


“Quítenle“Quítenle aa esteeste mundomundo

elel artearte dede escribirescribir yy lele
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elel artearte dede escribirescribir yy lele

quitaránquitarán todatoda susu gloria”gloria”..

FrancoisFrancois de de ChateaubriandChateaubriand



ObjetivosObjetivos

�� MejorarMejorar lala comunicacióncomunicación escritaescrita..

�� FortalecerFortalecer lala correctacorrecta utilizaciónutilización dede laslas normasnormas
gramaticalesgramaticales ..
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gramaticalesgramaticales ..

�� ActualizarActualizar aa loslos participantesparticipantes enen algunasalgunas reglasreglas
deldel idiomaidioma..

�� ReflexionarReflexionar sobresobre lala importanciaimportancia deldel buenbuen usouso
deldel idiomaidioma..



ImportanciaImportancia

“El arte de hablar y de escribir es el arte de “El arte de hablar y de escribir es el arte de 
persuadir”.persuadir”.

�� EscribirEscribir bienbien eses comunicarcomunicar laslas ideasideas porpor

Nelson Molina R.

�� EscribirEscribir bienbien eses comunicarcomunicar laslas ideasideas porpor
escritoescrito dede unauna maneramanera exacta,exacta, lógicalógica yy claraclara..

�� RedactarRedactar eses ordenarordenar laslas ideasideas yy escribirescribir lolo
pensado,pensado, acordadoacordado oo investigadoinvestigado concon
exactitud,exactitud, coherencia,coherencia, concisiónconcisión yy claridadclaridad..



“A quien es incapaz de “A quien es incapaz de 
expresarse correctamente su expresarse correctamente su 
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propio interior le resulta muy propio interior le resulta muy 
oscuro”.oscuro”.

D. D. SchwanitzSchwanitz



“Quienes“Quienes escribenescriben dede maneramanera
simplesimple yy sencillasencilla sonson
consideradosconsiderados másmás inteligentesinteligentes
queque aquellosaquellos queque sese preocupanpreocupan
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queque aquellosaquellos queque sese preocupanpreocupan
porpor utilizar,utilizar, dede maneramanera
innecesaria,innecesaria, palabraspalabras yy estilosestilos
dede fuentefuente complejos”complejos”..

D.    D.    OppenheimerOppenheimer .   U. de Princeton                                       .   U. de Princeton                                       



“Hay“Hay personaspersonas queque nono necesitannecesitan
enseñarnosenseñarnos sussus calificacionescalificaciones escolaresescolares..
LasLas reconocemosreconocemos porpor susu modomodo dede hablarhablar
yy dede escribirescribir ee inmediatamenteinmediatamente emitimosemitimos
nuestronuestro fallofallo :: personaspersonas incultasincultas ..
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nuestronuestro fallofallo :: personaspersonas incultasincultas ..

ElEl mejormejor caminocamino haciahacia lala culturacultura es,es,
pues,pues, elel lenguaje”lenguaje”..

D. D. SchwanitzSchwanitz



Dificultades para escribirDificultades para escribir

�� Dificultad para hallar la palabra precisaDificultad para hallar la palabra precisa
�� Textos confusos y lenguaje rebuscadoTextos confusos y lenguaje rebuscado
�� Dificultad para organizar mil ideasDificultad para organizar mil ideas
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�� Dificultad para organizar mil ideasDificultad para organizar mil ideas
�� Errores de puntuación y ortografíaErrores de puntuación y ortografía
�� Mezcla de tiempos y repetición de ideasMezcla de tiempos y repetición de ideas
�� Escaso vocabulario y pobreza verbalEscaso vocabulario y pobreza verbal
�� Escribir para uno y no para los demásEscribir para uno y no para los demás



Evite las dificultades

Haga un plan del texto

� ¿Qué?   Tema y  contenidos.
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� ¿Cómo?    Género,  lenguaje y  extensión.

� ¿Para qué?    Conmover, convencer, entretener.

� ¿Para quién?    Lenguaje privado o público.



Recomendaciones finales Recomendaciones finales 
PárrafosPárrafos

�� Cortos:  seis o siete líneas.Cortos:  seis o siete líneas.
�� Espacios en blanco.Espacios en blanco.
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�� Espacios en blanco.Espacios en blanco.
�� Iniciación con una idea.Iniciación con una idea.
�� Tres oraciones por párrafo.Tres oraciones por párrafo.
�� Oraciones cortas.  Concreción y precisión.Oraciones cortas.  Concreción y precisión.
�� En cada línea un dato, en cada párrafo una idea.En cada línea un dato, en cada párrafo una idea.
�� Más información y menos palabras.Más información y menos palabras.



