como si
se tratase de adjuntarlos a la
solicitud de empleo que supuestamente
usted estd enviando a una institucidn
solicitando trabajo.



TRES FORMAS PARA ENGUNTRAR EHPLEO

Un 1nteresado puede encontrar empleo llenando
“un formularlo de solicitud de empleo que las empre-
‘'sas comerciales; bancariass:o. 1ndustr1a1es -1os. tienen
disponibles. en su departamento ‘respectivo. Otra
~forma- de- encontrar -empleo- es Q través de los avisos
_gue las empresas publlcan en los periddicos, . para.

. que los 1nteresados se informen y acudan a ella con

su carpetail ¥ una: tercera. forma de: encontrar-empleo
es por medlo de referencaas._g'-

_FORMULARIO DE SOLICITUD DE EMPLEO

Con mucha frecuenC1a la gente acude a mﬁltlples
'1nst1tu¢1ones para solicitar empleo._ El empleador o
~ funcionario: respectivo extiende un' formulario- para

que sea llenado’ por el asplrante. 81 la vacante
‘o ‘existerien ese momentoﬂ los: datos del .interesado
‘quedan en. la empresa para. que ‘Sean” mlnu01osamente
‘estudiados. A veces; una correcta manera dé llenar

'1_”e1 formularlo y un. buen curriculum desplertan el 1n~

'ﬂfdo y zinaa las pruebas prev1as a la conceSIOn del_

:cargo.- ‘Cada- empresa ‘tiene su. proplo modelo de formu
:larlos,-a ‘vecés  tan bien ‘elaborados ‘¢omo para’ que
‘8e conozca a profundldad la personalldad Y los cono—g

":gc1m1entos ‘de cada’ aspirante. -

A ‘coritinuacidn: presentamos o modelo de formula
de sollc1tud de'empleo de una de las empresas :




Lugar de nacimiento . Fecha edad

NOombre de los padres 51 vlven axtechnxrﬂjl___
cédula Expedida en Libreta Militar
LﬁxncﬁadecnuixﬁﬁilND. '. ~ Clase Foto reciente

;Qiantas pasats tiene a SJcaxﬁp Rnlatesqpetnﬂﬁjﬂ1edes
ta enpresa
Estudios realizados

REFFRENCIAS DE DCS PERSOAS (o familiares) QUE 1O GONDZCAN
Nobres Direccidn Teléfop  Oapacidn
Nenores Direccifn Teléfoo  Capacidn
II.EMPLEO SOLICITADO

EtﬁlClhpel cargo de_ | Eaia.adqpe pxxkeeqxazm'a trabadjar

Eblatm:acyfeagnna JE:taiajai>anUanonmxteualestaemv
presa? L MjnNO:iﬂ_retlna S C=

HAGO CONSTAR QUE LOS DATOS ANOTADOS SON VERIDICOS,

BAJO LA SALVEDAD DE QUE EXISTIENDO ALGUNA FALSEDAD U
OMISION EN ELLOS, DARK ORIGEN PARA LA FINALIZACION
DEL CONTRATO DE TRABAJO

IIT.OBSERVACIONES

IV. EMPLEOS ANTERIORES (P&gina del reverso)

Anote los tres ultimos empleos que ha desempefiado,,
enpezando por el mAs reciente. 81 ha tenldo
interrupciones en sus trabajos o 8i es la primera
vez que desea emplearse anote los datos — correspon—
dientes en el espacio gque . hay- para -.las
observaciones en la primera pagina. Si considera
necesario anexar mis datos, utilice una hoja a parte.
Estos datos serdn constatados y son reservados.

%



Nrbre e la empresa  Direccidn S Teléfao
t\brtxeycatgodew;]efemredxato (hrgoc’eserpenad)pcr{ﬁ.
E‘ednadengreso Ebdlade:etlro 'Ibbaltlenpodeservzca.o.'_ﬁ'
Seld inicial S)eld)fmal ' R SRR

ahores realizades " Motivo de retiro .
aﬂfuzxnﬁn Uraaxxﬂxla}n) e

v; ESPACIO PARA EL EMPLEADOR

Ver1f1cac16n de ref.erencxas .

AVISOS
casi todos los dias salen avisos en los perlodl _
‘cos solicitando.. personal que las empresas necesi-
tan. Como es de suponerse, la finalidad de estos -~
avisos es la de escoger a los candidatcs que- mAS
convengan a los intereses de ‘la’ institucidn a la’
cual van a prestar sus servidios. Bl J.nteresado. al
leer el aviso, se su:|etara a lo que dice y. env1ara o
- una solicitud (en los términos ya senalados) pldlen-'._.
do el empleo. L
. “Este es un ejemplo de aviso que c:chulo en 1os o
perlodlcos de nuestra c1udad. R D ;

S IMPORTANTE EMPRESA SRS
: :_NECESITA EL SIGUIEN’I‘E PERSONAL

: A.— ‘Sefiores y'senorltas para ventas de mostrador
: — Sefiores: para reparto en carcé’y moto [ RRTEICARRE
. _-_-C.- Sefiores para el Dpto. ‘de Produccién dmmoymcwrm
.. - D.— Sefiores para llmpleza (COnserje) : R A,
i RE!QUISITOS i .
~ Titulo de bach1 ler S
S Documenta016n ‘en; regla
B Buenas referenc1as :




- Edad de 20-28 afios

NOTA.—~ Los aspirantes para ventas de mostrador
deberén poseer buena presenc1a.

Favor lcos interesados enviar hoja de vida adjuntando
fotografia reciente (imprescindible) a Departamento
de Personal. Casilla Nro. 09-01-10065

REFERENCIAS ]

Cuando a través de terceras personas se llega a
tener conocimiento de que en tal empresa necesitan
log servicios de una persona para un cargo determina
dos, el interesado procede a solicitar el empleo por
medio de una carta.

Chserve el siguiente modelo de solicitud de
empleo que bien puede servir para responder tanto a
los avisos como para verificar las referencias reci~
bidas por el aspirante.

SOLICITUD DE EMPLEO (modelo)

‘ Lojas 20 de noviembre de 1992
Sefiores .
Departamento de Personal

Casilla Nro. 09-01-10065
Ciudad

De mi consideracidn: _

He leldo el aviso publicado en el diario El Si-
glo el dia 17 de noviembre del afio en CUrso, por me-
dic del cual solicitan personal para ventas de
mostrador . Tengo mucho inter&s en prestar mis ser—
vicios en la empresa que ustedes dirigen, motivo por
el cual les adjunto a la presente solicitud mi hoja
de vida y dem3s requisitos.

Tengo 21 ahos y soy bachiller en Comercio y Ad-
ministracidn con experiencia de tres afios en
Comercial J. A. Flores de esta civdad,, donde les pue
den dar referencias sobre mi desempeno.

Mucho agradeceré se sirvan concederme una entre
vista personalﬂ pues estoy dispuesta a someterme a

28



lag pruebas gQue sean necesarias. Mi direccidn y
tel&fono constan en mi curriculum vitae.

por la acogida que sabradn dar a la presente,
acepten ustedes un sincero saludos, y queda atenta
siempre a sus drdenes guien espera de sus amables
noticias.

Cordialmenteﬁ

Laura Medina Valarezo

EJERCICIOS:Redacte una solicitud de empleo en base
a un aviso cualquiera que localice en
los periddicos..
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RESPUESTA A LA SO&ICITUDZY_ENTREVISTAIOON_EL EMPLEA-

Sl luego de haber dlrlgldo nuestra solicitud
de empleo en los términos correctos antes descritos,,
logramos que la empresa nos conteste por media. de:

~una  carta o una llamada telefénica; lo mas seguro

- rep- der que vansassokicitar: nuestra presenc1a en la’

*empresa para ‘una-entrevista: personal,:‘en.la que se

' nogrindicari posiblemente la hora, sitio 'y persona

igue nos entrevistari.. De:ser-asi, imagin@monos  come
puede ‘ser- la respuesta a nuestra sollc1tud-J~~

MATERIALES DE CONSTRUCCION MOCADA & CIA. s Af”";_ -
f APARTADO o9~01 10065 .- . elf.. 829321 o
CUENCA - ECUADOR R

: SUCURSAL” LOJA = ECUADOR ;s

enca ﬁ27 de nov1embre de 1992
AR ~Ref.w Respuesta a - su; sollcltud

'f*Senorlta G T e ‘

s haura Medlna Valarezo
‘ffla de Nov1embre 15~28

S con Usteds ~acudiendo: a’nuestra sucursal: enfLOJa {Av..
+ . Cukibamba

'gnente ‘sobre’ ‘el puesto . que ofrecemos.t{

referenc1as que dlce tener' G

%*Con reSpecto a ‘su sollc1tud de fecha 20 de no—-,“
~wv1embre,_nos agradarla.tener una:entrevista: personal_jﬂ

: HIberoamerlca) ‘el prox1mo jueves::10 de. 0
crdiciembte: ‘A las :11h00;: para ‘ques converse: mas. ampllaw“~gﬁ"
Fn: nuestras".
of1c1nas tendra da gentlleza de ser atendlda por” elﬁ:ﬁﬁf




Agradecemos su atencidn y nos suscribimos.

p. Materiales de Construccidn Moncada & Cia. S.A:

Ing. Com. Darwin Moncada C.

DMC/alm

1o2:

Si usted recibe una respuesta de esta naturale-
za, lo més razonable es de que se prepare para lia
entrevista, . tomando en cuenta al-
gunos aspectos —que son los que en Gltima instancia
decidirén sobre el cargo que la empresa ofrece—q ta-
les como: |
PUNTUALIDAD.- Conviene estar por lo menos con diez
minutos de anticipacidn a la hora seﬁaladaﬁ de lo
contraric dard la 1mpre51on de que no le interesa el
cargo.

PRESENTACION Y NATURALIDAD.- Al 'pre'sentarse,, vaya
bien vestida, de manera que su presentacidn sea el
reflejo de su auténtica personalidad. No se trata
de exagerar sino de demostrar que le preccupa su as—
pectc fisico. Vasta con gque vaya con los zapatos
deslustrados para gue dé una mala imagen al entrevis
tador. Si es puntual y si va bien presentada, demies-
tre naturalidad. Aunque en el fondo, como es 18gico,
la entrevista le produzca tensidén y nerviosismoﬂ
controlese, tratando de que su proceder sea sencillo
tanto al dlrlglr sus movimientos corporales como al
hablar. CQidese de que la verglienza o la timidez no
la delaten. Sea resuelta y preséntese diciendo, por
ejemplo: Soy la sefiorita o el sefior tal, ustedes me

enviaron una comunicacidn para que me presentare en

esta hora por lo que tengo el agrado de ponerme a
sus Ordenes, etc. Nunca mire al suelo, ni al techo,
sino fijamente a los ojos de su entrevistador.
Tampoco sea jactanciosa diciendo que es una persona
que conoce muchisimoc y que su lucimiento para sus
tareas es de primera clase; no se muestre petulante,



asumiendo una mala posicidn al sentarse o mostrando- .
o ge-atrevidasy desnaradaq.hablando_de,unq;manera.tan1
ryidfcula como: siose tratase: de una persona vulgar
. DISCRECION Y SENSATEZ.- Si usted se predcupa exagera:
 Gamente en alabar a la empresa o al entrevistadory -
o estd obrando con tino: sea sensata es deciry
=g.prudente:jhablé_cﬁéhdbncrea-qﬁéfes‘bportUno'y;piénse
con’ miicha cordura qué es o que va'a responder.. La
factor ‘a 58 que
_ inge-
ci htéﬁ[péfafﬁq“démbsttar?ansfedéa€p¢¢.elﬁi
B cargdﬁ”éfgﬁméntahdd'pééibIEméﬂEé“Qﬁéfanda3deséspera—-
= aamporque“ecohémicamente;nq_tiene;para;comergni;pagar _
"?selrarrienGOrde.su;xasaﬁtl;qug;su;familiafsejesté}
muriendo:de: hambre. ¥ atngue fueren veridicos estos .
argumentos, no son una garantia suficiente como para

" discrecitn es otro factor a su favory debido
.81 aqtﬁfLCOhjsensateijtehdrﬁ'1afagudé2afy_elm

" nio, sufi

" gue tenga la probabilidad*de-sérﬁcOntratada.__La'p:E_VI

. dencia tiene que ver tambi&n: . con el sueldo v las. .
- condiciones de trabajo. Si su empleador le pregunta
- se cuanto quiére-ganatﬂ.traté:delinsinuaplefquexéstéﬂ'”
. . dispuesta a trabajar segﬁn las3h0rmanlegalésfacordgf"
coodas por: la éompaﬁiaﬁjynqme}eh;todo]casdfserafelQ?

ejercicio de sus funciones: las ' que determinen. si = -

" creen. oportuno un aumentb”deﬁsueldd,[-Si}ﬁqurdcede] :-iT
©‘asi y opta mds bien pom}pedir{un[SueldOuexagéradogza;-_':
. pretexto ‘de que la vida  estd .cara,; va a dar la ..

% impresidn de que: 1o finico que le importa es lo 'que "

7 la “institucidn puede hacer por usted, y -en ‘este: o

Eﬁja-su*fihﬁfSin;haber:conSéQUido_elgcatgb;ﬂ

:;Casoﬁiloﬁméé-prébable”es[dequéfla eht:eviSt§'l;égﬁe-[; 3~

~ DOCUMENTOS ¥ PRUEBA DE EPICIENCIA PROFESIONAL.~ Cuan =~ =

. ''do se concurre a Una entrevista es. oportuno ‘llevar

. fotocopias de todos los documentos personales. y pro=:

ﬂfesionalésfénfréQIa"y;IiSEQS;enfﬁhafcatpeta?¢qmpfpa+;-

. devueltos o en caso de pérdid

}jra3q3éjsejquédasen'c0n-él_émp;éadqﬁﬁen;éaSQJde;Quéﬂﬂﬁj o
81 ‘asi lo solicitase. '8i estos documentos n - fueren o
a, no tendrfa inconve- .
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niente alguno porque sus originales estan en su poder
y-‘a buen recaudo. ‘Si en el mismo instante de la en-
trevista son revisados minuciosamente sus documentos
y la invitan a la correspondiente prueba de eficien-
cia; demuestre todos sus conocimientos y habilidades
con la mayor naturalidad y destreza posibles, tratan
do de que los factores animicos no la afecten, de
manera gue perjudlquen todo cuanto usted sabe. PBstos
aspectos hay gue tomarlos en cuenta antes de acudir

a la entrevista, para gue no nos tome de sorpresa

nada de lo que el entrevistador nos preguntase o nos
dijese que llevé@semos a cabo en forma préactica.

EJERCICIOS.— Redacte una carta dando respuesta a la
solicitud de empleo gue usted escribid
en el ejercicio del articulc anterior.



=25 -

LA CARTA DE . Rmmcm- ASPEcms FGRMALE.S

Cuando un trabajador,' empleado o func1onar10

.. decide. retirarse veluntariamente’ de ila empresa o©

”1nst1tuc1on en donde 1abora, sé acostimbra formalizar
.ﬁ‘dlcho retlro presentando al empleaGOL o patrono una
) _carta de renuncia. . .

. La redaCC16n de la carta ‘dé renuricia debé’ cefiic
m be a las normas generales ya seflaladas. ~Bs- dec1rﬂ

'que ged una carta amableg 51ncera yde poca’ extensitn.

_ Los motivos: para “ratirarse son’ miltiplest ‘baja
remuneracidn,, . enfermedad, mnjores oportunidades de
trabaya en otra 1nst1fu01onq pocas garantias para
seguir. laborandos, porque.el empleador no valora el
trabajo que se realiZa, cambio de ‘domicilio, motivos
‘de. estudio, asuntos: famlllares, ~carencia .de. un

- afbiente acogedor: entre: companeros; dlsgustos perso-

“rnalés contels jefe, etc.: -En todo casos; sea: cual: fue-
rrerilarazdn:para  retirarse o abandonar el. trabajo:

**fs1empre debe: agradecerse en la: renuncia por.las: aten
“irglones iy tpors la’ oportunldad que ‘le. brindaron parazﬂ

Y trabajar en la 1nst1tu¢1on.; Sives: poelble, debe de~:

Sijarse constanc1a de los motlvos por 1os que, se

f“retlra.ﬁ_. :
f Observe el 51gu1ente modelo de

”Senor
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estudios superiores, y muy a pesar mio, me veo en la
obligacién de retirarme de la empresa; razbn por la
cual, formalmente comunico a usted la decisidn de
estar al frente de mi trabajo hasta el dia 15 del
mes gue decurre.

Al presentar mi renuncia irrevocable al cargo
en mencidn, gquiero dejar constancia a usted sefior
gerente, y por intermedio al personal administrativo
y de servicio de la compafiia, por la deferencaa,;
compafierismo y amistad con gue siempre me trataron.

De usted, con los sentimientos de mi especial
consideracidns; quedo a su entero mandar.

Atentamente #

Galo Guerrero Jiménez
/
REDACCION DE CERTIFICADOS
Los certificados son documentos o cartas gue
los redacta o emife una persona particular, o a nom-
bre de una institucidn que representa, para certifi-
car sobre la veracidad de la conducta o costumbres
morales, para informar acerca de los servicios pres-
tados © scobre referencias profesionales de una
persona determinada que, por alguna circunstancia,
necesita se le confiera este tipo de certificaciones.
Todo certificado, por lo tanto, tiene que cefiirse
estrictamente a certificar la verdad de un hecho con
la mayor objetividad posible, tratando de que el
lenguaje empleado sea claro, sencillo, preciso Yy
preve.
Joaquin Afiorga recomlenda los siguientes pasos
en la redaccidn de ‘.un certificado:
1. Nombre completo y cargo de responsabilidad de la
persona que certifica.
2. Nombres y apellidos del interesado, caracteres de
su persomalidad vy su actuacifn en el cargo desempelfiado.
3. Se finaliza el certificado escribiendo la
localidad, la fecha y la firma autbgrafa (la
fecha se la escribe con letras y no con nimeros)



. 'na Pesantez Ontanedaﬁ' trabajd’ duranté ‘once meses en: .
... esta  empresa: perlodlstlcaq la cual,j en’ formaQ*?
:_';':voluntarla se: retlro en el mes- de octubre del ano en -
DR curso.:;.,_;.,, D : oy e

4. Normalmente se acostumbra usar el verbo en terce~
ra: persona._.,n...:w. L R

i Observe el 81gu1ente modelo con los pasos ‘sefia—
:  1ados. 2 B

MODELO 1 .

U bp. Homero Tinoco Matamoros G :
:_VICERRECTOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA BﬁﬂTJEARII}HﬂA.:

--CERTIFICA'?'Pv o : : U
Lo Que-. el sefior 11cenc1ado Oscar Cabreraﬂ de esta—_
¢ do civil casado y dom1c1llado en esta ciudad, labora
en calidad de Secretarlo del. Vlcerrectoradociahatmﬁ _
Oue durante mas de tres afios de conocerlo perss
nalmente, viene demostrando: un alto grado de respon—
sabllldaé eficiencia :y: - honradez en: las tareas
encomendaéas. :
_ Sus. méritos y su destacada gersonalldaﬁ como: -
... persona de excelente conductaﬁ le permiten récomendar
su nombre’sin’ reservas, para los 1ntereses que gL
crea necesarios. : L
o Para constanC1aﬂ explde 1a presente 'certlflcaw R
cidn. 4. en la ciudad de LOjaq a los VelﬂtlSlEte dlas._F; 
- dels mes. de noviembres: del ano ‘de mil novec1entos no—
- venta y dos..;' . S :
o ' Dr. Homero TanCO Matamoros-~*”“

A Y para que no se plense que el anterlor es 91” ;'
;':unlco modeloﬁ presentamos a contlnua01on otra forma i
- de: expedlr un. certlflcado, . G S

"'TJMODELO 2 *79**5"' e R i
Q.A QUIEN PUEDA INTERESAR

aasz El suscrlto, en calldad ‘de Dlrector de Dlarlo_ ;f
: *“El Slglo"ﬂ hago constar. que 1a senorlta Maria Cori-.
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La mencionada sefiorita se desempefié como mecand
grafa y redactora de noticias locales, demostrando
en sus funciones alta eficiencia prof931oné1ﬂ ademas
de un ejemplar comportamiento como persona de buenas
costumbres sociales y morales. -

No fueron ajenos a ella su espiritu de supera-
cién y su agradable car&cter, lo cual me es grato
certificar para que la interesada pueda hacer uso de
este testimonio en la forma que creyere conveniente.

Lo certifico en honor a la verdad, en Loja, a
los tres dias del mes de diciembre de mil
novecientos noventa y dos.

