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Infroduccion
Para entender la comunicacion hay que partir del hecho de que
se encuenftra infrinsecamente ligada a la evoluciéon y desarrollo
cognitivo y de los seres humanos, puesto que el lenguaje y los
sistemas de codigos también han ido transformandose junto con
los individuos; nos brinda contacto con la realidad y permite
interpretarla, es parte del sistema social de las personas ya que
la interrelacion y el intercambio social no serian posibles sin
comunicacion.
El ser humano es bdsicamente un animal social, necesita
compania, es incapaz de vivir en completo aislamiento; es a
través de la comunicacion que los individuos influyen sobre otfros
y, de esa forma, se instaura un orden social. Significa compartir
formas de vida (Borden, 1974). Por esta razén que la
comunicacion se constituye como una caracteristica y una
necesidad bdsica de todos los individuos.
Sin embargo, el acto comunicativo no obedece solamente al
terreno de las palabras ni es exclusivo de las personas, puesto
que también existen cddigos no verbales, que nos permiten
transmitir e interpretar la realidad. Existen otras maneras de
comunicar mds o menos abstractas y no por ello menos
efectivas; otros elementos que nos ofrecen informacién y que se
asumen a partir de la experiencia y desarrollo del intelecto a
través del conocimiento del saber, ademds de la
convencionalidad del caso. Codigos como la musica, la pintura,
la arquitectura, la matemdtica, la informdtica, solamente por
citar algunos ejemplos, forman parte de estas formas no verbales
de comunicacion humana.



Capitulo |
La comunicacion

Definicion

Para hacer un primer acercamiento a la definicion de
comunicacion, se puede recurrir a la etimologia de la palabra.
Comunicacién proviene del latin communicatio, que quiere
decir “compartir algo”, “poner en comun”. En este primer
acercamiento, se deduce que el acto comunicativo.

Es inherente a la vida en sociedad puesto que, si no existen al
menos dos individuos, no existe comunicacion. Ademds de esto,
la comunicacion representa también un intercambio de
simbolos que son mutuamente comprensibles, que obedecen al
convencionalismo de la sociedad y del sistema de signos o
lenguaje que se esté usando al momento (Steinfatt, 1980).

Sin embargo, hay que tener en cuenta que la comunicacion
también comprende todas las maneras por los que una mente
puede afectar a ofra. Es decir, no sélo incluye al lenguaje, sino
también a la conducta humana, a la intencidén de lo que se
quiere comunicar, al afdn de persuasidon del emisor y respuesta
consciente o inconsciente al estimulo por parte del receptor.
De acuerdo con el modelo comunicacional propuesto por
Bateson, el concepto de comunicacion abarca todos los
procesos y mecanismos que utilizan las personas para influirse
mutuamente. De la misma manera, explica que las anomalias o
disturbios en los procesos de comunicacion pueden aftribuirse,
ademds de la falta de convencionalidad del sistema de codigos
utilizados, a distorsiones o problemas conductuales vy/o
fisioldgicos en los interlocutores. Esta afirmacién aporta
elementos que nos adentran en el campo bioldgico del ser
humano, puesto que entfran en juego la precepcion, la memoria
y la capacidad de tomar decisiones y la respuesta al estimulo
(Maigret, 2005).

Paul Watzlawick (1985), en su Teoria de la Comunicacion
Humana, ve ala comunicacidon como un conjunto de elementos
de interaccion en donde toda modificacion de uno de ellos
afecta en mayor o menor medida las relaciones entre los demads
elementos participantes en el acto comunicativo. Esta



concepcion plantea un proceso permanente y de naturaleza

infegrada, que se entiende Unicamente con el contexto en el

que tiene lugar. Asimismo, y partiendo desde un plano
psicoldégico, Watzlawick llegd a establecer cinco axiomas
bdsicos presentes en toda comunicacion humana (Watzlawick,

Helmick, & Jackson, 1985):

e Es imposible no comunicar, por lo que, en un sistema dado,
todo comportamiento de un miembro tiene un valor de
mensaje para los demdads.

e En foda comunicacion cabe distinguir enfre aspectos de
contenido o semdnticos y aspectos relacionales entre
emisores y receptores.

e La naturaleza de una interaccion estd siempre condicionada
por la puntuaciéon de las secuencias de comunicacion entre
los participantes.

e La comunicacion humana implica dos modalidades, la digital
-lo que se dice- y la analdégica -coémo se dice-. El lenguaje
digital cuenta con una sintaxis Idgica sumamente compleja y
poderosa, pero carece de una semdntica adecuada en el
campo de la relacién, mientras que el lenguaje analdgico
posee la semdntica, pero no una sintaxis adecuada para la
definicion inequivoca de la naturaleza de las relaciones.

e Los intercambios comunicacionales son simétricos o

complementarios, segun que estén basados en la igualdad o
en la diferencia de los agentes que participan en ella.
Estos axiomas y su planteamiento son el punto de partida para
la ruptura de la comunicacion entendida como un proceso
unidireccional; permite pensar a la comunicacién como algo
mucho mds complejo que un simple modelo de acciéon y
reaccion, sino que es un infercambio profundo.

Dicho esto, se puede definir entonces a la comunicacién como

un proceso de interaccion verbal y/o no verbal entre individuos,

que posee un sentido de intencionalidad y que influye,
consciente o inconscientemente, el comportamiento de dichos
individuos y de ofros que estén en el canal de esta interaccion.

Este concepto es aplicable a cualquier tipo de interaccion

bioldgica, aunque para el caso que aqui compete, se referird

exclusivamente a la comunicacion humana.



Elementos bdsicos de la comunicacion

A partir de los diferentes modelos de comunicacion planteados
por diversos tedricos, se pueden considerar como elementos
bdsicos denfro del proceso comunicativo a los siguientes,
recogidos por Jakobson y revisados y aumentados por Berlo:
emisor; receptor; mensaje; coédigo; canal y referente (Berlo,
1982). A continuacién, una breve descripcion de cada
componente:

Emisor y receptor: Dentro del proceso comunicativo, la emision y
recepcion de mensajes son procesos intercambiables entre los
participantes dentro del acto comunicacional. Para que esto
ocurra, tanto el emisor como el receptor deben compartir un
mismo codigo para establecer cualquier tipo de comunicacion.
Esta posibiidad de intercambio es evidente por el propio
proceso bidireccional de la comunicacion (retorno o feedback).
El emisor es el individuo que emite un mensaje, mientras que el
receptor es el destinatario del mismo y viceversa.

BLA,BLA
BLA

Imagen 1. Emisor y receptor
Fuente: Google imd&genes

Mensaje: El mensaje es la expresion verbal o no verbal de
cualquier idea o sentimiento, apoyada en un referente real,
abstracto, presente o ausente, ajustado a un cdédigo comun,
qgue se encarga de la fransferencia de la informacién y su
contenido.



Imagen 2. Mensaje
Fuente: Google imdgenes

Cédigo: Se define al cddigo como la agrupacidon de simbolos
convencionales, estructurados y sistemdticos que es utilizada
tanto por el emisor como por el receptor para comprender los
mensajes fransmitidos por ambas partes. En este punto, se debe
comprender que existe un proceso de
codificacion/decodificacion entre los individuos. Estos procesos
son complementarios entre si y son indispensables dentro del
acto comunicativo, puesto que adecuan el coédigo para los
interlocutores.

Geia | Ahoj - Hola =~ Hello

Ciao
Hoi Hallo a - Salut . gpppus

Imagen 3. Cédigo
Fuente: Google im&genes



Canal: El canal es entendido como el medio o soporte
adecuado por el que se transmite el mensaje y se propaga la
comunicacion.

Imagen 4. Medios / canal
Fuente: Google imagenes

Contexto: También llamado referente. Estd formado por la
interrelacion de factores fisicos, socioculturales y psicoldgicos
que estdn presentes durante el proceso de comunicaciéon y
condicionan a los individuos en la codificacidon/decodificacion
del mensaje (Ferndndez & Herndndez, 2013).

Proceso de la comunicacion

RUIDO RUIDO

MENSAJE MENSAJE

(EWISOR ) (CODIFICAGION)——» (CANAL )—» (DECODIFICACION)—» (RECEFTOR)

MENSAJE MENSAJE

(RETROALIMENTACION O FEEDBACK) <
NDO

Grdfico 1. Proceso de la comunicacion
Fuente: Berlo (1982).




Después de revisar los diferentes elementos bdsicos que
intervienen dentro del acto comunicativo, se puede definir al
proceso de la comunicacidon como un conjunto de acciones
relacionadas al intercambio de informacidon; este proceso
requiere de, al menos dos individuos que cumplan las funciones
de emisor y receptor. El emisor emite informacion codificada
para difundir un mensaje; cuando esta informacion llega al
receptor, se decodifica para interpretar el mensaje enviado.

En el marco de este proceso comunicativo, el emisor y el
receptor comparten un cédigo (una combinacion de reglas y
de signos que permiten la concrecion de la comunicacion) y
recurren a un canal comun para fransmitir el mensaje. Si dentro
del proceso existe algun tipo de dificultad para recibir el
mensaje, se puede asegurar que existe un ruido en la
comunicacion.  Asimismo, el proceso contempla una
“devolucion” del mensaje o feedback, en el que se invierten los
papeles de los individuos: el receptor pasa a ser emisor y
viceversa, hasta que el infercambio de informacién se haya
completado.

El proceso comunicativo mds complejo es el que desarrollan los
seres humanos. En este caso, la comunicacion se origina de una
actividad psiquica: el mensaje surge del pensamiento y se
concreta a ftfravés del lenguagje. En el proceso de Ila
comunicacion, ademds de la convencionalidad del cédigo vy
del canal a utilizar, entran en juego las habilidades psicosociales
de cada individuo para poder emitir y recibir la informacién de
manera adecuada (Berlo, 1982).

Lenguaje

El lenguaje es el sistema a través del que el ser humano
comunica sus ideas, acciones y sentimientos, ya sea a través del
habla, la escritura, simbolos u ofras convenciones, pudiendo
utilizar todos los sentidos para comunicar. Dependiendo del
contexto social en el que es empleado el lenguagje, se puede
usar el lenguaje formal en situaciones que requieren el uso
estdndar del idioma o el lenguagje informal cuando existe un
grado de confianza entre los hablantes, siendo permitido el uso
de expresiones coloquiales.
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Lengua y habla

En el lenguagje existe un aspecto de orden social, denominado
lengua o idioma, que puede definirse como el sistema de signos
que los habitantes de un drea sociocultural y geogrdfica
determinada aprenden y retienen en su memoria como
consecuencia de la ensenanza familiar, ambiental y educativa.
Esa lengua es dindmica, crece y cambia constantemente, pero
estd sometida a reglas convenidas para su uso. También existe
un aspecto de orden individual, denominado habla, que es la
conducta linguistica de un hablante individual.

En ese sentido, se puede afirmar que la lengua es inmaterial y
social, puesto que vive en la memoria vy sirve a la comunidad;
mientras que el habla es material e individual, pues puede
percibirse a fravés del oido o la lectura, al tiempo que se elabora
y ejecuta de acuerdo con la seleccion voluntaria de los
contenidos que decida el emisor.

Lengua y habla son indivisibles, coexisten y forman parte de un
todo, El habla es la puesta en prdctica de la lengua; ambas se
rigen por la normativa establecida en su propio sistema
sociocultural, lo que permite la comprensidn de los mensajes
entre sus miembros.

El habla tiene maneras particulares de ponerse en manifiesto: el
dialecto y la jerga. El dialecto es la forma de expresion
idiomdtica particular de una regidn determinada, que anade
caracteristicas locales a las normas establecidas por la lengua.
La jerga, por su parte, es ofro aspecto dindmico del habla. Es la
forma en que determinados grupos sociales hacen uso del
lenguaje, dando interpretaciones diferentes a los significados.
AqQui se puede hablar de la jerga de los jovenes, de un
determinado grupo social o de un grupo profesional, siendo
solamente ellos y los expertos del lenguaje quienes comprendan
de manera adecuada el sentido real de sus mensaijes.

