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INTRODUCCION

Con el presente trabajo monografico pretendo‘demostrar los
errores comunes que tienen las Egresadas varaduadas-en la Escuela
de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica Particular de

Loja, en lo que se refiere a la Ortograffa y Sintaxis.

El dominio de las reglas ortogrdficas es de vital importan
- cla especialmente en ejecutiﬁos; funcionarios, profesionaleé, estu—-
diantes y profesores, pues de ello depende en graﬁ medida la impre-~
‘si6n‘que de nosotros ténga la persona que lee uno de nuestros es-

critos.

Una reiteracién metodizada del uso correcto de las diferen

tes reglas ortograficas podrfa crear el hibito de escribir correcta



mente, lo que vulgarmente se llama "tener buena ortograffa": de 1la

abundante copia consciente, a la automatizacidn 1ncoﬁsciente.

El progreso personal, una mayor eficiencia en nuestro tra-
bajo y una comunicacidén mds adecuada, serdn el mejor premio al es-

fuerzo que pongamos en mejorar nuestra Ortograffa.



CAPITULO I .

uso ORTOGRAFICO DE LAS SIGUIENTES
LETRAS: C; S, Z) Vl IBJ Xl GJ JJ
M, N, H



1.1. USO ORTOGRAFICO DE LA "c"

1.

Se escriben con "C" las palabras que terminan en ANCIA o EN
CIA. Ejm.: insolencia, inherencia, opulencia, sapiencia, -

tenencia, turgencia, etc..

 Excepcién: Hortensia, ansia.

. Se escriben con "C" las palabras que terminan en ACIA .

Ejm.: lacia, reacia, suspicacia, etec.,
Excepcién: Asia, indiosincrasia, antonomasia, Eufrasia, pa-

ronomasia.

Se escriben con "C" los infinitivos terminados en CER, CIR,
CEAR o CIAR" y sus formas verbales. Ejm.: conocer, produ-
cif, cabecear, éonferenciar, etc.,

EXceEcién: cosér, ser, toser, asir, desééir; 1isiér, an-

siar, extasiar.

Se escriben con "C" las palabras terminadas en "CION" que

" tienen origen en otras terminadas en DO, DOR, TO o TOR. -

Ejm. :
adorado - adoracién A atento - atencién
aviador - aviacién ejecutor - ejecucidn

Se escriben con "C" las palabras que comienzan con el prefi

jo CERCO, CIRCU, CIRCO, CIRCUM. Ejm.: cercado, circunstan-



6.

cia, circo, circuito, etc..

Se escriben con "C" las palabras que terminan en ECIA, ICIO

ICIE. Ejm.: alimenticio, beneficie, etc..

1.2. USO ORTOGRAFICO DE LA "Ss" .

1.

4.

Se escriben con "S" las palabras terminadas en "SION" que

se derivan de otras terminadas en SO, SOR, SIVO o SIBLE .

Ejm.:
convulso - convulsién - compasivo - compasidén
invasor - invasién ' admisible - admisidn

Se escriben con "S" las palabras que terminan en 0S0, OSA .

Ejm.: aceitoso, minuclosa, querencioso, prestigiosé, etc..,

Se escriben con "S" los gentilicios terminados en ES, ESA ,
ENSE. Ejm.i albanés, irlandesa, parisiense, etc..
Ademds estas otras palabras terminadas en ENSE. Ejm.: ama-

nuense, castrense, circense, forense.

Se escriben con "S" las terminaciones ESIMO, ESIMA de 1los
numerales ordinales. Ejm.: vigésimo, enésima, etc..-
En cambio debemos escribir asf, con '"C", décimo, undécimo ,

duodécimo, porque se derivan de diez, y ya conocemos que la

' Z de diez se cambia en C, al igual que en decena, y de doce



10.

11.

docena.

Se escriben con "S" las terminaciones ISIMO, ISIMA de 1los

superlativos. Ejm.: antiquisimo, viejisima, etc..

. Se escribe con "S" el pronombre enclitico y proclitico SE.

Ejm.:

Digo que se formen 6 F6rmense

. Se escriben con "S" las desinencias de las formas verbales

correspondientes a infinitivos de las tres conjugaciones ,
cuando estdn en Pretérito Imperfecto de Subjuntivo: SE, SES,
SEMOS, SEIS, SEN. Ejm.: buscase, conociese, escribiésemos,
buscaseis, etc..

Se escriben con "S" los nombres acabados en las silabas SU-

RA, SIA, SIS. Ejm.: paso, mesura, cortesia, antitesis, etc..
Se escriben con "S" todas las palabras que terminan en las
silabas ASTO, ESTO, ASTA, ESTA, ERSO, ERSA. ‘Ejm;: basto ,

repuesto, canasta, compuesta, diverso, conversa, etc..

Se escriben con "S" las palabras terminadas en las silabas’

ESCO, ISCO, USCO. Ejm.: parentesco, fisco, pedrusco, etc..

Se escriben con "S" las palabras que comienzan en los preﬁi



jos TRANS, TRAS, DIS , DES. Ejm.: transportar, traslado ,

dislocar, desconocer, etc..
1.3. USO ORTOGRAFICO DE LA "Z"

1. Se escriben con "Z" las palabras que terminan en ANZA. Ej.:

adivinanza, usanza, tardanza, etc..

2. Se escriben con "Z'" las palabras que terminan en EZA. Ej.:

agudeza, vileza, firmeza, etc..

3. Se escriben con "Z" los infinitivos terminados en ZAR. Ej.:

abanderizar, cristalizar, utilizar, etc..

4, Se escriben con "Z" las palabras agudas que terminan en AZ,
EZ, 1Z, 0Z, UZ. Ejm.: faz, tez, aprendiz, precoz, tragaluz

etc..

5. Las palabras qué‘terminan_en AZO se escriben con "2Z". Ej.:
balazo, disfrazo, goléio, cedazo, etc..
Excepciones: acaso, engraso, 0Caso, repaso, amaso, envaso ,
Parnaso, retraso, arraso, escaso, paso, traspaso, atraso, -
fracaso, Pegaso,'vaso, caso, Garcilaso, propaso, craso, gpg

so, raso.

6. Se escriben con "Z" las palabras que terminan en 1Z0. Ej.:



abanderizo, analizd; finalizo, etc..
Algunos.adjetivos que terminan en iZO. Ejm.: 1izo, asusta-
dizo, etc..

Algunos sustantivos qug'terminan en IZO. Ejm.: rizo, hechi
zo, granizo, etc..

Excepciones: aliso, friso, indiviso, pesquiso, remiso, gra-

~niso, aviso, guiso, liso, piso, reviso, comiso, inciso, nar

ciso, preciso, riso, compromiso, improviso, occiso, paraiso

pérmiso, conciso, indeciso, omiso, quiso, sumiso.

1.4. USO ORTOGRAFICO DE LA "V"

1.

Se escribe - con "V'" después de las sflabas AD, DI, IN, PA ,
SAL, SEL, SIL, SOL. Ejm.: adversario, divisa, invertir, pa

vor, salvo, selvatico, silvestre, solvente, etc..

Excepcién: dibujé, pabilo, silbar y todas sus formas verba-

les: silbo, silbé, silbaré, silbaba, silbarfa, silbe, silba

ra, silbase, silbare, silbado, silbando, silbante.

Se escriben con "V'" el pretérito perfecto simple, los preté
ritos imperfectos y futuro de subjuntivo de: andar,iestar s

tener y sus-compuestos. Ejm.: anduvimos, estuvieran, tuvie

_ seis, anduviéremos, desanduve, mantuviera, sostuve.

Se escribe con "V'" todas las formas verbales de HERVIR, SER

VIR y VIVIR, asi como de sus compuestos. Ejm.: hiervo, ser



ﬁI, viﬁiré. hervia, serviria, viﬁa, hirviera, sirviese, vi-.
viere, hervido, sirviendo, rehervir, desvivir, servidumbre.
Se escriben con "V" los adjetivos terminados en IVO, IVA .
Ejm.: abusivo, transitiva, testificativo, tentativa, taxati
vo, superlativa, supurativo, subersiva, sucesivo, sugesti-

va, 1lustrativo, imaginativa, etc..

Se escriben con "V" las palabras.terminadas en AVO, AVA.
Ejm.: octavo, centavo, clavo, esclava, pava, brava, etc..
Excepcidn: cantaba, cantdbamos, cantabas, cantabais, canta-

ban.

Se escriben con "V" las palabras que llevan los prefijos -
CON, DES, EN, RE. Ejm.: convenir, desvalorizar, envanecer,

revalidar, etc..

1.5. USO ORTOGRAFICO DE LA "B"

Se escriben con "B" las familias de palabras que comienzan

en BENE, BEN, BIEN. Ejm.: benefactor, bendecido, bienhe-

chor, etc..

Se escriben con "B" las familias de palabras que comienzan
con BI, BIN, BIS y BIZ. Ejm.: binomio, binario, bisagra ,

bizco, etec..



3.

Se escriben con "B" los infinitivos terminados en BIR, BUIR

sus formas verbales y derivados; menos hervir, servir y vi-
vir. Ejm.: eécribo. escriba, escribe, escribano, transcri-

bir, atribuir; atribucidn, etc..

Se escriﬂén con "B" las formas verbales correspondientes a
los Pretéritos Imperfectos de Indicativo de los infinitivos
de 1a primera conjugacion, es decir, lés terminados en AR .,
Ejm.: cantaba, hablibamos, andabais, etec..

El Pretérito Imperfecto de IR también se somete a esta nor-

ma. Ejm.: iba, ibas; iba, ibamos, ibais, iban.

. Se escriben con "B" los infinitivos DEBER, BEBER, CABER, HA

BER, SABER, SORBER, ABSORBER con sus formas verbales y sus
derivados y compuestos. Ejm.: absorbo, absorbiera, absorbe

absorbente, absorbido, absorbedor, absorbiendo, absorbible.

Se escriben con "B" las palabras que comienzan con BIBL, BU
BUR o BUS. Ejm.: bibliotecario, buceador, buroéracia, bus-

cador, etc..