Dr. Jaime Bustamante G.
pIRECTOR

EJERCICIOS: Rédacte_ una carta de renuncia y un
certificado.
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REDACCION DE INSPANCIAS B IMRXH%ES

EDACCION DE INSTANCIAS.- Cada c1uéadano de manera
particular (o en grupo} en algun momento acude a. so-
licitar un servicio a una oficina pliblica o prlvada
en el que insta o pide que se le confiera una certi-
ficacién scbre algin asunto . que el interesado
 neces1taﬁ a veces con. urgen01a, ‘tales como: Certifi-
caciones de nac1m1entoq de bautlzoﬂs'matrlmonloq
-dlvorc1oh; v1udezh solteriaﬁ_ antecedentes penalesﬂ
permisos _a la. autorldad municipal” o de pollc1a°
reconoc1m1ento de un derecho'15011C1tud de- 1nspaxn£n-

_una. concesidn ante las’ autorldades de educacmn? ‘de
un. mlnlsterloﬂ mllltaresﬁ ec1951ést1cas, otorgamien—
‘to.de algln asunto a. ‘favor' de partlculares o de
sempresasﬁ__blen para aproplac1onesﬂ construec1on. o]
_explotac1on de. obra"-pﬁbllcaS‘;;aprovechamlento ‘de
‘gérvicios, de 1a’ ad 1n1strac1on:loca1, provincial ‘o
_nac1ona1- autorlzac1ones “de un';;persona “jurldlca
- para. canallzar un aspecto leqalﬂ explotar un' serv1~.
_c1oﬂ un derechoﬂ etc.,etic,
. ‘Esta multlpllcléad de -1nstan01asﬁ .sean del
orden‘ que sean, necesitan ser: redactadas “en forma -

_ razonable,, comeélda ¥ con un estilo senc1lloq preci~
S0 y claro, ' .._* o AR

Normalwente" se ”las escrlbe
‘351gu1entes pasos.--'”-

1. Lugar y fecha - '
.. 2. Nombre y cargo a qu1en va: dlrlglda la 1nstan01a

- 3. Nombres completos del” sollcltante [s5 5011C1tantes L
oy los, datos: personales mas mportantes segln: tena o

]ﬁgan que ver con e:fasunto. ue se insta SR

' ‘inst: n"orma comple— S




Lojas 11 de diciembre de 1992

Sr. Dr. e
Jorge Reyes Jaramillo
ALCALDE DEL CANTON LOJA
Ciudad

Senor Alcalde:

Los que suscrlbenﬂ ciudadanos domiciliados en
esta ciudad, beneficiarios del Programa de Vivienda
"Punzara" f Etapa, del Banco Ecuatoriano de la
Vivienda, de la AsociaciOn de Ayuda Mutua "Manuel
Esteban Godoy" y del Consorcio Uesanpllaresﬁ solici~
tamos a usted que, a la mayor brevedad posibley dis~
ponga la instalacidn de los medidores de agua potabka
toda vez que las respectivas obras de infraaestructu
ra : e encuentran listas por parte de la empresa
constructora Uesa-Pilares. Su instalacidn permitird
el gue cientos de familias, beneficiarias del progra
ma, se pasen a vivir a sus nuevos domicilios y evi-
tara el que se siga pagando los cénones de arrenda-
miento en sus domicilios actuales; asi como tambi&n
contribuird a gue se conserve la salubridad de ague-—
1las familias que ya se encuentran viviendo en la
urbanizacidn.

En espera de ser atendidos ¢on la mayor preste-—
za; lo saludamos atentamente y le anticipamos
nuestras debidas gracias. '

(Firmas de los beneficiarios)

REDACCION DE INFORMES.— Son comunicaciones o cartas
de tipo comerc1a1, academlcoﬂ admlnlstratlvo o par—
ticular que proporc1onan datos sobre la situacitn de
un asunto determinado; dirigidos al personal directi
ve de una entldadﬁ institucidn o empresa, para que
puedan tomar las decisiones que crean pertinentes
sobre lo que el interesado informa.

Los informes suelen redactarse de la manera mas
concreta posible y con la mayor veracidad vy
claridad.
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La presentac1on del 1nforme va acompafiada prime
ro con:una .introduccidn en la que se hace referencia
gobre’ el ‘asunto del informe. Luego ‘se escrlbe 1a
fuente de.la 1nformac1on en la gue en forma objetlva
se describe: o expone’ el asunto medular o fundamental.
Vienen: luego: las: conclu31ones, ¥ flnalmente las té-
comendaciones. O sugerenc1as que de manera personal
se pueda ‘omitir. . e .

Por cuestlones de espac1o, presentamos un mode—
lo de 1nforme_de cqptapextenc;on-

S Lcdo,-i~_

Dalton Herrera A. _

DIRECICR - TEL: D&HTHHDIEICBHKHASElMNWB'YE&EJGKI@S
DBEA[IU]EFSBEE)@HI@IR BNREKILNREE]IHA

. Ciudad:

8. Dlrector,

Dando cumpllmento a 10 dlspuesto por su autori-
dad ‘en tornosal: proyecto de tesis::
~"Evaluacidn:  de los. contenzdos programatlcos de
-estudlos de religidn’ en los: coleglos catollcos de la.
- eiudad de’ L03a", presentado Pox: ‘log sefiores: Patrlcunj-
Galvez Moreno y JestGs: Pedro- Santos Cuencaﬂ ‘egresados
del: 01010 ‘de licenciatura en.la. espe01a11da5 de
C1enc1as Humanas Y Rellgloaa3°'me permlto poner. a
consideracidn: del Honorable Consejo del Instltuto:f'
el 51gu1ente 1nforme.;:ﬂ~- 5

1. Los: asplrantes ‘en s proyecua de 1nvest1gaC1on'"
han cumplldo ‘con lag dlSpOSlCloneS emanadas estatuta

riamente: por: esta- entldad ‘académica’ para el desarro~_ﬂ- S

110 y presentaC1on del proyecto.53_;;-“

240 Los HERCIOnadOS senoresﬁ en: forma pormenorlzada.fa-

han ‘elaborado una: ‘propuesta de reforma de los’ progra--f

- magide estudlo de. rellglén para todos 1os cursos del S

nivel: medlo ‘de los: coleglos catollcos de la c1udad. '

de Lojar propuesta en la queé, a través de los objet1; -ff;s

ot vos generales emlten su crlterlo evaluatlvo sobre la'[r
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eficacia e ineficacia de los contenidos programiti-
cos. ) S
Por lo expuesto, solicito se autorice a los se-
flores aspirantes en mencidn para que continfien en su
trabajo de investigacidn, previo el pronunciamiento
de su mas ilustrado criterio y el cumpllmlento de
les requisitos de ley.

Atentamente,

Ledo. Segundo Carridn Ochoa
DIRECTOR

EJERCICIOS.- l.Redacte una instancia solicitando un
certificado sobre cualguietr asunto de
administracidn local, provincial o
nacional.

2.Redacte un informe sobre la visita a
diversas ciudades del pais en las que
se estudie la posibilidad de
incrementar la venta de un producto
determinado que desde LOja se lo esta
promocionando. :
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REDACCION DE ACTAS

.7 Redactar - uny ‘acta ‘es saber: recoger por escrlto
el testimonio de I6s tratado en una reunidn formal,
‘bien se trate de’una juntay, se51on,'asamble o un
“acto de 1mportanc1a.: Para que la asanblea 0 junta
“pueda Tlevarse “a“cabo nottalmente, toda acta debe
‘consignar en-ordenlos temas: tratados:enla reunlonﬁ
“de acuerdo con’ un plan previamente: éstablecido.
"l plan para el desarrollo- del -acta :que ‘se
sigue generalmente enel- transcurso de una sesxon es
“el siguiente: - S AR _r

1.Introduccidn
a. Lugar y fecha
b. Hora de iniciacidn de la sesidn.
¢. Nembres:del local en que se reﬁnen Y de 1a ing-
tltUClOHﬂ asociacién o grupo humano que seblona
d. .Indicar. si - se trata de sesidn ordlnarlaA o
; extraordxnarla y los. nombres. de ‘la autorldad
L que pres1de Jla. r‘eumcm y. de la persona que
: s.actiia como: secretarlo -
Estos ‘datos -son1a. 1ntroducc15n de un acta y van :
en’ urn: ‘solo pérrafo.J : L o

2. Apertura : o
o . El secretario hace constar el momento en” que el
pre51dente o dlrector declara ablerta la 5381on";
“b. Page de lista : GELE TR

¢4 Lectura del acta de la se516n anterlorf._f? £

'*-jﬁj3._0rden del ata i et
S __Informe ‘de 1a pre51denc1a o d1recc1on s
o _--P509031010nes ¥ dlscu510nes SRR
¢y Acuerdos ':fGSOlUClOﬂES
5"*“Asuntos varlos z

;Vale recalcar que en: el orden del dia deben
.. constal dos 1 s “asuntos” tratades: y el detalle de i
o ;.:1-5@ --'i“tér"'@h‘c:_i'ohes; CEL orden’ del: dia no. necesa__f_la_....:-....-::
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mente va a ser siempre el que proponemcs aqui. Pue-
de variar seglin las corcuntancias de lo que se vaya
a tratar. !

Si se trata de una acta inauguralq es decircy
cuando por primera vez se relnen un grupo de
personas para tratar un asunto determinadoﬂ el acta
no lleva un "orden del dia" especifico. Constatard
por lo tanto, todo cuanto se vaya tratando en la
reunidn, desde el mismo instante en gue se proponen
nombres para elegir a quien va a conducir o dirigir
la reunidn y al secretario, que dard fe de todos los
asuntos que motivaron esa reunidn.

A continuacidn ejemplificamos un modelo de
redaccidn de acta.

Introduccidn

En la ciudad de Loja, a las 8H30 del dia 10 de
diciembre de 1992, se relinen en el Saldn de Actos de
la Unidad Educativa "Vicente Anda Aguirre", los
sefiores profesores de la seccidn nocturna y de la
geccidn diurna "La Doloroga" del mencionado plantelf
para celebrar sesidn ordinaria. Preside la reunlon
Mons. Angel Rogelio Loaiza Serrano, rector del
establecimiento y actla de secretario, el sefior Ro-
drige Lebn, secretario titular de la institucidn.
Apertura

rl 8r. rector declara abierta la sesidn y pide
al secretarioc que pase lista y d& lectura del acta
de la sesibn anterior.

Asistencia.- El secretario anota la asistencia de
los profesores siguientes: (a continuacidn se
escribe el nombre de los asistentes. Si la lista es
demasiado larga, se hara constar séloq los nombres
de los que no a51st1eron) Presentan excusa los
profesores: Lcdo. Jaime Ventimilla, Lcda. Beatriz
Benavidez, Lcdo. Efrén Ojeda y Ledo. Luis Cuenca
Largo. Acto seguido se da lectura del acta de la
sesidn anterior, la misma que es aprobada por unani-
midad.



Orden del dia

Informe  del senor rector.- El rector informa a. los

‘profesores:

aiQue con motivo de estar prox1mos los. examenes del
primer ' trimestre - sé& tome - en -cuenta: todas. las
“medidas ‘pedagdgicas . adecuadas a: fin - de. no
perjudicar el rendimiento académico de -1os sefiores
estudiantes, y que se busque los ‘mecanismos mas
pertlnentes para que los alumnos no aplacen adrede
nlngun examen.

b. SOllClth ademasq la a51stenc1a puntual de cada
maestro a sus labores diarias con la finalidad de
que no se produzca ninguna alterac1on en el
desarrollo normal de las clases.. ..

“c. Pididy - a51mlsmoﬂ que ‘es deber de: cada profesor
trabajar - responsablemente bajo :-los . principios

“morales 'y cristianos de :la religidn . catollcaﬂ
debidoa que el" plantel reglamentarlamente esta
‘instituido en base -a . los lineamientos de:: la
rellglon catdlica; para ‘que quienes vienen a ; - for—

“marse en esta 1nst1tuc1on educatlvaﬂ nosdlo: reci—
“pan* informacidn: academlca, sinc  una’ auténtica
formacién cristiana’ que: “los prepare para que puedm1
responder moralmente en cualquler amblto de lasso--
ciedad. ‘

d. Informoﬁ ademasﬂ que el motlvo fundamental de es=.

ta reunidn._es para nombrar. a. 1os: miembros del:

'-Consejo Dlrectlvo del: Colegld "Vlcente Anda Agu1—7-
. para: el perlodo 1992 1994;' no sin. antes.
agradecer a los: nuembros del: Consejo Directivo

. que hoy fenece,. por su colabora01on desinteresada . . .

Y de: mucha ef1c1en01a en. blen de festable01m1ento,

Prop08101ones ‘para nombrar el Consejo leeCthO-f Elff
Ste Prof. -Victor: Matailo” sollc1ta que. a través: de "

. secretaria se lea la ndmina ‘de los vocales pr1nc1pa—1j-gjrr

1es'y suplentes del Consejo Directivo gue hoy va a.'

. ser. reemplazado: para ‘no. volver: a nombrarlos en: esta_]fjr 
'se81on. ‘E1 profesor Juan Valarezo propone la candi==

rr datura para prlmer vocal al Prof Luls Carrlon Moraﬂ-_gfr

7-115f;;_'
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y el Prof. Guillermo Mora propone la candidatura del
Sr. Prof. Rogelio Alban. Luego del apoyo de ambas
proposiciones, obtiene mayoria de votos la candidatu
ra del Lodo. Liis Carridn Mora. Seguidamente gse
proponen otros nombres para el resto de vocales
principales y suplentes, quedandc el nuevo Consejo
pirectivo, asi:

Principales: Luis Carridn Mora, Luis Valverde vy
Rogelio Alban.

Suplentes: Angel Carridn Flgueroa, Olivio Puchaicela
y Nelson Castillo.

Asuntos Varios

Los profesores de la seccidn nocturna solicitan
al sefior rector gque, en virtud de gue los de la se-
ccidn diurna son mayoria, y que por los mismo al mo-
mento de proponer una candidatura siempre la ganany,
se busgue algln mecanismo mas eficaz para que se
pueda elegir y ser elegido en un planc de auténtica
democracia. Al respectc el rector sostuvo que el
plantel es uno solo, pero que - en todo caso se debe
guardar el equ111brlo necesario, pensando, no tanto
de qué seccidn son, sino mas bien tomando en cuenta
la idoneidad profesional gue caracterice a cada
maestro, sea de la seccidn que fuere.

Clausura

N¢ habiendo otro asunto de que tratar, el Sk.
rector clausura la presente reunidn a las 9H45, que-
dando muy atento para una préxima oportunidad.

Mons.Angel. Rogelio Loaiza Sr. Rodrico Lefn
RECHR S REIARIO

EJERCICIOS.~ Redactar un acta, siguiendo los pasos
agui sefialados.
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' CARTAS 1)[-: PRE‘SENTACION Y REOOMENDACION

SR La carta: cle presentamon y recomendac:Lon es un
Gocumento. o certificado abierto’:ique-el: remitente
~ ‘entrega’ al' destinatario- paraoe se - entere | de los
Cantecedentés- positivos del ‘recomendado'. «: Poti ko
‘tanto, se trata de una carta que:sirve:de:base para
relaciond a-dos. personas gué nod:se conocers: para que
el portador o recomendado a través derelta, tenga la
oportumdad de que el destinatario, a quien’ va- diri-
gida la cart ', Beda presentar:lo & sotras’ personas
"-que le¥girvan: & ayuda, bien sea parasund ‘finalidad
""partzculatp,' socidly cultural,, paca-alguna qestidn de
negocios o para“la’congecucidn ‘der uns cargo.
: Se llama cartaide: presentacmn ‘vide recomenda—-
cidén a. esLe décumento ‘porque:ia- través de. &l se
presenta o. se recomlenda al 1nteresadoﬁ exponiendo
las cualidades o antecedentes. de gue es digno el re-

. comendado. . Bl gue escribe la carta tiene que: conocer

pien a dquien va-a recomendar, pues se trata de un
- certificado’ que  debe reflejac  la verdad: de iquien es
merecedor. de tal’ recomendaclon.-, pcn: cuantaiva: dlrlgl
- do a una per:sona determinada que confia plenamente
. -en lo que el remitente sostlene ‘en su. recomendacidn.
: La car:ta de- presentac:1on y recomendacisn dlfle‘"

' del certlflcado de conducta o de

. este tlpo de cartas deben ser relacmnados ‘con las .

' :'Cualldades fnot‘ales_e_ 1done3.dad profeszonal del que-": AR
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necesita la recomendacidn. Datos que deben ser
escritos en forma sencilla, sin ninguna ponderacidn
y siempre apegados.a-la . verdad. En tal virtudﬁ
resulta imposible escribir una recomendacidn si no
se conoce al recomendado o si &ste es un individuo
de malos antecedentes.
El plan como modelo, para escribir una recomen-
dacibn es el siguiente:
1. Lugar y fecha
2. Datos del destinatario
3. Vicativo
4. Texto de la carta
4.1. Presentacidn del interesado
4.2. Cualidades movales y antecedentes profe
sionales que lo acrediten al interesado
como una persona idbnea
4.3. Saludo de despedida
5. Firma y nombres del remitente

Analice y estudie este breve modelo:

Zaruma, 22 de diciembre de 1992

Sr. .Arquitecto
Olimpo Cardenas Contreras
Quito

Estimado amigo:

El portador de la presente, José Tene Palacios
es mi buen amigo y muy conocido en nuestro medio por
su profesién de maestro normalista, y por sus cuali-
dades de poeta y narrador.

El profesor Tene Palacios es de una absoluta
honorabilidad y muy .cumplidor de sus obligaciones
como maestro de educacidn primaria y como un destaca
do intelectual de nuestro medio que, con brillantez
y talento, ha escrito varios himnos para las escuelas
de la c1udad y del cantonﬂ a mis de un par de libros
indditos que en el g&nero del cuento ha escrito has-
ta el momento.

Esta Gltima razdn, sobretcdo, ha impulsado al



Sr. Tene Palacios a fijar su residencia en la ciudad de
Quito, para abrirse camino en el mundo del arte y la
cultura capitalinos y para continuac sus estudios
universitarios de literatura y letras. L
Mi buen amigo lo que por 1o pronto anhela es
tener contacto con la matriz de la Casa de la
Cultura para la publicacidn de sus trabajos, ¥ como
tG eres miembro muy destacado de dicha institucidn y
conoces muy de cerca la actividad cultural que en la
capital se lleva a cabo; desearia  lo pongas’ en
contacto con todas aquellas personas que bien pudie-
can darle la mano vy ayudarlo en sus nobles
propbsitos. _ . .
Como personalmente conozco de tu fuerte influen
cia no s6lo en la matriz de la Casa de la Cultura
sino en otras entidades culturales, te agradeceré
toda la ayuda que puedas brindarle. a José Tene
Palacios. o L
En esta forma, aprovecho la  oportunidad para
enviarte saludos de mi familia, la cual desea nos
vuelvas a visitar. Recibe un ahrazO rmxy afectuoso
de quien espera aceptes este saludo' muy sincero de
amigos. ' R SIS

Atentamentéﬁ 'g   :
Victoriano Feijoo. Hidalgo

" EJERCICIOS: Redacte una carta kﬁéf téébmenda¢i6nﬂ1dé7'

una secretaria ejecutivabilinglie:que ba ..

quedado cesante por cuanto la empresa. en

doride - trabajaba quebrd; 'y hoy désea*ﬁs
colocarse . en una - importante. empresa -
comercial - . distribuidora . ovoocde.

- eléCtrodoméstiCOS_norteémericanos;5¢*'; =

'k i19;T4i51
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CARTAS ‘DE FELICITACION

Las ‘cartas de’ fe11c1taglon son’ innfimeras por la
”variabllldad de motivos due-existen para-redactar el
‘asunto por’ el ‘cual se felicita.’ Las'cartas de feli-
citacidbn sorm espontaneabﬁ escritas con-nmucha - franque
za, su objetivo es -estimular vy enaltecer: las
cualidades de una persoria’ que se’ haya™ distinguido
por haber alcanzado algtn mérito- laboral, artistico,,
cultucal, cientifico; o de otra. indole COme felicita
ciones por cumplit afioss: Elestash bienvenidas a nue~
vos empleados, graduaciones,, jublldClOHESﬁ recupera-
cién por enfermedad, retorno de una gira, ascenso
profe51onalﬁ por haber. escrito un libro, por el
triunfo-ért Un ‘concurss-de merecimientos, etc.

Las cartas de felicitacidn no deben dilulrse en
asuntos ajenos al motivo por el gue. se. f91101ta, por
2l contrarloh deben caracterizarse por su pre3101on
y por los buenos deseos: de amlstad y 51ncerldad de
guien las envia. e

A contlnuac1on presentamoszalgunos modelos.

-:."E'ellmtammes a m ft.rmcrarlo pcr _el._tuen_daseupem de SUS .
3}kiuxsgxu&§uxak£. : : -

;Estlmado senor Carlomagno = e :
sl geren01a generalhde esta @mpresa se_81ente_'

'muy complaC1da poL U ef1c1ente desempeno profe51omﬂ;;-fﬂ~_f

Como: superlntendente

“fabrica elaboracidn.. Tpas o

relaciones’ _interpersona es . entre 'los obreros 'y BOS

- respectivos: jefes han mejorado conslderablemente en
_estos: ‘siete meses en los que usted ha estado al fren
“tede estas:func1ones, demostrando dlllgen01a3y unﬂ*'
lepre51onante ‘manejo: 51cologlco para ‘hacerse! respe&mg}f

y. ser estimado- por: todos._ Pues es. ev1dente el entu~"

n 31asmo y conflanza que usted les 1nsplra a cada unO"

o
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de nuestros trabajadores.

Por este motivo, el directorio de la empresa ha
creido conveniente extenderle una cordial felicita-
cifén por el inteligente aplomo y la tinosa habilidad
para conducir la seccidn de fabrica elaboracidn, y
se complace en comunicarle la resolucidn de que a
partir del proéximo mes asuma la gerencia de
produccién con un sueldo especial conforme a su nue-
va categoria.

Con la mejor de las suvertes, lo saluda muy
afectuosamente su amigo y compafiero.

Andrés Cisneros Abad
GERENTE GENERAL

Bogotd, 10 de enerc de 1993

Sr. Ing.
Patricio Carlomagno
Ciudad

Estimado amigo:

Con el justo reconocimiento que merece su perso
na, me adhiero a la demostracidn de afecto y al
ascenco que los directivos y accionistas de la empre
sa han brindado a usted y me permito felicitarlo por
haberse hacho merecedor a tan preciado reconocimiento
en honor a sus altas ejecutorias profesionales.