Recomendaciones finales Recomendaciones finales 

�� Una idea por oración.Una idea por oración.
�� Oraciones cortas:  20 Oraciones cortas:  20 -- 30 palabras.30 palabras.
�� Enamórese del diccionario.Enamórese del diccionario.
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�� Enamórese del diccionario.Enamórese del diccionario.
�� No use dos palabras si puede usar una.No use dos palabras si puede usar una.
�� Use palabras cortas.Use palabras cortas.
�� De dos palabras cortas escoja la sencilla.De dos palabras cortas escoja la sencilla.
�� Ojo a la concordancia de número y género.Ojo a la concordancia de número y género.



Recomendaciones finalesRecomendaciones finales

�� Utilice la palabra precisa; evite la desconocida.Utilice la palabra precisa; evite la desconocida.
�� Escriba en voz activa.Escriba en voz activa.
�� No utilice extranjerismos innecesarios.No utilice extranjerismos innecesarios.
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�� No utilice extranjerismos innecesarios.No utilice extranjerismos innecesarios.
�� Redacte según la estructura lógica gramatical.  Redacte según la estructura lógica gramatical.  
�� Evite usar adjetivos por sustantivos.Evite usar adjetivos por sustantivos.
�� Dígalo de forma directa y sencilla.Dígalo de forma directa y sencilla.
�� Si no sabe utilizar el gerundio no lo use.Si no sabe utilizar el gerundio no lo use.
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“Aprender“Aprender aa escribirescribir eses aprenderaprender aa

pensarpensar.. UstedUsted nono sabesabe nadanada concon

claridadclaridad aa menosmenos queque lolo puedapueda
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claridadclaridad aa menosmenos queque lolo puedapueda

ponerponer porpor escritoescrito.. YY bienbien escrito”escrito”..

HayakawaHayakawa



Elogio de la Lengua CastellanaElogio de la Lengua Castellana
Juana de Juana de IbarbourouIbarbourou

Nelson Molina R.



“Los gobernadores de “Los gobernadores de 
islas al menos deberían islas al menos deberían 

saber gramática”.saber gramática”.saber gramática”.saber gramática”.
Don Quijote.Don Quijote.



Reporte de auditoría  Reporte de auditoría  (ISO 19011) (ISO 19011) 

Proceso auditado ______ Fecha _______

� 1. Responsable del proceso___________
� 2. Equipo auditor
� 3. Objetivos
� 4. Alcance
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� 4. Alcance
� 5. Cliente de la auditoría
� 6. Equipo auditor
� 7. Fechas y lugares donde se hizo la auditoría
� 8. Criterios de la auditoría
� 9. Hallazgos de la auditoría
� 10. Conclusiones 



El informe bien redactadoEl informe bien redactado

“El escritor debe ser breve para
que lo lean; claro para que lo
entiendan ; agradable para que
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entiendan ; agradable para que
lo recuerden y, sobre todo,
verídico para que se guíen por
esa luz”.

José María Vargas VilJosé María Vargas Vilaa



El informe bien redactadoEl informe bien redactado

� Claro

� Preciso
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� Conciso

� Sencillo

� Breve



La claridadLa claridad

� “Usted tiene síntomas idiopáticos, pero la etiología de
su condición febril puede ser una secuela que no
involucra sepsis. Puede responder a dos antipiréticos”.
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� “Usted tiene síntomas que el médico no comprende,
pero su fiebre puede ser consecuencia de una
enfermedad previa que no significa que haya bacterias
en su cuerpo. Puede mejorar tomándose dos aspirinas.



La brevedadLa brevedad

“La brevedad es el alma 
del ingenio”.
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W. Shakespeare



La brevedadLa brevedad

“Sírvase comunicar hoy, en una
página, cómo se está
preparando la Armada Real para
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preparando la Armada Real para
enfrentar las condiciones de la
guerra moderna”.

W. Churchill



La brevedadLa brevedad

“Por favor, reúna sus tropas.
Vamos a invadir a Europa” .
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Vamos a invadir a Europa” .

Franklin D. Roosevelt 
al Gral.  Eisenhower 1943



Brevedad para imitarBrevedad para imitar

� El padrenuestro: 56 palabras
� El discurso de Gettisburg: 290 palabras
� Declaración de independencia E. U.: 1.322
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� Declaración de independencia E. U.: 1.322
� Discurso posesión de Washington: 135
� Discurso posesión William H. Harrison: 9.000
� Comercial de 30 segundos: US $1millón



La gramáticaLa gramática

�� “Es“Es elel conjuntoconjunto dede reglasreglas queque
rigenrigen unun idioma”idioma”..
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�� “Es“Es elel artearte dede escribirescribir yy hablarhablar
correctamente”correctamente”..