. Se escriben con "B" las sflabas BRA, BRE, BRI, BRO, BLA, BRU

BLE, BLI, BLO, BLU, cualquiera sea su posicidn en las pala-
bras. Ejm.:
brazo ' acostumbrado ‘palabra

breve abreviar descubre



brisa . abrimos coliggg
brocha sabroso acostumbro
bruma abrumo

blasén temblaba niebla
bledo emblema aﬁaglg
blindado obligacidn nebli
bloque temblg;oso pueblo

blusa | diablura

8. Se escriben con "B" las palabras terminadas em BUNDO, BUNDA

o BILIDAD. Ejm.: moribundo, tremebunda, inestabilidad, etc..

9. Se escribe con "B'" después de la silaba TUR. Ejm.: turba,

disturbio, ccnturbar, etc..

10. Se escriben con "B" las palabras que tienen el prefijo OB,

SUB. Ejm.: obtar, subdireccién, etc..
1.6. USO ORTOGRAFICO DE LA "X"

1. Se escribe con "X" el prefijo EX, EXTRA. Ejm.: ex presiden

te, excarcelar, extramuros, expedir, extremar, etc..

2. Se escribe con "X" la sflaba XION. Ejm.: anexién, refle-

xién, etec..
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3. Las siguientes palabras que se escriben con "X" inicial: xe

roscopia, Xochimilco, Xavier, etc..

4. Palabras que terminan en "X": sintrax, fénix, bérax, lux, -

cdéeix, 6nix, Félix, térax, etc..

5. Otras palabras con "X": taximetro, sexto, reflexivo, proxi-
mo, pretexto, mixtura, mixto, México, maxilar, Miximo, luxa
cién, léxico, intoxicar, inexpugnable, inexorable, hex3gono

.flexible, coexistir, axioma, etc..
1.7. USO ORTOGRAFICO DE LA "G"

1. Se escriben con "G'" los infinitivos que terminan en GER o
GIRvy sus formas verbales, menoé las que tienen la silaba -
_Jé_o Jo . Ejh.: coger, coge, cogid, cogerdn, dirigiria, di
rigiera, dirigiese, dirigieren.. |
Excepcidn: tejer y crujir.

2. Se escriben con "G'" los infinitivos que terminan en GIAR o

IGERAR y sus formas verbales. Ejm.:

contagio ‘ aligero
contagiar contagiara aligerar aligerase
- contagiando : aligerado

3. Se escriben con "G" todas las palabras compuestas con el
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prefijo GEO. Ejm.: geograffa, geométrico, etc.,
Se escribe con "G" los infinitivos terminados en GUIR. Ej.:
distinguir, distinguiste, distinguiran, distingufais, dis-

tinguirfan, distinga, distinguieras, distinguiese, distin-

- guleren.

Se escriben con "G" las palabras que tienen el sufijo LoGIA

Ejm.: analogia, geologIa, etc..

Se escriben con "G" las palabras que terminan en AGIO, EGIO,
GENCIA, GENTE, GESIMO. Ejm.: contagio, colegio, emergencia,

contingente, etc..

1.8. Uso ORTOGRAFICO DE LA "J"

1'

Se escribe con "J" el Pretérito Perfecto Simple, Pretéritos
Imperfectos y Futuro del Subjuntivo de los verbos terminados

en DUCIR. Ejm.: conduje, condujera, condujese, condujere.

Se escriben con "J" las palabras terminadas en AJE. Ejm.:

aguaje, personaje, peaje, etc..

. \

Se escribe con "J" el Pretérito Perfecto Simple y los Preté

ritos Imperfectos y Futuro de Subjunti&d del verbo DECIR

igual sus compuestos como desdecir, contradecir. Ejm.: di-
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je, dijeras, dijese, dijéremos.

4. Se escriben con '"J" todas las palabras que terminan en JERO

Ejm.: pasajero, mensajero, extranjero, etc..
1.9. USO ORTOGRAFICO DE LA "M"

1. Se escribe con "M" antes de B o P. Ejm.: ampliaci6én, compa
fifa, combinacién, cumbre, etc.,

Excepcién: Gutenberg, Cronberg, Konburg.
1.10. USO ORTOGRAFICO DE LA '"N"

1. Se escribe con "N" antes de F, M, N, V. Ejm.: énfasis, an-

fiteatro, inmévil, innovar, invierro, etc..

’

1.11. USO ORTOGRAFICO DE LA "H"

1. Se escribe con "H" las formas verbalQS'del verbo HABER y -
con ella y otras de este infinitivo se construyen lés tiem—-
pos compuestos. Ejm.:.

Ella ha trabéjado
Ellos han venido desde lejos

Ud. ha hecho mucho darno

2. Se escribe con "H" la forma verbal de HABER cuando sirve pa
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ra formar los tiempos compuestos de ': los verbos con ~ .’'la

afiadfdura del participio que termina en ADO, IDO, CHO o TO

Ejm.:
Ha secado Ha contradicho

Ha querido ' ~ Ha roto

3. Se escriben con "H" las palabras que comienzan con HUE o

HIE. Ejm.: huelga, hierbatero, etc..

4. Se escriben con "H" las palabras que comienzan con HIDRA ,
HIDRO, HIPER, HIPO, HELIO, HEMA, HEMO, HEMI. Ejm.: hidr&u-
lica, hidrologié, hipérbole, hipdtesis, heliotropo, hemoglo

bina, hemisférico, etc..

5. Se escriben con "H" todas las palabras que comienzan con HU.
MI, HUMA, HUME, HUMO, asi cbmo las palabras compuestas por
ellas y los prefijds DES o IN. Ejﬁ.: humanistico, humedad,
.humo¥ada, humildad, deéhumanizar, deshumedecer, inhumano ,

etc..
1.12, PALABRAS CON LAS LETRAS "sC"

Adolescencia, ascensor, ascensorista, ascendente, consciente ,
condescendiente, descender, descentrado, descinchar, descentra
lizar, disciplina, escena, inconsciencia, adolescente, ascen-

~s16n, ascensionista, ascendiente; condescender, descendencia ,
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descendiente, descentralizacién, descentrar, disciplina, disc{
pulo, escenario, ascenso, intrascendencia, ascensional, ascen-
dencia, condiscfpulo, condescendenéia, descendente, descenso ,

descentralizador, descrifrar, disciplinado, doscientos, fasci-

- nar, prescindencia, incandescencia, inconsciente, incandescen-

te, viscera, prescindir, trascendente, imprescindible, oscilér

‘trascendencia, trascender, trascendental, abscisa, arborescen-

cia, ascético, desceiiir, descifrador, asceta, concupiscente, -
descifrable, discernidor, escenografia, arborescente, concupis

cencia, descerrajar, discernimiento, discernir, escepticismo ,

' escisién, fascinador, irascibilidad,'miscelénea, escéptico, -

1.13.

efervescencia, fascinante, escindir, efervescente, indescifra-
ble, irascible, oscilante, susceptible, iridiscente, oscilato-

rio, subconsciente, reminiscencia, visceral.
PALABRAS'CON LAS LETRAS ''cc"

Acceder, accidental, accidente, accidén, diccionario, occidente
coleccién, conduccién, confeccién, construccién, inaccién, in-
feccidn, inspecciédn, inyeccién, leccidn, proteccidn, resurrec—

cidn, satisfaccién, seccidn, seleccidn, accesible, accésit, ac

cesorio, accionista, accehomo, faccioso, occipucio, occiso, oc

.cipital, abstraccién, afeccidn, afliccién, calefaccién, coc-

cién, conviccidn, deduccién, estraccién, prediccién, predilec-
cién, reeleccién, reacéién, refaccién, refecci6n, refraccién ,

restriccién, seduccién, transaccidén, triseccién.



1.14., REPRESENTACION

" CUADRO 1la

" . EGRESADAS
LETRAS CORg:gTO . INCOg;gCTO % TOTAL
B 3 11.5 23 88.5 26
v 2 7.7 24 92.3 26
c 16 61.5 10 38.5 26
'S 5 19.2 21 éo.e 26
z 1 3.8 25 96.2 26
X 9 1 34.6 17 65.4 26
G 11 42.3 15 57.7 26

J 15 57.7 11 42.3 26

M 26 100.0 0 00.0 26
H 15 57.7 11 42.3 26

Fuente: Encuestas directas

Elaboracién: La autora
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1.15. ANALISIS

‘Por las encuestas realizadas a 26 egresadas de la Escuela de
Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica Particular de

Loja y que a la fecha se encuentran trabajando en diferentes
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instituciones de ésté ciudad, se‘deduce que el mayor porcenta-
Je de faltas ortogrificas se cometen en el uso incorrecto de
laé siguientes letras: la Z con un 96.2% que representa la ca-
si totalidad de las encuestadas; la V con un 92.3% que también
significa un porcentaje sumamente elevado; le sigue la B, 1la
S{ la Xy 1a G con pércentajes que fluctdan entre 88.5 y 57.7%
En cuanto al uso de la C, la J y la H se observa que el porcen
taje de desconocimiento de laé reglas ortogréficas flgctﬁa en-

tre el 38.5 y el 42.3%.

‘Las enduestadasdemuestran tener un pleno conocimiento de las
reglas ortograficas sobre el correcto uso de la "M" en donde

el 100% utiliza adecuadamente esta letra.

CUADRO 1b
GRADUADAS
' . USso o = USso . .
LETRAS | coRrECTO . * | INCORRECTO % TOTAL
B 2 14.3 12 85.7 14
v 2 14.3 12 85.7 14
c 10 71.4 4 28.6 14
S 4 28.6 10 71.4 14
- Z 1 7.1 13 1 92.9 14
X 4 28.6 - 10 71.4 14
G 4 28.6 10 71.4 14 _
J 8 57.1 6 42.9 14
M 14 100.0 0 00.0 | 14
H 8 57.1 6 42,9 14

Fuente: Encuestas directas

Elaboracién: La autora
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En este cuadro en el que se hallan e#puestos los resultados de
la encuesta realizada a las Secretarias Ejecutivas, graduadas
en la.Universidad Técnica Particuiar de Loja, nuevamente, como
en el cuadro anterior, observamos que el mayor porcentaje de

incorrecciones o faltas ortogrdficas se halla en la utilizacién
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de la Z, con un 92.9%; luego en 1a B y la V con el 85.7% coin-
ciden los porcentajes obtenidos en el indebido uso de 1la S, X
y G son un tanto menores los porcentajes en las letras J, H y

C; para finalmente hallar que no hay casos de uso indebido de

la M,



CAPITULO 11

USO DEL- ACENTO Y LA TILDE



2.1.