Desefndole &xitos en su nuevo cargo, reciba el
saludo respetuoso y sincero de su companero v
servidor suyo.

Andrés Pereira
GERENTE DE VENTAS

Dando las gracias por la ayuda en una campafia de
sensibilizacidn

Apreciado Pao:
Tu preciosa ayuda y ante todo tu genial inicia-



tiva para organizar a los estudiantes del instituto
vy de la Universidad, ‘han hecho posible que miles:de
‘nifios"y de- familias lojanas' puedan tener un gozo de
crecimiento espiritual en estas navidades tan satura
das por el consumismo desmedido.

Recibe mis saludos y también mis felicitaciones
muy sentidas porgue has hecho un gran papel en unidn
de todos gquienes colaboraron convenciendo a la gente
de la necesidad de cooperar a la edificacidn de los
principios de solidaridad y amor cristianocs. i

;Quieres por favor darle las gracias y un abra-
zo muy sincero a cada uno de los estudiantes? Su in-
menso sacrificio al pasar horas de horas en estos
dos dias de campafia golpeando las puertas de los ho-
gares lojanos, son un gesto gratamenten enaltecedor;
ayuda sin la cual hubiera resultado harto dificil el
noble propdsito que te fijaste al iniclo de mes.

Lo mejor para ti, y que el afio nuevo te depare
muchas gratificaciones, -

Con el saludo sincero
tu amigo
Mariano Morante

”3A:uﬁa amiga:pérS6na1

“Querida Bertha: BERE e
i " Realmente estoy impresionada por tufempeﬁo:en
‘consequir ‘1o que’ te propusiste jfelicitaciones! -Lo

' lograste a pesar de tu delicado estado de salud. Pa—

' ra‘cuanco tu esposo regrese de la beca se va a quedr
" sorprendido . cuando sepa ‘Gque has coronado con &xito.
‘una etapa més de tus estudios. = A muchas de: tus ami-

. gas nos sorprendid que hayas logrado ser la primera’

- alumna de esta promocidn pero nos entusiasmamos tarr. -

' Lf t0ta115aber-qué*eta:uha'g:ah'teélidad el t:iuhf@;a15j .'

ocanzadOs e e T e
"qm"“Recibeﬁimiw'aféCto=fy*'exprésa10“11=tus:;tiernOS“_j

v amiga que te admira
. 'pelia Andrade Cueva. .

s




EJERCICIOS:Redacte una carta de felicitacidn de
pbienvenida a un nuevo empleado y otra de
felicitacibn por el cumpleafios.
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CARTAS DE PESAHE

Las cartas de pesameﬁ publlcadas en la prensax
escrita o enunciadas en. la radio y dé vez en cuan60 
“en’la televisidn, difieten notablemente én su’ reda:

¢idn con aguellas notas de- condclenc1a enviadas di- -
rectamente;al destlnatarloﬂ cuando por corte51aﬁ com—._' .
pafiecismo e 1nt1ma amlstad se 1as escrlbe al :
.“dollcnte. o it . :
o Sea“en el uno o én el otro casoq las: cartas de
pE%mwm deben ser. cepontaneaq de poca extensitn y
escritas con la mayor ‘sencillez. : Los modelos para
:fla.prensa son. varioge .. N cont1nuac1on presentamos wo -
‘enpceliique una 1nst1tuc10n expresa; su condolen01a a- .
alaapefsona afectadah er; el 51gu1ente orden'f '

fl;_Nombro de la lnstltUClOU . DUERIRRE s
2.7 CONSTOERANDO "(s&: éscribe “los’ nombres o qu1en ha
- muecto y las relac1ones de- parentezco Cobr '
::sona a’ qu1en se expresa 1a condolen01a' s&tescri="
”fbe luego 105 nombres’ y las: rétacidni o cargo que[

" el dotiente” tlene ‘con 13’ IHStltUClOn} L g
3. ACUERDA: (aqui se expresa la nota: de. condolenc1aﬁ1"'}'"
el pesar gue afllge a- los miembros’ de la- inatitu—". 7
cidniio Luego se puntuallza los aspectos que se

: acuerde tomar. en compromlso de solldarldad con ellf
'”dollente.,m, - : '

j*escrlbe 510 el cargo) ‘del. primer pers nero de la. o
'*-1nst1tuc1on; ¥ ‘el delf secretarlo, en caso de_j;g o
: creerlo'necesarlo. G SR

S Observemos eliﬂmdelo con los numeraleb antesff f
'_zndlcados~ o : w
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EL PERSONAIL DE EMPROLCJA
S. A.

CONSIDERANDO

Que en esta ciudadh'él dia de ayer 15 de enero de
1993 ha fallecido la sefiora

EMPERATRIZ SANCHEZ DE BENAVIDEZ,

Esposa del seflor doctor Demetrio Benav{dezﬂ
distinguido abogado, asesor econdmico de nuestra
empresay,

ACUERDA:

Expresar al Sr. Dr. Demetrio Benavidez y a su
apreciada familia la mds sentida nota de condolencia
y de solidaridad de esta empresa, en el dolor gue le
aflige.

Acompafiar por medio de una delegacidn a la
velacidn e inhumacidn del cadaver. .

Publicar este acuerdo por la prensa y entregar
copia del mismo a nuestro dilecto amigo y compafieros,
y a los concurrentes en la misa de cuerpo presente.

Loja, 16 de enero de 1993
Gerente General - Secretario

Si no se quiere seguir este modelo hay otros
mas sencillos, como el que hemos extraido del Diario
"El Siglo" puﬁlicado el viernes primero de enero de
1993, en la pagina 22, y es como sigue:

LA ASCCIACICN D EMELEADOS [E LA UNIDAD CEFRADCRA DEL
BANCD NACECNAL, TF, FOMENIO BN CRLICA

Ante el sensible fallecimiento de la ssfiva dofa

CLARA GRANDA GRANDA
Expresan el sentimiento de pesar a su distinguida fami-
lia y en especial a nuestra ampefera Sra. Rosario Granda
Yaquache, por ten irreparable perdich.



"’A31mlsm0q"

- Cellca, a 30 de diciembre de 1992
et R Sver Martinez Merecl o mriiiin cin
PRESIDENTE Fen

fcuando son o8 famlllares Tos ‘que” desean

"% hacer participe una “invitacisn a‘misa de’ requiem,- la

redac01on debe ser corta y. sencilla, asi-por ejemplo-
INVITACION RELIGIO%A ' :

Al recordar con profunda trlsteza el priner

* aniversaric” del senslble fallec1m1ento de quien en

vida fuera sefior don )
MARCO AGUILERA PULRTAS

su esposar ﬁguahta Merchdhny, sus hl}OS [uis Alberto y Maria

Verénica Aguilera Merchéng nietos y ués familiares; al reconchr
tan doloroso acontecimiento, segﬂnmba1nnn&ﬁwasusfamlﬂﬂns
y amiges a* 1a misa de honcas finebres;, g en su mEmOria y Qe

© per el etermo desoanso de o alim 86 oficiardn en esta ciuded el
© sAad 23 de &ixemoébiﬁ@3ea1ascnnaaéblkitaxkeeneﬂ.taqﬂo

Soodel Perpetin Suxxnognr91CEhamnﬂm aﬁlfoghxﬂaJWﬂxiz elrmgr
;.no<ﬁayttrasamﬂais :

o wiestrl asistencia y oraciones aeaﬁxaachaéb Gm:mixiy

'"ff pmxhdcrthmfﬁﬁfkﬂc%u&x;emgxsamsrnxﬁtﬁ:etemfagmﬂzhxi

f@krem de 1993 - -

A contlnuaclon presentamos otro moéeloﬁ cuando

.;f'en forma partlcular queremos expresar. nuestro:pesar
" @ través de una breve carta en la ques. ‘de manera es—

i Quer1da amigas ~f} o

0 pecialy debe aparecer la espontaneldad yola palabra
o jSlncera., ‘En: el sobre se escrlblra al: nombre a quien
. ‘va. dlrlglda yien tlal parte 1nterna. se escrlblra'
'“Lﬁfdlrectamenteq a81‘-*7 R T '

Bu§1oaqx£ﬁd3}cs<imcs mumxtusgxx'hxsqpe estsatmmﬁrﬁ

; .fszb M ﬁamlla y yoc;enamﬁ decirte qxasentmrs ube el La-qf. €
.H.;f,oumrmbﬁ ¥ nos unines en: aracidn por el alwa: detu qerid
'iTjhamanum-dﬂioxd arsamamﬁ q&ﬁnsreaﬁﬁks sdxetxdopa:. Lu¥

T s -12'7__-_:}'.



sus inooentes  travesuras e la familia onpactiams felices
aBando nos visitaban,

Exprésales, estimach Ruth, a los miattros de tu familia, el
deseo de que estams an LEtedas,, y gr Olo la resignacitn os
cdard calma por la assancia fisica del entrafable E‘ablan:]to,f ae
bien sabams, el Sefior 1o tendrd en su Santo Seno.

Un aorazo.

Marieta Espinoza

EJERCICIOS.- Redacte un ejemplo por cada uno de los
modelos agui expuestos.
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:LA ESOUELA PERSONAL Y CIRCULAR

“na’ esqueka ‘es tnescrito” breve que hace las'
véces de Un''recads; ‘en: el cual: se: “eomunica asuntos
ge caracter personal, bien sea‘su’ ‘redaceidn en prime
ra o en terceta perbonas Hay do& clabes de esquelas

HﬂASJﬂIE HﬁéﬁNN&%,_Son esquelas cuyo' contenldo va
dirigido a una sola: persona para: expresar una -~ feli-
citacién, un “saludo de cumpleafios, ~una invitacidn
-especial o cualquler .otro. asunto..de caracter 1nt1mo
que- el remitente: qu1era comun1car:”.' -
- . Sin.embargo:; los medios de comun1cac1onﬂ en eS“ :
"pec1al el teléfono, han reemplazado este, tlpO ‘de co—
rrespondencia, quedando s6lo para- ciertos casos e
los que especificamente’ se qulera dejac por escrlto :
el asunto persenal:que motiva a escribir. -
s Un . breven: modelo de esquela personal es el
'slgu1ente. ' : i e .

-.Estlmada Monlca.__- : Bl T LT
e ‘Siehto no podet estar a tu. lado el dia de._jf:£ 
R graduaC1on._ Papad me extendid’ hoy tuatenta
' jg1nv1tac1on, .cuandoy, - practlcamente todo tengo_»:_
,f;llsto para, salir mafiana a la: glra dela que hace - -

“un par de semanas te: comentaba por. telefono;__MLrJﬁ"

~familia . estara_hacompanandote' re01be en"ml
1nombre un abrazo de ella.“,f
' ‘BEstaré. de regreso. dentro.
dr personalmente-a fellcltarte.

“una; emang_pa o

_;:ESJIIAS;CBKILN%S=' Son. a51mlsmo escrltos breves“que s
[f51rven para 1nv1tar al3dest1natar10 a dlversas actosﬁ
: ' : artlstlcos:
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nizados a nombre de una institucidn o por personas
particulares. Por ser de interés general, las esque-
las circulares son cartas que van dlrlgldas a varias
personas, por lo que su redaccidn es de la misma
forma, variando sdlo el nombre y la direccidn de ca-
da persona o institucidn a la gue se envia.

Véase el siguiente modelo:

LA UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
EL BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
LA CASA DE LA CULTURA ECUATORIANA

Tienen el honor de invitar a usted a la muestra
pictérica del conocido pintor ESTUARDO FIGUEROA,,
destacado profesor de la Escuela de Bellas Artes de
la UTPL, sobre el tema:

"LUZ LATERAL"

La exposicidn tendrd lugar ‘en el Museo del
Banco Central el prdximo dia viernes 29 de enero de
1993, desde las 16h00 hasta las 20h00.

Agradecemos su asistencia.
Loja, enero de 1993

Como &ste, hay ‘varios modelos de circulares.
Lo que cuenta es la claridad con qgue debe escribirse
el asunto que motiva la impresidn de la carta.
Dados log avances de la publicidad y la moderna tec-—
nologia de la imprenta, puede presentarse modelos
muy elegantes. No hay necesidad de que la circular
sea enviada en sobre cerrado {salvo el caso de la
correspondencia comercial; en que las circulares de
este tipo, por obvias razones; tratan asuntos espe—
ciales, y para una mayor dlscre51cw1 se prefiere
hacerlc en sobre cerradoﬂ tal es por ejemplo la
notificacidn de una quiebra a los acreedores); en el
mismo papel, que por-lo regular es doble, =e escribe
el nombre del destinatario y en la parte interior,,
el contenido de la circular. Como a veces, el motiwvo



de la circular no despierta el inter&s del destinata—
rio, la institucién o persona que la envia suele
servicse de otros recursos para motivar al invitado
para que acuda al acto programado. Asi, en la con-
ratapa se escribe alglin asunto aclaratorio que ten-
ga que ver con el motivo de la circular. Al respec-
to presentamos un modelo en el que la Casa de la
Cultura Ecuatoriana "Manuel Benjamin Carridn" Nicleo
de Loja hizo participe 'a la ciudadania una esqguela
circular, - dividida en - cuatro - partes bien
distribuidas, en los 51gu1entes términos:
1. BEn la tapa dicer :

CASA [E LA(ﬁMHEAIIUWﬂ}uANA'WENJﬂ,ﬁaUNWDGCﬂRRﬂlw"
. NUCLEO DE LOJA .
. Sr._Lcdo. e
CGalo Guerrero Jlmenez
Ciudad .

2. Bn el interior, parte ‘superior de la’ hogaﬂ dlCE'
INVITAMOS A USTED Y A SU DIGNA FAMILIA, PARA QUE
SE DIGNEN quCURRIR A LOS ACTQS DE HOMENAJE A MA-
NUEL AGUSTIN AGUIRRE Y AGUSTIN:' CUEVA DAVILA; QUE
SE DESARROLLARA DE ‘ACUERDO AL PROGRAMA ANEXO.

S Lecaltr 8alén del’Iv Cabildo Municipal de Loja
Fechas: 7 y 8 de enero-de 1993
Hora" lBhOO (6 p.m. )
Atentamente,
POR LA CULTURA DE LOJA
Dr. Stalin Alvear
PRESIDENTE CCE—LOJA

3. Interlorh parte 1nferlor de la hOja.--
- " - Programa.;’ _

(Consta el detalle del programa a llevarse a cabo.
por razone de espa01o no lo transcrlblmos)

4. En la’ contratapa consta el asuntc: aclaratorlo :
paca’ despertar el 1nteres del destlnatarlo), que .
dlCE‘_“ B S .

.  : : EUMmme el at)éb H%ﬂb aﬂﬁtums<xnmmnﬁbseﬂ fual

de la jmzféh vﬁzd éb éts ecxﬁnryxrs anumxmes Agriﬁn
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Cueva Davila y Manuel Agustin Aguirre.

para nosotros, no es posible evocarlos sin pen-—
sar gue nuestra tierra guarda las raices ancestrales
de ambos.

Les ha cotrespondido, ademis, compartir otros
razgos: una condicidn humana asignada por la lealtad
a los principios., una voluntad inguebrantable de
trabajo intelectual y un aporte a las letras y a la
ciencia social del Bcuador y Latincamérica, de valor
excepcional,

La Casa de la Cultura Ecuatoriana "Benjamin
Carridn", Nicleo Provincial de Loja, realiza este
homenaje como un tributo debido a dos de las mas
altas expresiones del pensamiento ecuatorianc de
todos los tiempos y para hacerlo mejor, se dispone a
examinar los aspectos fundamentales de lo que ellos
hicieron, pensaron y dijeron, a través de la voz
autorizada de los expositores.

EJERCICIOS.— 1.Consigase vy observe el modelo de
alguna esquela circular de las que
continuamente se producen en nuestro
medio y transcribala.

2.Redacte un modelo de esquela personal
y otro de esquela circular.



nh ejemplos- R

TARJETA POSTAL

La targeLa postal es un pedazo de cartullna que

tiene “anverso y reverso - y.que.sicve principalmente

a los turistas o viaijeros para enviar notlcidg a sus. ..
parientes y amigos. Su utilizacidn es muy frecuente
tanbién en determinados acontecimientos como: en el
dia de las madres, en navidad y afio nuevo y en.el..
dfa. de San VaIentih; dedicado -al amor, y a la
amistad. HH
En el anverso de la tarjeta consta um gQraficos. .o
“hdlbujo o-fotografia -a veces acompafiada.de unz breve
leyenda— que constituyen-motivos: propios .del Adugar: .
que, el. vxajero v151ta.;; . Bn. el reverso. 0. cara. .
posterlor se escrlbe ‘el texLo de la-. comun1cac10n,._ .
mano regularmente.. En:los! demds. ~casosy, -1as tarjetas .. .
vienen ya diseRfadas ex profeso segﬁn el
acontecimiento que se: celebre,  tanto en el anverso-
como en el reverso. en. este; caso el . 1nteresado lo... |
gue. hace . e . colocar :: 8510 el nombre -a.;quien; :la .
dirige. . En. todo . casos i tanto en. -las.; tacjetas... .
5 postales para los viajeros: ‘cuanto.en. las ~tacjetas:. .

" 'para celebrar acontecimientos: espe01f1cosﬂ el texto -
. o contenido. de la comunicacidn tiene que.set: brevxsa
‘oL en las tarjetas que:viene ‘impresa:.ya: la: 1eyenda;

" gu contenido se caracteriza por ser altamente poetlﬂz Ll
co y a veces profundo,. expresado: en miximas cuya;;f

. sentencia es. ‘moraly fEIlglosa, v ante tods potque en
‘ella constan’ cuidadosamente seleccionados los mas.’.

nobles- sentlmlentos ‘de amorﬁ_amlstad Ve gratltud';se—c;:_af

3ffgun ‘sea el ‘caso, ‘que el :-remitente- los hace suyos -

‘para’con: su'parientey: amigo(a). o companero(a) ‘espe-.

- cial’ta quien .se. dlrlge. ﬁ- Observe estos"bre es .

CUEL momento par'_ser fe11z s ahora
Bl lugar para ser feliz es aqui..; i
1a:forma de ser fellzﬂ ahora y: aqu1ﬂ'7

as: cont1go.-, i . :

":ffljéfﬁ}:




pPara comprender a los hombres hay que sentirse
como ellos, pero para amarios es necesario verlos
desde la cruz,, porque de lo contrario seria casi
imposible perdonarlos (Eiuard Caballero Caldertn).

Ahora veamos un modelo de tarjeta postal de un

viajero:

(reverso)
Las Lajasy 06 de febrero de 1993

Querida Germania:

'Iantorrehablastedeﬁtehgam
a la samna de estar en Pasto, baje an
m anigo a Las Lajas y me he quedado grata
mente inpresicand por el lugar oo en
plmamm%mnlevantadoesta}mma
iglesiagrta.