11
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Imagen 5. Jergas Latinoamérica
Fuente: Google im&genes

Formas de comunicacion

Comunicacién verbal

Hay mdultiples formas de comunicacion oral. Los gritos, silbidos,
llantos y risas pueden expresar diferentes situaciones animicas y
son una de las formas mds primarias de la comunicacion. La
forma mds evolucionada de comunicacion oral es el lenguaje
articulado, los sonidos estructurados que dan lugar a las silabas,
palabras y oraciones con las que nos comunicamos con los

demads.

Imagen 6. Habla
Fuente: Google imd&genes
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Nos comunicamos verbalmente de forma oral a través de la
conversacion o escrita a través de la emision de documentos
como oficios, cartas, memos, etc.

Imagen 7. Escritura
Fuente: Google imdgenes

Caracteristicas de la comunicacioén verbal

Hace uso del idioma para expresarse.

Lo expresado se vincula inmediatamente con el objeto de
manera clara.

Clases de comunicacion verbal

Directa. - Cara a cara sin intermediarios (aqui y ahora).
Indirecta. - Se transmite a la distancia (mediada por espacio-
tiempo o de tiempo-espacio).

Reciproca. - Donde el emisor con el receptor cambia
contantemente sus papeles, como en el didlogo (emisor -
receptor).

Unilateral. - No hay didlogo o intercambio, uno solo habla vy el
otro escucha.

Privada. - Cuando el mensaje expresado estd dirigido a alguien
en particular o a un grupo de personas definidas.

Publica. - Cuando la intencidn es llegar a cualquier persona que
pueda tener acceso al mensaje.

Comunicacioén no verbal

Habitualmente para comunicarnos utilizamos una serie de
elementos que apoyan nuestras ideas y le dan significado a lo
que expresamos. Estos factores se enmarcan dentfro de lo que
no es verbalizado por el lenguagje y, en ocasiones, comunican
mAas que lo que se fransmite de manera verbal. De hecho,
cuando hablamos con alguien, solamente una pequena parte

13



de la informacion procede de las palabras y el resto de
informacion proviene de la comunicacion no verbal (gestos,
apariencia, postura, mirada y expresion).

Caracteristicas de la comunicacién no verbal

Mantiene una relacidén con la comunicacion verbal, puesto que
suelen emplearse juntas.

En muchas ocasiones actia como reguladora del proceso de
comunicaciéon, contribuyendo a ampliar o reducir el significado
del mensaje.

Los sistemas de comunicacion no verbal varian segun las culturas
(uso de colores, gestos corporales determinados).
Generalmente, cumple mayor nUmero de funciones que el
lenguaje verbal, pues lo acompana, completa, modifica o
sustituye en ocasiones.

Sistemas de comunicacién no verbal

Lenguaje kinésico, corporal o mimico. - Son los gestos,
movimientos del cuerpo, postura del mismo y las expresiones
faciales que utilizan los hablantes, sean estas hechas de manera
consciente o inconsciente.

o

iy % N KT

) ? e ii‘ 3 &

W DY o o)
g & & 6 & £
¥ O % & o O
1 £ ﬂ 2 & &

Imagen 8. Lenguaje Kinésico
Fuente: Google imdgenes
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Lenguaje icénico. - Son las imdgenes de los objetos, su
representacion simbdlica. Pertenecen a este lenguagje la
senalética vial, de fransito, los lefreros que vemos en las calles de
la ciudad, los medios de comunicacion escritos, sean afiches o
publicidad; las obras artisticas: esculturas y pinturas; los diferentes
codigos utilizados para comunicar, que no estdn adscritos al
idioma (coédigo Morse, codigo Braille, lenguaje de senas);
codigos particulares o secretos (senales de los darbitros
deportivos, senales de los operadores aeronduticos) las
fotografias e ilustraciones en textos.

(elea 0% & Q
Go Ug‘[e" i Doy

,\\

E :! (Nintend(@ \Sﬁu\/u

Imagen 9. Senaléticas Imagen 10. Logos de empresas
Fuente: Google imdagenes Fuente: Google imagenes

Comunicacion asertiva

Asertividad es un estilo de comunicaciéon abierto a las opiniones
ajenas, dandoles la misma importancia que a las propias. Parte
del respeto hacia los demds y hacia uno mismo, aceptando que
la postura de los demds no tiene por qué coincidir con la propia
y evitando los conflictos sin por ello dejar de expresar lo que se
quiere de forma directa, abierta y honesta. La asertividad se
manifiesta tanto en la comunicacion intrapersonal, es decir la
que uno redliza consigo mismo y en la comunicacion
interpersonal o sea cuando estamos con los demds.

La comunicacion intrapersonal

La comunicacion intrapersonal es aquella que establecemos
con nosofros mismos y se refiere al acceso que tenemos a
nuestra propia vida emocional e intelectual. Esta es la
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capacidad de entender lo que sucede con nuestro cuerpo,
nuestros pensamientos y nuestras emociones, y también es poder
influir en nuestros estados de adnimo y en la forma en que los
manifestamos. Es la capacidad que tenemos para motivarnos y
darnos animo.

A través de la comunicacidén intrapersonal, aprendemos a
conocernos, a elaborar la imagen de nosotros mismos, a
valorarnos, evaluarnos y estimarnos. La comunicaciéon interna es
a través de nuestros pensamientos, pero también a través de
nuestro cuerpo que nos envia senales de alarma o de
satisfaccion.

oy ‘- \ '
Imagen 11. Comunicacién intrapersonal
Fuente: Google imdgenes

La comunicacién interpersonal

La comunicacion interpersonal es aquella que se establece con
las otras personas. La habilidad de reconocer las habilidades de
los demds nos permite adaptarnos y responder adecuadamente
a las sutiles senales que los demds envian acerca de lo que
quieren o necesitan.
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Imagen 12. Comunicacion interpersonal
Fuente: Google imdgenes

Componentes fundamentales de la comunicacién interpersonal
Habilidades sociales. - La conducta social de las personas se
define como un conjunto de conductas emitidas por un
individuo en un contexto interpersonal que expresa sentimientos,
acftitudes, deseos, opiniones o derechos de ese individuo de un
modo adecuado a la situacion, respetando esas conductas en
los demds y resolviendo de inmediato los problemas surgidos en
una situacion determinada  minimizando los  problemas
venideros.

Las habilidades sociales son esencialmente para obtener dos
objetivos: objetivos afectivos; con los cuales se consiguen
relaciones satfisfactorias con los parientes y con los demdas,
estableciendo amistades y relaciones amorosas; y objetivos
instrumentales, que permiten actividades con éxito en la
comunidad incluyendo comprar, vender, etc.

Empatia. - Es la capacidad de las personas de senfir vy
comprender las emociones qajenas como propias. La
comprension es el valor de entendimiento sincero y verdadero
entre las personas. El sentir las emociones ajenas como propias
significa tener afecto, afecto es un sentimiento mediante el cual
una persona prodiga a ofra, atencién, carino, este sentimiento
se expresa mediante frases, gestos, besos, abrazos, tolerancia,
respeto, comunicacion, cuidados, solidaridad, obsequios, etc.
La expresion de afecto es importante para la autoestima,
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seguridad y bienestar de la familia, tan importante como el

alimento y la nutricion.

Tolerancia. - Es saber permitir, considerar y respetar las opiniones

y acciones de cada una de las personas. La tolerancia es un

factor que complemente a la comunicacidon y comprension.

Aspectos a tener en cuenta para mejorar la comunicacion

e Capacidad de escuchar.

e Tiempo para analizar y entender los sentimientos propios y los
comportamientos que estos generan en los demdas.

e Tratar de tranquilizarse, perder el control impide comunicarse.

e Tratar de mantener actitud y aptitud positiva.

¢ Comunicarse de manera asertiva.

e Esforzarse para que nuestra comunicacion verbal vaya
acorde con nuestra comunicaciéon no verbal.

La comunicacion en la empresa

Una empresa es una entidad en la que intervienen el capital y el

trabajo como factores de produccién de actividades industriales

o0 mercantiles o para la prestacion de servicios. La comunicacion

dentro de la empresa aparece como un elemento fundamental,

independientemente de las caracteristicas de la misma y es

imprescindible para que las relaciones de la empresa se

mantengan vivas.

Una comunicacion eficiente unifica las distintas actividades que

se dan dentro de la organizacion y favorecen la identificacion

de los trabajadores con su tarea. En consecuencia, el

desempeno en el puesto de ftrabagjo, la satisfaccion y la

motivacion se ven beneficiadas.

Para que la comunicacion en la empresa sea efectiva, es

necesario conocer los distintos tipos de comunicacion que se

dan dentro de ella, puesto que varios de los problemas mds

graves en las empresas tienen su origen en una comunicacion

deficiente.

Tipos de comunicacion en la empresa

Interna. - Intercambio de informacién entre los miembros de la

empresa.

Externa. - Intercambio de informacion entfre la empresa y su

publico externo (clientes, proveedores, intermediarios,

competencia, medios de comunicacion...)
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La comunicacion interna en la empresa

Es el conjunto de procesos que permiten el intercambio de
informacion entre los miembros de Ila empresa. Esta
comunicacion parte de la direccion y permite a sus integrantes
tener conocimiento de los temas que les pueden afectar,
profesionales o personales.

Actualmente se pide a las empresas la consecucion de dos
objetivos claros: econdmicos y sociales; es por la necesidad de
conseguir estos objetivos que se ha establecido y reavivado la
comunicacion interna en la actualidad.

La comunicacioén interna persigue tres objetivos con respecto al
personal: 1.- informar sobre aspectos como la organizacion, la
vida de la empresa o los resultados, entre ofros; 2.- formar para
mantener la competencia de los trabajadores y favorecer la
adaptacion de los nuevos empleados; y 3.- motivar, que permite
que los empleados se sientan valorados y asuman como propios
los objetivos de la empresa.

Los agentesimplicados en este tipo de comunicacion se pueden
dividir en dos grandes grupos:

e Dirigentes. - Para ellos, esta comunicacién les permite
sensibilizar al personal, fomentar el espiritu de equipo Yy
establecer un clima de confianza.

e Trabajadores. - Esta comunicacion permite que se les
reconozca el trabajo, obtener informacion sobre el desarrollo de
la empresa y participar en la foma de decisiones.

La comunicaciéon interna se puede dividir en funcion de su
contenido, en:

e Operacional. - Se engloban todos los mensajes relativos al
frabajo

e Motivacional. - Mensajes que favorecen el sentimiento de
pertenencia a la empresa y el buen clima de trabagjo.
Direcciones de la comunicacién

La comunicacidn interna en la empresa presenta tres sentidos:
vertical ascendente, vertical descendente y horizontal.

La comunicacion vertical descendente

La informacidn fluye hacia abajo en la estructura jerdrquica de
la empresa. El contenido es toda aquella informacién que ayude
a las personas a comprender mejor su funcion y la de los demds:
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qgue incremente el sentido de solidaridad con la empresa y que
refuerce la motivacion y autoestima de los frabajadores. El caso
mas tipico es la transmision de ordenes, que se realiza en fres
fases: preparacion, emision y control.

La comunicacion vertical ascendente

Discurre hacia arriba en la estructura jerdrquica de la empresa.
Entre otras cosas, permite a los superiores conocer los problemas
del personal, facilita la integracion y participacion de los
trabajadores, influye en una adecuada toma de decisiones y
promueve la mejora de la calidad.

La comunicacién horizontal

Transmision de informacién entre grupos de tfrabajo o personas
que estdn al mismo nivel jerdrquico. Fundamental para
conseguir una coordinacion entre los miembros de la empresa.
Mas intensa que la vertical, dado que las personas se comunican
con mayor sinceridad vy libertad con sus iguales que con sus
superiores. Ademds, evita la pérdida de tiempo que supone el
qgue cada informacion que se desea fransmitir a un igual pase
primero por el mando superior y luego baje al destinatario
original de esa informacion.