2.2,

2.3.
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DEFINICIONES Y DISTINCIONES

‘Acento.- Es la mayor fuerza de voz con que pronunciamos deter-

minada sflaba de una palabra. Ejm.: 1iBertad, etc..

Tilde.- Es la rayita oblicua que 1le§a encima la sflaba ténica

de ciertas palabras. Ejm.:'péjaro, etc..
DIVISION DE LAS PALABRAS POR;EL ACENTO

Agudas.F Son las que llevan el acento prosédico (oral) emn - 1la

Gltima sflaba. Ejm.: ciudad, laurel, etc..

Graves.~ Son las que llevan el acento prosddico en la pendlti-

" ma silaba. Ejm.: casa, negras, etc..

Esdridjulas.- Son las que llevan el acento en la antependltima

s{laba. Ejm.: rdstica, sélida ,_etc..

Sobresdrijulas.- Son las que 11evén.e1 acento en la antependl-

‘tima sflaba. Ejm.: c6mpramelo, Brémiesela.
LA TILDE EN LAS PALABRAS AGUDAS

Se escribe la. tilde en las palabras agudas que terminan en N,

S o VOCAL. Ejm.: campeén, revés, escribiré, etc..



2.4,

2.5.

2.6.
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Excepcién: Las agudas que terminan en dos consonantes, aunque
la dltima sea N, S o VOCAL, se escriben sinitilde. Ejm.: Ca-"

sals, Mayaqs, Canals, Isern.

También llevan tilde las palabras que al terminar tienen hiato

Ejm.: badl, rafz, etc..

NOTA: Las palabras agudas terminadas en diptongo o triptongo f'
‘1levan la tilde en la vocal abier?a. Ejm.: estudidis |,

adiés, etc.
LA TILDE EN LAS PALABRAS GRAVES

Se escriben con tilde las palabras graves o llanas que .termi-
nan en cualquier consonante que no sea N, S o VOCAL. Ejm.: 1la

piz, &rbol, azdcar, ficil, diffcil, gracil, etc..

LA TILDE EN LAS PALABRAS ESDRUJULAS Y SOBRESDRﬁJULAS

Se escriben con tilde todas las palabras esdrdjulas y sobres—-
drijulas. Ejm.: Cérdoba, fabrica, comuniquesele, consigamelo,
etc..

PALABRAS CON DOS ACENTUACIONES

Afrodisiaco - afrodisfaco amoniaco - amonfaco

cardiaco - cardfaco dinamo - dfnamo



~ alveolo - alvéolo
duadrumano - duadrimano
bimano - bfmano

gradfolo - gradiolo
hipocondriaco - hipocondriaco
meéula - médula
memorando - memoréndum
olimpiada - olimpiada 
‘oméplato - omoplato
onice - 6nique - 6nix
6smosis - osmosis
pentagrama - pentdgrama
periodo ~ pefiodo
policiaco - policiaco
poligloto - poligloto
quiosco - kiosco
quiromancia - quiromancfia
reembolsar - rembolsar
reemplézar - remplazar
reuma - reiima

utopfa - utopia

zodiaco - zodfaco
nigromancia - nigromancia
pabilo - pibilo
polfglota - poliglota

fatbol - futbol

23

aureola - éuréola

elixir - elixir

efiope - etiope
metamorfosis — metamSrfosis
meteoro - metéoro

mucIiago - mucilago
disenteria - disenteria
dominé - démino

elegfaco - elegiaco
ex6smosis - exosmosis
meteﬁpsicosis - metempsicosis

anémona -~ anemona

~antonomia - antinomfa
arteriola - arteriéla
atmésfera - atmosfera
austriaco - austriaco
balaustre - balaidstre
caﬁtiga - cantiga

caudimano - gaudimano
celtibero - celtibero
centimano ~ centfmano
chofer - chéfer

orgia - orgia

pediafra - pediatra
psiquiatra - psiqufatra

Rumania - Rumanfa
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Lol

rébalo - robalo ' . sanscrito - sanscrito
saxofén - saxéfono , " Tokio - Tokio
tortfcolis - torticolis triglifo - triglifo

varice - varice

También admiten hoy dos formas las palabras que provienen de

las letras griegas PS, MN y GN. Ejm.:

mnemotecnia - nemotecnia -gnéstico - ndstico
pseudSﬁimo - seud6nimo - psicologia - sicologia
psicosis - sicosis psiquiatra - siquiatra

- psiquico - siquico . psoriasis - soriasis

2.7.

LA TILDE DIACRITICA Y LA TILDE ENFATICA

Tilde diacritica.- Es la que sirve para disfinguir el oficio

gramatical de las palabras homénimas.

Tilde enfitica.- Es la que se pinta en ciertas palabras para
darles mayor énfasis. Estas palabras estan
siempre entre signos de admiracidén o de inte-

rrogacion.

-2.7.1. LA TILDE DIACRITICA EN LAS PALABRAS HOMONIMAS

Td.~ Es un pronombre personal que sustitdye a la segun-

da persona de la conversacién. Ejm.:
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Td no tienes miedo. Td eres audaz. Td no te resignas

a perder.

Tu.~ Es un adjetivo posesivo. Ejm.:

Tu tfo tenia mucha razén.

E;.- Es pronombre personal. Ejm.:
El es mi amigo; €l sabe>bien lo que hace; &€l tiene ra-

zén.

El.- Es artfculo determinado y acompafia al nombre siem-
.'pre. Ejm. ¢

El pajaro trina en el &rbol.

Mi.- Es un pronombre personal, sustituye a la primera
persona, que es la que habla. Ejm.:

Nada de lo que gano es para mi.

Mi.- Es un adjetivo posesivo que acompana siempre al
nombre. Ejm.:

Mi libro estda forrado.

S1.- Puede sustituirse por "&l1", es pronombre de terce-
ra persona. Ejm.:
Cuando volvié en sf dijo: iHe de luchar!; sf, he de lu-

char.
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Si.- Es una conjuncién condicional. Ejm.:

81 vas td, iré yo.

Té.- Es sustantivo. Ejm.: _ -

Toma el t&.

Te.~ Es pronombre personal de ségunda persona. Ejm.:

Te aprecio. -

Sé.- Es 1a primera persona del singular del Presente -
de Indicativo del verbo "saber", Ejm.:
No s& lo que me pasé en)aquel examen.. No s€ qué raras

ideas hicieron que me retirara.

Se.~ Es pronombre personal de tercera persona. Ejm.:

Se resbald y cays.

Dé.- Es verbo del infinitivo "dar". Ejm. :
No se lo dé usted a nadie, don Miguel; no se lo dé. Es

un recuerdo de familia,

De.- Es preposicién. Ejm.:

Cuaderno de resdmenes.

Mas.- Es adverbio de cantidad. Ejm.:

Ya lo ‘decfa mi abuela, que mds vale piajaro en mano que
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ciento volando.

Mas.- Se puede sustituir por "pero", es conjuncién ad-
versativa. Ejm.:

Acudimos al médico; mas todo fue indtil. .

Aln.- Puede sustituirse ﬁor "todavia", es adverbio de
tiempo. Ejm.:

Ya tiene tres meses y ain no estd bautizada ... iQué es
peran? zqué le salga novio? Y dicen que-aﬁn no esti ter
minado su batén de cristianar y qué ain es muy chica y

ain est3 muy débil para sacarla a la calle .

Aun.- Es adverbio de cantidad y permite ser sustituido
por "incluso", “"hasta'", "también". Ejm.:
Lo vende todo, aun lo que ha heredadd\ahora de su madre

‘Plensa venderlo.

S6lo.- Puede sustituirse por. "solamente", es adverbio
de modo. Ejm. :

S6lo le preocupan sus cosas.

Solo.- Unico, solitario (sin compafifa). Es adjetivo ca
1ificati§o. Ejm.:

Iré yo solo a la fiesta
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Solo es también sustantivo. Ejm.:

Un solo de guitarra.

fste, fse, Aquei.- Representan a un ser, al que sefialan
como mds préximo o alejado del que habla, son pronombres
demostrativos; Ejm.:

fste canta, éée toca y aquel les busca contratos.

NOTA: Estos pronombres pueden llevar o no tilde.

Este, Ese, Aquel.- Son adjetivos demostrativos, van

siempre al lado o muy préximos al nombre modificdndolo

directamente. Ejm.:
Este hombre canta, ese muchacho toca y aquel viejo les
busca contratos.

NOTA: Estos adjetivos nunca llevan tilde.

LA TILDE ENFATICA EN LAS INTERROGANTES DIRECTAS E INDI-

RECTAS.

Qué, Cuﬁi, Cuiles, Quién, Quiénes, Coémo, Cudndo, Cudnto

Dénde, Por qué.- Cuando son interrogativas. Ejm.:
zQué‘te pareée?

iCudles son los triunfadores?

¢Cudl quieres?

{Quién es?

{Quiénes 1laman?
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({Cémo estas?

{Cuidndo entenderds que te reprendo por tu bien?
{Con cuinto se contentaria?

zDSnde estas?

(Por qué no estudias?

Qué, Quién, Cémo, Cudnto.- Cuando son admirativas. Ej.:-

iQué hermoso es tener la conciéncia tranquilaf‘
1Quién como ti! .

iNo sabe unb cémo proceder!

1Cuin desdichado era!

iCuanto vale la honradez!

Que.- Expresa exclamacién; no inicia una preguna. Ejm.:

Te digo que regreses pronto.

Cual, Cuales.- No son interrogativas. Ejm.:

Esta es la razén por la cual no vine.
Estas son las cordilleras entre las cuales est3d la Sie-

rra o Regidén Interandina.

Quien, Quienes.~ Son pronombres relativos, no son admi-
rativas ni interrogativas. Ejm.:
Quien no espera vencer; ya estd vencido.