Mafiana saldcé a Cali y luego a Bogotd
drde £ qe me egparan tus familiares.
Ojald mi estancia sea de lo mhAs grata,
pues en Pasto pude hecer los contactos ne—
cesarios aon tu amico que me indicaste po-

aanto te agradezoo tus referencias.
Recibe wn ahrazo on afecto y fresoura
Mario Atberto

l
|
|
gl I
|

|
|
|
1

dia ayudarme, iy si ae lo hizo! No sabes |

|
I

Seforita

[ RN R R RPN N R L R

Germenia  Paola Vlllalobos

soeasam vassnsencton *eaceone

Plaza de San Francisoo

Cuerca

esmacws eeasnsmerecbCRORRODEL

Repgiolica del Bouador

EL MEMORANDUM -

Se llama memorandum,{ memorando © memo (de memo
ria) a log escritos breves e informales que constan
en una libreta peqguefia, cuyos apuntes sirven para
acordarse de los que hay que hacer o llevar a cabo
en algin momento del  dia sobre todo, cuando las
personas, por asuntos de su profesidon o de sus
negocios, son muy ocupados, la libreta-memoréndum
eSs muy valiosa. En las empresas, sirve para trans—
pitir informacidn entre el personal de ‘la misma

institucién. En estos casos, el memorandum suele
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llevar impreso el membrete respectlvo de la empresa.
Los modelos varian segln sea - el gusto de los
personeros de la empresa. Sinvembargoﬂ los datos
gue normalmente constan  son: g o

~ El1 nombre de la razdn social :

Cagillercs o espacios para llehar datos précisosy,
tales COMO: Par@sesescesssse DBvavsssssnainaesnas
FEChA. smeseanse  HOKB v e aaane Nro.,................
ASUNLOIcsceavivnrnnassananan :

Texto o motive de la- comun1cac1on.-

i

Con estos pasosﬂ'u ‘otros,, segun sea el modeloﬂ
se llena el memor&ndums con su respectiva copia de-
manera informal,, dlrectaﬂ escribiendo especificamen—
te el asunto que motiva la informacidn. Un ejemplo
es el siguiente: :

. M.A.L.C.A. -
- ‘Catamayo - Loja
. MEMORANDUM.Ef”'

- Para " Bodeguero <e hmﬂémnfrtas Fedha (Hr11—93 L '
- De mﬁb<%aahmoal j; j Hxa lH{D _”_)&Q;SOI

'A'Nilﬂo Ieranmyta.awaﬂffb

‘Sirvase indicar en Larrgaerhuta La<1xﬁuéad§re1t1p3cbjfff"

nxxanurma<i£¢nﬁaagnr hxsdxenxsaﬁei hﬁrsaxxo<kﬂruxsde
;-azmoébl;reazmeano

T R Ataftaie"t@a R
Eﬁxmdohcwsf%nmnﬁbs

G

-oc-q.-nn‘_ e

:QfEJERCIcros.— 1. Redacte ‘una tarjeta postal e
BRI v1ajeros Y. otra por_el dia del amor szﬁif

la amlstad.',;__

'3’2 Escrlba un memorandum personal Y otromj-:-

‘en- el qme ‘se. descrlba un asunto de
empresa.--- IR AR
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" EL: TEIE:GRAMA ‘

El Lelegrama es. 'una cartd brev151ma en . la que
~ se escribe un-mensaje bien 51mpllflcado. Fste tipo
ae Lartd se utiliza para comunicaciones urgentes, la

“icnales’ transm1t1da por medio de un-conjunto-de:apa-=
“ratos vy redes de alambre (telegrafo) utlllzando el
sushema. MOLS e . o . : :

Brn la redacc1on de ur telegrama debe prlmar

ante todo. la claridad y la precisién. El texto debe
ser lo mas _corto pOalblef suprinmiendo alimixime: las
palabras .y. los, signos. de. puntua01on que. se pudiere
Cevibak. yoque .no. atenten contra: la’ claridad. del
_jmensajeL LEL ahorro de palabrau ge da’en vxrtud de
Lgue, la empresa de telecomun1cac1ones cobra el serv1—

- clo. por cada; palabra escrlta*“' rello @5 aconseja~
ble . evitar . tambidn . el :“usé ) de articuloss,

_ :.pre905101onesﬂ conjunc1onea. vy entre los sigrios. de
.- .puntuacidns - ‘1a. coma. el punto Y COma. los “dos puntos,
 1}108 parenteb1a,_ vV cualquler otro 51gno ya que_la
_j“empresa gue. brinda el serv1c10 los cobra como 51 se
~$3tratase de. una paldbra més._ El Gnlco 51qno que debe
Crutilizarse. es el punto._ Se puedeﬁ -asimismo;, - “unic
. dos palabras en’ und solaﬂ a31, en vez 'de LE COMUNICO,,
“se puede de01r- COMUNICOLE: SUGIeROTE pot T SUGIEKL
.]ﬁ-No utilice: “abreviaturas,, porque 1gual le van . a
L1 cobrar. por la- palabra completa. i
7E‘numerosh esaribalos ‘en. letfas

. telegramay manuscrlbal“"con_. tr&é'aeﬂtipdi mpréhta@
”ev1tando 105 borrones y enmendaduras =8 1ndlcando (en_

"frdlnarlo; urgen- '
: Atenlendonos;a1f51gu1ente-modeloﬂ los datos que_3?-'”‘”

"“regularmente van_en el telegramaﬁ son:




Destino; MANTA

TEXTO: VENIR URGENTE. NOMBRAMIENTO LISTO INSTITUIO

PEDAGOGICO.
SALUDOS.
LICENCIADO GALO BLACIO
Firma responsable: Danicilio: IQJA. COUMEDO Y CUITD
C.1. Tel&fono:

FL. RADIOGRAMA

El servicio de radiograma es igual al de
telegrama, inclusive las tarifas son las mismas.
Como su nombre lo indica, el radiograma es un mensa-
je que se lo transmite utilizando el servicio de la
radio. Todas las indicaciones dadas para el telegra
ma son validas para el vradiograma, la tinica
diferencia radica en que mientras el telégrafo utili~
za un transmisor unido por alambres para transmitir
los sonidos que son emitidos a través de un cddigo
llamado morse, la radio, en cambio, ‘en vez de alam-
bres, se sirve de las ondas hert51anas para transmi-
tir los sonidos.

Veamos el 51guient‘.e modelo:

RADIOGRAMA

Urgente (. } Ordlnarlo {x) S

Destlnatarlo. CLODOVEC PINTADO JIMENEZ

Direccidni VIA SANTO DOMINGO FRENTE OBELISCO

Destino: QUEVEDO LOS RIOS

Texto: ©+ RETIRA BANCO FOMENTO GIRO NUMERO
CINCUENTA TRESCIENTOS DOCE POR
QUINIENTOS MIL SUCRES -

SALUDOS

GRACIELA
Firma responsable Domicilio: ZAMORA. PLAZA CENIRAL
C.I.: : - Teléfono:
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'-ﬁ jF1rma responsable'fﬁf nmuudua-E%SB&#E:SJB%LIEﬁA

El, CABLEGRAMA

_ Se denomlna a51 porque el mensaje o5 transm1t1
. do por cablesﬁ los cuales pueden ser - subterraneos o
submarinos. El cablegrama es el serv101o estatal de -
mis bajo costo y se lo utiliza para comunicaciones
internacionales, las cuales llegan a mas tardar en
24 horas —cuando no es urgente—-a cualquler parte-
del mundo. '
Los servicios que ofrece una’ empresa de comuni=-. -
caciones de esta naturaleza, - son ~tres: secvicio
ordinario, urgente y la carta nocturna. - R
- ElL servicio ordinaric . se | transmlte wen
condiciones normales, dgue no 1mplxcan otra cosa que .
el servicio comin y corrlente, sin prlsa. S
Bl servicio urgente es el mas - rapido y puede .
llegar en un tiempo ré&cord de dos horas a cualquler'ﬁ
pais del mundo en donde hubiere este servicio, .. L

- La carta nocturna es un servicioc espec1al queﬁf
se lo efectia sdlo por las noches; por esta razén su. .
precic es el mids barato siempre y cuando el numero;;;:'

de . palabras no: sea mayor a 21.  Existe la .limitante -

L de que no todos: los palses brindan estée serv1c1o.;_g¥-'””"

. Bl modelo. es el mismo que para el telegrama o  f
:radlograma._ SR

' COMUNICACIONES MUNDIALES DEL ESTADO
. VIA CABLE:. 2

' S. Ordlnarlo (x)i' s. Urgente ( ) ' S; N¢Cturn§ (*) hf5faﬂT

N 'senor:,f _ICARLOS TORRES S : : ' '

.- Direccién: PLAZA. DE LAS CASTARNAS mfrﬁm VEINIE mr:E
e TREINTAYUNO! CERO DIEZ BARANAIN

. Destino: . PAMPLONA ESPARNA e
.Texto: . FAVOR HABLAR’ OBISPO" ESA CIUDAD. POSIELE
Ll REGRESO ECUADOR PROXIMA SEMANA. : GAS‘].‘OS
-._CORREN CUENTA" OBISPADO' LOJA L

e . SALUDOS:
INGEN"F‘RO MANUEL GARCIA

'1”¥fC I.. S Telefnno. fHFJV




EJERCICIOS:Elabore un telegrama, un radiogramas Yy
un cablegrama tipo carta nocturna, en
cada uno de ellos utilice una redaccidn

‘de estilo familiar.
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LA ﬂﬁfNILA DEL RESUMEN

El resumen es un: escrlto que permlte al: 1ector
informarse - del - ¢ontenido: de. un-. .libro, . folletoﬁ
articulog periddico, «revista: o cualquler otro
escrito, sin necesidad de . leerlo.; Puede . redactarsé
fanbiell un cesumen de una.- conferenc1an dlSQEtﬂClOD ¥
de " log: temad que ary pt’.ofesot expone en’ sus clases
dlaflas.n_ i ;

‘Bl restumen:- debe reuoger flelmente las Ldeas
centrales del texto ociginal que se extractaﬁ sin
emitir ‘ningln juicio.critico. o.-valorativo sobre el
mismo;  Tampoco  debe tenec: suposiciones. o datos. que
no ~figuren enirel trabajo. Bl 1enquaje debe ser
claro, +empleando’ palabras  de . -uso- Corrlenteﬁ .no
necesar iamente: Ias que: utlllza el- autortz Al cesumiy,
no hay. -necesidad. de - hacet  citas textuales ni
reférenc1ao partlcular yidebe @scrlblrse utlllzan
do la tercera. petrsonay, con’ el fin de mantener Ia b~
jet1V1dad que el rexto ex1ge.: ‘st escrlbe en’ primera
personay,. corre el riesgo de. escrlblr Sus puntos de
v1sta Y no los que el autor sostlene ‘en’ 8u. trabajo..
: Gaston Ebrnandez de la- ‘Torriente ‘en ' su’ libro
sobre "La ' Comun1cac1on Escrlta 'nanlflesta que €l
orden. del resumen no tlene que segulr ‘1a pauta del
:texto orlglnal A vecesf ‘o8 mas efect1vo'segu1r el
orden’ del 1nteres. de lo mas 1mportante
_1nteresante (p 140, Ed Nd:ma) [

-_artlculo del 11br07"Au1a Adentro"

:La:autor comlenza 1ndlcando quej

10 menos L

lumnos_apllcados ia donde

* Se analiza el problema de lo que sucede con: los
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Nos indica la autora que el alumno aplicado se
autoexige de tal manera gque el estudic se le
convierte en un desafio permanente. Sin embargo, no
gsiempre los alumnos destacados han encontrado
oportunidades para desenvolverse en la sociedad. En
el caso de las mujeres la situacidn es mas critica
porgue a menudo son mas aplicadas, Y todo para nada:
a la postre son sometidas a una vida infitil junto a
hombre mediocres.

En el articulo se habla también de - la actitud
de los padres ex-alumnos destacados que inculecan a
sus hijos los mismos modales para que sopresalgan en
sus estudios.

Se afirma que todo estd hecho para gue nifios y
jévenes detesten la escuela, antes que para que
sientan placer por ella, como seria 1o ideal.
Concluye el comentario puntualizando que no hay nific
que prefiera el estudio a jugar o divertirse.

5CC')MO RESUMIR UNA CONFERENCIA?.- Las técnicas a
emplearse en este caso difieren notablemente a la de
los textos. Como no tenemos el material a mano para
elaborar el resumen, hay que prestar la méxima aten—
cién al conferencista, disertante o profesor: saber
escuchar para poder captar las ideas esenciales,,
debe ser la norma ideal. Nunca confiemos en la
memoria. Resulta harto difficil elaborar un resumen
sin previamente, en el momento de la conferencia
haber tomado notas en un cuaderno: notas que pueden
ser trasladadas al papel en forma de esquema y luego
reelaboradas, una vez terminada la conferencia o
clase. No hay necesidad de copiar al pile de la
letra, todo lo que el transmisor dice. Como sostie—
ne Ferndndez de la Torriente, el arte de resumir
consiste en la habilidad para saber captar las ideas
esenciales, el nGcleo del texto original o de lo gue
es estd exponiendo. En este sentido, dispongamenos
con todo nuestro interds para qgue asi sea, de lo
contrario existe el peligro de generalizar antes que
de extraer las ideas principales. Si por ejemplo
se ests disertando scbre el papel de la secretaria,
y en el resumen sostenemos gue fue brillante la con-



. ferencia socbre el papel de la secretaria, indudable—"
mente que no estamos diciendo nada, apenas estamos
generalizando. Ademas, se puede desvirtuar el
contenideo de la conferenma,; si no hemos logrado en~
tender bien el tema, y asi lo que se pretenderd es
hacer un resumen con ideas imprecisas, vagas. por: -
eso es necesario toda la atencidn posible para. -
captar las ideas y luego poder afirmar en nuestros.
apuntes con objetividad lo que el conferencista sos—

- tuvo. Martfn Vivaldi manifiesta que una vez que .’

hayamos escrito la idea principal, se puede ir dando:
detalles complementarlos para una mayor comprensidn
del resumen inicial, sin olvidar que el resumen debe.
ser los mas explicito, es decir, dicho con claridad,
sin tanta verborrea, considerando que la extensidn -
dependerd de la importancia y habilidad con- que el
disertante trate el tema y de la efectwﬁad que el
receptor pueda darle.

' BJERCICIOS.- Elabore un resumen dp un articulo de'_
ravista o perlodlco que haya -leido

dltimamente. Si le ‘es posible haga el
intento de escribir: un resumen  sobre: - .
una conferencia que vaya a escuchat. en:..
estos dias o sobre una de las clases--_..

i que su profesor expone.
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;H’flgel llbroq__'
“.f;fejemplo.,

"n§1de la rev1sta--ﬁfj;~ :

|
(48]
L
i

Mlentras que en el resumen se recoge flelm@nte
las ideas sin ninguna interferencia ‘personal de' quien
resume, la resefia resume brindando un en3u101am1ento-
critlco ¥ valoratlvo de’ 1og Tibros /o cualqu1er es~
critoc gue hayamos’ 1eido.  En édpecialyla resefa es
muy.-0til para recordar la_ informacidn obtenida ‘de un
11bro que p051blemente ge 1o~ leyo hace mucho ‘tiempo
yaﬁ o para dar informacidn a ‘través-de la prensa 50~
bre algun libro de reciente publlca01on. :

‘La resefia’ puede ‘hacérsela: al- fxnal del 1libro
leido, en cuaderno . - - aparte o ifichas
blbllograflcasq hemerograficas; . documentales ©’.nemo- :
técnicas;: dependiendo: de:la: forma de: trabajo que cada
cual tenga ¢ -:del tipo: de resefia. que. lleve a cabo.
Lo que importa es.que:la resefia  esté bien elaborada.
ceomorscada . lector:: o 1nvest1gador tiene sus proplos.
'lnteresesﬂ ‘al ‘leer extraeré el ‘texto solo la infor-.
macidn sque mas le convengas, si es para. su . “propia-

cultura;. oy -si- se trata: de. publlcarlaﬂ ‘tendrd que

pensar: . a- que tlpo de pﬁbllco va. dlrlgada\ dlchad
;resena. TR g : _ _
AL selec01onar la 1nformaC1on esta debe ser lo=
mis “condensada’ posible ys, - al: flnai en. pocas: lIneas;
ge emitirs ‘una opinifn cri tlcaq acertada 'mpar01a1.
.sobre el texto: leido. i . S
© Sinuestra costumbre es: la de esc 1b1rﬂla rese—-'

,:;na en: un cuaderno, en carpeta o .en flChaSI habra quej- B

- tomar: nota:de: todos -los. detalles blbllograflcos queihj.ff.w

o Losf.nombres del auto ;;fcompletos,_
~”_ﬂpor los apellldosq en mayﬁsculaq

seguldo .de una c'vf;-;j;ff

N en el caso de dr—fffffj;f
'--nticulos de rev1sta, ‘g6 escrlblra el titulo :del. . .-

L artfculo quese lee 'y las referen01as de la portadag ff'F




Los titulos y subtitulos van en cursiva, si
esto no es posible, escribaselos entre comillas: de
preferencia, el tiltulo subrayado y el subtitulo
entre comillas.

El nombre de la editorial o el del impresor.

La ciudad en donde se editd el libro y el afio
de su publicacidn.

El niimerc de ediciénq si no es la primera; el
nimero del tomo, si son varios, y el nfmero de pagi-
na del libro. _

Si se trata de una traduccidn, habra gue tomar
nota del traductory inclusive de los ilustradoress
si los hubiere.

A continuacifn presentamos un ejemplo de resefia
segln lo indicado:

GASTALDI, Italo Francisco, "Aproximaciones Filosdfi-
co Teoldgicas al Misterio del Hombre", Fditorial Don
Bosco, Cuenca~Fcuador, Buenos Aires-Argentinay s/f.
(Sin éecha de publicacidn), 316 pp-

_ Libro que contiene profundas reflexicnes
antropoldgico filosbficas y teolbgicas sobre el sen—
tido de nuestra existencia humana. Intenta dar res—
puestas a la pregunta: :Oué es el hombre? Se estu-—
dias en especialy la problemdtica del hombre de hoy,
en referencia con el proceso histdérico y las repercu
siones teol8gicas gue como seres Tnicos e histéricos
hemos venido proyectando a lo largo de nuestra exis-—
tencia humana. Se hace mucho &nfasis al distintivo
de lo gque significa ser persona: no se es persona
porque se nace sino porque se hace a lo largo de su
vida segfin sea el grado de su conciencia y de su au-
todeterminacién para valorar la vida y las cosas.

El autor hece algunas consideraciones acerca del
hombre como misterio, enfoca asimismo algunas refle-
xiones biblico-tecldgicas sobre la sexualidad, su
dimensidn espiritual, el hombre en el proyecto de
Dios y la respuesta negativa del hombre a la llamada
de Dios. Tanbi&n se destaca el destino del hombre
ante el problema de la muerte y el problema del mas
alla.

Por ser elaborado sobre biblingrafia suficiente
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es un libro actual que describe, de manera muy acer-—
tada, las bases sobre la &tica cristiana a partir de
un andlisis critico, tomando como mé&todo un punto de
vista fenomenoldgico, hermenduticos y trascendental,
por cuanto estudia al hombre, antes que desde una
posicidén cientifico-positivista, a la luz de la
palabra de Dios, como la base para una verdadera li-
beracidn del hombre de hoy; a la vez gue se siente
la exigencia de un compromiso mig: humano con miras a
la construccidén de un futurc en- donde el hombre
pueda encontrarle un auténtico sentido a la vida.

Por ser tan escasa la bibliografia y los
‘estudios que al respecto se han hecho en nuestro me-
dio, este es un libro que merece destacarse.

EJERCICIOS.= Elabore una resefia de un capitulo de un
libro de cardcter cientifico o
literario.

Caa
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S lo se contenta: con- opinac e 1nterpreta - un __asunto_."
_.g,determlnado, siro. gues - "ante un' problema n. he
ﬁ[Tcomentable, el comentarista. debe tamblén

f~ﬁcar, pronostlcar ¥ tratar,, Este es.

'g;;tendra sentldo sino un. aut.éntlco' valor,, G
. '-_estamos dando luces al lector para.: que"el comentarlo R
'sea penetrante. sugestlvo y orlentador:. ST

_:._._ 36 - .

C(X’K) ELAEORAR UN COMENTARIO

Comentar es opmar. Desde cualquler esfera y
por naturaleza. humana. comentamos, dado ‘quer. a traves;,
del pensamlento, reflexionamos de una o de. otra__
manera. todo. cuanto. VemoSy sentlmos; hacemos o, 1mag1~' :
namos. T T T T TP P

- Ahora blen, para que un. auténtlco comentarlo no. .

se quede en el:simple. enfoque per:sonal que a. nlvel:__.'.
de reflexidn sub:;etlva ‘hacemos,, . es. necesarlo tener
agudeza..critica, personalidad,, cultura.y ponderamén B
de criterio para opinar con madurez.y: asumlr respon—"-
sablémente todo: cuanto decimos. o comentamos;, tenien~
do.. siempre.. . como.: NMOrma - o directriz el servicio .-
constante:a la: verdad,, sin claudicar. ni. traicionar:
nuestras mas. intimas convicciones: gue ‘son_la fuente
de nuestros valores ‘para. 1nterpretar: con . profundldad '

todo: cuanto: comentamoc. G estos. antecedentes.-, ala .
hora:‘de.. escribir  un. comentarm, hemog : de. poner en-’
juego toda nuestra capacidad. para ‘decir una. op1n16n s
-sinceras: ‘adecuada;y:. de..éspecial trascendencm, .que:

nes: 1ntroduzca a oplnar Y. sugeric: d”' buena fe;, con.’

un - lenguaje clar:o.-,_ con; una.. buena . 81ntax1s VAR sin’

; ._.'cléusulas grandllocuentes ni retorlcas que desgastanl‘;'- L
- y-minimizan el valor y la- fuerza atr
_mos dar al: comentarlo. G

! iva. que debe—

Sln embargoy, el comentarlsta al escr:lblr no r

g_

Puesto .que Gt
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:Cémo redactar el comentario? todo depende de cmo
se enfoque el asunto; no hay pues reglas fijas que
limiten la creatividad del escritor. En cierto sen-
tido goza de libertad para exponer sus razonamientos
como a bien tenga; teniendo presente, desde luegos
el efecto de sus palabras, dichas con coherencia y

ateniéndose a los hechos para gue garantice su efec-
tividad.

Desde luego, gue una forma facil para redactar
un comentario es plantear primero el tema; luego
bosquejar algunas ideas claras o principales sobre
el tema en cuestidén y seguidamente desarrollarlas: a
continuacidn se emite un Jjuicio critico sobre el
asunto; y, finalmente, se plantea la solucidn gue se
crea mas oportuna.

¥ sin que el comentario se debilite en calidad
y en profundidad, no olvidemos los mecanismos dque
puede emplarse para captar la atencidn del lector;
asi, dependiendo del tema,, podria empezarse plantean
do una pregunta habllmente insinuada; utilizar un
tono humoristico o sarcastico, seglin sea el caso;
una sentencia: una anécdota; una salida irdnica.
Para poner fin al comentaric puede emplearse el
resumen, la sintesis, la conclusidn o el propdsito
de lo expuesto. En fin, todo dependerd de la habili-
dad, de la experiencia y de cuantos recursos pueda
emplear el comentarista para elaborar un escrito que
le permita empezar y terminar bien el comentario.
Habremos logrado mucho si conseguimos del lector el
que se lo "obligue" a seguir pensando en el
contenido del comentario.