Componentes de la gramáticaComponentes de la gramática

�� OrtografíaOrtografía

�� SemánticaSemántica
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SemánticaSemántica

�� FonéticaFonética

�� SintaxisSintaxis



OrtografíaOrtografía

ConjuntoConjunto dede normasnormas parapara lala
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ConjuntoConjunto dede normasnormas parapara lala
correctacorrecta escrituraescritura dede laslas palabraspalabras..



SemánticaSemántica

EstudiaEstudia elel significadosignificado
dede laslas palabras,palabras, laslas
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dede laslas palabras,palabras, laslas
frasesfrases yy laslas oracionesoraciones..



¿Sinónimos?¿Sinónimos?

�� “Sinónimo“Sinónimo eses lala palabrapalabra queque sese usausa cuandocuando nono
sese recuerdarecuerda lala palabrapalabra precisa”precisa”..
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�� BimensualBimensual bimestralbimestral AdolecerAdolecer CarecerCarecer
�� RegalarRegalar VenderVender EstarEstar EncontrarEncontrar
�� CancelarCancelar PagarPagar DarDar BrindarBrindar
�� TenerTener ContarContar DirectivaDirectiva DirectivoDirectivo



FonéticaFonética

EstudiaEstudia yy reglamentareglamenta
lala pronunciaciónpronunciación dede

Nelson Molina R.

lala pronunciaciónpronunciación dede
laslas palabraspalabras..



SintaxisSintaxis

ConjuntoConjunto dede normasnormas sobresobre lala
correctacorrecta relaciónrelación yy ordenorden dede laslas
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correctacorrecta relaciónrelación yy ordenorden dede laslas
palabraspalabras parapara formarformar frases,frases,
oracionesoraciones yy párrafospárrafos yy susu correctacorrecta
puntuaciónpuntuación..



Problemas de sintaxis

� “ Se venden zapatos para señoritas de charol y 
chupos para  niños de caucho”.

� En todas las circunstancias ha respondido 
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� En todas las circunstancias ha respondido 
Juan.

� Esta mañana, en el colegio, Luis compró a Juan 
dos libros. 



Los elementos de trabajoLos elementos de trabajo

�� BisturíBisturí
�� GasaGasa
�� TijerasTijeras
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TijerasTijeras
�� PinzasPinzas
�� JeringaJeringa
�� SondaSonda
�� Aguja de suturaAguja de sutura
�� VendaVenda



Los elementos de trabajoLos elementos de trabajo

�� SustantivosSustantivos
�� PronombresPronombres
�� AdjetivosAdjetivos

Nelson Molina R.

�� VerbosVerbos
�� Adverbios Adverbios 
�� PreposicionesPreposiciones
�� Conjunciones Conjunciones 
�� InterjeccionesInterjecciones



El  sustantivoEl  sustantivo

Identifica una cosa.  Admite un artículo.Identifica una cosa.  Admite un artículo.

�� ¿Cómo se llama? ¿Qué es esto?¿Cómo se llama? ¿Qué es esto?

Nelson Molina R.

�� El libro, una mesa, un carro,  un lloró, el El libro, una mesa, un carro,  un lloró, el 
banco, unos fríamente, un fue, el docente.banco, unos fríamente, un fue, el docente.

�� Carlos, pan, Batman, lápiz, tristeza, amor.  Carlos, pan, Batman, lápiz, tristeza, amor.  



El pronombreEl pronombre

Reemplaza el sustantivo.Reemplaza el sustantivo.

�� Yo, tú, él, nosotros, vosotros, ellos.Yo, tú, él, nosotros, vosotros, ellos.
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�� Yo, tú, él, nosotros, vosotros, ellos.Yo, tú, él, nosotros, vosotros, ellos.

�� Él dio un beso a ella. Él dio un beso a ella. 

�� Pedro dio un beso a María.  Pedro dio un beso a María.  



El  adjetivoEl  adjetivo
Modifica el sustantivo:  lo determina o lo califica .  Modifica el sustantivo:  lo determina o lo califica .  

�� El libroEl libro
�� Mi libro Mi libro 
�� Nuestro libroNuestro libro
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�� Nuestro libroNuestro libro
�� Un reciente libro distribuidoUn reciente libro distribuido
�� Azul Azul 
�� ExtensivoExtensivo
�� Vertical  Vertical  



El  verboEl  verbo

IndicaIndica acción,acción, pasiónpasión oo movimientomovimiento.. EsEs lala
esenciaesencia dede lala expresiónexpresión dede unauna ideaidea.. SeSe
identificaidentifica enen infinitivo,infinitivo, peropero unauna cosacosa eses susu
nombrenombre yy otraotra susu funciónfunción conjugadaconjugada enen lala
oraciónoración ..
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oraciónoración ..