" HORIZONTAL

(
INTERNA —) <

1.ASCENDENTE

2.DESCENDENTE

Grdéfico 2. Cuadro sindptico de la comunicacién interna y sus direcciones.
Tomada del sitio web slideshare.net:
https://image.slidesharecdn.com/presentacincomunicacin1-100610070029-
phpapp01/925/la-comunicacin-en-la-empresa-10-728.jpgecb=1276153295

Las redes de comunicacioén en la empresa

La organizacion de los canales por los que debe fluir la
informacién hasta llegar a su destinatario conforman las redes de
comunicacion. Estas redes de comunicacion permiten combinar
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las distintas direcciones que puede tomar la informacion:
ascendente, descendente y horizontal.

Las redes pueden ser formales e informales. Ambos canales se
superponen y se complementan. El grado de correspondencia
entre ambos puede iniciar el nivel de adecuacion entre la
estructura y los canales formales de comunicacién. Cuando la
diferencia es muy significativa, revela que hay diferencias en los
canales formales de comunicacion establecidos por la empresa.
Redes de comunicacién formal

Las redes de comunicacion formal son establecidas por la
empresa, con el objetivo de hacer llegar la informacion
necesaria en el momento preciso y a la persona adecuada.
Estas redes formales respetan la jerarquia empresarial y sélo tiene
en cuenta el puesto de los individuos, no su personalidad. Los
flujos de la comunicacion formal han de ser regulables, estables
y previsibles, evitando asi la sobrecarga o insuficiencia de la
informacién, que daria lugar a problemas de distorsién y omision
de rumores incontrolados.

Redes de comunicacién informal

Las redes de comunicaciéon informal surgen espontdneamente
de las relaciones que se establecen entre las personas. El fin de
esta red informal es satisfacer las necesidades sociales de las
personas. Estas redes representan un efecto positivo para la
empresa, aunque a veces pueden tener efectos negativos por
absorber en exceso el interés de los empleados. Los flujos de
comunicacion informal mejoran la comunicacion en la empresa
al crear canales alternativos y mas rdpidos y eficaces que los
formales.

La comunicacioén externa en la empresa

La comunicacion externa de una empresa es el conjunto de
actividades generadoras de mensajes dirigidos a crear,
mantener o mejorar la relacion con los diferentes publicos
objetivo del negocio, asi como a proyectar una imagen
favorable de la compania o promover actividades, productos y
servicios.

La comunicacion exterior con clientes, intermediarios,
proveedores, competencia, medios de comunicacion y publico
en general es tan vital para la organizacion como la
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comunicacion interna. Entre ellas ademas debe existir una alta
infegracion. Aungue la comunicacion externa quede vinculada
a departamentos tales como relaciones publicas y prensa,
marketing, investigacion de mercados, comunicacion
corporativa, etc., todos los miembros de la organizacion pueden
realizar funciones de comunicaciéon externa y de difusion de la
propia imagen de la organizacion. La empresa es un ente social
y como ello ha de actuar, por eso debe hacer una
comunicaciéon externa efectiva y eficiente con el objetivo no
solo de mejorar la imagen de la empresa sino también de
conservarla, ademds de dar confiabilidad a los clientes y
potenciales clientes.

Tipos de comunicacion externa

Comunicacion externa estratégica

Consiste en conocer los datos de la competencia, las variables
econdmicas y su evolucion, asi como los cambios en legislacion
laboral y muchos mds, con el fin de alcanzar una posicidon
competitiva en el mercado.

Comunicacién externa operativa

Se utiliza para el desarrollo diario de la actividad de la empresa,
y es la mds importante a nivel de conocer ya que es la que lleva
todas las comunicaciones publicas externas de la empresq,
tanto con proveedores, clientes, competidores,
administraciones, etc.

Comunicacién externa de notoriedad

Quiere dar a conocer a la empresa, tanto en mejorar la imagen
como dar a conocer los productos. Es la que se encarga de la
promocion, marketing, publicidad, relaciones publicas,
patrocinios y otfras actividades que hacen conocida la empresa
de cara al exterior.
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Capitulo lI

Ortografia
Es la parte de la Gramdatica que estudia el correcto uso al escribir
de: las lefras, acentos, mayusculas y signos auxiliares, para poder
ser comprendidos e interpretados correctamente cuando se
lean. La ortografia es de gran importancia ya que es parte de la
gramdtica, es decir, es la que nos ensena a escribir
correctamente las palabras para que todo lo escrito sea
comprendido con facilidad por cualquier persona que lo lea. Asi
pues, escribiendo correctamente podremos comunicarnos
mejor.
Una buena ortografia conlleva de igual manera a lograr una
buena pronunciacion. En pocas palabras la ortografia cumple
una funcién importante en nuestro lenguaje y comunicacion ya
que nos ayuda a expresarnos de forma correcta.
Para facilitar el aprendizaje y dominio de la ortfografia y para
aprender a escribir bien, se subdivide en tres partes: 1.- la que se
refiere a las letras con que se escriben las palabras y a su
correcto uso, llamada ortografia literal; 2.- la que tiene relaciéon
con los signos de puntuacién con que se separan las palabras,
frases y oraciones tiene como nombre ortografia puntual o
puntuacion; y 3.- la que se refiere a los acentos que llevan las
distintas palabras de nuestro idioma, a la que denominamos
ortografia acentual o acentuacion.
Diferencia entre gramatica y ortografia
La gramdadtica y la ortografia son dos ciencias que estudian el
lenguaje. Si bien ambas poseen el mismo objeto de estudio,
existen claras diferencias entre las mismas.
La gramdtica tiene un cardcter amplio, estudia la completa
estructura de una lengua, las diversas formas en que puede
organizarse la oracién, al tiempo de clasificarlas y estudiar su
funcion.
La ortografia no comprende un estudio pleno de las leyes que
rigen el uso de un idioma, se limita a establecer determinadas
normas para escribir correctamente, no analiza la estructura de
la oracién ni sus funciones.
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La letra

Es cada uno de los caracteres o formas tipograficas del alfabeto,
cuya mision es indicar los sonidos con los que se pronuncian las
palabras. Las lefras presentan dos clases de sonidos: vocales y
consonantes. Representan sonidos vocales la a, e, i, o, u. Todas
las letras del alfabeto se llaman consonantes, porque suenan
con las vocales y dejadndose oir antes o después.

Aunqgue el vocablo letras da a entender los caracteres escritos
de que se pronuncian en una sola emisidon de la voz. En cada
silaba debe encontrase por lo menos una vocal.

La silaba

Se llama silaba a cada una de las entidades fonéticas en las que
se divide una palabra. La division sildbica se realiza mediante
guiones (-) y dependiendo del numero de silabas las palabras
puede ser:

Monosilabas. - Son las palabras formadas por una sola silaba.
Ejemplo: pan, quien, soy.

Bisilabas. - Palabras formadas por dos silabas.

Ejemplo: pe-rro, cua-dro, vien-fo.

Trisilabas. - Integradas por fres silabas.

Ejiemplo: ven-ta-na, co-le-gio, dm-ni-bus.

Tetrasilabas. - Conformadas por cuatro silabas. A estas palabras
también se les llaman cuadrisilabas o cuatrisilabas.

Ejemplo: ca-rre-te-ra, tfran-qui-li-dad.

Pentasilabas. - Son las que poseen cinco silabas.

Ejiemplo: ma-te-ma-ti-cas, en-ci-clo-pe-dia.

Hay palabras que tienen mds de cinco silabas como Me-di-te-
rrd-ne-o, es-pec-ta-cu-lar-men-te; a estas las denominamos de
acuerdo con la raiz ordinal correspondiente al nUmero de silabas
presentes en la palabra, por ejemplo: las palabras conformadas
por seis silabas se llamardn hexasilabas; las de siete silabas,
heptasilabas y asi sucesivamente. Para nombrar al grupo de
palabras conformado por cuatro silabas en adelante, se puede
utilizar el genérico polisilabo.

Silabas ténicas y atonas

El acento es la mayor intensidad con que se pronuncia una
siacba dentro de una palabra y puede ser de dos clases:
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prosddico o de intensidad y ortogrdfico, que se representa en la
escritura por medio de la tilde.

Dentro de una palabra, la silaba que se pronuncia con mds
fuerza es la silaba toénica. Por ejemplo, en la palabra
<candelabro> la silaba ténica seria <la>. Las demas silabas no
llevan acento y se denominan silabas &dtonas y en el ejemplo
anterior serian: <can>, <de>y <bro>.

Normas de tildacién

En general, el primer elemento de la palabra compuesta pierde
la tilde, mientras que el segundo la conserva.

Ej.: Decimoséptimo, ciempiés, voleifUtbol.

Las palabras compuestas por dos o mds elementos unidos por
guion conservan la filde en cada uno de los elementos.

Ej.: Tedrico-prdactico, fisico-quimico.

Segun las Ultimas normas, los compuestos de verbo mas
complemento no deben llevar tilde.

Ej.: Sabelotodo, metomentodo.

Los adverbios terminados en "-mente", siguen una norma
especial: conservardn la tilde si la llevaban cuando eran
adjetivos.

Ej.: Docil - docilmente, Ufil - Utilmente, fria - friamente, alegre -
alegremente.

Los monosilabos, en general, no llevan tilde; excepto los que
necesitan "tilde diacritica"

Ej.: Fui, fue, vio, dio, Luis, pie, Dios, cien, seis, vais, pez, ven, fe, dos,
etc.

Cuando a una forma verbal se le anaden pronombres
personales se le pondrd tilde silo exigen las normas generales de
la acentuacion.

Ej.: Da - DAmelo, lleva - llévatelo, mira - mirame.

Las letras MAYUSCULAS llevan tilde como las demds.

Fj.: Angel, Angeles, Africa, Avila.

Los infinitivos terminados en -eir, -oir llevan tilde.

Ej.: Reir, freir, oir, desoir.

25



Tilde diacritica

La filde diacritica sirve para diferenciar palabras que se escriben
de la misma forma, pero tienen significados diferentes.

Fiemplo: Lliegamos mds lejos, mas no los encontramos. MAS =
Cantidad. MAS = Pero.

Reglas de Uso

El - Pronombre personal - El llegd primero.

El - Articulo - El premio serd importante.

TU - Pronombre personal - TU tendrds futuro.

Tu - Adjetivo posesivo - Tu regla es de pldstico.

Mi - Pronombre personal - A mi me importas mucho.

Mi - Adjetivo posesivo - Mi nota es alta.

Sé - Verbo ser o saber - Ya sé que vendrds.

Se - Pronombre - Se marcho al atardecer.

Si - Afirmacion - Si, eso es verdad.

Si - Condicional - Si vienes, te veré.

Dé - Verbo dar - Espero que nos dé a todos.

De - Preposicion - Liegd el hijo de mi vecina.

Té - Planta para infusiones - Tomamos un té.

Te - Pronombre - Te dije que te ayudaria.

Mdas - Adverbio de cantidad - Todos pedian mds.

Mas - Equivale a "pero" - Liegamos, mas habia terminado.
AUN - Equivale a "todavia" - Aun no habia llegado.

Aun - Equivale a "incluso” - Aun sin tu permiso, iré.

Por qué - Interrogativo o exclamativo - 3Por qué te callas?2 jPor
qué hablas tanto!

Porque - Responde o afirma - Porque quiero destacar.
Porqué - Cuando es nombre - Ignoraba el porqué

Qué, cudl, quién, cudnto, cudando, como, donde Interrogativos
o exclamativos

sQué quierese No sé donde vive.

Diptongo, triptongo y hiato

Diptongo

El diptongo es la reunidn de dos vocales en la misma silaba que
se pronuncian en un solo golpe de voz.