Lo importante es cue, siempre gue escribamos un
comentario, fijemos en nuestra mente algin recurso o
mecanismo que como t&cnica vayamos a utilizar al re-—
dactar,, para que lo expuesto no aparezca como una
fria exp051c1on. Antes bien , si el tema lo requiere,
hagamos gala de la imagen creadora, emotiva y sustan-
ciosa. Expresemos nuestra seguridad al escribir,
convencidos del interés que tiene lo gue estamos co~
mentando. Si el casc lo amerita, no empecemos con
rodeos: escribamos directamente lo que hay que



escrlblr, -con. aplomo y con: la mayox objet1v1dad. No
dejemos, que nos. arrastren las actltudes sentimenta-
loides. . No tratemos de. 1mpre51onar 51no ‘de emltlr
el criterio Justo. y. ponderado., No & la consigna ni
a.la. erudlclén, ni.al tono doctoral; recordemos: que
el lector en.ese 1nstante ‘se convierte en d1501pulo;
y. al dlSClpulo hay que orlentarlo,'expllcando; acla-
rando e 1nterpretando oportunamente el o los’ Sucesos
que. se: comentan. : Salvo. raras, circunstacias;’ no
interesan los’ C1rcunloqulosﬂ “sinG - }a frase y 1la
palabra precisa; concreta y objetiva, dicha con bri-
llantez y elegancia. ... . G

_El_comentario, sindo- pefsbhal} debé volverse
lmpersonal. "No es mi voz: la que siena, mi palabra
la que debe 1mponerse4 ni mi’ nombre o firma lo que
prevalece, sino la,voz.de la razdn al servicio de la
verdad (.f.)““ A dicho. agudamente M. Vivaldi.

Los" comentarios que mas. a dlarub se-escriben
son los comentarios editoriales de los perlodlcos.
Y es en &stos en donde es mds. notoria. la: impersona-
lldadﬁ debido a" que nunca se firman por cuanto cons—
tituyen la voz.de la empresa perlodistlca duey, con
su enfoque ObjetICOr se ponen al serv1c10 del blen
comlin. .

Martin Vlvaldlq 51gu1endo la doctrlna de los
Manuales- de Periodismoy habla de cuatro txpos de co-
mentarlo edltorlal' o - :

Informatlvou Es el comentarlo que descrlbe los:
hechos, tal y como sonh_51n agregar nl qu1tar nada.

Interpretatlvo.— Se emlte un crlterxo valoratlvo so~3--r
bre el hecho 1n£ormat1v0."' PR

: Conv1ncente. Convencer al* 1ector de que Cen: el

comentario que de- emlte esta la verdad 1nelud1ble degﬂi"‘::

lo. que - se exponef_ No: g&. trata de forzarlo a’ que

”'Creaﬁ-51no de presentarle argumentos 1ndlscut1b1es]”f'

f 'hasta persuadlrlo ‘de manera razonada ‘de que laﬁ"*

.oplnlon o criterio que se em: e;es el vélldo.,:;j,'s="

:JIndUCtIVO-;

_El c0mentario'1nduct1vo es ‘el mas].esenﬂi_ﬁf':

'7:c1alﬂ dado que engloba a los anterlores, expohlendo.:f”"”
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primero con mucha claridad el problema; interpretan-
dolo y valordndolo luego; convencerlo es el paso
final hasta inducirlo a la accidn, es decir, a que
tome partido de lo que en el comentario se insinfia,,
interpelando al lector, con todos los recursos huma-
namente posibles que est&n al alcance del comentaris
ta para penetrar en la rafz 1intima de su
interioridad, apelando a Sus intereses Y
sentimientos pecrsonales, que siempre le son inheren-
tes a todo lector.

EJERCICIOS.~ l.Elabore un comentario informativoy,
interpretativo, convincente e induc—
tivo sobre un mismo tema.

2. Eacoja un comentario editorial vy
analicelo desde estas cuatro
perspectivas.



-37 -

Ll\ CRI’[‘ [CA

_ si comentar es: oplnat =) 1nterprptat AN asunto;
~determinadoy ‘editicar ses celigrado. mas elevado de
“Hluestradinteligencia que nos: permlte .enjuiciac.y. va-
_lonar algora-la luz de la razdéns. A diarcio comentancs
3 dqe
LUW@thE criticamos:” lo hacemos para: cenburar, :es.
; Lrpava el lab parte negatdva:de algo: cuando lo -
-que enaltece: laspractica. de. Jarcritica. es.- desiacar
Ctankto 1o bueno:como:ilo maio con:; mucha prudenc1a:
‘percatandonos:de - por: que es: buena.o - mala. tal. cosa.;
'SL hienios! "eritidado sin: decir: pcrque, no es cr1tlca'
- Lo muchio. serd una Sme}e opinion: personal que
carscs-de Ob]ethldad LY ~valoracidn. o

& f'”ﬁPara criticar: tenemos que-formalmos . un: dlctamen
dem.o gque cuestLonamosf ‘con: un profundo conOC1m1entO'
‘de “lamatérial que préetendemos: Juzgars . No.podemos
*prltlcar Bin conocerienstodas sus:dimensiones. el ob=

Vefliog, pero: ‘muy pOLdb veces: crltlcamOb, 081

'aijeto ‘det nuestro: 'comentarlo CtltLCO.;y: Si-.nos :.

_-aventuramosf ay elloﬂ sim conocxmlentoﬂ,corremos el
“}pellgro de- ger: injustos e irreflexivos.. > :
: ;v“'Tampoco, por.el: hecho: deconocer. ampllamente_un :
=tema :tenemos derecho al eloglo exagerado ol ceiti=— -

carlo. negatlvamente con ‘la maxima dureza. Toda cri= R
a ser ‘informativas: demostratlvaﬁ.'ﬂ””*”

'ftlca “debe tende,
'1}31n erudicidn; aspectos. que 80lo: seulos Jlograicuando
. 1_j1co se conv1erte ans un espec1allsta de la te~t'

tggjustlflcando'bon argumentos vél dos lo que hace)
L manec: 1mpersonal y con la mayor pondera016n p031b1




con comentarios antojadizos, sino con el anélisis y
la sintesis objetivaﬁ en la que la expresidn debe ser
oondensada | 3in pedanterla; despertando la sensibili-
dad del lector quien es el que calificard la validez
del trabajo comentado criticamente.

Y como ya hemos dicho, el papel del critico es
informar, mantener al corriente al lector de lo que
sucede en el &mbito cultural, artistico, social, de~
pOfthO; c1ent1f1coq etc., seglin sea la espe01allza—
cidn del critico. Y es véllda la critica fundamen—
talmente porgue de entre el montdn de tantas cosas
gue se presentan, el piblico, el lector, se sienten
mareados,, confundidosq ante tanta informacidn disper
sa; entonces, viene el critico para destacar aquello
ques, por su intuicidn y preparacidn profesional,
crea que le es susceptible de interesar al lector Y
para interesarlo entra el arte de saber emocionar al
lector, de saberle contar, caracterizando v trazando
bien el género de la obra, de manera que se lo lleve
de la mano (al lector) para que pueda descubrir la
validez y la calidad del. producto Jjuzgado, o para
hacerle ver la poca o ninguna calidad del ni8mo.
Por consiguiente, los argumentos deben ser claros, y
s6lo lo son, cuando el critico logra adaptarse a sus
lectores; con competencia té&cnica para fundamentar
lo que dlcenﬂ con un lenguaje sensible y comprensi-
ble.

En los dos: ejemplos que a - continuacidn
presentamos, obsérvese -en el primero el comentario y
en el segundoy el -enjuiciamiento critico; ejemplos
tomados de "Semana", Revista dominical de diario
"Expreso”, n de Guayaquil del dfa domingo 28 de febrero
¢e 1993. : . - —

Comentarlo-"

las famosas nﬂacxres piolicas ‘de "Hotel", uma d& las
series mis rentables de la televisitn estadonidense y um
ée las G mayor arhaxnaiamtoi)elnuni% estd a pinto de
_ serna&x:pm:seyxﬁb\mz 'Para egpetar el ansiadd momento;,
la actriz Conie Selleca se ha refigiad en su lu;rﬁ

- mensién de Bewerly Hills, jmto a su actal marido, Jhon
'ﬂxh, famoso gﬁx%nbxiX‘éé bekansual)remxﬂﬁnbenusux>y
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Giby, su hijo de ance afios nacido de suamxxiarnaunmauo
con el escribcr Gil Gerard (p.13).

Enjuiciamiento critico sobre la pintura de Eda Mufioz

A su modoy, hablando en temnurs estatics y étiots, la e
esta pamxxa; tras veinte afs o més de su primera mestra,
a3 uwn dxaAuqﬂcsua.y sbversiva al migno- tiempo. Viene
desde los més recinditos desgarramientos del ser para agitar
la aonciencia de ctros seres. . Mirardh los trabakes de
Mitz vy pensanch en lo que en muches ocasiones se presenta
cam "nueva figuracidn', no he podido sino recorchr a Jore
Rarero Blast, csando hablando de lo que 8] denamiraba "la
figuracifn crltlca , decia que para ger un verdadero
recfigurative el artista - tiene Qe enderezarse
intencioralmente hacia las fodms hureas para extraer de
esta experiencia el ser qe s6lo puede existic por 1a doa
de arte y que sSlo ante el llamado del artista paede
myuﬁaﬁzmsee31su;nﬂUmnne<ﬁnEnsuxu, utﬂuhi;sulfﬂocb,
txmpocx:guﬁrme"(plz) SRR . :

EJERCICIOS.- Segfin  sea 1'a-__:_' inclinacién |y el

- conocimiento de un tema de su preferen-

cia, elabore la critica de. un ciiadro,

de un espectdculo artlstlco; de’ una-
novelaq de  Un cuento, de un poema; de.

un libro Clentlf1C0ﬂ de una- institocién .
- cualquiera "o del’ funcionamiento de un:. .0
servicio publlco. Esco;a usted uno deq o

ellos.
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¢oowx) SE DESCRIBE? -

Cuando al escribir, queremos describlr, intenta-
mosg representar la imagen de una cosa. u objetoﬁ de
una persona, de un ambiente, expllcando gus circuns—
tancias, sus culidades, sus distintas partesp -tal vy
como si el lector tuv1era delante de’ 51 el” mundo £i-
sico,. externo, que 1ntentamos descrlblr. _ :

_ Se tratah por con31gu1ente de que con las’ pala-
brasﬁ hagamos ver al lector cada uno ‘de los detalles
que en la realidad tiene el ente material que estamcs
describiendo, - ¥ por supuesto que no sblo puede des-
crlblrse hechos materlales. ev1dentes, ‘se puede das—
crlblr tamblen un proceso ‘animico, es ‘decity puede
.ser objeto ‘de_una descr:pczon esplfltualp 1o 1ntefno,
.la parte subjetiva o siquica que Le"conc1erne en 10
mas profundo al ser humano.ﬁ“ -
.0 Ahora bieny: una: de 1as con61C1ones prev1as para
';describlr es. la observacisn,, ‘atenta, minuciosa, de
- Cada .ung de_lo aspectos del ‘objeto QUe pretenﬁemos
f;desc 1b1r. Sln:embargoﬂ 0'51e re  hHemod de ‘descri~
' ; 3y poc. ‘mag atenc1on*que le hayamos

?parbasqpejocxnpaxzu la.ﬁrcuzzqueéb&mpemwly'surxﬂa— 5 
*ciantkeeqxcmaxrsatuamﬁinczmlos<&mas<ine&xscnznxrtrrn
s (Rz. delaT..p.M) -
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Y si queremos tener un conocimiento mas apropia
do y certero de lo que gueremos describir, podemos
ayudarnos de las siguientes preguntas que nos
plantea el mismo Fdez. de la Torriente fn la pagina
antes mencionada):

;0w es fisicamente?

Donde estd situado?

FA quiégn pertenece?

¢CFo 1o estinen las persaas e lo usan?

;O significa en la sociedad o arbiente en que se usa?
JuE valor peiool@gicos, estEic o simddblicn le otama
quien lo amtenpla?

Creo que, si pensamos detenidamente en estas
interrogantes,{' eataremos volcando todo nuestro
esfuerzo, para hacer una buena descripcién; desde
luego, dependiendo de las circunstancias y del punto
de vista -como deciamos- con que queramos tratar el
asunto que vamos a describirc.

_ Queremos insistir en aquello que ya lo han dicto
algunos estudiosos del tema: para describir no es
cuestibn de acumular datos y detalles hasta el
agotamiento; se trata de escoger y seleccionar lo
mds caracteristico, lo mds trascendente de algo que,
a nuestro criterio, describa mejor la impresidén que
deseamos transmitir al lector. Por lo tantd, en la
descripcidn deben quedar plasmadas nuestras emocio-
nes, seglin sea el afecto, el rechazo, la admiracidn,,
el odio, la violencia, el amor, o cualquier otro
tipo de sentimiento que queramos despertar en el
lector. Si no sentimos lo gue estamos describiendo,,
no pasard de ser un escrito frio, est&tico, con imd-
genes vagas, imprecisas. La descripecidn tiene que
comunicar vida, movimiento, y esto se lo consigue,
ne a través de los detalles accesorios ni de los
conceptos generales, -sino a través de los datos esen
ciales, que transmitidos con dinamia, deben dejar en
el 1ec‘:or la grata impresifén de una pintura viva y
animada de los hechos descritos que logramos percibir.




Por consiguiente, para que la descripcidn moti-
ve al lector, debe buscarse las palabras que con mas
precisidn descrlban lo observado, destacando lo que
mejor resalte las propiedades del ente que se
describe. La expresidn es adecuada, completa y con-
cisa, entre otras, cuando tenemos el cuidado, por
ejemplo, de elegir ‘el sustantivo que con mayor fide-—
ligad nombre el objeto, y el adjetivo o recurso que
mejor matice el objeto en cuestidn.

Ahora bien, si queremos establecer un orden pa-
ra describir, dep@nde de las circunstancias y del
tratamiento del tema. Asi, se puede comenzar descri-
biendo desde lo mas prox1mo a lo mds alejado en el
tiempe y en el espacio; por ejemplo, describir una
cindad © a una persona tal como hoy esy, y luego como
fue afios atrds. Puede partirse tambié&n describiendo
desde lo particular a lo general o viceversa; por
ejemplo, describir lo mas caracteristicos- lo que le
es esencial a una cosa o persona en el momento pre~-
sentre, destacando sus rasgos mas precisos; luego se
puede detallarﬁ de manera general, las partes que -
componen o gue le rodean a esa cosas ‘hecho o persona. .

En todo casoy sea- cual fuere el mecanismo para--

describir, siempre tendrd que existir un ordenamlen—_"

to para que la descripcidn no resulte confusag L
_ 1nentend1ble e incoherente. : . .

EJERCICIOS.- Haga el 1ntent0 de descrlblr uno de es~vt 
- tos temas: un pueblo cuadlquiera del . .

" Ecuador:  Una descr1pc1on_comparada dej;f'f'

. dos animales$. Una planta.. Un paisaje ' -

" conoeido. El aula o establecimiento en:-__'_'_"_:-’__j
‘que- estudia. - Un dfa cualquiera de su . . .

_ ;l=v1da o una’ travesura que le lalcleronfq
'. ”sus companeros._. : :
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“CLASES p 2 TIPOS DE DESCRIPCION

) : Hacemos diferencia entre clages y tipos de des-
‘cripeisdn’ cuando al hablar de clases consideramos al
=objeto y al sujeto que real:za la descripcidn; 'y, de
tipos, cuando ‘establecemos una marcada “diferencia
entre una descripcidn litéraria“de una de tipo cien=
Lifico o cuando la c1a51f1cam0b entre expre51on15ta
e lmpresionista.

De -entre. las clases de descrpclon, hay tres
fundamentales: pictdricay, topografica v c1nematogré-
fica. - Lag. tres. clases. som . figuras de pensamiento
- quey, - en cualquier..asunto. literario,. sirven. para
-enfatizac con.elegancia; con soltura.o.con. un buen
~manejo.. del lenquaje: a. los . cbijetos. ya los ‘seres.
‘Veamos lo mas esen01al de cada S e

"DE%CRIPCION PICTORICA._ Flgura plntoresca que ‘descri-
bé v presenta al objéto y sujecto 1nmov1lesﬂ ‘como si
se tratase del pintor ante un- paisaje cualquiera.
La descrlpCLOnﬁ en este cascq no admite ninguna sub-
~Jetividads se: trata de: descrlblrp “plntando -la esce
“nay. delimitando -ali-objeto owa: da persona con un
Wvocabularlo abundante pero: preC1so.-”-fF;

: ‘La degcripeibn: plctorlca tiene: algunas subd1v1~
-siones: como el retrato, la: etopeya yola prOSOpografia
= - 8i seé trata:de descrlblr los: rasgos fisicos de
_'una persona,, - la. descrzpcmon sellama retrato; si nos
- “detenemos a describir el aspecto moral.o esplrltualﬁ
cirdenominamosia Ias descrlpcmn etopeya, ‘pero cuando.
“rdescribimos los: rasgos dlstlntlvos ‘gue: caractericen

-eli-aspecto: desun: animal o COSE!;, la deSCE1p016n toma
el njﬁxe‘kafOSOPografla-:* Observese los. 81gu1ente5;

:fgejemplos-'

i  De retrato_
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mechdn de pelo entrecann, es, oo si dijeramos, de paredes
my gresas y ancavas. Laaxcanaﬂsmtldomrlmtaldas
poderosas arrgas paralelas que parecen terer la misidn de
acortar mhs aln el trecho escaso e separa el Quero
caelludo de las toscas cefas Juntas. [a nariz es duta y
se tuerce hacia la izmguiends, dandb lugar a gee la um
ternilla se haya desarrollad a expensas de la otra. (Angel
F. Rojas, El &odo de Yangana}.

De Etopeva:

quzeaestekmﬂeledjstﬁgweswaecmninﬁdadaMra-
dora.  Fn lagos afs de trato, en medio de situaciones
arrhas,, dolorosisines algunas, jamas le vimos llevar su ale-
gria, su panay, suemjoomde@allmtona:aajladeloqn
qeo:rmneenel e an el natde e correcto; y s en su
Jwventud fue ace e l'u_rlent.e; despiadady v tewz en las
luchas del pericdism, ms_le:hﬂnaimloremelvetodo
ommbarnfmaldepm&dllenaded%denha:lalas
contradicciones.  (Marwel J. Calle, Visita a Crespo Toral).

De Prosopografia:
Sentadny sdkwe wa comiza rocosa que dominaba el valle,
Perro aullaba a la luna. Tha honda tristeza se spoderaba de
&l a vecss, cuandd acpel gran sol frio alcanzaba sa total
redoriez,, pmlendo tan desvaldos reflejos sdxe las plantas.
Se habian terminados pora &l las  hogueras que solian
iluniner la cabama en nodes de llwia (Alejo Carpentiers
Los fugitivos).

. f I
DESCRIPCION TOPOGRAFICA.— Describe una regidn, un

paisaje o lugar determinado. Aqui no se describe
todo lo que se ve, sino aguello que mas define al
lugar gue se describe. Fundamentalmente se inscribe
desde un sujeto en movimiento a un objeto inmbvil
{por edemplo el sujeto en movimiento serd el gue ob-
serva un paisaje -objeto inmGvil- desde el avidn,,
desde un carro, desde un tren).

Puede hallarse también el observador; es decir
el que descrlbe, en movimiento: pueda que el objeto
también esté en mOV1m1er1to. Si el objeto es inmdvil,

la descripcidn se denomina estdtica, si el objeto



esta' en mov1m1ento, la descrlpC1on es: dlnamxca.-
Observemos uny ejemplo. '
: 'Ebr el “lads cocidental, 1a amtﬁlkﬂa mac%sayﬂuafb fseiie
?.'u1 anfnxahx% Bus” gaxhs stn desigualess; S8 pendientes
;'-truscas a =i pase se tienden llamras unlﬁmnmfa ortadas
'pcrrloscalﬂalcsosqaevanadesaguaralpacﬁmo sla
-+ vegetacifn, rnzm emixxanﬂa,vyﬁx% oo manto e verdiy
LA db:ﬂﬂngﬁsruﬂtuxﬂgxes el desoenso de la condillera; en
L Las lianos, ‘en las playas de los rios, crecen el café, la .
:u_-cana de azuamn el caoao(E\ Gav&ﬂgz Sumxzﬁ Daxxn;curms;
-;';nﬂxmakﬁ) e s _ '

-DESCRIPCION CINEMATOGRAFICA.— El que descrlbe tlene.
rque, Sde manera_ espe01a1ﬁ_ dar la impresidn  de
mov1mlento, por- ello. se. habla de un objeto mevily
‘geun:-sujeto  inmdvil. mmxuf el que ‘describe no
puede CﬂVldaESe nlngun detalle de la escenaﬁ para_ﬁ
que el lector a51staﬁ a través de la Iecturaﬁ a "ver. -
‘con sus proplos ojos el espectaculo queseile: descri
be a través de las ‘paginas que lee.. Posxblemente,f_

'de todas las descr1pc1ones,:esta és la mas completaﬂl S

en v1rtud de qué se’ acude ‘a: todds ‘los recursos posi—’
bles para dac la idea de que en verdad en ese momen—
to: estén sucedi&ndose: 108 hechos que se descrlben.;::
;He aqul un ejemplo._...‘ g S

L EL hovore leventa mxwauxme 1a Gixma s qxs miran

'4?.{hacxa la: mortecing cﬂarnitiéb las atas. cercaas tm%slas]5_ﬂ::
7 quese han: dimelto quedubrosas. las descaigas. . El egpacio - -
" tierra qe obija la gran piedra pntiagich es suficlente

U para dar cabida a dos querpos. Pero el otro se aaxruxm;_

7ﬁ_fyaoe aon 1as Mencs enﬂxﬂaths entre 13 mucay, el axxpolﬁ- 7”;

Tflas clases de _descr1pc1on.;. ‘Como: podemos ‘darnos -

-" ;QCuenta, en lo literario prima ‘1a 1maglnac1onq Ccuida="
-3 -dosamente expresada a: traves de un 1enguaje poetlco,--

- Se: valoraﬁ-por:”

oAl b S

:os tlpos de descr1901on esta 1a'?}j
que'ya venlmos hablando al menc1onarj
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estilisticos, como las figuras de pensamiento, de

diccion, los tropos, las metéforasﬁ imdgenes, etc.;

todo con .el &nimo de . sugerir,  conmover, evocar y
provocar en el lector diferentes tipos de impresiones
agradables o© desagradables o de sentlmlentos de

variada indole, dependiendo de ta 1nten01on que quie

ra.provocar el que describe.