�� AcciónAcción:: analizamosanalizamos
�� PasiónPasión:: fuefue discutidodiscutido
�� MovimientoMovimiento:: bailaronbailaron



Los  Los  verboidesverboides

SonSon formasformas queque nono cumplencumplen funciónfunción dede verboverbo..

�� ElEl infinitivoinfinitivo:: eses sustantivosustantivo

ElEl participioparticipio presentepresente :: eses sustantivosustantivo
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�� ElEl participioparticipio presentepresente :: eses sustantivosustantivo

�� ElEl participioparticipio pasadopasado:: eses adjetivoadjetivo

�� ElEl gerundiogerundio:: eses adverbioadverbio



Los  verbos transitivosLos  verbos transitivos
RequierenRequieren unun complementocomplemento directodirecto (un(un quéqué oo
unun aa quién)quién).. NoNo llevanllevan preposiciónpreposición exceptoexcepto aa
seguidoseguido dede personaspersonas..

�� LuisLuis dijodijo mentirasmentiras..
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�� LuisLuis trajotrajo aa sussus nietosnietos..

�� Tengo,Tengo, digo,digo, vendo,vendo, encuentro,encuentro, digo,digo, ofrezcoofrezco..

�� ¿Qué¿Qué eses lolo ……??



Los  verbos intransitivosLos  verbos intransitivos

NoNo requierenrequieren unun complementocomplemento directodirecto (un(un quéqué oo
unun aa quién)quién).. ExigenExigen preposiciónpreposición..

�� LuisLuis hablóhabló dede sussus problemasproblemas..
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�� LuisLuis hablóhabló dede queque estabaestaba concon problemasproblemas..
�� LuisLuis nadónadó..
�� LuisLuis estuvoestuvo enen lala casacasa..

�� Voy,Voy, nació,nació, corro,corro, murió,murió, estuvo,estuvo, adolece,adolece, trotótrotó..



Los  adverbios Los  adverbios 

ModificanModifican oo complementancomplementan alal verbo,verbo, alal
adjetivoadjetivo yy alal mismomismo adverbioadverbio..

�� HablaHabla pausadamentepausadamente
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�� MenosMenos interesanteinteresante
�� BastanteBastante lejos,lejos, aquíaquí cercacerca
�� MañanaMañana estudiaréestudiaré muchomucho..
�� HoyHoy estudiéestudié demasiadodemasiado..



Las preposiciones Las preposiciones 

UnenUnen yy dandan significadosignificado aa dosdos expresionesexpresiones..

�� ElEl librolibro dede gramáticagramática estáestá enen elel escritorioescritorio ..
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�� ElEl librolibro dede gramáticagramática estáestá enen elel escritorioescritorio ..
�� ElEl librolibro dede gramáticagramática estáestá bajobajo elel escritorioescritorio..
�� ElEl librolibro dede gramáticagramática estáestá sobresobre elel escritorioescritorio..
�� ElEl librolibro dede gramáticagramática estáestá contracontra deldel escritorioescritorio..



Las preposiciones Las preposiciones 

A,A, ante,ante, bajo,bajo, cabe,cabe, como,como, con,con, contra,contra,

de,de, desde,desde, durante,durante, en,en, entre,entre, hacia,hacia,
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de,de, desde,desde, durante,durante, en,en, entre,entre, hacia,hacia,

hasta,hasta, incluso,incluso, mediante,mediante, para,para, por,por, pro,pro,

según,según, sin,sin, so,so, sobre,sobre, trastras..



Las conjunciones Las conjunciones 

PalabraPalabra oo frasefrase queque conectaconecta vocesvoces uu oracionesoraciones..

�� Y,Y, e,e, ni,ni, o,o, u,u, pero,pero, mas,mas, sino,sino, pues,pues, porque,porque, si,si,
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�� Y,Y, e,e, ni,ni, o,o, u,u, pero,pero, mas,mas, sino,sino, pues,pues, porque,porque, si,si,
aunque,aunque, porque,porque, o,o, uu..

�� SinSin embargo,embargo, asíasí mismo,mismo, porpor lolo tanto,tanto, aunaun
cuandocuando..



Las interjecciones  Las interjecciones  

ExclamaciónExclamación dede alegría,alegría, tristeza,tristeza, lamentolamento……

�� ¡Oh!,¡Oh!, ¡¡zazzaz!,!, ¡ay!,¡ay!, ¡huy!,¡huy!, ¡caramba!¡caramba!
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�� ¡Oh!,¡Oh!, ¡¡zazzaz!,!, ¡ay!,¡ay!, ¡huy!,¡huy!, ¡caramba!¡caramba!