Conozco a quienes nombras.
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Cuando.- Nc es interrogativo. Ejm.:

Cuando llueQe todo el mundo se moja.

Cuan.- No es admirativo. 'Ejm.;

Al caer, quedé tendido en tierra; cuan largo era.

Cuanto.- No es interrogativo, ni admirativo. Ejm.:

Todo cuantb decia era la verdad.

Donde.- No es interrogativo. Ejm.:

Por donde vayaé iré yo.’

Porque.- Cuando es conjuncién causal. Ejm.:

No hizo porque no tuvo tiempo.

Porqué.- Cuando significa causa, razén o motivo, es de-
cir, cuando es sustantivo. Ejm.:

No conozco el porqué de su enojo.

Cémo.~- Ponderativo. = Ejm.:

Y ya has visto cémo se puede uno equivocar.

Quién.- Cuando es empleado en forma repetida y cuando -
equivale a "uno y otro" o a una férmula distributiva.
Ejm.:

Quién aconseja la retirada; quién, morir peleando.



2.8. REPRESENTACION

CUADRO  2a
EGRESADAS
uso , Uso ,
CORRECTO % INCORRECTO % TOTAL
4 15.38 22 84.62 26

Fuente: Encuestas directas

~ Elaboracidén: La autora

porc
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entajes

uso de la tilde
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2.9. ANALISIS

En lo que se'refiere al cuadro 2a relacionado con el uso de la
tilde, el porcentaje de desconocimiento del correcto usé de es
te signo ortografico es sumamente alto entre las egresadas; -
pues‘éste llega al 84.627%, cifra que demuestra que es muy poco

el nimero de egresadas que realmente utilizan correctamente es

te signo.
CUADRO 2b \
GRADUADAS
coglszgcm % iNégggEcro_ % TOTAL
K 28.57 | 10 [ 73| 14

Fuente: Encuestas directas

Elaboracién: La autora
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.uso ‘de la tilde

De los.datos obtenidos entre las Secretarias Graduadas halla-
mos resultados un tanto similares a los del cuadro anterior,
_ pues es asi mismo alto el porcenﬁaje ae desconocimiento de la
_correcta utilizacién de la tilde, con un 71.43% y.en consecuen

cia un bajo porcentaje de utilizacién correcta, 28.57%.



CAPITULO III

SEPARACION DE STLABAS
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3.1. DEFINICION DE SILABA

3.2.

3.3.

Es la letra o

conjunto de letras (o fonemas) que se pronuncian

en una sola emisién de voz.

LAS STLABAS POR EL NUMERO DE GRAFTAS.

Las silabas se componen de una, dos, tres y hasta seis letras.

Ejm.:

Ma- ri - a 1 letra
pi- ja - ma 2 letras
si - len - te 3 letras
cuen - to 4 letras
tridn - gu - lo . 5 letras
a ; griéis 6 letras

EL DIPTONGO, TRIPTONGO Y EL HIATO.

El Diptongo.-

Cuando en una misma silaba coinciden una vocal
cerrada y una abierta, o dos cerradaé. ias voca
1¢s de un diptongo no pueden separarse nunca. -
Ejm.: |

ha - cia mie - do - Lau - ra

El Triptongo.- Es la combinacién de tres fonemas vocilicos den

tro de una misma silaba. Dos de estos tres
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fonemas han de ser cerrados. Log triptongos no
.

pueden separarse. Ejm.:’

a-ca-ri- cidis es - tu - diéis

Pa - ra - guay . Ca - ma - giiey

El Hiato.- Es lo contrario del diptongo. Todo hiato se sedala
con tilde en las vocales cerradas "i", "u", .cuando
en una de ellas carga .el acento. Ejm.:

e -go - 1s - mo a - va- ld- o

& - hin - co

3.4. NORMAS PARA SEPARAR LAS STLABAS EN LAS PALABRAS RECONOCIDAS

POR LA REAL ACADEMIA DE LA LENGUA.

1. La combinacién "UI" forman siempre diptongo, es decir ningu
na de dichas vocales llevan tilde. Ejm.: distribuir, ins-
truido, jesuita, atribuir.

NOTA: Esta combinacién lleva tilde cuando las normas para
el uso de la tilde lo pérmite:
casufstico (esdrijula)

atribui (éguda)

2. Las palabras compuestas se escribiran separando la sflaba
del compuesto o sin tomar en cuenta la sflaba del compuesto
Ejm. : nos-otros . no-so-tros

des-amparo de-samparo



37

3. Cuando al dividir una palabra haya que quedar la "H" prece-

dida de una consonante al comienzo de renglén; se dejardi a

esta al final del renglén y se comenzarid el siguiente con

la HhH .

Ejm.

v

3.5. REPRESENTACION

des-~

habitado

al-

haraca
in-

halar

CUADRO 3a
EGRESADAS
Uso ; Uso .
CORRECTO |  * | NcoRRECTO % TOTAL
4 15.38 | .. 22 84.62 26

Fuente: Encuestas directas

Elaboracién: La autora



38

M@  vso mwcorrecTO
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3.6. ANALISIS

En el aspecto relacionado con la separacién de silabas las
egrésadas de la Escuela de Secretariado Ejecutivo demuestran
tener un bajo nivél de cbﬁocimiento, pues el porcentaje, 84.62
es altamente significativo, dedﬁciéndose en 'consecuencia que
- solo un 15.38% de las encuestadas separan las sflébas en formé

correcta.



CUADRO 3b

GRADUADAS
Uso o Uso
CORRECTO % INCORRECTO Z. TOTAL
4 128.57 10 71.43 14

Fuente: Encuestas directas

Elaboracién: La autora

porcentajes
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39
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En el presente cuadro, que corresponde a la encuesta aplicada
a 14 graduadas se obserﬁa que el 71.43% separan inadecuadamen-

te las sflabas y tan solo el 28.57% lo hacen correctamente.



CAPITULO 1V

LOS SIGNOS DE PUNTUACION
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.USO DE LA COMA (,)

- Para indicar las pausaé que separan el nombre de la persona

a ‘quien llamamos directamente (vocativo). Ejm.:

Pedro, traigame la correspondencia de hoy.

Para separar una frase u oracidén explicativa (expresidn que
‘puede suprimirse sin alterar el contexto). Ejm.:

Maracaibo, en Venezuela, produce mucho petrdleo.

Para separar los elementos de toda enumeracidn, excepto los

~dos dltimos si van enlazados por conjuncidén. Ejm.:

_Compraremos acciones,. bonos, certificados y otros valores.

Para indicar la supresidnm de Qerbos, Ejm.:

- E1 es contador y ella; taquigrafa

" (ella es taquigrafa)

Para indicar la in?ersién o hipérbaton, que es un cambio en

el orden regular (por claridad o armonia) de los elementos

de la oracidn, sobre todo si se anteponen. Ejm.::

ORDEN REGULAR: Cerramos la operacidn antes de conocer las
cotizaciones finales del dia.

ORDEN INVERSQ: Antes de conocer las cotizaciones finales del

dfa, cerramos la operacién.
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Separa nombres, adjetivos, adverbios, verbos, etc., que’vig
nen dados a manera de lista. Ejm.:

Los toreros, los picadores, los alguaciles, los banderille-

ros, todos estaban dispuestos.

Cuando llamamos a uno lo separamos para marcar debidamente

'pausa y entonacién, mediante comas. Ejm.

Pastor, Pastor, venga usted.

‘Para separar en el texto las siguientes expresiones: sin du

da; en efecto, por consiguiente, éin embérgﬁ,icon todo, por
dltimo, en fin, gracias a Dios, es decir.’ Ejm.:

El pueblo del Ecuador, eé decir, todos los habitantes.

Esta es, por dltimo mi resolucién.

Sin embargo,.no me agrada.

Ya estoy a sélvo, gracias a Dios.

En fiﬁ; acabemos este feo negocio.

Pagame, pues, lo que me debes.

Diremos, finalménte éue'los acontecimientos se precipitaron
y, en efecto, el desenlace sobrevino répidaménte.

NOTA: Varias de estas palabras se escriben después de punto-

y coma, y la coma se escribe inmediatamente.

Después de las conjunciones: pero, mas. Ejm.:

»Debia veﬁir a clases, pero, no pude hacerlo.

Llegé el médico, mas todo fue tarde.
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4.2. USO DEL PUNTO Y COMA (3)

1. Para separar en un parrafo las proposiciones diferentes
sobre un mismo asunto sin desviar el sentido inicial. Ej.:
- Los empleados cumplidores seran bien gratificados; los in-

cumplidores s6lo recibirdn sus salarios habituales.

2. Para separar las proposiciones que contienen enumaraciones.
Ejm.:
El director lefia la prensa: gl adminiétrador ojeaba las re-
vistas, los boletines y los partes; el secretario abrfa los
sobres; revisaba los telegramas y separaba las cartas; yo ,
miréndolos a eilos, esperaba. 6rdenes, quizég urgentes, para

empeéar la tarea cotidiana.

3. Antes de estas palabras: pero, mis, sin embargo. Ejm.:
Las nobles y viejas casas tienen su encanto particular; pe-
ro las ﬁodestas.y vulgares, acaso atraen con mids fuerza.
Se hé trabajado mucho en este sentido; sin embargo, quedé

tanto por hacerse.

4. Cuando la frase anterior a estas palabras es corta, sdlo se
A

coloca una coma. Ejm.:

Quisiera, pero, no puédo.'

4.3. USO DEL PUNTO (.)
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1. Se escribe punto cuando se completa el sentido de lo que
se dice. Ejm.:

Tenfa deseos de irmevlejos a esperar;

2, 81 1o due se sigue escribiendo estd en relacién con lo que
acabamos de escribir, pondremos PUNTO Y SEGUIDO. Ejm.:

. Yo no estaba en el callején. No he visto nada.

3. Por llevar a un dltimo extremo la sIntesié'(ahorr;ndo pala
bras), no es raro un ejemplo como el que sigue, en que cada
palabra parece resumir una oracién o frase. Ejm. :

Leido ya. Imposible. Peticidén impertinenfe{' Moméntd peor.