LA DISCRIPCION CIENTIFICA.- So girve, en rambloﬁ de
un lenguaje cbijetivo, no figurado, sino preciso; da-
do que, la finalidad es dar a conccer con la mayor
exactitud, cn la expresidn directa, con claridad,
con légica y coherencia cada uno de ]os elementos en
cuestidn que se describe. Por lo tanto, dependiendo
de la disciplina cientifica a tratarse, se utilizarén
paiabras técnicas, apropiadas, gue denoten y demues—
tren, sin desfigurar nada, ei propbsito y el wvalor

del cbjeto o materia descrita. Ejemplo:

El diminuto tamefo de las partioulas elementales no permite

ae &tas pueden ser vistes de fomm directa, sino aslo

mediante Lafnfﬂlac}E e s paso a través de Cuaias S
. tancias (Ia energia del &tom, Aula abierta Salvat).

LA DESLRIPCION EXPRE@IONISTA.w El escritor describe
el hecho como a &1 le parece que es, con un predomlv
nio de lo intimo y subjetivo de su imaginacidn, de
sus sentimientos, de lo que intuye y siente al obser
var el ente que va a describir. En este tipo de des-
cripeidn se justifica, por tanto, -el absurdo, 1o ri-
diculo, 1o grotesco.  Las ideas o las imdgenes no
chedecen por lo mismo & un orden o & una secuencia
1oglca. - -

LA DESCRIPCION IMPRESIONISTAD_ Es talvez la mis uti-
lizada de Lodasﬁ dado que cobedece a la impresidn in-
mediata que el gue describe siente al observar un
objeto. Son los.sentidos, la experiencia y la prac-
tica los que nos dan una noticia veraz para describir
directamente la sensacidn gue nos produce lo que ob-
servamo O imaginamos.

EJERCICIOS.~ Observe Yy descrlba una - persona amlga;
una pintura gue le guste; o redacte un

retrato de algfin personaje conocido.



LA NARRACION

Si describir es -como de01amos— representar 1a
imagen de una cosa, de una personay, de un amblente,
explicando todo cuanto ellog poseen tal y como ‘si el
lector los tuv1era delante de 51, narrarﬂ en camblo,
'es la habilidad que se tiene’ para contar tn hecho
que puede ser verldlco ] flCthlO. ‘Cuando deacribi=
mos  nos limitawios a decir’ 1o’ que observamosﬁ ‘'es
de&lfh nos detenemos en el. aspecto externo de los
hechos que per01b1mosﬁ en tanto que chando narramosﬁ
lo hacemos desdé una Sptica: personal en-la gue ‘se
trata de ahondar mds allad de lo meramente observableq'
penetrando en. ‘1a interioridad ds los seres,
_averlguando T sus sentlmlentosn"su' carécterﬂ sus
aspectos moralesﬁ en GEflﬂltlvaq la ‘manera de ser de
un su3etoﬂ si se tratase de personajes.:_ .

Rl narrador sabra” —desde su personal punto de
'v1sta—' contar 1o que CEL creyese convenlenteﬁ :
_centrando su.interés en-ciertas’ ideas vy hechos de =~

'Qmodo quel pueda mantener” atento & interesado al

. lectot "u-oyente. = Ahora’ blenq ‘toda narracidn: para;.
“.que no pierda el 1nteresﬂ debe poseer al- menos tres
jelementos, la aCCLOnA'los caractereﬁ' VA ‘el amblente.

LAY ACCTON.~+ Es uno de 168 elementosfespeciflcos de]jlu

[ todas narrac16nﬁ que. consiste en el orden: y organiza-:.
~cidn con quese van sucediendo los hechos hasta llegar. :
cra Sl desenlace.", : Noy: puede ‘haber - narracidn sxnj 
movimientoy: todos los. aconte01m1entos entran en-

”-aacc1on, caminan .y se desarrollan mlnuc1osamente._-_;;””

La ‘accidn se. vuelve dlnémlc

"51empre pasa algo’ interesante,. expresando: los_hechosﬁ-fﬁﬁ.'"”

'fficon mucha profundldad Y de . acuerdo aun. crlterlo eng-”ﬂ.“
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o por el medio © en forma zigzageante. En todo
caso, la accidn nos sirve cuando se trata de caracte
rizar a los personajes del relato, dando sentido a
lo que se cuenta, es deciry, procurando que todo lo
que acontece tenga su razbn de ser y su plena gigni-

ficacidn.

LOS CARACTERES.— Tienen relacifn directa con los
personajes que intervienen en la narracibn bien
sean personas o como en el caso de las fabulas, cuyos
personajes son los animales que asumen caracteres
humanos, personificdndose. El éxito de una buena
narracién estd en hacer que el personaje se vuelva
interesante, describiendo con exactitud lo que &1
representa en el ambiente narcativo.

En "La Comunicacidn Escrita", Fdez. de la
Torriente nos dice textualiente que:

- h huen cresdor de caracteves ha de ser un doservadhy SagazZ.
MEtase dentro del perscnade. Cale en el horbre para desOir
brir la vendad que todes escondamos dentro de la nBscara
social. Presfntelo oam un Ser vivy, capaz de motivar v ser
motivado, de sofrir y hecer sufrir, y ocon todhs sus
oontradicoiones, menfas, vicics y virtudes.

- Mo paxa & relieve toéxs]gs'mmxxs fisiccs o pelocligicos
del perscnades, presente sOlo aquellos que mejor lo acusan y
definen.

- Es mejor ro infomer al lector directamente sobre el modd de
ser del personatie. Su personalidad debe irse desadriendo a
través del relato, por sUS oontxastes, por lo ge dice v
hace,, y por 1o qe los darfs piensan de &l.

- Use el didlop para revelar la psionlcgia de 1os persnaies.
A travds del difloge ellos exponen directamente 8IS
sentimientoss, ideas y apiniones y lo hacen mediante wn len-
quade perticiar, el suwo, que expresa =i edad, profesitng
caracter y temperamento (CGastfn Fdez. & la Toocientey, P-23)

De esta cita se desprende que cuando la figura
del personaje es borrosa, las ideas lo son tambign,,
puesto que en toda obra narrativa, el personaje, co-
mo nos dice S. Antonov, representa a la idea. En
este sentido, el buen narrador ha de ser una especie

de buen sicblogo que sabe meterse en el alma humana



de ‘sus- personajes para darles v1da, mostrando “de
ellos  lo mis recddito hasta descubrlr su 1nt1m1dad,
5US contrastes,, . “plntandolos 1ntegramente de car:a
al- lector._,,” - : -

Eﬂ, AMBIENTE.. La. credlbllldad del hecho narratlvc
ests valldada por  la “fotma como - se describa. el
ambiente en’ ‘que “los” acontecimientog se desarrolian.
El ambiente que uno’describe tiene que- ser auté&ntico
por - ejemploy: sise. trata de narrar. la vida. de un
vagabundoy, habra gue describir los. ambientes en que
este. personaje Lse -mueveﬁ "los .. 1ugares que una
persona asi frecuentarlaq el. tlpo de lenguaije que
utlllzarlaq la ¢lase de reacciones y sentimientos
que se:podrian esperar de ella. (Martin vivaldi).
~Importa: muchlslmoﬁ entoncesy, el acierto descrip
thO del .ambiente: en. que-se mueven los petrsonajes. .
De ahi que,: resulta 1mp031ble deSCElbir un ambiente
gue no se: conoce, - porgue - antes. gque contribulr - a
modelar las c1rcunstanc1as que rodean a un hechoy, la
estamos falseando, restdndole credibilidad a la his-
toria, y por. enﬂeﬂ volviéndola estéril y sin ningiin
interés para. el :lectors . Desde: luego que, para
ambientar, no hace falta toda una larga lista de de-
- talles; lo. que 1mporta es saber destacar los datos’
'g'esenc1ales, los:  que- ‘yverdaderamente  demuestren el -

f_amblente en que. se mueve el persona]e ° el hecho que
' se esta naccando:

: “Sin embargoq de: lo hasta aqu1 dlChO; no’ bastanﬂ_
" estos tres elementos’ para’ saber narrat. 'si bien es
c1erto que puedern narrarse: hechos verldlcos o ficti~"

'q.c1os, tambidn es cierto gue toda: narracxon ‘debe te=

' nier: -un’ fondo de: verdad; partlendo "del . hecho de que .
" 8b6lo es p051ble narrar: aquellos acontec1m1entos que

- tengan alguna clase: de relacidn: cofi nuestra experlen;' '

'{Hc1a directa 'y v1v1da y que se los puede enfocai - conr __ _
.’un tratamientosincero y-aut&ntico; evitando rodeos:.
.fﬁ*}lnutlles v expllcaclones Jlargas que  lo:que hacen es
. watar el .inter8s del lector. @ Todo! ‘dato- expuesto:m.
S debe: ser 51gn1flcat1vo desde: el lnlClO hasta el final-

_;:;de 1a narracxon.: En- espec1a1ﬂ la prlmera escena de—”-
*;3=be ser: de lo mas 1nteresante para due- desplerte la
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curiosidad del lector desde el primer instante hasta
obligarlo a pensar qué es lo que va a suceder mas
adelante. Tambi&n un buen final es necesario. A
veces, el &xito de un relato estd al final: en &l se
centra parte del sentido de lo que se narra Como por
ejemplo, cuando el final es inesperado O cuando el
lector se queda pensando en las miltiples
posipilidades que el escritor le ha dejado para que
compliete el sentido de la historia gue narra.

FIERCICIOS.~ l.Escriba una narracidn de no mas de
una dos paginas en la que relate una
experiencia personal suya que
considere interesante.

2.FEscriba una narracidn en la due
intervengan al menos dos personajes.
Pueden ser una pareja de amigos,
enemigos, dos nifios que juegan, un
tenderc y un campesino,; etc.



tes de nuéstra propia vidas:

.TECNICAS NARRATIVAS

: Llamamos tecnlcas narratlvas a los dlversos
puntos de vista que: puede utlllzar el narrador para.
contar su historia. Para que una narracidn se vuel-
va. interesante hay. gue. buscar lineamientos: que la
enmarquen de. maneca que el relato adqulera la maxima .
.vitalidad . narratlva-' por ejemploﬁ hay nacraciones
que . estdn . elaboradas en primera, en segunda © en
tercera personas v Contadas desde un tlempo pasado o]
presente. . ‘

‘LA NARRACION EN PRIMERA PERSONA. C0n51ste e contar
el Felato”désde la‘primera personsa del "yo",  dando
“la apariencia de algo vivido'y ‘experimentado.perso—
“nalmente. ' Con la’ prlmera persona damos: testimonio
‘de”Hechos  como - si - en tealidad: los:estuviésemos -
“vivienidot y presenc1ando directamentei ::Un ‘relato
contado - én- primera persona da la impre51én de: mas
'*autent1C1dadﬁ ¢omo” 81 estuvissemos: contando inciden~
_ Hay dos clases de: narra—
“Gién Yen prlmera personag' narrador protagonlsta. Vel
"narrador testlgo.;=*ﬂ . i .

El narrador. protagonlstaﬁ se xdentlflca. plenamente

'-.con el autor en. vista-de que es el personaje princi-

- :-59135 palabrasw.'- R

. ‘porque’ aquel ‘es secundario;’

”“ffﬁﬂnajes mésq mportantes que el.ﬁ.:~=-:m

. pal de la obra: que cuenta_sus aVenturas co  sus. pro-. N

SR hl})HE dmxfhno<;nzﬁ gxxyexx:lete paﬁﬁb_aﬂafbr RN
aono: &8 debido; ‘a pasaE de quetodos 1os. gacrificics quehe -
“hecho han’ sui)grr eﬂ."Eb e dnsaxmada étcnaxkne<}xayo,' S
o e enbyfﬁa i’ qmeei pxﬁé ‘enterdermi’ vide, & laqe
&ﬂmfuzta dE dnllca omﬁbnnmﬁa(Imﬂiﬂqxz !ﬂ.pakrw%ﬂ'_“ ?}

5_El narrador testlgo “ge dlferenc1a de protagonlstajff ;  [
o ‘cuando interviene enila .. .. -
“obra es para: contarnO”%las aventiras’ de otros per_ '
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Gurdn es el mayor de la clase, tiene 14 afs, es
grandbte v de los més gueridos. o ge tarbién es muy
huena persona es Coreta,, que anda sieqre vestido omn we -
chaqeta de lam color café y ua gxra de piel & areio.
Siampre estda omtento. Me ont® Qe Su pepa es W
funcionario del ferrocarril, pero que antes fue militar vy e
tiene medallas de oro por st actecidn en la guerra (BImndo
de Aricia, Corazing diario d&e wn nifp).

LA NARRACION EN SEGUNDA PERSONA. La segunda per-
sona sirve para reflejar los procesos de concien—
cia del que estd intervinien:> en la cbra, es
decir, actfia como si estuviera conténdose los he~
chos para 'si mismo o como si =2 dirigiese confi-
dencialmente a w £ que lo que hace es escucharlo
aceptando tode lo gque la segunda persona (la que
cuenta) le diga, poniéndose de su parte. Regular-
mente, la segunda persona implica al lector en
los hechos, como si, al leer, se lo estuviese
_interpelando a &l o como si el lector fuese el
que estuviera metido dentro de la obra, como
personaje: : _ - _
: e Si me sincero contigo, es para que no creas e
1a arfandad es 1o peor del mxde. Ya te lo dije al principio.
o peor e te puede sucedkr es estar muerto y no quexer
gaberlo, oo Prust Y m padre  cANCEIOSO., PO O
diferencias (Juan Mermel Rodriguez,, Fl mar y la mralla).

LA NARRACION EN TERCERA PERSONA.— Se produce cuando
se emplea la tercera persona: &1 o ella, para narrar
lo que le suceden a otros personajes. Aquiq el pun-—
to de vista es esencialmente objetivo. Sin embargo,,
esta objetividad adopta tres puntos de vista:
narrador omnisciente, narrador observador y narrador
en tercera . persona limitada.

Bl narrador omnisciente es como una especie de Dios

que todo lo sabe. Esta clase de narrador cuenta to-
do lo que ve y lo gue no puede ver, peroc gque es como
si todo lo viese: no sdlo describe lo que hacen los
personajess, sino lo que piensan,, lo que sufren,; sus
sentimientos, sus frustraciones y decepciones; en



fin, es un narrador gue tiené un. conocimiento total
de todo:” dé'la ‘realidad exterior-observable y-de la
1nt1m1dad—1nterlorldad de los personajes.. i

Elv:.ejoﬁ:umaelmtreoego, _dlsmulamszalojop,ﬂbardo
sedespeﬁa. v 1os. padres. entrabanal aposento de Rosa para
retarlaporsunalcmpcrtammtofrmtealpmq.ee}los
ansmbantenercmoyerm(mlsmEsuplranEhss, El paraiso).

El narrador observador sdlo describe o cuenta lo'gue
ve; se trata de un narradotr testlgo que ‘el autor ha
'escoglc"!o para que como personaje cuente, en tercera
persona,, “ el mundo” “exterior que* observa. woenLa
diferencia con el narrador omnisciente-est& en que
el narrador observador no puede adentrarse. ni- conocer
el pensamlento de los personajesy su mundo interior:
Tres honbores quedingn 1a escala ayudancd a sostener
~la enbarcacam._ ‘Tos ofrds en abierta han pasado las sogas
pcrmamedagrarﬂedemderayja]am! jalanﬁzrlosa'mte. A
- cadhi esfuerzo, sequean, “puiary, reniegan. Fl bote se eleva
bastanteycaesolompoqntc. Vrelveas.blr, ¥ oo pecue—
fio desoenso. | Ccarﬂolosluﬁxesqm%ténmlaescalayam
“alcanzan el boteomlasmns,lstm.acarreza Ayuhna-
los mrparmos (Alftedo Pare;]a Diezcansecoy, [a be]daca)
El narrador de’ tercera persona l:.mltada es aquel que :
se ve limitado- para. contar: todo,, debido a que: hay
cOsas que 1gn01:'a, tanto porque na tiene: informacidn
debida de. los. hechos,! cuanto porque es: natural - que
no conozca todo . cuanto- sucede. - Para dlferencmrlo g
de los dos ar;te1:'1.01:1:_‘:?:;,r en un eplso&w, este narrador_!
puede tener conocimiento: ‘absoluto: de un per:scmaq;n=_-..f s
perc ignora el de los otros, conv:Lrtlendose en: ‘sim-
ple observador: “de- lo que clle los otros Ve Sucede

. como en el caso de'dos nifios: que - juegan mientras la. :
madre de uno de ellos los observa. Ella sabe cOmo

_ 'puede responder su- hljo ante alguna eventualldad que
' pudlere presentar el transcurso “del

: 3uego, mlentras due 1gnora' omo pueda reacc:.onar el B
otro nifio. Por’ congiguiente, ‘el narrador de tercera .

persona;: hmltada es una ezl “de los dos puntos de.f‘.:'."_
v1sta- omnlsc1ente y observador' S




Crey® wolverse loco. th frio terrible se adefd de &l;
pero sentfa frio tambisn por la fidwe qe se le hebia
declarado hacia mucho, mientras dommitaba. Entonoss, de sG-
hito, le acntecieron tales escalofrics, que le castafietearcn
1cs dientes y le tenbld el cuerpo. Aarid la puerta y se pu-
0 a escudhar: allaczsatginelrnxﬁbcixnma(EaXKIXfmom
ievski,, Crnmxly'dxiygo)

ENFOQUE NARRATIVO MULTIPLE.-~ Es una técnica de la
narrativa actual, que vuelve partlcipe al lector pa-
ra que interprete y saque sus propias conclusiones a
partir de un narrador que presenta la migma accidn
narrada desde diferentes puntos de vista (el punto
de vista de cada personaje es contado por un mMismo
narrador) .

EJERCICIOS.~ l.Escriba una breve narracidn
utilizando, para cada caso, los dife-
rentes puntos de vista aquf descritos

2. Busque . en cualquier obra de

literatura un ejemplo por cada punto
de vista.
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- COPK) CONSTRUIR UN DIALO(I)

Una de las tareas espec1f1cas de 1a narrat1va
radica’’ en saber construir los” didlogos que el narra-
dor” pone” en*boca de sus personajes. A'través de-la
conversacidn el escritor debe definir sus caracteres,
BUs “ideas, “sus- sentimientos 'y -afectos ‘que-le sean
propios-a’ cada personaje que crea o inventai’ De es—
ta mahera el eéscritor  desaparece’ tras-la conversaciin
qUe‘delega-a‘squpefsonajes¢“adecuéndoles el: lengua-
je vy dandoles la palabra para gue se expresen en
~consonancia’ con--su cardcter... .Por consiguiente,,
cuando un personaje hablay, cada’idea debe correspon-
der a su modo de-ser. Si-la’intencidn del -escritor
s+ la de- presentatnos a un-personaje’ sufrldoﬂ maltra
tados,  debe presentarlo como tals haciéndolo 'que se
exprese‘acorde a’sul‘condicidnisociali a su sexo, a
su edad;. a su cultura, etc.  En efecto, si sSe toma
-encuenta’ lasituacidn ‘en querel. personaje:‘se’encuen-
“bra; seéstard ‘ambientando:la historia‘que-se cuentay,
chligdndose elefxxitorcrnsngarnumo a}xrﬁtnmr;roﬁxxiﬂennaen
,'elgaranmnboébikx%paﬁnnxﬁs L
i ‘Bivel’ escritor tiliza el dlalogo por El-dlélOgOﬁ

”-fo una_31mple suma’de’ rasgosn ‘cotre el riesgo ‘de:fal-

‘sear: a | gus’ p@rsonajesh ‘dé "volverlos: artificiosos.

f:La ‘sittacidn individusl de- cada’ personaje debe estar
ey -l suﬁlclentemente bien: enmarcadaﬁ ‘de manera. que:la
_ﬁ'p051010n de cada uno de” ellos sea. conv1ncente, no

afe
Por esta razon,

__rec1procamente._- :
: Ahora blen.: hay dos maneras de constru;r‘ un

a _;ﬂ]“”
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didlogo. El escritor sabrd a cual escoge, segin
pueda ambientar mejor a sus personajes, a condicidn
de que el didlogo sea &gil, dinamico. lo suficiente-
mente significativo y natural. En este sentido, lo
que un personaje dice, puede ser presentado en estilo
directo © en estilo indirecto.

Qanco se emplea el FSTIIO DIRECIO, el diflogo es asundo
por el personaje, de modo que sea gl (el personaje)
el gue se haga cargo literalmente de todo cuanto di-
ce. Para delegar la voz al personaje que interviene
en el momento del didlogo, se utilizan algunos ver-—
pos, tales como: dijo, sostuvoy preguntd, exclamd,
respondid, contestd, anuncid;, agregd, etc. Ejemplo:

—Aceban de commicXle ge el infome m&dico ha sido

necativo ——dijo Alison-.

Tendcd que acogerse a retiro en w plazo breve.