Ejiemplo: aire, causa, aceite, deuda, boina.
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Triptongo

Triptongo es la reunidon de fres vocales que se pronuncian en un
solo golpe de voz.

Ejiemplo: limpidis, acariciéis, averigudis, buey, miau.

Hiato

Hiato es cuando dos vocales van seguidas, en una palabra, pero
se pronuncian en silabas diferentes.

Ejemplo: ledn, aéreo, raiz, feo, peana.

Normas de acentuacion de diptongos, triptongos e hiatos

Los diptongos y triptongos siguen generalmente las normas
generales de la acentuacion y se colocard la tilde en la vocal
que suena mas fuerte.

Eiemplos: didcesis, diafano, también, después, huésped,
nautico, ndufrago, sepdis, lleguéis, limpiéis, averigudis, cuidalo,
cuidame, farmacéutico.

La "h" es muda entre vocales se considera inexistente con
respecto a la acentuacion de diptongos. Ejemplos: desahuciar,
rehilar.

La "y" griega final forma diptongos y friptongos, pero nunca se
pondrd filde en los mismos. Ejemplos: convoy, Eloy, Uruguay,
Paraguay, virrey, Valderaduey.

Los hiatos siguen, casi siempre, las normas generales de la
acentuacion. Eiemplos: ledn, aéreo.

Hay un caso especial que lleva filde para romper diptongo que
no sigue las normas generales. Eiemplos: raiz, buho, badl, Raul,
tio, rio, Maria, cantaria, renuso, ahinco, caida, iriais, reune, actia.
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Todo hecho comunicativo fransmite un mensaje, dicho mensaje

representa lo intencionalidad comunicativa. Esta

intencionalidad comunicativa debe de llegar de una forma

correcta al receptor, por lo cual se necesita 3 niveles de

verificacion.

1. Pragmadtico: factores extra-lingUisticas que influye en el
mensaje que se da entre el emisor y el receptor.

2. Semantico: alusion especifica al significado del mensaje.

3. Sintdctico: uso ordenado de las palabras dentro del mensaje.

Analiza la estructura que este tiene y el modo en el que se

combina las palabras y los signos gramaticales, todo esto para

gue le mensaje tenga sentido univoco. En este novel es donde

enconframos la Ortografia.

Uso de las reglas ortogrdficas.

Lee la siguiente oracion:

Si el hombre supiera realmente el valor que fiene la mujer

andaria en cuatro patas en su bUsqueda.

sEsta claro el mensaje? sQuieén andaria en cuatro patas, el

hombre o la mujere, “supiera realmente el valor que tiene”

shace referencia al hombre o ala mujere

La oracion tal cual estd escrita puede ser entendida de distintas

formas. Para quien la escribié el mensaje es evidente, el

problema es de quien lo lee y tal cual esta escrito el mensaje no

se entfiende, es ambiguo. Si quien escribi® el mensaje queria

expresar “el valor que tiene la mujer” debia colocar una coma:

Si el hombre supiera realmente el valor que tiene la muijer,

andaria en cuatro patas en su busqueda.

Si quien escribié el mensaje queria expresar “el valor que tiene el

hombre —el vardn-*, debia colocar la coma en otra posicion:

Si el hombre supiera realmente el valor que tiene, la mujer

andaria en cuatro patas en su bUsqueda.

Un incorrecto uso de los signos de puntuacion por parte del

emisor frae como consecuencia que nuestro mensaje no sea

intferpretado adecuadamente, tal cual nosotros queriamos.

29



Lee ahora el siguiente texto:
sSe entiende el texto que has leido? Probablemente el mensaje

se entiende sin mayores problemas, aunque esté lleno de faltas
de ortografia.

sLa mala ortografia puede cambiar el sentido del mensaje?
Probablemente en muchos casos no lo altera. Lees la siguiente
nota que alguien ha escrito: “*Necesito con urgencia que alguien
me abrase”. A menos que seas un pirbmano, entenderds que lo
gue estd pidiendo quien ha escrito la nota es un “abrazo” y no
que alguien le prenda fuego y lo abrase. “Abrase” es del verbo
abrasar —-quemar- y no del verbo “abrazar”, abrace.

Leer siguiente nota:

“Estimado profesor, solicito me disculpe no haber asistido a clases y rendir la
evaluacion porque tuve una calamidad doméstica ya que a mi abuelito le

llevaron al hospital y le sacaron el vaso”.

La respuesta del profesor fue: “Estimado alumno, le indico que tiene cero por
mentiroso ya que es imposible que su abuelito se haya tragado un vaso a

menos que sea de juguete”.

El alumno en realidad lo que quiso comunicar a su profesor fue que el abuelito

le extrajeron el bazo, un 6rgano de nuestro sistema linfatico.
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Beneficios de las normas ortogrdficas

Por medio de los ejemplos evidenciados anteriormente se puede
observar que nuestro mensaje puede ser éptimo y eficaz si se
maneja un correcto y adecuado mensagje, y el mismo sea
entendido a cabalidad por el receptor.

Una buena ortografia facilitard un buen desarrollo personal en el
dmbito académico y profesional, debido a que lo que estamos
transmitiendo se entenderd sin dificultad.

Normas ortogrdficas al momento de escribirconB, V, G, J, Sy
C.

La cantidad de errores ortogrdficos en la escritura es cuando se
usa palabras que empiezan con b, v, g.j. sy C.

Reglas con las lefras: b, v, g, . C, s.

Se escribe con b:
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Se escribe con v:

Las palabras en las que las silabas ad-, sub-y ob- preceden al fonema labial sonoro. Ejemplos:
adviento, subvencion, obvio.

Las palabras que empiezan por eva-, eve-, evi-y evo-. Ejemplos: evasion, eventual, evitar, evo-
lucion. Excepciones: ébano y sus derivados, ebionita, ebonita y eborario.

Las que empiezan por el elemento compositivo vice-, viz- o vi- (‘en lugar de’). Ejemplos: viceal-
mirante, vizconde, virrey.

Los adjetivos llanos terminados en -avo, -ava, -evo, -eva, -eve, -ivo, -iva. Ejemplos: esclavo,
octava, longevo, nueva, aleve, decisiva, activo. Excepciones: suabo y mancebo

Las voces llanas de uso general terminadas en -viro, -vira, como decenviro, Elvira, triunviro, y
las esdrijulas terminadas en -ivoro, -ivora, como camivora, herbivoro, insectivoro. Excepcion:
vibora.

Los verbos acabados en -olver. Ejemplos: absolver, disolver, volver.

Los presentes de indicativo, imperativo y subjuntivo del verbo ir. Ejemplos: voy, ve, vaya.

El pretérito perfecto simple de indicativo y el pretérito imperfecto (pretérito) y futuro de subjun-
tivo de los verbos estar, andar, tener y sus compuestos. Ejemplos: estuvo, estuviéramos, es-
tuviere; anduve, desanduvo, desanduviere; tuviste, retuvo, sostuviera, contuviese, mantuviere.

Se escribe con g:
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Se escribe con j:

Las palabras derivadas de voces que tienen | ante las vocales a, o, u. Asi, cajero, cajita (de
caja); lisonjear (de lisonja); cojear (de cojo); ojear (de ojo); rojear, rojizo (de rojo).

Las voces de uso actual que terminan en -aje, -eje. Ejemplos: coraje, hereje, garaje. Excepcio-
nes: ambages, enalage, hipalage.

Las que acaban en -jeria. Ejemplos: cerrajeria, consejeria, extranjeria.

Las formas verbales de los infimitivos que ternminan en -jar. Ejemplos: trabaje, trabajemos (de
trabajar); empuje (de empujar). También las de los pocos verbos terminados en -jer y en -jir,

como cruje (de crujir); teje (de tejer).

Los verbos terminados en -jear, asi como sus correspondientes formas verbales. Ejemplos:
canjear, homenajear, cojear. Excepcion: aspergear.

El preténto perfecto simple y el pretérito imperfecto y futuro de subjuntivo de los verbos traer,
deciry sus derivados, y delos verbos terminados en -ducir. Ejemplos: traje (de traer); dije, dijera
(de decir); predijéramos (de predecir); adujera, adujeren (de aducir).

Se escribe con c:
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Se escribe cons:

Los adjetivos terminados en —sion que expresan la accion de verbos terminados en —sar que no
contienen en su forma la silaba —sa- del verbo: expulsion, revision.

Los sustantivos terminados en —sion que expresan la accion de verbos terminados en —der,
-dir, -ter, -tir y que no contienen en su forma la—d- o la —t- del verbo: cesion, alusion, comision,
remision. Excepciones: atencion y deglucion.

Las palabras terminadas en —sivo: intensivo, antidepresivo, adhesivo, pasivo, exclusivo. Excep-
ciones: nocivo, lascivo.

Los gentilicios que terminan en —es, -esa y —ense: holandés, francesa, canadiense.

Los adjetivos superlativos terminados en —isimo, -isima: muchisimo, gravisimo, altisima, gran-

disima.

Los prefijos y sufijos

Las palabras tfransmiten significados, en cuanto a las formas de
las palabras algunas tienen variaciones.

Las palabras que admiten variaciones tienen dos partes
primordiales: raiz que permanece fija y los fonemas que son los
que cambian.

RAIZ MORFEMA RAIZ MORFEMA MORFEMA
o er o
a o a
Perr Com Alt
0os as 0os
as en as

Tabla 1. Raiz y Morfema
Fuente: Dominio lingUistico - Subsecretaria de Acceso a la Educacién
Superior

Tenemos morfemas de dos clases:

1) Gramaticales — todos los del cuadro anterior

2) Derivativos: los que generar una nueva palabra, se dividen
en dos: prefijos y sufijos. Los Prefijos — colocan en la Raiz y loa
sufijos — se colocan después de la raiz.
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PREFIJOS _ SUFLIOS
vice presidente
cas ita
sub oficial
resbal 0so

Tabla 2. Clases de morfemas
Fuente: Dominio linguistico - Subsecretaria de Acceso a la Educacion
Superior

El uso de los prefijos y sufijos es de generar nuevas palabras, que
generan un significado secundario de la palabra origina,
ejemplo: “semi - circulo”, y hay otras palabras que su significado
son muy diferentes, ejemplo: “re - vivir”, “oci - 0so”.

Lo que se ve aqui es un cambio de categoria gramatical.
Palabras homénimas

Las palabras homodnimas son aquellas que se pronuncian o se
escriben de igual manera, pero tienen un distinto significado.
Existen varias palabras que disponen de similitudes al momento
de pronunciarlas y escribirlas, pero poseen significados distintos.
Ejemplos:

Vello: Pelo corto que puede salir en varias partes del cuerpo.
Bello: Algo o alguien hermoso, atractivo.

Cddigo: En su acepcion como un conjunto de reglamentos o
Normass.

Codigo: También puede significar la idea de confrasena.
Acerbo: Adjetivo que indica que algo es aspero al gusto.
Acervo: Conjunto de bienes culturales o morales que se han
recibido por tradicion o herencia

Vacia: Que le falta contenido, ya sea fisico o mental.

Bacia: vasija utilizada por los barberos.

Botar: Arrojar o tirar algo.

Votar: Emitir el voto.

Cabo: Accidente geogrdfico (entfre otras acepciones).

Cavo: Conjugacion en tiempo presente del modo indicativo del
verbo cavar.

Ejemplos de oraciones:

Es necesario que vaya a su casa.

Para poder cruzar, debemos franquear esa valla.
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En estos enunciados, el fermino vaya es una forma conjugada
del verbo ir, mientras que valla es un sustantivo que significa una
especie de cerco que delimita un lugar.

Clases de palabras homoénimas

Las palabras homonimas pueden ser de dos fipos: homografas u
homofonas.

Palabras homégrafas: Son las palabras que se escriben y se
pronuncian de igual manera, pero con significados diferentes.
Por ejemplo:

Mi padre decidié tomarse una copa de vino.

José vino temprano del colegio.