Todo inoportuno; Respéndaie que no.
4.4. USO DE LOS DOS PUNTOS (:)

1. Para encabezar una carta, discurso, arenga, certificacién ,
solicitud, declaracién, titulos sintetizados e igualmente N
los‘documentos. Ejm.:

Senioras y Seﬁores:

Compatfieros y familiares amigos:
Muy estimaao Jefe:

Cervantes: Su vida y su obra.

La prosa modernista: génesis y evolucién.

2. Para separar una palabra o una frase que sefnala ejemplifi-
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cacién. Ejm.:

As{: verbigracia: por ejemplo: a saber:

3. Para yuxtaponer una cita textual, que se escribe entre comi
llas. Ejm.:
Manuel Mirquez Sterling, periodista cubano, escribid una -

vez: "A la ingerencia extrafia, la virtud domé&stica".

4. Para separar una proposicién que explica y completa el con-
tenido de la anterior. Ejm.:

No tiene fondos bancarios: su cuenta muestra un sobregiro.

5. Para separar las horas de los minutos y los segundos; los
élementos numériéos en las proporciones y cités; las inicia
les del dictante y del mecaﬁégrafo al final de una carta .
Ejm.:

La oficina se abre a las 8:30 a.m.
Lo lei en Juan 3:16 (alusién a un capfitulo y un versfculo -
| del nuevo Testamento de la Biblia).

FR:pp (Fernando Ramirez dicta la carta a Pablo Pérez).
6. Cuando se va a enumerar, dictar o detallar algo. Ejm.:
" En mi huerta he sembrado: lechugas, sandias, zanahorias, co

les, etc..

4.5. USO DE LOS SIGNOS DE INTERROGACION (;?)
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-

1. Se usan al principio y al fin de las oraciones interrogati-
Qas. Ejm.:

¢{Qué es lo que hacen?

2. Para sugerir, entre paréntesis, duda o inseguridad en un da
to, un hecho, una persona, etc.. Ejm.:

Las ganéncias (.?) no respondieron a la inversién que hizo.
4.6. USO DE LOS SIGNOS DE ADMIRACIGN (i1)

1. Se usan para expresar emociones. Ejm.:

iQué negociazo hemos hecho este afio!

2. Se usan los signos de admiracidn o exclamacién, entre parén
teSis, para sugerir una emocidén al citar un daéo, un hecho,
una persona, etc., Ejm.:

Tiene 35 afios (i!) y aspiré a un cargo superior al que le

- ofrecen.
4.7. USO DEL GUION (-)

1. Para senalar la separacidn sildbica en espanol. Ejm.:

md-qui-nas e-co-né-mi-co

2. Para separar los elementos integrantes de una palabra com-

puesta, cuando estos elementos conservan la acentuacién -
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" ortografica que tenfan por separado. Ejm.:

ﬁistérico-filoséfico socio-politico

3. Para separar apellidos. Ejm.:

Sanchez-Agramonte N Hernindez-Miyares

‘4. En los diélogos. Ejm.:

Marcos.- Pero ;qué dices?

5. Otras veces sustituyendo a las comas o al paréntesis al in-
tercalar algo. Ejm.:
En aquellos anos -me refiero- a los de depresién- el desem-

pleo no s6lo era alarmante sino catastréfico.

4.8. USO DE LA CREMA O DIERESIS (™)

Se usa Unicamente sobre la "U" en las sflabas -giie-, -glii-, pa

que suene la "u". Ejm.: desaglie, contigiiidad, etc..

4.9. USO DE LAS COMILLAS (" ™)

1. Para indicar el titulo de una obra. Ejm.:'

"Lazarillo de Tormes" (anénima)

2. Para indicar una entidad comercial o'social, asi como la

marca de un producto industrial. Ejm.:



49

"La Victoria", de Valdés y Gonzdlez.

tabacos "El Veguero'.

3. Para indicar palabras sobre las cuales se quiere 1llamar la.
atenci§n deliberadamente, en especial cuando son incorrec-
tas. Ejm.: ‘

"El dice que se "recuerda" de todo el proceso.

(correcto) "se acuerda del proceso" o “recuerda el proceso"

4. Para indicar citas textuales. Ejm.:~

Dijo una vez Luis XIV de Francia: "El1 Estado soy yo".

5. Para evitar repeticiones. Ejm.:

"La Unién" es una zapateria situada en Cidra.

" " 1" 1"

"El Progresof sombreria Mayagiiez.

6. Para separar una palabra personal no admitida por la Acade-

mia. Ejm.:

El resto de la accién en una "suite" del hotel.

4.10., REPRESENTACION



CUADRO 4a
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Elaborac

ién: La autora

‘EGRESADAS
SIGNOS CORglsngo % INCORRECTO * TOTAL
Pupto y coma 3 11.54 23 | ‘88.46 26
Diéresis 2% | 92.31 2 7.69 26
_[Coma - 19 73.08 7 26.92 26
Punto seguido 20 - 76.92 6 23.08 26
Fuente: Encuestas directas
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il USO INCORRECTO

[:] USO - CORRECTO

porcentajes
100 |
80 } H
60
40
20 't
punto - . ' ' : punto
y diéresis coma y
coma seguido
4.11. ANALISIS
En el presente cuadro observamos que mayor incidencia en el

uso incorrecto de los signos de puntuacién, en las egresadas -

encuestadas, se encuentra en el punto y coma, con un 88.467% ;
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a éste le sigue la coma con un 26.92%; a continuacién el pun-
to y seguldo con el 23.08% y finalmente la diéresis con un -
7.69%. Légicamente el porcentaje mias elevado en el uso correc

to es en la diéresis.

CUADRO 4b
GRADUADAS
Uuso o uso o
SIGNOS CORRECTO % INCORRECTO % TOTAL
Punto y coma 1 7.14 13 92.86 14
Diéresis 13 | 92.86 | 1 7.14 14
|Coma ‘ 13 92.86 1 7.14 14
Punto y seguido 10 - 71.43 4 | 28.57 14

Fuente: Encuestas directas

Elaboracién: La autora
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MM vso mcorrecro

[J uso correcto

porcentajes
100'}
80
60
40
20 |
punto ' : ‘, punto
y - diéresis coma Vi
coma seguido
Aqui encontramos que los porcentajes guardan el mismo orden

que en el cuadro anterior; pues la incidencia de uso incorrec-
‘to entre las graduadas entrevistadas va en orden descendente ,-
del punto y coma, con 92.86%, al punto seguido con 28.57%, con
servando ‘igualdad de porcentaje el uso indebido de la coma vy

la diéresis con 7.14%.



CAPITULO  V

SO DE MAYUSCULAS
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5.1. NORMAS RECCNOCIDAS POR LA REAL ACADEMIA DE LA LENGUA, PARA EL

USO CORRECTO DE LAS MAY(SCULAS.

1.

Se escribira con letra inicial mayldscula la primera palabre
de un escrito. Ejm.:
El dependiente nos contest§ de mala manera y le dimos la es

palda.

Se escribird con letra inicial maylscula la primera palabra
después de punto seguido ¢ aparte. Ejm.:

El éxito para aumentar las cosechas y la conservacidn de
las mismas ge basa en nuevos programas de inveétigacién -
agricéla. Actualmente se riega s6lo un 20 por ciento de la

tierra arable de América Latina.

Se escribirad con letra inic¢ial mayidscula todo nombre propio

Ejm.: Luis, Rocinante, Colombia, etc..
= X , L

Se escribirdn con letra inicial maydscula los nombres de -
dignidades.: Ejm.:
Papa Paulo VI.

Gobernador de la Provincia.

Se escribiran con inicial maydGscula los nombres y apodos
con que se designa a determinadas personas. Ejm.:

Bolivar, el Libertador.
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6. Se escribirdn con maylscula los tratamientos, especialmente

si estdn en abreviatura. Ejm.: Ud., Dr., etc..

7. Llevarin may{iscula inicial ciertos colectivos. Ejm.:

El Clero se pronuncié sobre este asunto.

8. Se escribirén con mayiscula los sﬁgtanti§o§ y adjetivos que
compongan el nombre de una institucidn, de un cuerpo ovespg
blecimiento. Ejm.:

La Corte Suprema delgpsticia dict6 sentencia en este juicio.

~ E1 Museo de Louvre.

9. Los sustantivos y adjetivos que entraren en el titulo  de
cualquier obra. Ejm.:

§iografia del Libertador Simén Bolivar.

10. Llevaran maylscula inicial las palabras que expresen poder
piiblico, dignidad o cargo importante. Ejm.:.ggpﬁblica, Di-

putadp;_gecretario.

11. Se escribird con mayidscula el nombre del mes de las fechas
civicas y universales. Ejm.: 1° de Mayo.

12 de Octubre.

12. Los nombres de reyes y papas se leen con los ordinales, has

ta el décimo. Ejm.:



13.

14.

15.
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Felipe IT" (segundo)
Siglo V (quinto)

Se tildan las maydsculas, este mantenimiento es especialmen
te necesario en las portadas de los libros, nombres geogrid
ficos, listas de nombres propios, etc. Ejm.: égueda, rio

5der, etc.,

Cuando hubiera de escribirse con mayldscula la letral ini-
cial de palabra con "ch" 6 "11" solo se escribiri con mayus

cula 1a C o 1a L. Ejm.: Chimborazo, Llorente, Zhanay.

Después de dos puntos, especialmente cuando lo que sigue es

transcripcién de otro autor. Ejm.:

Gonzalez Suirez, en ocasién memorable, dijo: "Si ha llegado

16.

17.

la hora de que el Ecuador desaparezca, que desaparezca'.

Cuando luego de los dos puntos sigue una oracién completa ,
se iniciar3d con mayiscula.

Ejemplo: El Ecuador es pafs amazénico.

Después de los dos puntos de un vocativo, se escribe con
mayGscula. Ejm.:
Sefioras y sefiores:

Nos hemos reunido para conmemorar...
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18. Las siglas de instituciones nacionales y organismos interna

cionales.

Ejm.: ONU, OEA, etc..