—ibst! jQué l8stima! —excland Anacleto, y agredS—: Arcue

si fuera &L, me alegraria.
(CanalejlﬂLaxﬁ{Raﬂejxsenlxlojaébnxb).

Obsérvese como se utiliza la raya (—), tanto
cuando aparece el dialogo cuanto para aclarar quien
es el gue habla, utilizando los verbos antes descri-
tos: ——-dijo Alison-- --exclamd Anacleto, y agregd-

S8i coincide un signo de puntuacidn, referente
al didlogo y una intercalacidn, que en este caso es
para que el lector se d€ cuenta glie personaje habla,,
debe colocarse el signo de puntuacidn después de la
raya de la intercalacidn. Obsérvese de nuevo el
ejemplo: —Acaban de comunicarle que el informe madi-
co ha sido negativo —dijo Alison—. Como se puede
ver, después de "aAlison” va el punto y no después de
"megativo". Y como el didlogo continfia despugs de
la intercalacién, no es necesario volver a abrir la
raya. Como podrd verse, después de Alison estd la
raya y el punto, y luego continfia el didlogo con la
palabra "Tendré":,, pero ya no aparece la raya; lo
mismo gue despuds de “"agregd" en la gue esta la raya
y los. dos puntos, pero no hay la raya antes de
"Aungue" .



Tampoco hace falta la raya al flnal del dlélogo
cuando se-va a_ iniciar otro dlalogo con: punto y
aparte, basta el punto. ' Véase el ejemplo en
cuestidn en que 1a palabra "breve" termma en punto
y:aparte y. sin raya. _

En otros casos,, al anal:.zar el dlélogo v prose-
guir . la narracidn, puede. colocarse_, en vez de la
raya, una coma: :

—DEjame ‘en paz, por favor """dle Rodrlgo.
—D&jame eni paz;, por. favor, dijo Rodeigos

En ‘el caso de las obras ‘de: t:eatro.-, el estllo
directo’ se lo -utiliza, ya 'no con los verbos antes
descrltos,, sino mdlcando el nombre del personaje
gue habla, al comienzo de su: intervencidn. Ejemplo:

THOMAS: Eresyfwstep]auuﬁ

(LARA:  ;Dios mio! : :
Los dias trarmxrldasylos ams (De espalcias)
no quieres vivir. TR

- THOMRS: Lamzertemthnuedo

CLARA:  sPor QB entonoes...2 o

THOMAS: Ebrcpetalblmlawdaﬁegxodmtamr
(F. Tti:arGart:la; 'Iéatm 'II'll(I_]la Gl mar)

En- . el estllo 1r‘1d:u:ec:tmf en camblo, : los.
personajes no hablan por- ai mlsmos, sino. a través. .
del narrador gue es el gue. reproduce lo: expresado..' s
En. este caso,, de: manera indirecta se va' natrando 'lo .

. dicho. por. los hablantes a través de: un 1ntermedlar10.~'j‘_{'
i tal como- podemos apreciar en el 51gu1ente ejemplo' : o
U e LeoD:llmMmmabdqurmamﬂtréramsmel_f-_,_'
padre Bither o con alguien Gl colegio;  pero Mehoy “le
. pregintd,, oo rzuymenjulmo, qJquezbaainacerelpadre_"'-:.-
Buther:enelpalcxrar (...). e R

(Janes.- Joyce, lelmeses)

o En otros: casos,, para saber exactamente 1as pa——: o
. -__labras que le  corresponden al que hablay se__suele S
7 utilizar comillas, como en __este_e_jemplo. o '




voe Y el cbro, am timidez y egpinillas le dije "oreo
e debifras ... creo”. Y &l apezd a garrapatear algo en
su papelito, y Fausto dijo "oy, &ngels ast no, tienes qe ir
y decirle a ells, en persoa”, y le empuid a su destimo.
Que tonto,, con cue pensando én darle un pepel sudoraso y 0o~
rrer ge?, Qi ko, ahora mismo iba y le decla ge si,

C oo vy, {eee).
(Jorge Davila Vasques, Fste mrdo es el camino).

BIFRCICICS.~ 1.BEscriba un didlogo de dos personas que
discuten sobre cualquier asunto.

2. Busque en una obra cualquiera de litera-
tura un ejemplo de estilo directo y
otro de estilo indirecto y
transcribalos.

176
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n ENSAm _

El ensayo es un escrlto en prosa que enfoca con
sentldo critico un problema cualquler:a desde un pun-
.to de vista petsonal .- EL ensayo. esta cargado de" su-
gerencias. que el escritor. las expone con mucha
proEundldad .. con. una .. gran. mqueza ‘a: nivel de
experiencia petsonal ‘para. tratar un tema determinadm
bien sea desde un punto de VlSta llterarlo o 01enti—
fico.,. fllOaGflCO o hlstorlco o de cualqu1er otra in-
dole.

e BL ensayo no pfetende dar’ soluC1ones deflnltlvas
a.un. pr:oblema, ni-el ensaylsta se sujeta a.un orden
rlguroso para abordar el asunto. Seta 51empre la
nota:. 1nd1v1dual : exclu81va de. el,. segun sean sus
sentimientos, su. cultura, su visidn para enjuiciac y
exponer  las cosash sus’ gustos y. aversiones; en defi-
_nitiva, es.el’ conjunto de su subjet1v1dad personal
la. que adqu1ere Jda sen51bllldad Ly la madurez
.suELCLentes para tratar el tema que pretende
‘escrlblc. e
_ En'”efecto, el ensayo se. caracterlza en prlmer
1ugar por’ su estructura libre ¥ su variedad: tematlca;
_puesto . que. con lamayor. libertad. se: puede “exponer
_1deas de varlada 1ndole, dependlendo del . tlpo de, en~
sayo -que.se qulera eqcrlblr.g Bn segundo lugarn al-
estilo’ debe ser culdadoso v eleganteﬁ buscando el
ktono que permlta expresar mejor .las’ 1deasq tales
como - a.. bravés. de.un: tono. serzon'satlrxco, 1rcn1coﬁ -
 poet1coﬂ dldéctlcoh'” o G sk
" Ahora. bien,: como el asunto a tratarse es emlnen.'
temente personal, dewl‘bre elecc1on, ‘debe’ ﬂuScarse
un - tema:’ que -se. conozca blen Y. que. sobre ‘todo .nos’
haya causado ‘una profunda 1mpre51on;'
: ;escrlblr aquello que no. se conoce ni se’ lo 51ente en
-lo mds minimo. B
. Como genero 11terar10, el ensay“_es un“autentl--';
'fco trabajo de. crea01on art stlca _que- difiere. notable-j; 
mente del ensayo formal tecnlco o c1ent1f1co. El

Mal ‘se puede: .
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primero, como ya hemos dicho, sobresale por su tono
creativo, por la elegancia con que se maneja el len-
guaje y por los estados afectives y emocionales que
supone una visidn subjetiva ante el mundo gue le
rodea. El ensayo formal, es decir el técnico o
cientifico es, antes que un ensayo propiamente, un
tratado, que se caracteriza por su objetividad y por
estar sujeto a normas mds rigurosas y gistemdticas
en su tratamiento y desarrollo: en é&ste prima el
dato preciso y objetivo mantenido a lo largo de toda
la exposicidn, en tanto que en el ensayo las ideas
fluyen a manera de comentario, de opinidn y de puntos
de vista personales en torno al objeto motive de
andlisis.

Por consiguiente, el ensayista, a diferencia
del tratadista cientifico (o del ensayista formal,
si queremos llamarlo asi), trata de explicarncsel
mundo desde una visidn particular, a través de
juicios diversos y de reflexiones cuya actitud
radica en una exposicidn de ideas que tienen como
fin primordial comunicar diversas concepciones tanto
literarias, filosGficas, socioldgicas, histéricas,,
peliticas, econdmicas, po&ticas, criticas o de carac
ter estético sencillamente, por puro placer, en don-
de el ensayista ve las cosas a través de su personal
sengibilidad. .

En todo caso, si se tratase de un ensayo de ca-
racter personal en el que el escritor habla de si
mismo y vierte sus opiniones con respecto al tema
que enjuicia; o si se tratase de un ensayo formal,
es decir de corte cientifico o t&cnico; lo gue impor
ta vy lo que hace & manera especialﬂ gue estos
trabajos sean considerados como ensayos; es el punto
de vista gue el autor proyecta en su escrito.

Obsérvese este breve fragmentc de ensayo perso-
nal o literario:

Atahuallpa significa, pues, ‘el vencedor dichoso'. Su nom-
bres lleno de vitalidad y poderio, fure verdadero espedo de
su egregio destino: en sus ludhes intermas del Tnperio ven-
ci6 sierpre dichosamente, y fué Inca a pesar de no ser



_hijo de Coya ni hdxx‘nacuk>en la Ciukd Sxﬂada Y ro
sblo fue Incay, sino que derrotando a su hemmeno Inti Cusi
: Huascar, Hmadoa:éscar(degmsca ‘oollar) por su aficitn
_a los adormosy, rectifics el ervor de supadre al dividir el
. Tnpério entre sus &g hlj&ﬁ}ﬁ alaxufuﬁﬂiotx{x)31cehx%

" evolvid al Taguentinsuyo su tradicional grandeza. Desdicha-

_ (?aimtegarael,mfmposlbleqetochlamchﬁme'el
__vemedor dichcd ; llegarm losl*nrbresblarmsybarhﬂmf,
qe venian sixeiks olas dexce el otro lado del mary, los
'gliiracochas! (losq;eflotanmgrasasdxeelagua):,qle
pocadfan de wa civilizacitn militarmente’ nés avenzada y
_.qElk)wammmalah]asanmsruams;elamﬁbﬂ:yelcaxr
'llo,cmnlosallamsvemermaMerramamla[xm
_gmrtam&almeltarq.eyccrrolcsammcamsvermemn
al Japfn en la seginda aon la barba atfwica. EL vencedor
" dichoso no: tuvo entonces  otrar tarea que: la muy dua de
noru% ‘despuds de que sus venvadores,, bajo 1a cristianisine
direccifn dﬂ_ gxke Wihmxde se repartieran: su rento
sagrado :

(Ak{pﬂib(}mruxb W&agfﬂh;aylksgﬁﬂlufs")

Esteﬂ en, cambloﬂ es un e]emplo de ensayo’ formal.:

_ Elrmmnmemx)de1n.dxpubcuﬂquuxatxaﬁkfémxsedb .
- wm lugar a otro es un hecho facilmente oamxensﬂﬂef ya e
 foom parte ‘de ruestra- experiencia diaria, sin edxmgm,“=.

. existen otras formes de. movimentos, v por tanto - de -
= daxﬂazanuzﬁxm que aucue foaren taﬁxmxxpﬂmte de roestra

- experiencia- cotidiana sa, en general,, nexxsouqxznsﬂﬂﬁs-

. Este es el caso del snido;, &' la luz o de las emisicnés

- procedentes & A emisora de radio o Uﬁﬁmlsnzn aqui el

..+ desplazamiento que se. prcdioe desde Gatxo enmnr a uy

" receptor se realiza por:medio & adas. - i
0T EL méBtodb ms’ sinple pmzicuqxen%rcheestnacn&ay:”ff
- estudiar al mismo tienpo las carecteristicas de: Lasrnumasnf'?“_
&g reQurir & tn th)éb axhs ge e gxxkewufifﬁlzar wn
~onodha facilideds Cesto!) a8y las: ondas’ praixnﬁbs en la
'vf_ﬁzsqxxfune det:nlu;ndbezxrqqﬁo AmEndo sckre élsecb}agf-
oo ceerun dbjeto pesaco. Al redecor dﬂ.puﬁx>en<;xaaxael~__@
S -_-'_-‘cbjeto se’ fomen ha especie &8 andulacianes’ gue se despla- -
i zenen todos los sentuﬂas ah:ﬁ&ftse cada vez ﬁﬁs de esteT-_ﬁ
-ff_ﬁgpuﬁx>c2ntral.--' - B g
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M una primera impresidny, padcia parecer cue es el agua
1a que se desplaza a partir del pnto én que cay® el dbjeto;
sin enbargo, A sencilla experiencia nos permite conprohar
que tal desplazamiento no existe. Pn efecto: si sitvamos
o O varios corohos pequefios schre la superficie del aguay,
podramos cheervar que estos corchos sben y bajen al paso de
las ordbilacicnes, pero en ningln caso se trasladan en la
direccién de las miams, lo que indica ge el &b tarbién
ake vy bada pero o sufte desplazamiento algono en la
direcci@n en que = propagan las ondalaciones. Decirrs en
este caso que la perturbecitn prodxich en la arecficie del
agua al dedjar coer soxe ella i dojeto se estd tranamitien-
& por wedio de ww axh,

(Pedro Puigdménech Rosell, Las invisibles ondas)

RJERCICIOS.~ Escriba un breve ensayo sobre
cualquiera de estos aspeclos:

- La filtima pelicula que vio
- Relaciones sexuales premetrimniales
- La incidencia de las sectas
religiosas en el mundo moderno
- La democracia y la politica en
nuestro pais.
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APUNTES ACERCA DE COMO REDACTAR UNA ENTREVISTA

_ La entrevista - no: Solo es. exclu51va para el
periodista  profesional -que desea  informar.:: . En
cualquier momento, por-a:o b circunstancias-nos Vemos
obligados a informar. por- escrito sobre.lo que perso-
nalmente . preguntamosg a obtra: personaique es. versada
en . el -tema que a nosotros nos interesa conocer.: Y
desde luego que no: s8dlo: se pregunta en.razdn de que
el otro sea mas versado sino’ porgue: deseamos obtener
informacidn que. por :alguna:.razdbn:sélo. €l.1la conoce.
as{,. la secretaria que por orden. de -su jefe: tiene
gue elaborar una comunicacitn de. caracter particular,
comercial -u oficial, tiene: que. acercarse a.su. jefe
para. . "entrevistaclo” . : y. . preguntarle .. en: . gué
condiciones y con. gué-: informacidn. debe: elaborar el
documento: que se le solicita. .

. En. este. contexto, - son-dos: 1os tlpos de entrev1s
ta mds conocidos:: - lai’ entrevista.. retrato ..o :de
personage que sirve:para saber guien es, como.es Fal
persona;: qué piensa y: cuéles son - sus puntos-de: vista
sobre el asunto por el que se. la entrevista. Y:la
entrevista informativay en .la - que: fundamentalmente
importa“:la - opinidn. que:. el entrevistado séepa dat en'
torno a un: tema determinado. . En la entrevista - :
formativa no interesan 'Ios'probleMés'personaleS'e 5
intimos del entrev1stado ‘sino s6lo’sobre el problema

gue como” e89901a115ta 1o} conocedor de la materla; se._  o

le pregunta., i
~Ahora bien, sea cual fuese el tlpO de entrev1s~ o
hay que saber preguntar.; Se yuelve. ur: arte: el

'que ‘uno. sepa preguntar ‘en:el: momento oportuno y sepa;fﬁ:

callar .cuando:la ocasidn: a51 lo amerlte.e

La:entrevista debe ser un:: fiel: reflejd de la TR

“personalldadﬁ tanto del que: preguntatxno,ébrmmeﬁieiﬂ _
. .cialydel ique: responde. No: se: ‘trata de: un ‘pufiado de. :
' preguntas que. una:tras otra’ ‘se las: va:‘soltando al -

"_entrev1stado, toda entrev1sta debe g el resultado

" de una: profunda reflex1on, en: la qué se refleje el

"flsifﬁ3
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contenido de un auténtico didlogo, para que sepa
como y por gué se afirma, se niega, se titubea o se
guarda la reserva del caso.

El entrevistador debe saber llevar el didlogo
con mucha habilidad. Debe evitar las vaguedades;
que, aunque estén disfrazadas de agudeza, no dicen
nada al preguntar. El interlocutor debe conocer a
la persona entrevistada en el momento mismo del
didlogeo: cdmo reacciona y no para gozar internamente
cuando la pone en un aprieto, sino para saber encami
nar la conversacidn, saber condu01r y hacer poslble
que por cualquier mecanismo el didloge fluya.

No clvidemos que en una entrevista es fundamen-
tal la visidn personal del entrevistador para gque
con la mayor objetividad y sinceridad pueda recoger
y dar a conocer la informacidn que de su entrevista-
do desea obtener. El entrevistador debe preguntar
con aplomo y seguridad. Debe evitar que la entrevis
ta se convierta en una serie de preguntas y respues—
tas como si se tratase de una encuesta. Cada
pregunta debe estar lo suficientemente ambientada.
hilvanada y con el necesaric matiz en el dlalogoa no
para lucirnos ante el entrevistado aino para saber
conducir elegante y responsablemente la entrevista.

Si bien es cierto que el que escribe lleva las
de ganar, debe meditar con tranquilidad tanto lo gue
pregunta cuanto lo que va a escribir como producto
de la entrevighta. Que sepa reproducir lo gque el en-
trevistado dijo para que las palabras dichas no
pierdan su valor. Como dice Martin Vivaldi, no se
trata de que el escritor luzca sus dotes de hombre
ingenioso, mordaz © satirico; tampoco se trata de
halagar a la persona entrevistada, sino, como
enunciamos en lineas anteriores, de saber recoger la
informacidn como el fiel reflejo de lo que en reali-
dad fue.

Que no sean nuestras suposiciones las que
determinen el escrito; hay que buscar algiin mecanis-
mo para "que sea el propic entrevistado el que se
defina a través de sus palabras y gestos, de tal
manera <ue, =in decir nosoktros nada, el lector
descubra poé si mismo log vicios o v1rtudes de la



persona a gquien le presentamos” (Martin Vivaldil.,
Sobre todo cuando nos damos cuenta gue el entrevista-
do es un tipo raro, de malos modales o 1ngenuo.
_ Finalmente, no  todo.. cuanto se- dlga en  una
“entrevista. sera publlcable., Lo mismo gue si se toma
notas o si la entrevista es grabada; el entrev1sta¢br
tiene quesaber . seleccicnac. lo: que ve que ‘en verdad
merece la pena: publlcarseﬂ gin manlpular los apuntes
o -la grabacidn y. mis bien buscando en todo momento
la: fidelidad: y la sinceridad en la informacidn, de
manera que mo se haga aparecer en la entrev1sta 1o
que nunca: dijo el. entrevistado..

~Bn -el . presenté modelo: de. entrev1sta observese
como el entrevistador logra. conducir el didlogo con
mucha habllldad, con- el recientemente desaparec1do
Alfredo Pareija Dlezcanseco Por cuestidén de espacio
reproducimos. apenas:-un fragmento, tomade del.. libro
de entrev1stas“Palabras Cruzadag‘de Rodrlgo villacis
Mollna . :

ALE%ﬁI)RNﬂKH&[EEZﬁQE%ED

- Me habLa a&wajnﬁb qaeesmmnena'%n.pxmm“ a la hora
de: la cutm porge este apleo de Cawiller es miy
exnxrie v nxgo na agenda apxiaﬁbuuﬂ Llegié cinco
minitos antes vy ho hebia logrado ain hecer amistad con- la
axxxtarmaﬂ G se | &xrid la peerta del despacho del
Fhmmternagrelengxmxnane invitd a pasar. Nos coocia-
mos ' de antesy, oo oasitn: dealguna otmaentrev1sta.pero
sdre: todo, de la.hxiuma<iasxs likvos. 0
RN : Alfmeéo Parea Duzazxmxxx» EmennanSero 1979q Canci-
o lec i del la quk&uzm e lmnta a cunauar ek’ dﬁﬂgga

e (..,)-1- .
LY —paree cpe Lﬁmed se nueve nuy c:nx%mEnte en el nunja;
o de La diplaeciay sefior Paredas o '

PR -433 un‘ofr:nacpe =) agrerﬁkM crnt>cuahq¢ner ctro :
S =al dqﬂxnacma y' La lluazmunm = atnaal o e
'3.IHXhaErP b
FNo a0 qpe EN najtxxn. pﬁna fnﬂrfnente hamxrm

qunseamnzugan EE rnnho me: pmxne Qe no tnzﬁn:ﬁ:35ﬂ:3

pax>es pxﬁhn&am!me sincero. -
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tiene 1 leguaje que tampoco es director pero dae no es
muy Sinoero.

~sPodria decirse que tanto la literaturs cow la
diplamcia tienen wn legede que se caracteriza poc su
ambigledac?

—iClaro! Pero la ambigiedad de l1a literatura es um
cosa simplemente pura; es wa foum de decir las cosas de
tal manera (ue el lector busque las respuestas de las e
quntas qe estdn implicitas en el texto. i la arbigiedad
de la diplomcia, en carbio, estd la tranpa... Descie
luego, no s el tipo de diplamcia que yo quiero para el
Bouador,, yo estoy haciendo una diplorecia frarca y dolertas
amp correspack a ruestro pais. '

(Rdicién del PBanco Central del Bouador, Quito, 1988).