Oftros ejemplos de palabras homografas

Cobra: Conjugacion en el tiempo presente del modo indicativo
del verbo cobrar

Cobra: Una especie de serpiente

Haya: Una especie de drbol

Haya: Conjugacioén en presente del modo subjuntivo del verbo
haber

Liama: Forma conjugada en presente del modo indicativo del
verbo llamar

Liama: Una especie de mamifero

Monto: Forma conjugada del verbo montar, en el tiempo
presente del modo indicativo

Monto: La suma de varias partidas

Vela: Forma conjugada de velar, es decir, aquel que
permanece despierto durante la noche

Vela: El cilindro creado con cera para que pueda prenderse y
dar luz

Vela: La pieza de lienzo que recibe el viento e impulsa asi algunos
barcos

Palabras homoéfonas: Son los términos que tienen una idéntica
pronunciacion, pero se escriben de forma diferente. Por ejemplo:
sVienes a mi casa esta noche?

Su familia tiene varios bienes.
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En la primera oracion, vienes, es la conjugacion en presente de
indicativo del verbo venir. En el segundo enunciado, bienes es
un sustantivo utilizado en el sentido de patrimonio de una familia.

Oftros ejemplos de palabras homoéfonas

Arrollo: Forma conjugada del verbo arrollar

Arroyo: El caudal corto de agua

A: Preposicion

Ha: Conjugaciéon del verbo haber

Asta: Palo en cuyo extremo se coloca una bandera

Hasta: Preposicion que denota la idea de tiempo o lugar

Coser: Hacer determinadas labores con una aguja

Cocer: Poner en ebullicion un alimento para que sea comestible
Grabar: Esculpir o fijar algo, también significa grabar audio en
una cinta o disco

Gravar: Imponer un tributo

Nobel: El premio del mismo nombre

Nobel: Alguien inexperto o novato

Tubo: Una pieza hueca generalmente de forma cilindrica

Tuvo: Conjugacion del verbo tener

Vello: Pelos cortos de alguna parte del cuerpo

Bello: Atractivo, hermoso

Vacilo: Forma conjugada del verbo vacilar, en el tiempo
presente del modo indicativo

Bacilo: Una especie de bacteria

Bardn: Titulo nobiliario

Vardén: Hombre

Basto: Alguien que es tosco o grosero

Vasto: Extenso

Uso de mayusculas

Se escriben con mayusculas:

La primera palabra de un escrito y después de punto seguido o
aparte.

Ej.: El camién circulaba despacio. Los coches lo adelantaban
por la izquierda. En el horizonte se divisaban las montanas
nevadas.

Después de dos puntos, cuando se citan palabras textuales.
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Ej.: Dice el refrdn: "Dias de mucho, visperas de poco".

A continuacion del saludo de las cartas.

Ej.: Mi querido amigo: Recibi tu felicitacion...

La primera palabra que sigue al signo de cierre de interrogacion
(2) o exclamacion (1); a no ser que lleve coma.

Ej.: sCOmo? Habla mds alto. jQué alegrial Vente pronto.

Los nombre, apellidos, sobrenombres y apodos de personas.

Ej.: Juan, Fernando lll el Santo, Pérez, Guzmdn el Bueno.

Los nombres propios de animales y cosas.

Ej.: Rocinante, Espana, Amazonas, Everest.

Los articulos y adjetivos que forman parte del nombre propio.
Ej.: El Escorial, Buenos Aires, El Salvador.

Los titulos, cargos, jerarquias y dignidades importantes si se
refieren a una persona determinada y si no van acompanados
del nombre de la persona a quien se refieren.

Ej.: Sumo Pontifice, Duque, Presidente, el rey Juan Carlos |.

Los tfratamientos de cortesia, especialmente si van en
abreviatura, con la excepcidon de usted si va escrita la palabra
entera.

Ej.: D., Sr., Dna., Sra., Vuestra Excelencia, Alteza Real.

Los nombres de una institucidon, sociedad, corporacidn o
establecimiento.

Ei.. Museo de Bellas Artes, Diputacion Provincial, Tribunal
Supremo, Caja de Ahorros, Teatro Municipal, Casa de la Cultura.
Los titulos de obras, de peliculas, de obras de arte, de leyes, de
cabeceras de periddicos, nombres de congresos y certdmenes.
Se escribirdn con mayuscula todos los nombres y adjetivos del
titulo; excepto si es muy largo que podrad llevarla sélo la primera
palabra.

Ej.: El Quijote, Tratado de Judo, Ortografia Practica, El Guernica,
Festival de Eurovisidn, Ley Electoral, El Pais, Los diez
mandamientos, La guerra de las galaxias.

Los nombres de dias de la semana, meses y estaciones del ano
se escriben con minuscula.

Ej.: lunes, martes, agosto, verano.
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Resuelva:

_abado s[]

s []
_ulio il 5 O
_ernabé B[] b []
_egro N[] n []
_las B[] b [
_ogota B[ | b []
_ave N[ n D
_adiz cll] ¢ [
_aton R[] r [
_otopaxi cl] c [J
Signos de puntuacion

El Punto (.)

El punto es una pausa que indica que ha terminado una oracion.
Clases de punto:

Punto y seguido: Se usa cuando se ha terminado una oracioén y
se sigue escribiendo otra sobre el mismo tema.

Punto y aparte: Se usa para indicar que ha finalizado un parrafo.
Punto final: Indica que ha acabado el escrito.

Se escribe punto: Detrds de las abreviaturas.

Ej.: Etc. Sr. D. Srta. Sra.

En las cantidades escritas con nUmeros para separar las
unidades de mil y de millén.

Ej.: 1.580, 28.750, 12.435.565

No se pone punto:

En los nUmeros de teléfono

En los nUmeros de los anos

En los nUmeros de pdaginas

Cuando se cierran paréntesis o comillas, el punto ird siempre
después de los mismos.

Ej.: Le respondieron que "era imposible atenderlo”.

Esa respuesta le sentdé muy mal (llevaba muchos anos en la
empresa). "Es imposible entenderlo”. (Lleva muchos anos en la
empresa).

Después de los signos de interrogacion y admiracion no se pone
punto. Ej.: -3Estds cansado? Si. jQué pronto has venido hoy!
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La Coma ()

No hay unas reglas exactas para el uso de la coma; pero si unas
normas generales que se detallan a confinuacion.

Se usa coma: Para aislar los vocativos que van en medio de las
oraciones. Ej.: Luchad, soldados, hasta vencer.

Para separar las palabras de una enumeracion.

Ej.: Las riquezas, los honores, los placeres, la gloria, pasan como
el humo. Antonio, José y Pedro.

Para separar oraciones muy breves, pero con sentido completo.
Ej.: Llegué, vi, venci. Acude, corre, vuela.

Para separar del resto de la oracion una aclaracion o
explicacion. Ej.: La verdad, escribe un politico, se ha de sustentar
COon razones.

Los vientos, que son muy fuertes en aquella zona, impedian la
navegacion.

Para separar de la oracidon expresiones como: esto es, es decir,
en fin, por Ultimo, por consiguiente...

Ej.: Por Ultimo, todos nos fuimos a casa.

Para indicar que se ha omitido un verbo.

Ej.: Unos hablan de politica; otros, de negocios.

Perro ladrador, poco mordedor.

Cuando se invierte el orden logico de los complementos en la
oracion. Ej.: Con esta nevada, no llegaremos nunca.

Puntoy Coma ()

Se usa el punto y coma: Para separar oraciones en las que ya
hay coma.

Ej.. Llegaron los vientos de noviembre, glaciales y recios;
arrebataron sus hojas a

los arboles...

Antes de las conjunciones adversativas mds, pero, aunque, etc.,
si la oracion es larga. Si es corta se puede usar la coma.

Ej.: Todo en amor es triste; mds friste y todo, es lo mejor que existe.
Delante de una oracidén que resume todo lo dicho con
anterioridad.

Ej.: El incesante transito de coches, el ruido y el griterio de las
calles; todo me hace creer que hoy es la primera corrida de
foros.

Para separar oraciones yuxtapuestas.
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Ej.: Tendremos que cerrar el negocio; no hay ventas

Dos Puntos (:)

Se escriben dos puntos: Para iniciar una enumeracion.

Ej.: Las estaciones del ano son cuatro: primavera, verano, otono
e invierno.

En los encabezamientos de las cartas.

Ej.: Mi querido amigo:

En el saludo al comienzo de un discurso.

Ej.: Senoras y senores:

Para reproducir palabras textuales.

Ej.: Ya os dije el primer dia: tened mucho cuidado.

Después de palabras o expresiones como: por ejemplo, declaro,
certifico, ordeno, expone, suplica...

Ej.: En la zona ecuatorial hay rios muy importantes. Por ejemplo:
el Amazonas, el

Congo...

Para llamar la atencién o resumir lo anterior.

Ej.: Lo primero de todo vean la plaza mayor. Una vivienda ha de
estar limpia, aireada y soleada, en una palabra: habitable.
Puntos Suspensivos (...)

Se escriben puntos suspensivos: Cuando se omite algo o se deja
la oracién incompleta.

Ej.: Dime con quién andas...

Para indicar duda, inseguridad, temor o sorpresa con una forma
de expresarse entrecortada.

Ej.: Bueno... en realidad... quizd... es posible...

Cuando se deja sin completar una enumeracion.

Ej.: Tengo muchas clases de flores: rosas, claveles...

Cuando se quiere dar emocion.

Ej.: Y en lo mds interesante... se apagd la luz.

Para dejar algo indefinido o indeterminado.

Ej.: De la subida de precios... mejor ni hablar. EIl marisco... ni
tocarlo.
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Resuelva: senale el signo de puntuacion adecuado:

Comemos galletas_ bollos, rosquillas y ensaimadas.
TG lees_ Yo escribo.

Abrid las carteras_ sacad los cuadernos y escribid.

Mira esa bandada de delfines_
Ahora se sumergen.

Llevo libros_ boligrafos, pinturas y cuadernos.
Preguntan por ti_ Sal a verle.
Unos leian_ otros dormian y otros vigilaban.
No te enfades. Somos amigos__

Nos gusta la musica_ la lectura y la pintura.

Estoy solo_
Aqui no hay nadie.

Nos levantamos_ desayunamos y vamos a clase.
Los delfines lanzan chillidos. La vida es bella para ellos_
No me acomparfies_ yo subiré y se lo entregaré.

Mi hermano estudia_ Juan trabaja y yo escribo.

No te preocupes_ Todo se arreglara.

Salimos de casa_ hicimos la compra y llegamos a tiempo.

Practico fatbol, baloncesto_ tenis y natacion.
Abrid la cartera, sacar los libros y poneros a leer_

Salimos de paseo_ vimos a unos amigos y charlamos.

Me han llamado_
Voy en seguida.

Unos leen la prensa_ otros escuchan miusica y otros nada.

Iremos a la playa_ nos bafiaremos y comeremos paella.
Por la manana leemos, escribimos y cantamos_

Iremos de excursion_ andaremos y veremos paisajes.

Las ninas prepararon lo fiesta_
Compraron todo lo necesario.

Estos hacen crucigramas_ ésos leen y aquél ve la tele.
Han entrado los nifios. El profesor pasa lista_

Vamos a clase_ comemos y hacemos los deberes.

Mis amigos prepararon la excursion_
Compraron comida abundante.

Juan estudia ingenieria_ Arturo F.P. y Ana cocina.

Coma [_JPunto[ J-[]...
Coma [_JPunto[ - []..
Coma [_JPunto[ J-[]..
Coma [ _JPunto[ ]-[]..