19. Se inicia con maylscula palabras representativas de seres o

conceptos que quien escribe desea destacar por veneracién ,

respeto o énfasis., Ejm.:

en Derecho -la Ley; como denotacién de disciplinas cientf-

ficas.
5.2. REPRESENTACION
CUADRO 5a
EGRESADAS
cogggcro % IuégﬁgEcro * | tom
7 26.92 19 73.08 26

.Fuente: Encuestas difectas

Elaboracién: La autora



M vso mncorrecTo

[[] usb correcro

porcentajes

90

60

30

uso de mayidsculas

'5.3. ANALISIS
!
De ia observacién de éste cuadro concluimos que el 73.08Y% s
que constituye las tres cuartas partes de la poblacidn encues-
tada constituida por las egresadas no utilizan correctamente —
las mayidsculas; esto nos demuestra que el desconocimiento de
las reglas ortogridficas relacionadas con el tema del cuadro es
generalizado. :Légicamente el 26.927 sabe utilizar las maydscu

" las con correccidn.



CUADRO 5b

GRADUADAS

uso- o USso .
CORRECTO | * INCORRECTO |- * TOTAL
1 7.14 13 92.86 14

Fuente: Encuestas directas

Elaboracidn: La autora

ﬂﬂﬂ USO INCORRECTO

[:] USO CORRECTO

porcentajes

120

9

30

uso de mayidsculas
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Los resultados obtenidos entre las graduadas de la Esguela de
Secretafiado Ejecuti&o nos demuestran qué el 92.86%, esto quie
re decir casi la totalidad de.eﬁcuestadas desconocen el adecua
do uso de las maydisculas; y solamente una de las encuestadas -

1o hace en forma adecuada.



CAPITULO VI

CORRECCION SIMTACTICA
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6.1. USOS DE LA PALABRA "QUE"

1. Enéabezando frases adjetiﬁas o propésiciones (equivalentes
a un adjetivo) ofrecé la alternativa, también correcta, de
" una sustitucién por el adjetiﬁo corrgspondiente. Ejm.:
Persona que no reflexiona ' ~ Persona irreflexiva

Informante que merece crédito ~ Informante fidedigno

2. Como pronombré relativo témbién puede sustituirse por 'cual"
o "quien". Ejm.:
El hombre d21 que habl&bamos.
El hombre del cual (de quién) hablabamos.

3. Como conjuncidén suele encabezar frases dependientes de un
verbo enunciatiﬁo (decir, afirmar , creer, pensar, etc.). -

Ejm.: Ordené que le envie el mensaje.

4. Si el relativo "que" figura en la oracién como objeto cir-
" cunstancial, se lo puede sustituir porA"donde".siempre y
cuando la palabra que esté junto sea un nombre, que designe
lugar o tiempo. También puede sustituirlo por "como" cuan-
do le siga un nombre como: arte, modo, manera. Ejm.:
({Sabes de qué modo me lo conté?

(Sabes cémo me lo contéd?

6.2. USOS DEL NEXO 'DE QUE"



6.3.
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Si entre el "DE" y el "QUE" se puede intercalar el artfculo

correspondiente al sustantivo que lo antecede, el "DE QUE" es-

td bien usado. Ejm.:

Los asuntos de que trata esta

obra son interesantes.

Losxproblemas de que te hablé

no tienen solucién.

USOS DE LA "A"

1. Se escribe sin "h" cuando es

Voy a mi casa.

Saluda a tus padres.

No

Ha

No

4. Se

escribe con "h" cuando
ha llegado todavia.

nos ha convencido.

es

Los asuntos de "los" que tra-
ta esta obra son interesantes.
Los problemas de 'los" que te

hablé no tienen solucidn.

prepoéicién. Ejm.:

flexién del verbo HABER. Ejm.:

escribe con "h" cuando HA significa HACE. Ejm.:

mucho tiempo que vivo triste.

ha lugar a reclamo.

escribe as{ "ah", cuando desempefia la funcién de inter-

jeccidon. Ejm.:

iAh, cuinto lo siento!.

iAh, qué susto me han dado!.



6.4.

6.5.

6.6.

vusoé DE LA PREPOSICICN ''BAJO"

65

Usada impropiamente por: en, desde, sobre. Ejm.:

SE DICE

Mal negocio bajo su punto de

vista.

?Qsible bajo la base propues-
ta. ’

Inaceptable bajo tales condi-

ciones.

USOS DE LA PREPOSICION "CON"

SE DEBE DECIR

Mal negocio desde su punto de

‘vista.

Posible sobre la base propues

ta'

Inaceptable en tales condicio

- nes.

Usada impropiamente en vez de: a, de, en, para, por. Ejm.:

_ SE DICE

Desobediente con los profeso-

res.
Abastecer con ropa.

Impresionable con las noti-

cias.

Debilitarse con los desvelos.

USOS DE LA PREPOSICION ''CONTRA"

Usada impropiamente por: a, con,

SE .DICE
Arrimarse contra la pared.

Batallar contra los enemigos.

SE DEBE DECIR

Desobediente a los profesores

Abastecer de ropa.

Impresionable para las noti-

cias.

Debilitarse por los desvelos.

de, hacia, para. Ejm.:

SE DEBE DECIR

_Arrimarse a la pared.

Batallar con los enemigos.:



Abrigarse contra la 1lu§ia.

Antipatfia contra los superio-

res.

" Calmante contra la tos.

6.7.

6.8.

. Usada impropiamente en vez de: a, con, de, habia, para,

USOS DE LA PREPOSICION "DE"

Usada impropiamehte por: a, con,

sobre. Ejm.:

| SE DICE
Alébanza de su pélitica.
Defenderée de un imp;stor.
Copioso dé argumentaciones.
Choque de dos Bandos.

Boceto de una obra escultdri-

ca.
Apasionado de la Gpera.

Conversar de cosas fitiles.

USOS DE LA PREPOSICION "EN"

Ejm.:

SE DICE
Atildarse en exceso.
Aétista en ia palabra.

Avispado en el negocio.

66

Abrigarse de la 1lluvia.

Antipatia hacia los superio-

res.

Calmante para la tos. .

contra, en, entre, para, por,

SE DEBE DECIR
Alabanza a su politica.

Defenderse contra un impostor.

Copioso en argumentaciones.

Choque entre dos bandos.

Boceto para una obra esculté-

rica.
Apasionado por la Gpera.

Conversar sobre cosas fitiles

por .

SE DEBE DECIR
Atildarse con exceso.
Artista de la palabra.

Avispado para el negocio.
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6.10.

6.11.

Lectura en la noche.

USOS DE LA PREPOSICION "HACIA"

I

Usada impropiamente en vez de: a, con, contra, para,

Ejm. ¢

SE DICE
Altruismo hacia los pobres.
Animosidad hacia el 1lider.
Embarcarse hacia Inglaterra.

Aprecio hacia los compaiieros.

USOS DE LA PREPOSICION "PARA"
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Lectura por la noche.

por .

SE DEBE DECIR
Altruismo con los pobres.
Animosidad contré el lider.
Embarcarse para Inglaterra.

Aprecio por los compaileros.

Usada impropiamente por: a, de, en, por. Ejm.:

SE DICE
Accesible para los nifios.
Asilo para ancianes.
Calmoso para el hablar.

Proponer a alguno para A4rbi-:

tro.

USOS DE LA PREPOSICION "POR"

SE DEBE DECIR
Accesible a los nifos.

Asilo de ancianos.

- Calmoso en el hablar.

~Proponer a alguno por 4arbi-

tro.

Usada impropiamente por: a, de, en, para. Ejm.:

SE DICE

Traspasar por buen precio.

SE DEBE DECIR

Traspasar a buen precio.’
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6.13.

Gloriarse por el premio.
Acaecer por tal tiempo.

Deseable por todos.
USOS DE LA PREPOSICION ''SOBRE"

Usada impropiamente en vez de:
SE DICE

Juzgar sobre una materia.

Yacer sobre el suelo.

Salida sobre la derecha.
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Gloriarse de el premio.
- Acaecer en tal tiempo.

Deseable para todos.

de, en, por. Ejm.:
SE DEBE DECIR
Juzgar de una materia.

Yacer en el suelo.

Salida por la derecha.

ERRORES COMUNES EN EL HABLA ESPANOLA

SE DICE
Hubieron disturbios.

Habemos treinta alumnos en el

curso.

Te aconsejo de que no firmes

los contratos.

Una delegacién de profesores
en huelga piden ser recibidos

por la Camara.
No se acepta cheques.
Un loco hace cien.

Por otra parte el Ministro nos

ha informado.

Detesto la mentira.

SE DEBE DECIR
Hubo disturbios.

Somos treinta_los alumnos de

este curso.

Te aconsejo que no firmes los

contratos.

Una delegacidén de profesores

en huelga pide ser recibidos

por la Camara.
No se aceptan cheques.
-Un loco hace ciento.

También el sefior Ministro nos

comunicd.

Detesto de la mentira.



No se adeciia al nuevo horario

Me dirijo hacia Ud. muy aten-

tamént e,

Son reﬁuisitos para ser candi
dato: ser afiliado y patroci-
nado por uno de los partidos
politicos reconocidos 1legal-

mente.

Solicitar a Ud., sefior Rector

La Ministro.

La sequia es un fenémemo cli-

matérico.

No fue firmado el decreto to-
da vez que el Ministro estuvo

ausente.

Debes de-estudiar para ganar

el ano.

Asiste, compafiero, y engrosa

las filas de la protesta.

Se quiere gobernar en base a

discursos.

Han habido violaciones de 1la

ley.
Imaginesén. -

Expididse un decreto elevando

el precio de los cigarrillos.

Los ladrones rompieron las se

guridades, robando la joyerfa
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No se adecua al nuevo horario

Me dirijo a Ud. muy atentamen

te.

Son requisitos para ser candi

dato: estar afiliado en uno

de los partidos politicos re-

conocidos legalmente y sar pa

trocinado por é&l.

Solicitar de Ud., sefor Rec-

tor.
La Ministra.

La sequia es un fendmeno cli-

matico.

No fue firmado el decreto -
pues el Ministro estuvo ausen

te.

Debes estudiar para ganar el

ano.

Asiste compafiero, y engruesa

las filas‘de la protesta.

.Se quiere gobernar sobre 1a

base de discursos.

Ha habido violaciones a la
ley.
Imaginense.