�� SinSin embargo,embargo, asíasí mismo,mismo, porpor lolo tanto,tanto, aunaun
cuandocuando..



El orden gramatical lógicoEl orden gramatical lógico

�� Voz activa.   Sujeto, predicado.Voz activa.   Sujeto, predicado.
�� Voz pasiva.   Predicado, sujeto.   Verbo, participi o.Voz pasiva.   Predicado, sujeto.   Verbo, participi o.

Sujeto:    ¿quién?Sujeto:    ¿quién?
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�� Sujeto:    ¿quién?Sujeto:    ¿quién?
�� Complemento directo:   ¿qué?Complemento directo:   ¿qué?
�� ComplCompl. indirecto:    ¿a quién?. indirecto:    ¿a quién?
�� ComplCompl. circunstancial. circunstancialeses:   ¿cuándo,:   ¿cuándo, dónde,dónde, cómo, cómo, 

para qué, por quépara qué, por qué??



Unidad lingüística básica

� Sujeto:  artículo, nombre, adjetivo.
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� Predicado: verbo, adverbio, complementos

directo, indirecto y circunstanciales (tiempo,

lugar, modo, finalidad y causa).



La oración determinativaLa oración determinativa

PóngalePóngale comascomas..
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PedroPedro autorizóautorizó vacacionesvacaciones aa LuisLuis..



La oración determinativaLa oración determinativa

ElEl físicofísico nuclearnuclear JuanJuan JoséJosé
FonsecaFonseca expusoexpuso anocheanoche susu teoríateoría
cuánticacuántica aa loslos científicoscientíficos
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cuánticacuántica aa loslos científicoscientíficos
asistentesasistentes alal CongresoCongreso
InternacionalInternacional dede EnergíaEnergía AtómicaAtómica..



La oración determinativaLa oración determinativa

UnUn equipoequipo dede científicoscientíficos
estadounidensesestadounidenses dedicadosdedicados alal
estudioestudio yy análisisanálisis dede laslas causascausas dede
loslos movimientosmovimientos telúricostelúricos dede altaalta
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loslos movimientosmovimientos telúricostelúricos dede altaalta
intensidadintensidad ofrecióofreció recientementerecientemente
sussus serviciosservicios profesionalesprofesionales alal másmás
importanteimportante institutoinstituto públicopúblico
colombianocolombiano queque sese especializaespecializa enen
laslas mismasmismas investigacionesinvestigaciones..



Unidad lingüística básica

Los jefes diligentes…

...entregaron oportunamente sus informes de
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gestión a la Secretaria del Despacho la

semana pasada en la sala de juntas en medio

impreso y disquete para que los enviaran al

Concejo de Bogotá por disposición legal.



Las burradas    

Las burradas de alto nivel son
estrategias del discurso de
supuestos especialistas que
creen impresionar con
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creen impresionar con
palabras no solo rebuscadas,
sino que son un atentado
contra el idioma.



Burradas de “alto perfil”

� Al interior

� Nivel
� Aportaciones

� Direccionar

� El ejercicio
� Entre comillas
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� Aportaciones
� Alto o bajo perfil
� Coordenadas
� Coyuntura
� Cualquier cantidad

� Entre comillas
� Escenario
� Espacios
� Por decir algo
� Un poco



Al interior de 

� “Esos policías que pasan por las calles
patrullando sin producir nada al interior de la
ciudadanía no los queremos”.
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� “…y eso produjo una desestabilización al
interior de la familia”.

� “Hay que solucionar los problemas al interior
de los procesos”.



Al interior de 

� “El MECI busca abordar al interior de una
entidad una cultura de autocontrol”.
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� “Los seres humanos nos formamos al
interior de las relaciones que establecemos
a lo largo de la cotidianidad”.



Las burradas más frecuentes

A nivel de

� A nivel de hospitales el aseo es mejor.
� En los hospitales el aseo es mejor.
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� En los hospitales el aseo es mejor.

� El tema es conocido a nivel de calle.
� El tema es conocido en la calle.



Las burradas más frecuentes 

A nivel de

� A nivel de artistas la situación es confusa.
� Entre los artistas la situación es confusa. 
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� Entre los artistas la situación es confusa. 

� El asunto se tratará a nivel oficial.
� El asunto se tratará en medios oficiales.



Las burradas más frecuentes 

A nivel de

� A nivel económico el país está bien.
� En lo económico el país está bien.

Nelson Molina R.

� La situación será evaluada a nivel de una 
comisión de expertos.

� evaluada por una comisión de expertos.