EJERCICIOS.- Elija un par de entrevistas, bien sea

de las que salen a diario en los
periddicos 0 en las revistas:
estidielas y analicelas, seflalando los
aciertos o los posibles defectos que en
ellas pudiese encontrar.
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COMO RFDAClAR PARA LA RADIO Y LA: TELEVISION

Fscr1b1t para la radlo o la telev1s1on 1mp11ca
el uso de:técnicas:muy. dlferenLes a.. las: empleadas
cuando escribimos para ser leidas... Sea. para el uno
o para el otrolmedios. engase en: cuenta que - fo que
‘interesa no- es laapariencia. 1mpresa de. la palabraﬂ
‘gino el discurso de-su sonido..: Cada’ palabra debe
estar escrita de modo. que: en: cuanto el espectador u
oyente la escuche;: le. preste atenc1on.,, :

Un mismo escritoy. bien seaiund’ nOtlbla o un co—
mercial, no causan el mismo efecto a tedashorasﬂ
‘dado gue en’ la mafiana,, ‘al ‘mediodfa, ‘en la- tarde y en
1a noche el aud1t0r1o es diferente,,. o, a1l @svel mis-
mon su dlSpOSlClOﬂ animica habréfvarlado segln el
ritmo de sus act1v1dades dlarlas#”lo que-implica un
grado de” dlSpOSlClon para retenerjlaTatencién-de un;
_programa determinado. " PR TR P ST
' Recordemos ‘que - una e 1asgfgréndes ‘yentajas
.S  : comun1cdc1ones 1mpresas; es- lader lnformar_;

de modo mucho mas breve y 'tonciso vicon la mayor ra="
'._pldez.. En. 1gua1 sentldoh el publlco es muchisimo .
S mas numercsd Yy éterogéneo - ‘por 1ol que thabra . que
. tomag_en:. cuenta. las costumbres del’ radloaudltorlo y'f
B del telespectador ' b "

g de lOS mlcrofo~¥:3:5]
.EI pﬁbllco esfnmy-agudo para darse cuentafh_. 
-Por elloq todo f o




;Cémo preparar un boletin de noticias?

De manera general, todo aguello gue pueda inte~
resar a la gente es noticia. 8in necesidad de ser
periodista profesional, la secretaria —a falta del
jefe de relaciones pfiblicas— u otra persona indicada
en alglin momento necesita hacer conocer algo al
plblico en relacidn con la empresa de su direccidny,
por lo que debe conocer en qué condiciones se redac—
ta un boletin, recordando que el escrito no esta
destinado al ojo del piiblico sino al oido.

Gastdn Fernandez de la Torriente nos ofrece al-—
gunas reglas que deben observarse:

- (onence con wn resunen en forma de titulares breves y
sencillos.

~ Useel tiempo presente en voz acdciva.la mayor parte de las
roticias difindides por estos medios se refieren a aconte-
cimientos que acsben de pasar o que estan por suoesdery ¢
rerdo oon un limite de 24 horeS- N

- Use tambifn los pretéritos perfectos e inperfectos en las
ocasicnesq;eoorrespdﬂa,rparaabamarelmtmtorealm
qaelasocsasowtriermyevitarqjeeluao@mte
tod el tieampo puada parecer poco natural.

— Presente 12 xticia en foom concisas, claray, simple y
directa.

~ Cite la fuete de procedencia. Si la fuente es usteds,
trate de indicar sdoe que bases. '

~ Elinine los adverbics floridos y los verbos altisonantes.

~ Escriba oraciones breves, de facil lectura y caprension.
~ Terga el pnto sienpre a tane.  Si usa Ua oracidn largay,
higala sequir de wna breve. _

— Use verhos & accién y un minimo de adjetives.

- No juzgue ni interprete la infomecifn para el oyente.
Limitese a presentar los hechos. '

- Baca de la pantuacisn algo fundamental. St el locutor es-
cribeloqxeleetimerra'nsinportancialammtuaci&].m
casooaﬂ‘ariolapnbmi&esvitalparalaocnp:ersi&l
del oyente. _

««‘IHgam.tymc&.enta-garamticiasdetelevisi&}ula
disponibilidad de material visual (fotografias fijas,
peliculas), que deben integrarse o el raterial escrito.

~ Dge wn minimo de vocablos v términos téonioms. Esooja los



‘mAs” snmﬂss, Gxxxzs ‘de. tranamitic el saﬂnéb(iasu idea.
sLeqﬂ&apﬂabzsxlewscnpmnchﬁ:ﬂuks,eqﬂn}ekxe~
vamente s significados o -
C=Meneder el s estilo vden las G]NEEEXBﬁﬂ nnmal (ki
-f'oanxULacxxxeax1taq ngZ}JB) : .

En el caso - de. los- anunc1os y comerciales
también - se utilizan -t&cnicas-en su’ rédaccidng. como
usted podrd’ habsi captado cuando: escucha: ‘o .ve: un
anuncio: determinado. . Aqui, el que ‘esciibe’ toma muy
en' cuenta:-las: necesidades o.deseos: bisicos de . la
gentey, queq a través: de  una’ fuerte: combinacidn de
buern humorh anunc1ando el ‘problema y: luego formulan—
do-alguna’ preguntay, - trata de persuadic v ganarse la
atencidn del- publlco, ‘para: de inmediato anunciar que
el ‘problema: queda’ resuelto anunciando’ eliproducto e
incitando  finalmente: Sla ‘compra’: del . producto
propuesto. . FEstos: pasos son tan claros al patr001nar
un producto, qué: valdria® la’ pena gue ustedﬁ atento
lector . los verifigue: cuando este frente a: la telev1—
51on o a la radlo..-, :

“Ahora‘ bieny cada’ anunc1o, segun la naturaleza
del producto, esta cla51f1cado en. K R

i Slogansﬁ que” no van' mas allj de 1os qu1nce_
sequndos de: durac16nLy los: emplean comﬁnmente en los
cambios "de’ programa’ &: traves ‘del- anuncio-de frases.
brevi51mas y 51mp1es que no: pasan de szete palabras.-

Los flashesq ca51 1dent1cos A los slogansn:
tlenden a . saturar la nente “del oyente con'la. idea
gque expresanﬁ recordéndole al’ oyente que tal: produc—j

to es: bueno: por: tal: cosay; provocando en el 1nd1v1duo_@r_i'-F
Una atencién 1nvoluntar1a del” producto en: cuestlén.f,-f-"

'”SU durac1on es de siete’ a ocho ‘sequndos.

: Los. spotsﬁ tienen:: como flnalldad provocar la]_ 5
'satlsfac01on de: deseos prlmltlvos ‘que, pot-limitacic - -
: nes: econémlcas no se: ha podido- adqu1r1r uri; determlnau:j.:;i
. ;_d0 productoﬁ sin embargoq aqui; ‘sise trata de. anun-zrg

© ciar la; 9031bllldad ‘de comprar casay’ terreno O carroy ;.
“le’ proponen un: plan a través de: “lmagenes concretas“ﬁﬁﬁ

o de manera qLe al escuchar o ver el anunc1oq nos que-“ o
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da la -impresidn de gque nuestra preocupacidn queda
solucionada si nos acogemos a lo gue el spot anuncia.
su duracidn es de 15 a 30 segundos.

todos estos anuncios son de corte . sugestivo,
sin embargo, los hay de tipo argumentativo, los cua-
les duran de treinta segundos a dos o mis minukos y
se los emplea generalmente dentro de los programas
patrocinados. Su redaccidn apunta a establecer una
charla imaginaria con el espectador, bien sea de
manera formal o informal o a través de un marco de
respeto y cortesia. Las razones del producto no se
las anuncia directamente sino mediante mecanismos en
los que uno llega a convencerse de la necegidad para
consumir el producto, bien sea porque nos hacen
creer que el producto es muy barato O bien sea
porque nos “regalan" otro producto si  llevamos
aquel, etc., etc., de razones que indirectamente el

y )
anuncilante propone.

EJFRCICIOS.~ 1. Redacte un boletin de noticias.

2. Escuche u observe dosg anuncios
comerciales que mas le gusten Yy
analicelos conforme a las caracteris
ticas descritas. : .



;f_tomar en.cuenta lo- 519u1ente‘“f

.46 - .
-COMO REDACTAR UN ‘IRABAJO INVESTIGATIVO .

Los:escrnitos: que- mds. se. manejan dentro del
amblto investigativo. son.el artlculo ClGﬂtlflCOr el
..ensayo cientifico, la. monografia, la. tesis.y las
vexp03101ones ‘clentificas. de: varlada 1ndole.¢ Luego
~de ‘una- minuciosa :investigacidn,. cada  uno. de. estos
trabajos necesitan ser redactados de conformidad con
clertas técnicas, que todo estudlante ¥ profe31ona1
debe conocers: ;

AsI; lay labor 1nvest1gat1va debe ser redactada
con la suficiente claridad, exactitud y objet1v1dad
que el trabajo cientifico requiere para que los 3u1—

~ciog.y- razonamientos -expuestos sean crelble o Sin
embargo, cada espe01allzac10n exige una manera partr—
cular.- de..-lenguaje . para : redactar el asunto

c1ent1fico. En' efecto, el vocabular1o tecnlco S0
especializado a emplearse deberd rser comblnado con.
la finura de la.expresidn llterarla para.que., se- com=-
.. pénse la aridez delos.datos y. observac1ones tecnlcas
. que un trabatjo de esa naturaleza’ exige. o
U7 De.entre algunas dé-las técnicas de redac01on _
 para cualquler campo ‘de espec1allzac1onﬁ aconsejamos .

‘Que ‘las frases sean cortas  fL0s vocablosﬂ seqal

_ [1a espe01a11zac1on,.deben ser precisog. Escrlbase;__ 
" en tercera. persona para:’ favorecer-‘la objetividad;

. por- con51gu1ente, el empleo del- pronombre: personalqia
'”como por’ ejemplo-
: “favorecen “la
3 _antes bien’ atentan-éontra la- clarldad?‘
syiel rlgor'con que debe redact rse el 1nforme c1en- o
vﬂ;tlflcq.s EL : S

bjet1v1dad de la 1nvestlgac16nﬁf:

fclarldad"-puntuallzando

Yo creo’que..i Yo pienso. sy ety

la sobrledac f: 

En el caso a6 un artlculo c;entiflco, el cualﬂ"*l”
: egular es elaborado: para’ ser” publlcado en
una’ revxsta o perlédlco espe01al1zadosn ‘debe ‘ser.re- .

' -:expondra luego 1a critlca y la dlSCUSlOH de 1os re~ fﬂij
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sultados y las conclusiones y recomendaciones con
que debe concluir el articulo. De ser necesario se
mencicnara las obras consultadas y materiales que se
ha utilizado.

Ahora bien, como todo trabajo serio de investi-
gacidn requiere de un abundante recurso bibliografi-—
co, el estudiante o el profesional debe tener
conocimiento de como funciona una biblioteca a fin
de que pueda raApidamente localizar el material que
busca.

Normalmente, en toda biblioteca existe un cata-
logo de autores y un catdlogo de materias.

Una ficha de autores contiene los siguientes
datos:

- Apellidos y nombres del autor.

- Titulo del libro, subtitulo, traduccidn, niimero de
edicién.

- Lugar de publlicacidn, editorial o imprenta, fecha
de publicacidn.

- Paginacidén y laminas, formato.

- NOmero de registro, encuadernacidn.

- Nombre de coleccidn y niimerc en el interior de &sta.

Sin embargo, si usted va a consultar un libro
que no tiene autor, Ccuyo escritor es andnimo, el
libro entonces estard catalogado por la primera
palabra (sustantivo) del titulo de la obra. 8i esta-
mos buscando la cbra podtica El Cantar del Mio Cid,
se la localizard por la palabra Cantar, es decir, al-
fabdticamente se buscari el libro en la "C".

Si son dos o mas los autores, se localizard el
nonbre (apellido) del que alfabéticamente lo lleve
primero. Asi: Historia de la Filosofia de Alberto
Hidalgo Tufidn, Carlos Iglesias Fueyo y Ricardo San—
chez Ortiz de Urbina, se buscar8 en Hidalgo.

'En €l caso de los autores gue utilizan seud®ni-
moy, si &stos son conocidos internacionalmente, { como
en el caso de Pablo Neruda, Gabriela Mistral, Azorin)
apareceri el seudénimo, como si se tratase del nombre
propio del autor. Desde luego gue en ciertas biblio
tecas, por simple referencia se conserva la ficha

del autor con el seuddnimo y con el nombre verdadero.



fPor ejemplo._ Reyes Nefta11 Rlcardoﬂ' Véasé Neruda
-Pablo,., Godoy Alcayaga Lu01laﬂ f vease " Mistral

Gabriela. .

: En camblo, si usted no tlene referenc1a de los
autores, sino sblo de las mater1as, tome como punto
de partida el catdlogo sistemdtico- ée ‘materias en el
que encontrard las materias clasificades en order:
numérico, segin la agrupacidn en: las diez grandes
clases de conocimiento del . sistema - CDU
(clasificacidn decimal de Dewey), que es como sigue:

0. Generalidades: Metodologla, documentac1onﬁ escri~
turaﬁ registroy, reunidn y élfUSlOﬂ de las 1nforma
ciones.

1. Filosofia,, metaflslca, IOglcaq moral Psxcologla.

2. Religidn, teologia. .

3. Ciencias socialesy, comprendldas Zua estadistlca,-
el derecho, la ensefianza. : : '

4. Filologia, lingliistica.

5. Ciencias matemétlcas; fisicas y naturales.

6. Ciencias aplicadas: Medlclna y. tecnologia. - -

7. Bellas artes, comprendidas la’ arqu1tecturéﬂ laj:”"

fotografia, las diversiones y 108" deportes._ _
8. Literatura v Bellas Artes..,.,-'_ . L S
9. Geografiaq bicgrafia‘e hlstorla,._;“f:.”

Si esto no es. pomble, remftase  al catalogo: S

‘alfabético por materias’ queﬁ de manera mas rapldaﬁ

le permitira encontrar en ‘estricto . orden: alfabetlcof“

‘el libro que busca: segun la esPec1alldad a’la quejf: ’_
~ perténece. Por ejemploq ‘si busca un manual de
. psicologia evolutlva, lo. encontrara en-la’ sec01on de o
“psicologia. Y una vez ‘queen ‘esa se001on emplece af }*

buscarlo, 1o encontrara remltlendose “al sustantivo,

Lo no al. adjetlvo. En’ el caso de: p51cologla evolutlvah,f: f
" ’nunca’ ‘16 encontrard por evolutlva (adjetlvo) 51noj;”§
: por p51colog1a (sustantlvo) o S

”wt'EJERCICIOS.—'l Locallce un articulol de: caracterﬁ€    '
B : “cientifico y’ descrlba las partes ques*;;-}

lo componen.-;.,
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2. Visite dos bibliotecas de la ciudad y diga
qué sistema de clasificacidn emplean y busque
en el catalogo de autores y en el de materias
los nombre y titulos de libros que agui hemos
mencionado. Copie exactamente las fichas

iocalizadas.



'm REDAC’I'AR UN' TRABAJO INVESTIGATIVO: Momma'm o

Tratese de un, estudlo monograflco o de t951sﬁ
son trabajos 1nvest1gat1vos que exigen, mucha profun-
didad en: el tratamiento del tema..... ..

i L m@nografla es:.un trabajo que - no ex1ge hlpote*
. sis perd nos. obliga a una mayor.. blbllografla.- La
tesis,. en cambioy- 1ncluye una o varias hlpote51s con
sus:, respectlvas var:ables v esta cond1c1onada a que
el trabajo 1nvestlgat1v0 sea demostrable._ La_. mono—

graffa especificamente. se caracter1za por., descrlblrr

-aportando; con. .1la amyor cantldad de. conOC1m1entos
 .sobre. un. tema deLermlnado a. partlr del andlisis
- documentaly ern tanto gue la. te51s trata de. verlflcar
‘las . causasi. del problema que e lnvestlgaﬂ por lo
quer; es; Ul trabajo que. necesap;amente reguiere. - conw
clusiones loglcasﬁ mientras. que la nmnografia puede
&-no; tener conc1u51ones.,; : T
L Ambos.- trabajos requleren de c;erta-e 'en51on.
:bien -del tamano ~dé un:folleto o de . .un. llbro.” La

Viorlglnalldad ‘es una caracterlstlca que no . debe

. ifaltary por: cuanto es una -exigenci

.que. supone_un

- .seric:.aporte: 1ntelnctu31, novedoso&' valorativo y

' “lo largo delrproceso investigativos

~criticoy elaborado con: una metodologla muy eSpECIal
.segln . - las: ex1genC1as que s sobre " norma de
_1nvestlga01on 01ent1f1ca hay al reSpecto-,_ '

.H,";‘enunC1ando 168 problemas a través de una visién': 99— .1'“"
. rieral de ‘cada una’de ‘las partes: quése. desarrollan ‘a

iAqul ge:gefiala .’

el propdsito ‘que se pretende Tograry
. 's&-‘emplea en'la investigacidn:y las: llmlta01one' a o
'_.que esta su;eto dlcho trabajo. o S -

1 método que
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Citas.~ Como ningln trabajo puede hacerse sin
bibliografia, hay ocasiones en las que se hace
imprescindible la toma de notas textuales para
transcribir  literalmente los contenidos que nos
interesen. Cuando la cita.c nota no sobrepasa las
tres lineas, se la incorpora normalmente en la redac
- ¢idn de nuestro trabajo poniéndola entre comillas.
si la nota es mayor a tres lineas, hay que extraerla
en parrafo aparte, bien sea con letra mas pequefia o
en negrita y mecanografiada a una sola linea y sin
utilizar comillas. Para saber la fuente de la
cual se tomd la nota, puede incorporarsela al texto,
escribiendo, después de la cita, entre paréntesis el
nombre del autor, el afio de publicacidn del libro y
el nimero de pagina de donde se extrajo la nota. ¥
si no, puede colocarse la fuente al pie de pagina,,
escribiendo una cifra entre paréntesis después de la
cita o entre lineas sobre la Gltima letra de la cita
y colocando luego al pie de la pagina el mismo
ntmero y luego la fuente bibliografica en el
siguiente orden: autor, tfitulo del libro, tomo,
volumen, nimero de edicibn, lugar de edicibn,,
editorial, fecha de edicifn y nimero de pagina
consultada.

si el autor y el titulo del libro se encuentran
ya citados en una nota inmediatamente anterior, se
suprimirdn utilizdndose en su lugar la palabra
Ididem y escribiendo luego el nfimero de la pégina de
donde se extrajo la nota.

pero, si hemos citado a varios autores, y uno
de ellos se repite mi3s adelante con la misma obra,
se escribird el apellido y el nombre del autor y la
abreviatura Op. Cit., que significa obra citada (ha-
ciendo referencia a esta expresidn en Latin), y lue-
go el nfimero de pagina. '

Comillas.— Como ya hemos dicho, las comillas se uti-
lizan en una nota que no pase de tres lineas, al co-
mienzo y al final de una citaﬂ se las emplea tambié&n
cuando deseamos destacar alguna expresidn o cuando
alguna palabra o frase corta pertenece a un autor
determinado.



El subrayado.* Se llama subrayado a lo que ‘va
'1mpreso en letra cur51vaq y se lo utiliza cuando to-
mamos una palabra de una lengua extranjera que Sea
intraducible: al - c¢astellano, .- -en: los: titulos - de
libros, de revistas o de articulOSq en los nombres
de instituciones y cuando queramos destacar alguna
“palabra o frase que nos. sea clave: dentro de la pégl—
Ra _ : Ry _

:El desarrollo.f El desarrollo es la elaboraclon éen
si del trabadjo 1nvestlgadoﬁ el cual estd dividido en
mddulos . o | titulos, unidades o capltulosﬁ
subcapltulos © segmentosﬂ y otras divisiones..
... Recuerde que el desarrollo del trabajo investi-
gado tiene por finalidad descrlblr, explicar y demos-
.trar las ideas, las tesis, los criterios y : los
conceptos sobre el andlisis" de lo estudiado o sobre
la interpretacidn se los datos que usted haya reco—
..lectado. s
_ Los datos y materlal recolectado deben ser des—f _
_crltos con el ﬁayor culdadoq enfrentandoq con: un -
criterio personal,'con ponderac10n e ' imparcialidad,,

las dlflcultades, ‘las dudas v las contrad1CC1onesij.i_“.‘
con’ las que normalmente uno - ge encuentra e elﬁ"*-

proceso investigativo del trabajo.:

Coniclusiones.- Las conclusiones completan el desarro— ERI

llo. de' la investigacisn. En 'ellas se llega-a la.
formulacidn de juicios criticos; en '1os que se. juzgan
los- ac1ertosﬁ los errores, la eficacia o la 1nut111—g;

dad a la que se ha llegado despues del 1argo proceso{,] f

- -investigativo.:

S De: manera. partlcular deben senalarse las 1deas;},ff3 
. -mas 1mportantes que- se hayan logrado: establecer: Lomof.'

~“resultado de la 1nvest1gac1on y las cuestlones no::

Cresueltas- que por alguna razon no se 1as pudo .5L Tﬁ

'concluxr.

g Blbllografla.~ No puede constar otra'que so1o la quej¢ f ;€
“ haya 'sido utilizada en el trabajo 1nvestlgat1vo y enﬁ?iﬁ]ﬂi

e el orden que 51gueﬂ por ejemplo.z-_fﬁ.,ﬁ. RItE
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SARRAMONA,  Jaime,, Investigacidn y Estadistica
aplicadas a la educacidny, Ediciones Ceac, Barcelona,
1980. '

Los articulos de las revistas y periddicos van
entre comillas.

EJERCICIOS.— 1.Elabore un trabajo investigativo no
mayor a diez paginas,, gobre
cualquiera de estos temas:

-El impacto de la publicidad en una
sociedad de consumo.

-La importancia de una campafia de al-
fabetizacidn en nuestro pais.

-La mujer y su papel en la sociedad
actual.

-E1 impacto de la televisidn y el
cine en la nifiez y juventud.

2.Un traba‘jo investigativo  lleva
también: un glosario, apéndices, ane—
xos e idice. Consulte y describa en
qué consiste cada uno de ellos.
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