Expididése un decreto elevar -

el precio de los cigarrillos.

Los ladrones rompieron las.sg
guridades y robaron la joye-

ria.
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Con tal de que vengas.

Esas nubes.

70

Con tal que vengas.

Aquellas nubes.

VOCES SINONIMAS, ANTONIMAS, HOMONIMAS Y HOMOFONAS

Voces Sinéminas.- Son palabras equivalentes. Ejm.:

beligerantes - contendientes
ins6lito - extraordinafio
incipiente - principiante
aciago - desgraciado
difundir - divulgar

moroso - tardio

probo - honrado

falaces - enganosas

célibe ~ soltero

sarcasﬁo - burla sangrienta

indolente - desidioso, apati-

co
hebdomadaria - semanal
zalamero - carifioso
meandros - sinuosidades
cotizar - publicar, valorar.
abastos —'provisiones
honorar}os - paga
acafreo - transporte
agio - espeéulacién, ganancia

laudo - fallo, decisién

apto - capécitado
valetudinério - enfermizo
promocidén - ascenso
prosapia - linaje, alcurnia
pululan - abundan
optar - decidirse
obvié - evidente, claro
expird - fallecid
ponzona - veneno

conspicuo -~ ilustre, distin-
guido-
aforar - valuar

cancelar - anular

estipendio - remuneracién, sa

lario
gabela - contribucién, tribu-
to
gerente - director
licifacién - suBasta
solventar - pagar

pecunario ~ en efectivo



poderdante - mandante

redimir - canéelar, 1ibrar
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resarcir -~ indemnizar, reparar

Voces Anténimas.- Sus significados son contrarios u opuestos .

Ejm.:
1icito - ilicito |
éscéptico ~ fanitico
locuaz - taciturno

perseverante - voluble, versi
til

sincero - solapado
negligente - cuidadoso
ighorante - culto

apto - inépto

éfimero - eterno
elipsis - pleonasmo
estéblecer'— abolir
ingreso - egreso
mustio -~ lozano

pereza ~ laboriosidad

nocivo - beneficioso

prolijo - lacénico
Bizarro - pusilénime
veraz - mendaz

cima - éima

belicos; - pacifico
diafano - ldgubre
montana - valle
misericordioso -~ deépiadado
ileso - lesionado
mabulado - inmaculado
opulencia - miseria
pléfora - escasez
fiel —‘infiel‘

denuedo - cobardia

 Voces Homénimas.- Se escriben igual, sin embargo tienen signi-

ficacién distinta.

Ella no sabe nada.

El cabo del cuchillo.

Ejm. :
Marfa nada muy bien.

Llegd el cabo del ejército.
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Voces Homéfonas.- Se pronuncian igual aunque tienen una peque-

echo = echar

hecho hacer

errar fallar

herrar = poner herradura’

grabar = imprimir

gravar = imponer

o = vocal del alfabeto
ioh!

1]

emocién intensa

onda curva

honda = profunda

a = preposicién
iah! = sorpresa
ha = haber

abria = abrir

habria = haber

ala = parte de un ave

hala = halar

abrasar = quemar

abrazar = estrechar

e = vqcal‘del alfabeto
ieh! = interjeccién
he = haber

hora

na diferencia en la escritura. Ejm.:

hasta = préposicién

asta = cuerno de animal

bienes = riqueza

vienes = venir

tubo = cuerpo cilindrico

tuvo = tener

ojear = ojo

hojear‘= pasar las paginas

ora = orar

unidad de tiempo

gira = girar

giro = cheque

jira = fiesta

gerencia = gerente

regencia = regente

iay! = dolor

hay = haber

casar = desposar

cazar = perseguir

ceder

hebra fina

ceda

seda

zeda = consonante seta



‘cause = lecho de un rio -

cause = causar

cede = ceder

sede = asiento

cegar = privar de la vista

segar = ccortar hierba

73

cecear = verbo que se aplica
a quien no pronuncia
\ 1a IIS"

sesear = no pronuncia la C, Z

ceder

cederia

[]

sederia = tienda en que se -
venden tejido de se

da.

cenado = cenar

senado = asamblea

cepa = parte enterrada de un tronco vegetal

sepa = saber

Voces Pardnimas .- Tienen diferencia pero se confunden en su

escritura y en su pronunciacién. Ejm.:

callado = de callar

cayado = bastén

condonar = perdonar

sentencia

condenar

sesién = reunién, junta
cesidn = del verbo ceder

seccidn = parte, grupo

risa = de refir

riza = de rizar

cebo = carnada, comida

sebo = grasa de los animalés

- 2Zumo

SUmO = supremo

Jugo

absolver = libertar

absorber = chupar

élipsis = supresién
elixir = licor

elipse = curva geométrica

basar = fundar, apoyar-

bazar tienda

deferencia = condescendencia

desigﬁaldad

diferencia



guarecer = preservar, amparar

guarnecer = adornar

cardenal = prelado de la igle
sia.
cardinal. = principal

aserto = afirmacién

acierto = habilidad, tino
acechar = mirar, atisbar
asechar = armar asechanzas

impudencia = faita de pudor

imprudencia = falta de pruden .

cia

voz = sonido

[

VOs = pronombre

vaso = vasija, vena
bazo = viscera

baso = forma del verbo basar

hierba = planta
hierva = del verbo hervir
' cito = del verbo citar

sito = situado
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¢

eminente = elevado, notable
inminente = que est4 por suce

der muy pronto

barén = titulo de noltleza

- varén = del sexo masculino

sueco = de Suecia

zueco = zapato de madera

espiar = vigilar, explorar

expiar = sufrir una condena

sabia = que sabe

savia = jugo de las plantas

hulla = carbén de piedra

huya = escapar

llanta neumdtico

llanta = nombre de una planta

yanta = yantar (comer)

deshecho = 1o que se deshace

desecho = residuo
rebelar = sublevar
revelar =

descubrir un secre-

to



halla = encontrar

haya = forma del verbo haber

haya = especie de &drbol

La Haya = ciudad de Holanda

aya = servidora al cuidado de
ninos '

alls é‘adverbio

grabar = inscribir, esculpir

gravar = causar gravamen

callo callar

callo = dureza de los pies
cayo = isla muy pequena
calld = callar

cay6 = forma del verbo caer

malla = traje de bafio

maya = indigena mesoamericano

maya = planta

olla cazuela

fosa

hoya

Gibara: poblacidén de Cuba
jibaro = campesinc de Puerto

Rico

asar = cocer

suerte

Il

azar

azahar = flor del maranjo
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baya = tipo de fruto

Qalla = tablados para anun-
cios

valla = tapia

vaya = forma del verbo ir

_ valla = cercado para peleas -

de gallos

of = oir

hoy = en este dia

falla

= fallar
falla = cometer un error
falla = quebradura de tierra

faya = tejido algo grueso vy
brillante

rallo = desmenuzar

rayo = trazar rayas

chispa eléctrica

rayo

helado

glaciar = masa de nieve

glacial

Acia = continente
-
asia = asir

hacia = hacer

as = el primero
haber

has

]

haz hacer
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ibah! = rechazo, desdén ojo = oérgano de visién

va = ir hoja = G6rgano del vegetal

error = fallo, equivocacién

horror = espanto
CONOCIMIENTO DE ALGUNOS VICIOS DE DICCION Y DE CONSTRUCCION

Barbarismos prosédicos.- Por alteracién de las letras.

FORMA CORRECTA: aceptar, dcido, adrede, iaja!, adicién, albaha

ca, aeroplano, ambidextro, amigdalitis, armatoste, antediluvia
no; antiflogistina, arteriosclerosis, apalabrar, apartamiento,
balandronadé, bazofié, berbiqni, bistec, brebaje, cante, cana-
diense, calentfsimo, convalescencia, carraspera, ciénaga, con-
triccidn, constipado, coligér, clisé, clueca, cényuge, caucho,

cervuno, coste, cloroformizar, concufiado, chisporrotear, debi-

“1l4idad, descender, dentifrico, denle, denme, diselo, desinfec—-

tar, desQariar{ delante, destorrillar, descifrar, diabetes, -

- disgusto, diferencia, enjundia, efecto, escena, escenario, et-

cétera, estremecer;'espléndido, espontidnea, es6fago, estrambé-
tico, estornudo, encalabrinado, esparadrapo, escofina, estruc-
to, explayar, flux, fldccido, fusilar, hediondo, hemostisis, -
hollejo, halar,Ahumareda, hojaldre, gualdrapgar, gaznatdn, épg
pera, ictericia, interinidad, ingeno, Ignacio,‘istmo, jamaica-
no, Joaquin, juventud, linea, mellado, ﬁoscada, manutencién ,
madrastré, menear, moblar, molinillo, nadie,‘objeto, orzuelo ,

orangutdn, occiso, pintorear, padrastro, pinino, polvareda, - -
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.palmacristi, para, peleaf, prefecto, prever, proveer, peleé, -
paseé, peleemos, paseemos, probabilidad, quimono; resigtero' s
reumatismé,.rendija, re&olotearf roldana, relamido, reemplazar
reloj, salcochar, sancdchar, sa*ta, susceptible, suﬁersticioso
satisfapcién, sabihondo, sgﬁuelo, tr;nquera, usted, ungﬁento s

viceversa, vendaval, verraco, ventrilocuo.

Barbérismos en la formacién del plural.- Se forman por la con-
| sonante Sy ES.

FORMA CORRECTA: cafés, ajies, manies, sofis, mamés, papas, ba-

jaes, nenes, las aes, traspiés, rubies, albumes, d61ares,lclu—

bes, bisteques, zigzagues, vivaques, las es, repdrteres, miti-

v .
nes, confoyes, berbiquies, los térax, los fénix, lores.

Solecismos.- Se dan por faltas a la concordancia, por uso inco
rrecto de las preposiciones y los complementos y-

errores en la construccidén.

Incorrecta - Correcta
Tomd prestado una peseta Tom§ prestada una'peseta
Enferma ella y yo, no iremos ‘Enfermos ella y yo, no irémos
Frielo en el sartén - Ffielo en la sartén
Inés estd media mala - Inés estd medio mala
Ten presente mis consejos Ten presentes mis‘consejos
Hébian muchas personas : - Habia muchas personas
Si é1 llegase, avisame . ‘ Si é1 llegafe, avisame

Yo le maltra;é a ella Yo la maltraté a ella



Le tengo miedo a los ratones

Ese es el hombre del cual te

hable.,

Se odian a muerte.