El lenguaje “Tarzanesco” 
“Favor no fumar”

“Favor esperar en la sala”

“Escribir con tinta negra”
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“No ingresar armas”

“Halar el interruptor”

“Empujar la puerta”

“No incomodar, molestar o agredir…”               



El lenguaje “Tarzanesco” 

� Empanicar

� Bicicletiar

� Hipotizar

� Notarizar
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� Complejizar
� Sinergizar
� Subterranizar
� Puebliar

� Semaforizar
� Cancionar
� Audicionar
� Estupidizar



“Las flatulencias  verbales”

Lenguaje de los sumos sacerdotes de la
palabra pública : políticos, funcionarios,
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palabra pública : políticos, funcionarios,
comunicadores, conferencistas y consultores
que contagiados de la jerga empresarial se
expresan con discursos hinchados y
redundantes, pero faltos de contenido.



“Las flatulencias  verbales”

“Estiramientos verbales que convierten al

significado, travestido como significación,
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significado, travestido como significación,

en pomposa significatividad”.



“Archisílabos”

� La normatividad
� La estimulación
� La citación

� La exterminación
� La causal
� La afectividad
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� La citación
� La rotulación
� La enunciación
� La contrastación
� La aportación

� La afectividad
� La mejorización
� La significación
� La encargatura

� La juramentación



“Quien no domina “Quien no domina 
perfectamente el lenguaje y perfectamente el lenguaje y 

no puede expresarse con no puede expresarse con 
corrección es incapaz de corrección es incapaz de 
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corrección es incapaz de corrección es incapaz de 
pensar correctamente”.pensar correctamente”.

D. D. SchwanitzSchwanitz



“Lo que diga o escriba “Lo que diga o escriba 
es lo que usted es para es lo que usted es para 
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es lo que usted es para es lo que usted es para 
mucha gente”.mucha gente”.



El superlativo  

Es el mayor grado de los adjetivos. Se

forma con el adverbio muy o con los

sufijos ísimo o érrimo .
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sufijos ísimo o érrimo .

� Altísimo

� Paupérrimo



El superlativo de raíz latina

� Fuerte Fortísimo No fuertísimo

� Reciente Recentísimo No recientísimo

� Nuevo Novísimo No nuevísimo
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� Caliente Calentísimo No calientísimo

� Bueno Bonísimo No buenísimo

� Sabio Sapientísimo No sabísimo

� Amable Amabilísimo No amablísimo



Adjetivos superlativos 

Cultismos:

� Pobre Paupérrimo y pobrísimo

� Negro Nigérrimo y negrísimo
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� Negro Nigérrimo y negrísimo

No admiten grados:

� Principal, Absoluto, Eterno, Infinito



Adjetivos superlativos

No admiten sufijo:

� Muy próximo

� Muy anterior
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� Muy heroico

� Muy ciego

� Muy católico



Adjetivos superlativos

Admiten sufijo:

� Bueno Mejor Óptimo

� Malo Peor Pésimo
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� Pequeño Menor Mínimo

� Grande Mayor Máximo

� Bajo Inferior Ínfimo

� Alto Superior Supremo



“Toda limitación lingüística “Toda limitación lingüística 

es una limitación social”.es una limitación social”.
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es una limitación social”.es una limitación social”.

SchwuanitzSchwuanitz



Dudas frecuentes (1)

� Temor al punto seguido.
Más puntos y menos comas.   

� Separar sujeto y verbo.
Luz, nació en Cali.   Luz nació en Cali.
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Luz, nació en Cali.   Luz nació en Cali.

� Mal uso de las comas explicativas.
Luz Rey caleña estudió en Buga.
Luz Rey, caleña, estudió en Buga.



Dudas frecuentes (2)

� Palabras imprecisas.
Los documentos reposan en la carpeta.

� Quizá y quizás.
Quizás aprecie...   Quizá no sea útil...
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Quizás aprecie...   Quizá no sea útil...

� Debe y debe de.
Ella debe traer el oficio.  Ella debe de venir.

� Posible y probable.



Dudas frecuentes (3)

Queísmo. 

� Como:  forma   De la forma en que hablamos
Como hablamos
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Como hablamos

� Donde:  lugar    El  bar en que tomamos
El bar donde tomamos



Dudas frecuentes (4)

Queísmo. 

� Cuando:  tiempo   Rezo desde que comulgué
¿En qué momento fallé?
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¿En qué momento fallé?

� Quien:  pronombre  La persona a quien quiero 

La persona que me ama



Dudas frecuentes (5)

Queísmo  

� Ambiente que contagia     
� Persona que confía
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� Persona que confía
� Hombre que merece        
� Material que no se altera
� Situación que concierne 
� Atención que no se iguala



Dudas frecuentes (8)

Queísmo  

� Copias que sobran  
� Superficie que se quiebra  

Nelson Molina R.