Coma DPuntoD- [:I
Coma [_JPunto[ ]-[]..
Coma [_Jpunto[ - [ ]..
Coma [JPunto[]-[]...
Coma [ _JPunto[ J-[]...
Coma [ _JPunto[ ]-[]...
Coma [_JPunto[ J-[]...
Coma [ _Jpunto[ ]-[]...
Coma [_JPunto[ J-[]..
Coma [_JpPunto[ ]-[]...
Coma [ _JPunto[ - []...
Coma [_JPunto[ ]-[]..
Coma [ _JPunto[ J-[]..
Coma [_JPunto[ ]-[]..
Coma [_JPunto[ ]-[]..
Coma [_JPunto[ ]-[_]...
Coma [_Jpunto[ ]-[]...
Coma [ _JPunto[ ]-[]...
Coma [_Jpunto[ ]-[]...
Coma [ _JPunto[ ]-[]...
Coma [_JPunto[ ]-[]...
Coma [_Jpunto[ ]-[]...
Coma [_JPunto[ ]-[]..
Coma [_JPunto[ ]-[]..
Coma [_JPunto[ ]-[]...

Coma [_JPunto[_]-[]...

000000000000000000000000000000
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El paréntesis ()

Se usa para aislar aclaraciones que se intercalan en la oracion,
lo mismo que el guion. Ej.: Las hermanas de Pedro (Clara y Sofia)
llegardn manana.

Para separar de la oracion datos como fechas, pdaginas,
provincia, pais...

Ej.: Se lee en Machado (pdg. 38) esta importante poesia. El Duero
pasa por Toro (Zamora).

Al anadir a una cantidad en nUmero su equivalente en letra o
viceversa. Ej.: La factura era de 50.000 (cincuenta mil) dolares.
Para anadir la traduccion de palabras extranjeras.

César dijo: "Alea jacta est” (la suerte estd echada).

El guion (-)

Se usa para unir palabras.

Ej.: Se trataron temas socio-politicos. Hubo un acuerdo franco-
espanol.

Para relacionar dos fechas.

Ej.: Guerra civil (1936-1939). Rubén Dario (1876-1916).

Para cortar palabras al final de linea.

Ej.: pro-mo-cidn, con-si-guien-te.

Consideraciones al cortar palabras:

Una vocal nunca quedard sola / ate-neo

"I, "rr", "ch" nunca se separan; "cc" si / po-llo, ca-rro, ca-cha-rro,
accion

Monosilabos, siglas y abreviaturas no se separan / buey, UNESCO,
Excmo.

Para intercalar en una oracién una aclaracion o comentario.
Ej.: La isla de Tenerife -segun dicen- es maravillosa.

Para infroducir didlogos en el texto separdndolos de lo que dice
el narrador.

Ej.: - 5COmo te llamas? - Diego -contestd el valiente. - sDe donde
eres¢ - De Toledo

Las Comillas (")

Se usan las comillas para encerrar una cita o frase textual.

Ej.: Contestd Felipe Il: "Yo no mandé mis barcos a luchar confra
los elementos”.

Para indicar que una palabra se estd usando en sentido irénico
no con su significado habitual.
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Ej.: Me regald una caja de cerillas. jQué "espléndido”!
Para indicar que una palabra pertenece a otro idioma.

Prepara esto_ regla, compas y escuadra.
Pepe compré caramelos_ Ismael, frutos secos.
El director dijo_ "La reunion sera en la sala de estar".

Compra lo siguiente_ folios, boligrafos y lapiceros.

Aunque me lo asegures, no lo puedo creer_ parece demasiado
extrano.

Tagore escribio_ "La verdad no esta de parte de quien mas
grita".
Las secciones de la revista son_ noticias, entrevistas y
pasatiempos.

Doiia Carmen _tia del novio) les regalé un ordenador.

Los miembros del Consejo Escolar son_ padres, profesores y
alumnos.

En la Santisima Trinidad hay tres personas_ Padre, Hijoy
Espiritu Santo.

Aqui se crian fresas_ ahi, lechugas; al fondo, tomates.

Jesls dijo_ "Dejad que los nifios se acerquen a mi".

En la exposiciéon encontraras_ pinturas, esculturas y
ceramicas.

Fernando estudia arquitectura_ Jonathan, filologia; Alvaro,
magisterio.

Dice el refran_ "Mas vale pajaro en mano que ciento volando".

En la macedonia ponemos_ manzanas, peras, naranjas y
melén,

Siempre que me necesites, me encontraras_ tenlo por seguro.

Asi empieza el Quijote_ "En un lugar de la Mancha..."

Los enemigos del alma son tres_ el mundo, el demonio y la
carne,

Ramoén y Cajal _ premio ) fue un médico espaiiol.
Tengo cuatro sobrinos_ Montse, Juan, Arturo y Ana.
Por mas que te empeiies, no puedes llegar_ recondcelo.
Dijo en la reunién_ "Gracias, amigos".
Aragon tiene tres provincias_ Huesca, Zaragoza y Teruel.
La dificultad estaba _y no era floja) en que no teniamos dinero.

El poema de Machado dice_ "Palacio, buen amigo...".

Quien a buen arbol se arrima, buena sombra le cobija_ eso dice
el refran.
Escribié Julio Verne_ "Todo lo que un hombre puede imaginar,
otro lo puede realizar.
Si te decides lo conseguiras_ no lo dudes.

Un proverbio afirma_ "El sabio convive con la gente sin
criticar, el necio critica sin convivir".

Ej.: Sond la alarma y lo pillaron "in fraganti”.
Para citar el titulo de un articulo, poema...
Ej.: Voy a leer el poema "A un olmo seco"

~= ~« ~« e Ne [we Ne [we Ne [~ ~ ~e | ~a ~ -~ ~ -~ ~e |~e ~ ~ -~ ~ ~= ~ ~e we we |[wo

000 ooootooooobood oo oot dbon]

~

O (ChHhOd
O (ChHOd
HEEN
1O
O] CHO
O (EH[E
O ) [E
1 (EH[E
O] [
O cOHOd
O CHOH
1 ([
O cOHOd
1 CHOd
1 ChHOd
O] [
HEIEH =
1 cChHOd
O] (ChHOda
O ChHOa
.
] )
L1 ()
O] )
O] ([
O] )
O cOHOd
O (8 [E
O (OH[3
O [E

Resuelva: senale el signo de puntuacion adecuado



Signos De Interrogacién y Admiracién “;?”, “jl”

En espanol, los signos de interrogacion (32) y admiracion (jl) se
ponen al principio y al final de la oraciéon que deba llevarlos.
Ej.: sDe donde vienes? jQué bien estds!

Normas sobre la interrogacion y la admiracion:

Cuando la interrogacion es indirecta no se usan signos.

Ej.: No sé de dénde vienes. Dime como estds.

Los signos de interrogacion o admiracion se abrirdn donde
comience la pregunta o la exclamacion, no donde empiece
la oracion.

Ej.: Tienes mucha razén, 3por qué no han empezado? Pablo
patea la pelota y jqué golazo, madre mial
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Resuelva: senale el signo de puntuacion adecuado:

_Cuanto bien por esta casa!
éQué sabes de nuestros primos_

iQué incendio tan horroroso_

_Quién de vosotros ha terminado el dibujo?

_Qué calor hace este verano!

¢[]

¢J

¢ [
¢[]
¢[]

2]
2]
2| |
?[]
v

éCuando nos vimos la Gltima vez_
_Qué respondes a mi pregunta?
_Cémo me alegro de verte tan sano!
_Quién ha tenido esa idea?
éCudl es tu sitio en la clase_
iCuanto has crecido este afio_
éCuanto te cuesta esa cazadora_
_Qué divertido es el circo!
_Quién se sabe la leccion?
éDénde estd Argentina_
_Como se llama tu abuelo?
éPor qué no meriendas esta tarde_
iQué tremendo terremoto_
_Qué bien lo pasamos en Navidad!

_Qué pelicula tan divertida!

éComo piensas ganar el campeonato_

¢Como estan ustedes_
_Qué hermosa esta la luna!
_Qué sabes de los insectos?
éCuantos afios vivié Matusalén_

_Dobnde esta Argentina?

_Cémo me gustaria ver un dinosaurio!

¢Cuando se descubrié América_

_Por qué es famosa la ciudad de Belén?

_Qué extenso es el Pacifico!

0

¢

¢[]
¢ [
¢[]
¢ [
¢[]
¢[]
¢[]
¢
¢[]
¢
¢[]
¢ [
0
¢ [
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Capitulo llI
El texto

Tipos de textos y sus usos

Todo ser humano usa el lenguaje al momento de comunicarse,
teniendo en cuenta el propdsito por el cual nos comunicamos
estos puedes ser; expresar un sentido, pedir un favor, una ideq,
pensamientos, etc. Esto quiere decir gue en fodo comunicativo
existe la intencionalidad por parte del emisor.

Significado y sentido

En la comunicacion escrita, todo texto “comienza™ con la
palabra. Toda palabra sola por si mismo disponen de un
significado entendible aun asi, cuando las palabras no estan
conformadas denfro de un texto no fransmiten un sentido.
Dentro de la comunicacion una de las exigencias es que
cuando se comunique algo tenga sentido. Ejemplo: si alguien
solo escribe la palabra casa, entiendo el significado de dicha
palabra, pero no logro entender qué me quiere o quieren
comunicar. Por otro lado, si escriben: "Andrés comprd una
casa” se entiende el significado de la palabra casa y el sentido
que esta conforma dentro de la oracion al momento de
comunicar.

Completar:

Para que la comunicacién ( ) su objetivo: fransmitir un mensaje, ( )
necesario que las palabras no solo ( ) su significado sino que nos ( )
un sentfido, ese sentido se con la presencia de un tipo de palabra que

( ) verbo y que ese verbo ( ) conjugado.
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Las unidades del sentido

CARACTER

ORACION

PARRAFO /

PALABRA TEXTO

=)

Grdfico 1. Las unidades del sentido
Realizado por: W. David Ramos

Las uniones de oraciones vienen a conformar un pdrrafo. Aun
asi la unidn de estas oraciones deben de tener unidad
temdtica para que tenga sentido.

Ejemplo:

Lectura

Los pdarrafos 1y 2 forman un texto, tienen coherencia ya que
se refieren al mismo tema: Susana queria ganar uno de los dos
premios. Y ademds estdn cohesionados con un criterio 16gico,
en este caso de tipo explicativo, el parrafo uno nos dice lo que
Susana comprd y el parrafo 2 la razdn.

Clases de textos
De acuerdo a este criterio tenemos los siguientes tipos de texto:
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CLASIFICACION SEGUN LA INTENCION COMUNICATICA

I
I [ l |

DESCRIPTIVOS NARRATIVOS EXPLICATIVOS ARGUMENTATIVOS

| | |

Grdfico 2. Clasificacion segin la intenciéon comunicativa
Redlizado por: W. David Ramos

Texto descriptivo

Es aquel texto que informa el aspecto de una persona, objeto,
ambiente, pasaje, efc. Su objetivo es mostrar sus rasgos mas
destacados a través de la descripcion de las palabras.

Texto narrativo

Consiste en contar o relatar hechos tal cual como el autor se
los imagina o ve. En pocas palabras se este fipo de texto
consiste en mostrar los sucesos al lector.

Texto Explicativo

Da a conocer o explicar un tema con la Unica intencién que
dar una Buena informacion a los receptores del mensaije.
Texto Argumentativo

Texto en el que pretende demostrar unaidea u opinidon en base
de pruebas confiables y veridicas.

La intencion comunicativa

Se puede decir que es la forma que tenemos al momento de
transmitir un mensaje ya sea este dentro de la comunicacion
verbal o la no verbal. Debido a nuestra intencionalidad se
puede mezclar diferentes tipos de textos para nuestro acto
comunicativo.

Uno de los puntos primordiales al momento de comunicar algo
es la claridad dentro de la expresion del mensaje, donde el
receptor es el primero en entender dicho mensaje.

Antes de fransmitir un mensaje de forma escrita se debe tener
en cuenta las diferentes consideraciones:

- La ortografia

- Revisar la redaccion mas de una vez.

- Tener cuidado en el uso de las palabras.

- Lo que escribes es el reflejo de la persona que eres.
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Ante lo mencionado, una vez culminado se debe revisar dos
puntos primordiales que va en todo texto; la coherencia vy

cohesion.
El texto literario

CARACTERISTICAS

EXPLICACION

Subjetiva

Gran presencia del mundo interior del emisor,
predominio de la subjetividad por sobre la objetividad.
Sentimientos, emociones, vivencias, significaciones de
hechos o realidades es lo que se nos transmite y esa
manera de ver o entender las cosas no
necesariaomente es compartfida y valorada por los
otros de la misma manera o sentida de forma similar.

Ficcionalidad

La mayoria de situaciones, acciones, y personajes que
estdn presentes en los temas de los textos literarios no
existen como tales en la realidad, aunque sea la
realidad la que muchas veces adlimenta la
imaginacién del escritor.

Verosimilitud

A pesar de que puedan ser ficcidn pueden ser
creibles.

Gratuidad

La mayoria de quienes hacen literatura lo hace no por
un tema utilitario concreto sino simplemente por el
placer de escribir, por el gusto de hacerlo y por el
gusto de compartirlo con otros.

Funcién poética del lenguaje

El objetivo es generar belleza, placer estético y de
esta forma hacer mds atractivo o llamativo el
mensaje.

Predominio del uso
connotativo que del
denotativo

Las palabras no solo significan algo por si mismas,
senfido denotativo, sino que adquieren una
significacién o valoracién distinta en la subjetividad
del escritor. Esa nueva significacion no siempre
compartida por muchos y en algunos casos
Unicamente por el emisor, indica la presencia del
lenguaje connotativo.

Uso de recursos literarios

A fin de generar diversidad de efectos en el mensaje,
los escritores utilizan los denominados recursos literarios
que pueden ser técnicas, figuras retéricas o
planteamientos estilisticos.

Creacion de nuevas formas,
estructuras e incluso palabras

En ocasiones las estructuras normales de uso del
lenguaje no son suficientes para que se pueda
expresar fodo lo que el escritor o emisor pretenden, v,
entonces, recurren a la creacidbn de nuevas
estructuras e incluso dan origen a nuevas palabras.

Tabla 3. Texto literario

Fuente: Dominio lingUistico - Subsecretaria de Acceso a la Educacion

Superior
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Recursos literarios
Los recursos literarios se dividen en 4 grupos para su facil
comprension.
1) Fonético: aliteracién, onomatopeya, etcétera
2) Semdntico: comparacién o simil, metdfora, metonimia,

etcétera
3) Morfoldgico: epitetos, enumeraciones, etcétera
4) Sintactico: andforas, paralelismos, etcétera
Géneros literarios
Los mdas comunes son:
1) Narrativos: cuentos y novelas
2) Liricos: poesia
3) Dramdticos: tragedia y comedia (teatro)

Idea principal y secundaria de un texto

La idea principal de un pdarrafo
El ineamiento de un texto estd conformado por tres partes:
inicio, desarrollo y conclusidn. Estos tres puntos contribuyen a
dar sentido completo del texto.
Un texto estd conformado por la unidn de varios pdrrafos, los
cuales por su unidad temdtica tienen una idea principal en su
conjunto. Cabe recalcar que la idea principal no estd
puntualmente en un parrafo la mayoria de las veces, sino en el
total de parrafos que conforman el texto.

Entendemos, por idea principal de un parrafo, la que expresa el tema fundamental que estoy
abordando en dicho parrafo y sin la cual no se entenderia el sentido del mismo. Cuando la idea

principal esté explicita en el parrafo la podemos llamar oracion principal.

Cabe mencionar que por pdrrafo solo puede existir una idea
principal, estd representada en una oracion conformada de:
sujeto y predicado, como minimo. O fambién conocido como.
Sinfagma nominal y un sinftagma verbal.

Distinguir la idea principal

Ejemplo:

Luis Rodrigo Ramirez Ruiz nacid un 25 de enero de 1979 en la
ciudad de Ambato. Nacidé un dia soleado y de un calor
monumental segun relata su madre. Fue un dia martes. Al parto
no pudo ingresar su padre, Carlos Edgar Ramirez Roldan.

En el ejemplo la idea principal reflejoda en una oracién
principal es: *Luis Rodrigo Ramirez Ruiz nacid un 25 de enero de
1979 en la ciudad de Ambato”. Las ofras oraciones aportan
datos, informacion, detalles (ideas secundarias).
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Consecuentemente debemos utilizar otros criterios:
1.- Como desarrolla lo mds importante no puede estar ausente. Si desaparece
el pdrrafo perderia sentido. Imaginemos por un instante que en el ejemplo
anterior quitamos la oracién “Luis Rodrigo Ramirez Ruiz nacié un 25 de enero
de 1979 en la ciudad de Ambato™.

Nos quedaria un pdrrafo asi: Nacié un dia soleado y de un calor monumentall
segun relata su madre. Era un dia martes. Al parto no pudo ingresar su padre

Carlos Edgar Ramirez Roldan.
El pdrrafo careceria de sentido porque no sabemos quién nacio.

2.- Tener autonomia, no depende de las otras oraciones. Si Unicamente
leemos: “Luis Rodrigo Ramirez Ruiz nacié un 25 de enero de 1979 en la ciudad
de Ambato”, en- tendemos perfectamente el sentido, sabes quién nacid. Lo

que aportan las ofras oraciones es complementario, nos dan detalles.

3.- Hacernos preguntas tales como: 3de qué trata el pdarrafo?, sde quién

habla?

4.- En algunos pdrrafos, especialmente de tipo explicativo, se pueden

identificar palabras o expresiones resaltadas en negrita, en cursiva o incluso
subrayadas, hechos que nos ayudan a identificar mds faciimente la oraciéon

principal.

5.- Ubica en caso de haberlo expresiones como: “lo mds importante”, “es

[T [T

necesario”, “hay que destacar”, “en resumen”, “en conclusién”, y similares;
con seguridad la oracién en la que se encuentran esas expresiones serd la

principal.

La idea secundaria de un parrafo
Todo pdrrafo estd conformado por oraciones, el resto de
oraciones que quedan cuando se identifica la idea principal
vienen a conformar las ideas secundarias. La funcion principal
serd la de reforzar con informacion a la idea principal.

Niveles de comprension lectora
Un lector llega a comprender un texto cuando encuentra el
significado. Dicha comprension se relaciona con la vision de
cada lector tiene del mundo y de si mismo. Mencionado esto
se concluye que cada texto puede ser comprendido de
diferentes formas dependiendo el lector.
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Los niveles primordiales de compresion lectora son los

siguientes:

e Comprension literal

e Comprension inferencial

e Comprension critica

Comprension literal

Se centra en las ideas e informacidn que estdn expuestas

dentro de un texto en forma explicita, por reconocimiento o

evocacion de hechos.

El reconocimiento puede ser:

e De detalle: identifica; nombres, personagjes, tiempo y lugar de
un relato.

e De ideas principales: la idea mds importante de un pdarrafo
o del relato.

e De secuencias: identifica el orden de las acciones.

e Por comparacion: identifica caracteres, tiempos y lugares
explicitos.

e De causa o efecto: identifica razones explicitas de ciertos
SUCes0os O acciones.

Comprension inferencial

En este nivel se buscan relaciones que van mas alld de lo leido,

se explica el texto en forma mds amplia, agregando

informacion y experiencias anteriores, se relaciona lo leido con

nuestros saberes previos, se formulan hipdtesis y nuevas ideas.

La meta de la lectura a nivel inferencial es la elaboracion de

posibles conclusiones.

Comprension critica

En este nivel se emiten juicios sobre el texto leido, se lo acepta

o se lo rechaza sobre la base de fundamentos.

La lectura critica tiene un cardcter evaluativo en el que

interviene la formacion del lector, su criterio y conocimientos

sobre lo leido. Los juicios foman en cuenta cualidades de

exactitud, aceptabilidad, probabilidad.

Los juicios pueden ser:

e De redlidad o fantasia: segin la experiencia del lector con
las cosas que lo rodean o con los relatos o lecturas;

e De adecuacion y validez: compara lo que estd escrito con
otras fuentes de informacion;

e De apropiacion: requiere evaluacién relativa en las
diferentes partes, para asimilarlo;
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De rechazo o aceptacion: depende del cdédigo moral y del
sistema de valores del lector.
La tesis y sus argumentos

La tesis
En el diccionario de la Real Academia de la Lengua define la
tesis asi:

“una tesis es un razonamiento sustentado que expresa claramente la
posicidn o postura que tenemos frente a un tema concreto™.

Formulacion de la tesis

La tesis dispone de las siguientes caracteristicas: clara, precisa
y concisa. Siempre redactdndola en forma afirmativa, aunque
existe excepciones. No se la formula en forma de pregunta, a
menos que sea un tema retdrico.

La formulacion de la tesis delbe de tener los siguientes
elementos al momento de redactarla:

Es nuestra postura personal, no lo que dicen o piensen los
demds. [ Es debatible, es decir no todos estardn de acuerdo
con la posicion que tengamos frente al tema escogido. En el
caso de la pena de muerte, las posturas a favor y en contra
son abundantes. No se fiene una tesis sobre algo en que
todos estamos de acuerdo.

Es especifica, es decir no abarca un tema de forma amplia
puesto que seria demasiado general o vaga, y muy dificil de
sostener. Por ejemplo, si afirmo que Juan Pérez es lo peor que
le ha pasado a esta empresa; tendria que evidenciar una
serie de aspectos como todas las cosas hegativas que le han
pasado a la empresa y establecer indicado- res que
muestren que todo aquello es menor que lo causado por
Juan Pérez.

Es original, una buena tesis no repite lo mismo y peor aun, de
la misma forma, 1o que han dicho otras personas.

Permite entrever la forma como desarrollaremos la
argumentacion a lo largo del texto.

Este criterio de formulacion es, generalmente, el mas dificil
de lograr, especialmente cuando no estamos habituados a
la escritura de textos argumentativos.

No es una lista de cosas porque no termina reflejando Ia
postura concreta sobre el tema. “Por ejemplo: la elecciéon
del nuevo entrenador de la Seleccion de Futbol del Ecuador
debe presentar un andlisis de perfiles, rendimientos,
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capacidades psicoldgicas, liderazgo y capacidades de
didlogo especialmente en momentos de crisis”.
e Evitarlos adjetivos grandilocuentes o las afirmaciones que no
se pueden verificar. El entrenador fracasd por ser mediocre
y ambicioso; el libro de fulano de tal es maravilloso.
Los argumentos
El argumento es las razones enconfradas por medio de la
investigacion que se realiza de un tema en especifico. Dicha
informacion también se la puede conseguir por medio de
experiencias que sean comprobables.
Toca aclarar que el argumento es contrario a la opinidon,
debido a que la opinibn se basa en creencias, haber
escuchado razones de ofros individuos y repetirlas sin
comprobar su autenticidad.
En conclusién; la diferencia entre argumento y opinién es el
sustento en argumentos veridicos.
Tipos de argumentos

TIPO EXPLICACION EJEMPLO
Casual Una parte de la informacién | La ingesta continua y abundante

es causa y ofra el efecto de [ de  sustancias  con  altos
ella. contenidos de grasas saturadas
elevarg el colesterol.

Definicién Se basa en la definicién | Siel virus HIV es tal cosa, entonces
aceptada por la comunidad | quiere decir tal ofra.
interacional

Experiencia Lo que ha pasado o sucedido | 3A quién de ustedes no le ha
a varios, incluido uno mismo, | pasado que...¢ Muchos de
sive de apoyo a nuestras | ustedes han sentido en came

afirmaciones. propia tal o cual situacion de
injusticia.
Autoridad Se recurre a lo expresade por | i estamos hablando de fisica

autoridades en la materia | atémica segura- mente podemos
para dar sustento  a las | citar afirmaciones de  Albert

afirmaciones que hacemos. | Einstein.