� Varilla que puede doblarse  
� Hombre que no cree
� Acto que no se olvida 
� Cargo que da ventajas



Dudas frecuentes (9)

Mismismo

Mismo es un adjetivo no un pronombre:  no 
acompaña a los verbos, sí a los sustantivos.
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José  trabajó en la Alcaldía.  En la misma conoció a Rosa.

José...  Alcaldía, en la misma Entidad conoció a Ro sa.
José...  Alcaldía, en ésta conoció a Rosa.



Dudas frecuentes (10)

Usos correctos del adjetivo mismo

� Identidad      Estos libros son del mismo autor

Este es el mismo saco que vi ayer
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Este es el mismo saco que vi ayer

� Intensidad    Ana es la misma belleza

José es la misma prepotencia



Dudas frecuentes (11)

Usos correctos del adjetivo mismo

� Semejanza   Tiene el mismo talento de Pelé
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Tiene el mismo estilo de Dalí

� Énfasis          Este es el mismo camino que  recor rí

El mismo Jefe lo sabe   



Dudas frecuentes (12)

Dequeísmo

� Esperamos de que acepte.

� Pienso de que vendrán.
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� Pienso de que vendrán.

� Es difícil de que vuelva.

� Dijo de que era inconveniente.



Dudas frecuentes (13)

Dequeísmo

� Tenga presente de que no hay dinero.

Sabemos de que eso no es cierto.
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� Sabemos de que eso no es cierto.

� Lograré de que se olvide de todo.

� Es posible de que no lo aprueben.



Dudas frecuentes (14)

Dequefobia

� Tenga la seguridad que será oído.
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� Estoy seguro que así lo quiere el Jefe.

� Uno se da cuenta que se pierden las cosas.

� Logró convencernos que vendría.



Dudas frecuentes (15)

Dequeísmo y dequefobia

Regla:  convierta la frase en pregunta.
Si ésta exige el DE la frase expositiva también.
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� Estoy seguro de que...   ¿De qué estoy seguro?
� Me di cuenta de que...    ¿De qué me di cuenta?
� Me alegro de que...         ¿De qué me alegro?
� Pienso de que...              ¿Qué pienso?

� Creo de que...                  ¿Qué creo?



Problemas de puntuación (1)

“Señor maestro:

Pedro es un pícaro, usted lo corregirá como
merece; el señor Alcalde lo va a reprender
cualquier día porque le pega a los niños . Si
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cualquier día porque le pega a los niños . Si
no se enmienda el chico, me lo dirá y yo le
daré un buen castigo.

Atentamente,

Juan”.



Problemas de puntuación (2)

“Señor maestro Pedro:

Es un pícaro usted. Lo corregirá como
merece el señor Alcalde; lo va a reprender
cualquier día porque le pega a los niños. Si
no se enmienda el chico, me lo dirá y yo le
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no se enmienda el chico, me lo dirá y yo le
daré un buen castigo.

Atentamente,

Juan”.



Problemas de puntuación (3)

� Pásame la cebolla cabezona.
� Pásame la cebolla, cabezona.

� Pásame el plátano maduro.
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� Pásame el plátano maduro.
� Pásame el plátano, maduro.  

� Pedro estudia más que Juan.
� Pedro, estudia más que Juan.



Problemas de puntuación (4)

� PRIVADO
NO   SE   PERMITE

NADAR
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� ¿PRIVADO?
¡NO!   SE   PERMITE

NADAR



Problemas de puntuación (5)

� No te quiere.

� No, te quiere.
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� ¿No te quiere?

� ¡No!, ¿Te quiere?

� ¿No?, ¡te quiere!  



Problemas de puntuación (6)

� Perdón.   Imposible que cumpla su pena.
� Perdón imposible, que cumpla su pena.
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� Ella toca el violín y él, la viola.
� Ella toca el violín y él la viola. 



Problemas de puntuación (7)

Si el hombre supiera
realmente el valor que
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realmente el valor que
tiene la mujer andaría en
cuatro patas en su
búsqueda.



Problemas de puntuación (8)

� Laura dice: Sofía es la pintora 
más grande del mundo.
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� Laura, dice Sofía, es la pintora 
más grande del mundo. 



Problemas de puntuación (9)

He reñido al hotelero. ¿Por qué?
¿Cuándo? ¿Dónde? ¿Cómo?
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¿Cuándo? ¿Dónde? ¿Cómo?

Porque cuando donde como me
hablan, me desespero.



Las comas   
� Adversativa

� Elíptica

� Vocativa

� Enumerativa
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� Enlace

� Decimal

� Bibliográfica

� Circunstancial

� Sicológica

� Explicativas



La coma vocativa
Luis gracias por tu apoyo.