Datosy hechos | Lainformacion es indiscutible, | Estudios de la  Organizacion
se basa en estudios objetivos, | Mundial de la Salud, Datos
cientificos y estadisticos. estadisticos a partir de encuestas

bien realizadas.
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Lee el siguiente texto y responde las preguntas.

Elogio de las ideas

Sufrimos de lo que podria llamarse un prejuicio en favor de la
prdctica. (1) Suponemos que es mejor hacer que pensar, que
los hombres de accidn son preferibles alos de ideas, y que estos
Ultimos constituyen un peligro para los demds cuando quieren
realizarlas. Hemos asumido que las ideas son inUtiles o
peligrosas.

Hay dos maneras de refutar ese error. Primero, observar que
lejos de ser inUtiles las ideas como las palabras son eficaces y
reales. Ambas son eficaces porque tienen efectos reales. Por
ejemplo, las ideas hacen el universo mads inteligible. En un buen
poema resuena su belleza. (2) Pero ello es asi porque el universo
mismo es inteligible y bello como una obra de arte. La vision
corriente es que los cientificos se ocupan de la realidad vy los
artistas de crear belleza. Pero hoy son los cientificos quienes
elogian la naturaleza por ser bella e inteligente, mientras que
los artistas nos ponen en contacto con las mds duras
realidades.

Segundo, es dificil dar con una buenaidea. (3) No lo es menos
deshacerse de una mala. Son malas ideas las que no advierten
que el disenso surge porque vivimos afuera de nuestras mentes
privadas, y No porque seamos incapaces de comunicarnos. La
realidad se les escapa. Esa ignorancia genera el prejuicio en
favor de lo prdactico, y es peligrosa. (...)

Hasta hace poco se aceptaba que fuerzas geogrdficas vy
ecolégicas habian determinado el curso de la civilizacién en la
cuna de Europa. Y, al contrario, que los hostiles Andes y el
Amazonas la impedian. Descubrimientos recientes sugieren
que todo ello es falso. Excavaciones arqueoldgicas en Turquia
indican que los mitos y la religion surgieron primero, de formas
diferentes en lugares diversos, debido a la mente humana y no
al clima o la geografia. Y en el Amazonas, que lejos de ser una
jungla pristina e inhabitada destinada a permanecer tal, se
frata de un artificio humano bello y sostenible como cuentan
los indios y Orellana.

(4) En la industria literaria, se acepta que los latinoamericanos
escriban ficcidn. No asi que intenten primero la no-ficcion
filoséfica o la conjetura. No parece aceptable como tradicion
autdbnoma, ni se la aprecia igual. Como si las ideas, fuera de
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nuestro alcance, fuesen labor de otros. 3Por qué nos dejamos
colonizar el aima?2 (Guardiola-Rivera, 2011)

A.- ;Cudl de las expresiones subrayadas constituye un
argumento?

B.- ;Cudl es el tema del texto?

C.- ;Cudl es la tesis que defiende el texto?
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Capitulo IV

Sintfagma nominal y verbal
Sintagma nominal
Es la palabra o conjunto de palabras que tienen una funcién
sintdctica dentro de una oracién. Todo sintfagma nominal estd
conformado por un ndcleo (sujeto de la oracién) que puede
estar acompanado de diferentes complementos vy
determinantes (modificadores del nombre).
Sintagma verbal
Es la palabra o conjunto de palabras que conforman el
predicado de la oracion. El nucleo de un sinfagma verbal
siempre va a ser un verbo conjugado (simple o compuesto), es
imprescindible. La funcion del ndcleo es la de ampliar el sentfido
de la oracion.

Ejemplo 1:
Sujeto Predicado
La gata Trepa al muro
NUcleo del sujeto NUcleo del predicado
gata Trepa

Tabla 4. Ejemplo Sintagma Verbal
Fuente: Dominio lingUistico - Subsecretaria de Acceso a la Educacion
Superior

Si unimos unas palabras con otras formamos grupos de
palabras a lo que llamamos sintagmas. Estos grupos de
palabras o conjuntos de palabras se articulan alrededor de
una palabra que constituye el nucleo

A partir de la oracidén anterior, vamos a unir palabras para
formar sintagmas la (nueva) gata (negra) (del vecino Pérez)
tfrepa al muro (de la casa esquinera) (todas las noches)

Hemos articulado, por una parte, la nueva gata negra del
vecino Pérez y, por ofra, tfrepa al muro de la casa esquinera
todas las noches.
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La nueva gata negra del vecino Pérez trepa al muro de la casa esquinera

todas las noches

Sinftagma nominal Sintagma verbal

La nueva gata negra del vecino Pérez | Trepa al muro de la casa
esquinera todas las noches

NUcleo del sintfagma nominal NUcleo del sintfagma verbal

gata Trepa

Tabla 5. Ejemplo Sintagma Verbal
Fuente: Dominio lingUistico - Subsecretaria de Acceso a la Educacion

Superior
Ejemplo 2:
Nombre ‘ Ejemplo de nombre Oracion
Sustantivo Juan, casa, automévil, | La casa fue construida en
astronomia... 1695; Juan baild en la fiesta.
Pronombre Ella, él, nosotros, ellos, | Algunos cumplieron las tareas;
algunos, este... este salié ileso.
Expresion sustantivada El azul, el mar, el comer. El | El azul del cielo estd intenso.
Verbo sustantivado o en | fumar... El fumar perjudica la salud.
infinitivo

Tabla 6. Ejemplo Sintagma Verbal
Fuente: Dominio linguistico - Subsecretaria de Acceso a la Educacién
Superior

Ejemplo 3:

Incorrecto Correcto ‘
Las manzanas verde de | Las manzanas verdes de los

los arboles frondoso. drboles frondosos.

Tres dolar es la cuenta. Tres ddlares es la cuenta.

Tabla 7. Ejemplo Sintagma Verbal
Fuente: Dominio lingUistico - Subsecretaria de Acceso a la Educacion
Superior
‘ Incorrecto Correcto ‘
Los estudiantes investigan todo el | Los estudiantes investigan todo el dia /
dias en las bibliotecas. todos los dias / en la biblioteca / enlas

bibliotecas

El partido comenzé con diez | El partido comenzd con diez minutos
minuto de retraso. de retraso. El partido comenzd con un

retraso de diez minutos.

Tabla 8. Ejemplo Sintagma Verbal
Fuente: Dominio lingUistico - Subsecretaria de Acceso a la Educacion
Superior
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La concordancia nominal y verbal
La concordancia nominal y verbal se debe evidenciar con dos
factores: el nUmero y personas, que debe existir dentro de una
oracion. Los principales casos de concordancias son:
1) La forma mds comun: Nucleo del Sintagma Nominal (SN)
con Nucleo del Sintagma Verbal (SV) El perro (3ra persona del
singular) ladra (3ra personal del singular) a los extranos Los
jugadores (3ra persona del plural) del equipo de futbol
entfrenan (3ra persona del plural) durante la manana.
TU (2da persona del singular) juegas (2da persona del singular)
en el equipo.
2) Sielnucleo del SN es un sustantivo colectivo el verbo va en
singular La familia (sus. Colectivo, 3ra persona del singular) salid
(3ra persona del singular) de paseo El rebano (3ra personas del
singular) de ovejas pasta (3ra persona del singular) en el
campo. El rebano pasta en el campo.
Los casos de sustantivos colectivos son de 3ra. persona del
singular.
3) Enlos casos en que el nicleo del SN estd formado por dos
0 mds nombres coordinados entre si, el verbo va en plural.

Juan Jorge profesores estudiantes
trabajo, constancia disciplina traeran

Silos nombres que constituyen el nicleo del SN conforman una
sola cosa, comparten el mismo determinante (articulo) vy el
verbo va en singular.

compra venta ha crecido

Si el verbo va al principio puede concordar en singular:

Comenzé
Si los elementos coordinados se refieren al mismo objeto o
persona, el verbo va en singular.

fundador presidente establecié

Si los elementos que estdn coordinados son gramaticalmente
neutros el verbo va en singular.
Estudiar trabajar es



4) Cuando al sujeto acompanan expresiones como: “con”,
“junto con”, *ademds de” el verbo puede ir en singular o plural
segun el énfasis que le demos.

e Susana con su amiga estudiaron varias semanas.

e Susana con su amiga estudié varias semanas.

e Susana, con su amiga, estudidé varias semanas.

5) Con la presencia de cuantificadores:

Si el SN tiene como nuUcleo a un sustantivo cuantificador que
estd modificado por un sustantivo en plural, la concordancia
puede ser en singular o plural.

e La mayoria de padres de familia llegd tarde a la
inauguracion.

e La mayoria de padres de familia llegaron tarde a la
inauguracion.

Si el verbo le sigue un complemento predictivo la
concordancia dependerd de la especificacidon que queramos
lograr:

e La mayoria (de profesores) son buenas personas.

Concordancia en plural
Si el nucleo del SN va modificado por dos adjetivos de la misma
clase:

e La pereza mental y fisica causaron estragos en el
oponente.

e La pobreza espiritual y materia han repercutido en el
desempeno.

Si el nUcleo del SN va seguido de una oracion que tiene funcion

explicativa complementaria la concordancia serd en plural.

e El frdfico, junto a las obras de construccion del metro,
han cotizado a la ciudad.

Cuando nos dirigimos a un grupo o colectividad:

e Estimados companeros: han sabido apoyarme en
distintas situaciones.

e Gracias, querida familia: me han alentado siempre.
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Glosario de términos
Axioma. - Proposicion tan clara y evidente que se admite sin
demostracion. Cada uno de los principios fundamentales sobre
los que se construye una teoria.
Codificacion. - Hacer o formar un cuerpo de leyes metddico y
sistemdtico. Transformar mediante las reglas de un cddigo la
formulacién de un mensaje. Registrar algo siguiendo un cédigo
Codigo. - Combinacion de letras, nUmeros u otros caracteres
que ftiene un determinado valor dentro de un sistema
establecido. Sistema de signos y de reglas que permite formular
y comprender mensajes secretos.
Conjuncion. - Clase de palabras invariables, generalmente
dtonas, cuyos elementos manifiestan relaciones de
coordinacion o subordinacion entre palabras, grupos
sintdcticos u oraciones.
Decodificacion. - Aplicar inversamente las reglas de su codigo
a un mensaje codificado para obtener la forma primitiva de
este.

Enunciado. - Secuencia con valor comunicativo, sentido
completo y entonacion propia.
Estimulo. - Agente fisico, quimico, mecdnico, etc., que

desencadena una reaccion funcional en un organismo.
Estrategia. - Arte, diseno para dirigir un asunto.

Estratégico. - Perteneciente o relativo a la estrategia.
Gentilicio. - Perteneciente o relativo a las gentes o naciones.
Que denota relacion con un lugar geogrdfico.

Interaccion. - Accidon que se ejerce reciprocamente entre dos
o mds objetos, personas, agentes, fuerzas, funciones.
Interpersonal. - Que existe o se desarrolla entre dos o mds
personas.

Percepcion. — Sensacion interior que resulta de una impresion
material hecha en nuestros sentidos.

Prefijo. - Dicho de un afijo: que va antepuesto principalmente
a la raiz de una palabra.

Preposicion. - Clase de palabras invariables cuyos elementos
se caracterizan por infroducir un término, generalmente
nominal u oracional, con el que forman grupo sintactico.
Proceso. - Conjunto de las fases sucesivas de un fendmeno
natural o una operacion artificial.
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Prosa. - Forma de expresion habitual, oral o escrita, no sujeta a
las reglas del verso.

Sistema. - Conjunto de reglas o principios sobre una materia
racionalmente enlazados entre si. Conjunto de cosas que
relacionadas entre si ordenadamente contribuyen a
determinado objeto.

Tilde. - Signo ortogrdfico que senala graficamente la mayor
intensidad de voz, en una palabra.

Unidireccional. - Que se orienta en una sola direccion.
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