Ana ¿y qué pasó con el tinto?
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¿Cómo va el informe José? 

Piensa en lo que te dije Rosa. 

Carlos trabaja más que Pedro.



La coma  enumerativa  

� Necesito director subdirector mensajero y
conductor libros revistas periódicos y cartillas
televisores radios grabadoras y
amplificadores .
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amplificadores .

� Carlos abogado penalista José arquitecto
urbanista Luis médico internista y Ana
ingeniera de sistemas.



La coma circunstancial 

Tiempo, lugar, modo, finalidad y causa

� Luis envió el documento al profesor de
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� Luis envió el documento al profesor de
economía el sábado en la clase por correo
certificado para que lo revisara por
petición del Decano.



La coma sicológica

� El martes a las cinco de la tarde por orden del
Alcalde haremos la reunión mensual.

� De la manera más atenta le solicito enviar el
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� De la manera más atenta le solicito enviar el
recibo de consignación.

� En respuesta a su solicitud le informo que
mañana no habrá atención al público.



Las comas explicativas

� Miguel de Cervantes el más grande escritor de
la lengua española escribió El Quijote.

� Simón Bolívar libertador de cinco repúblicas
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nació en Caracas.

� Samuel Moreno Rojas alcalde mayor de
Bogotá está comprometido con la
construcción del metro.



La coma adversativa

Indican oposición o diferencia entre dos
oraciones que se unen.
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Las conjunciones adversativas son: sino,
mas, aunque, aun cuando, pero, pese, pese
a, a pesar de.



La coma adversativa

� Hoy no es jueves sino viernes.

� El informe de auditoría está listo desde
ayer aunque lo habían pedido para la
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ayer aunque lo habían pedido para la
próxima semana.

� Había prometido pagarle hoy pero no
tengo dinero.



La coma elíptica

� Ella es alegre. Él triste.
� Brasil campeón mundial de fútbol.
� Ley de referendo a estudio de la Corte.
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� Psicosis distorsión de la realidad.
� El Tiempo el mejor y el más influyente.
� “Los jóvenes van en grupo las parejas de 

a dos y los ancianos solos”. 



La coma de enlace

Va después de enlaces, expresiones
conjuntivas o conectores que unen dos
oraciones y establecen el sentido de su
relación .
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relación .

Las expresiones de enlace pueden establecer
una relación semántica de signo positivo,
negativo o igual.



Enlaces de signo positivoEnlaces de signo positivo

Unen oraciones de la misma línea semántica:
igualmente, además, de la misma manera, así
mismo, asimismo, en esa línea, con ese sentido.
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� Los estudiantes de la ESAP tienen derecho al
60 por ciento en la compra de libros
asimismo tienen descuento del 10 por ciento
en la matrícula.



Enlaces de signo negativoEnlaces de signo negativo

Contraponen una frase o una palabra de
significado contrario: sin embargo, no
obstante, por el contrario, de otra parte.

Nelson Molina R.

� Los estudiantes de la ESAP tienen derecho
al 60 por ciento en la compra de libros sin
embargo sus compras tienen el 16 por
ciento del IVA sobre el precio de lista.



Enlaces de signo igualEnlaces de signo igual

Cierran lo expresado: en conclusión, en resumen,
por lo tanto, por tanto, por consiguiente, o sea, es
decir, por ende, en consecuencia.
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� Los estudiantes de la ESAP tienen derecho al
60 por ciento en la compra de libros asimismo
tienen descuento del 10 por ciento en la
matrícula por lo tanto la educación en la ESAP
es muy económica. .



La coma decimal
Separa los decimales en la escritura de los
números arábigos.

� Las cifras enteras se pueden separar, cada
tres dígitos, con punto o un espacio .
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tres dígitos, con punto o un espacio .

� 100 000 000,50 ó 100.000.000,50

� 50,53 por ciento.



La coma bibliográfica
Separa el apellido anticipado de los nombres
completos en citas pie de página, bibliografías,
nóminas, directorios.

� PAZ DÍAZ, Luis . El Derecho . Bogotá : Temis,
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� PAZ DÍAZ, Luis . El Derecho . Bogotá : Temis,
2003.

� CASAS RUIZ, Pedro. El romancero. Madrid :
Espasa Calpe, 2000.



“Yo“Yo hehe buscadobuscado siempresiempre agitar,agitar, yy
aa lolo sumosumo sugerir,sugerir, másmás queque
instruirinstruir .. NoNo vendovendo pan,pan, sinosino
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instruirinstruir .. NoNo vendovendo pan,pan, sinosino
levaduralevadura oo fermento”fermento”..

Miguel de UnamunoMiguel de Unamuno
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