Se sentd en la mesa
Solicité al jefe un aumento
Parse en la puerta

Busco a personas diligentes
Se miran a la cara

Dame agua lluvia

Se retrata dfa y noche
Visité Paris

Estoy convencido que es as{

Cuarto con o sin baifo

Tendria mds o menos cinco afios

Golpes a diestra y siniestra
Un cuart@to pequenito
Bueno fuese que no llegara

A lo mejor se muere

6.16. REPRESENTACION
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Les tengo miedo a los ratones

Ese es el hombre de quien te
hablé.

Se.qdian de muerte

Se senté.a la mesa

Soiicité del jefe un aumento
Par6se a la puerta

Bus;o personas diligéntes

Se miran la cara

ﬁame agua de lluvia

Se retrata de dia y de noche

Visité a Paris

Estoy convencido de que es -

as{i.
Cuarto con bafio o sin bafio

Tendrd poco mis o menos cinco

anos.

Golpes a diéstro y siniestro
Un cuarto pequetio

Bueno seria que no llegara

A lo peor se muere



79

~ CUADRO 6a
EGRESADAS
Uso . USo .

FUNCIONES | o rrECTO % INCORRECTO o TOTAL
Preposicién 1 3.85 25 96.15 | - 26
Articulo 8 30.77 18 69.23 26
Contracto R
Pronombre :
relardoe 18 69.23 8 30.77 26
Conjuncidn |
o oa 23 88.46 3 11.54 26

Fuente: Encuestas directas

Elaboracién: La autora
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MM wuso ncorrECTO

[] wuso correcto

porcentajes

100 |

80 |

40 L Iu

20 |-

articulo pronombre conjuncién

reposicidn .
prep contracto relativo consecutiva

I3

6.17. ANALISIS

. t
De los datos que se han obtenido entre las egresadas de la Es-
cuela de Secretariado Ejecutivo, observamos que el mayor por-

centaje de uso incorrecto en la sintaxis se encuentra en las
!
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preposiciones con un 96.15%, le sigue el uso de articulos con-

tractos con 69.23%; luego los pronombres relativos.con un -

30.77% y finalmente las conjunciones consecutivas con 11.547%.

CUADRO 6b
GRADUADAS
USo v . Uso :

FUNCIONES CORRECTO % | INCORRECTO % TOTAL
Preposicidn 4 28.57 10 71.43 14
ArtIculo 6 42.86 8 57.14 14
contracto .

Pronombre : .
relativo 9 64.29 5 35.71 14
Conjuncién

11 78.57 3 21.43 14
consecutiva

Fuente: Encuestas directas

Elaboraci6n: La autora
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M vuso mcorrecTo

[] wuso correcto

porcentajes
80+
60 ¢
40 L
20 |-
|
reposicié ~articulo - pronombre conjuncidn
prep n contracto relativo consecutiva

En 1o'que respecta a las graduadas en la Escuela de Secretaria
do Ejecutivo las encuestas demuestran que existe el mismo pro-
.blema de dgsconocimiento de las reglas ortdgréficas que en las
egresadas, pues el m3s al;o_se encuentra en el uso de preposi-
ciones con un 71.437%, articuloé contractos con 57.142, pronom-
bres relativos con 35.71% y conjunciones consecutivas con -

21.437%.
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CONCLUSIONES

Existe un alto nivel de desconocimiento de las principales re-
glas ortograficas en las egresadas y graduadas de la Escuela de
Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica Particular de

Loja.

Los mismos errores ortograficos se observan tanto en las egresa-
das como en las graduadas de la Escuela de Secretariado Ejecﬁti—

Vo.

Curiosamente se observa que los porcentajes coinciden en cuanto

a la utilizacién de la tilde y la separacidn de silabas.

Los cuadros estadisticos elaborados son muy demostrativos de la
realidad que se da entre las Egresadas y Graduadas en la Escuela
de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica = Particular

de Loja.

Segln criterios de las encuestadas, la incidencia de errores or-
tograficos se debe a las siguientes causas: *

a) Poca atencién a los dictados ortogréficos;

b) Falta de dedicacién y preocupacién por la Ortografia..

c) La poca importancia que se le ha dado a la materia desde el

nivel secundario.

d) El hecho de recibir mis horas de Gramitica que de Ortografia.
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e) Existe descuido en lo referente a la actualizacién de conoci-

mientos, una vez que se egresa de la carrera universitaria, -

es decir la autoeducacién.

NOTA: E1 35% de encuestadas entre Egresadas y Graduadas corresponde
a los anos 1985-1988, observindose en ellas una menor inciden
cia de errores ortogrdficos; no asi en el 657 restante que

corresponde a la poblacién estudiantil de los afios 1980-1984.
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- RECOMENDACIONES

Luego de haber concluido este trabajo de investigacidn, me permito
. i

sugerir las siguientes recomendaciones:

*

El uso frecuente del diccionario.

* Fomentar y cultivar el habito de la lectura.

* Estar al tanto sobre nuevas reglas. ortogridficas que se dicten.

* Tratar de memorizar las reglas ortogrdficas, lo ideal seria conse
guir memorizar su totalidad y si ello résulta muy dificil hacerlo

- en la mayoria.

* Realizar periddicos concursos de Ortografia entre las alumnas pa-

ra- fomentar el estudio de las reglas ortogrdficas y estimular su

conocimiento.

* La Ortografia se la debe dictar en todos los ciclos de la carrera

de Secretariado Ejecutivo.

* Realizar mds pricticas, tomando en cuenta textos y situaciones -

que se utilicen a diario en Instituciones Estatales o Privadas.

* Seria conveniente que las autoridades universitarias incrementen
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las horas de Ortograffa y de ejercicios de esta asignatura, denf

tro del Plan de Estudios de la Escuela.
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9.- quiédos de Ortograffa I, II, III y IV, elaborados por el profe
sor de la materia, en la Escuela de Secretariado

Ejecutivo de la Universidad Técnica Particular de Lo-

ja.
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MODELO DE ENCUESTA QUE SE UTILIZO EN ESTA TESIS

ESTUDIO DIAGNOSTICO SOBRE EL DOMINIO DE ASPECTOS ORTOGRAFICOS DE

LAS EGRESADAS Y GRADUADAS EN SECRETARIADO EJECUTIVO DE LA U.T.P.L.
CUESTIONARTIO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

1.1. Tiempo de Egresada o Graduada - -

1.2. Nombre de la Institucidn donde trabaja -

1.3. Puesto que desempefia ——-—-~ - e e e e o

2. OBJETIVOS
El presente cuestionario tiene por objeto establecer los errores
de Ortograffa que con frecuencia cometen las Egresadas y Gradua-

' das en Secretariado Ejecutivo de la UTPL.

3. INSTRUCCIONES

Esta encuesta debe ser llenada con letra de imprenta.

4. CUESTIONARIO
4.1, ¢Tiene duda en la correcta escrituré'de las palabras termi-
nadas en —CION-, -SION-?
si () No () . A veces (')

Escriba lo siguiente:




4.2,

4.3,

4.4,

93

En el éiguiente ééirafo sefiale las fallas en las que se ha
incurrido y escribalas corfectamente. |

un autor dice de los cafés lo siguiente, los cafés son las
tayérnas>de la jente de lebitg. este publico es la gaseti-

1lla, la crénica de la capital. un chisme arrojado en un cd

fe, se propaga con la lus. muchas veces en una tasa de ca-

fe se haoga la reputacién de un hombre y como el umo de un
cigarro se empaifia la honra de una mujer. este es el publi-
co que mata el tiempo, que hace el tiempo y que pierde el

tiempo.

Ejercicio sobre separacién de palabras en silabas.

canadiense --—-  nuez
confiar -—- bizcocho
peruano : estudidis
volvig —— - silabeo

Ejercicio sobre el acento y la tilde. Ponga tildes donde -

crea necesario.

decimoseptimo Aida tendriais
prohibido apreciais - teorico - practice
aislo oido caian

efectuen

Coﬁiar lo siguiente:
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Ejercicio sobre el uso de maylsculas. Escribalas donde sea

"correcto.

- dofia irene.- pues ac§mo tan tarde?
don diego.- apenas sali tropecé con el rector de Milaga y
el doctor Padilla, y hasta que me han hartado de chocola-
te y bollos no me han querido soltar ... y a todo esto ,
¢{cémo va?
dofia irene.- muy bieﬁ
don diego.- ¢y dofia Paquita?
doﬁa,iréne.— dpﬁa Pajuita siempre acordandose de sus mon-
jas. ya‘le digo que es tiempo de mudar de.bisiesté y pen
sar sélo en dar gusto a su madre y obédecerle.

— La II asamblea de gobérnadores del bid se celebraré este
aﬁo_por segunda vez, en el salvador, la pequeila repiblica
centroamericana. tomaron parte 37 miembros de la citada
corporaciénlbahcaria, en su mayéria especialistas de ha-

cienda y economia.



4.6.

4.7.
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Ejercicio sobre signos de puntuacidén. Pdéngalos donde crea
correcto.

USO DEL PUNTO Y COMA (;)

- Vinieron los aquilones de noviembre, glaciales'y recios

arfebatarbn sus hojas a los &drboles, llevandolas, ya ro-

dando por la tierra, yé_quandp entre nuebes de grueso: -

polvo se guarecid el rabadén en su qabaﬁa, y el .labradof

en su alqueria. o

—- Estuvimos buscando el pendiente entre hierba, Sajo los ar
boles junto a la pugrté pero fue indtil.

USO DE LA DIERESIS (f)

- Me avergﬁénza que traten mal a.los clientes.

- El otro sirviente es algo pediguefio: siempre estid pidien-
do. |

USO DE LA COMA (,)

= .Quiero testimonearle mi apreciado amigo la gratitud de es
ta empresa por -su eficaz colaboracién.

~ Nuestro personal concibe disefia planifica construye desa-
rrollg y administra cenfros-comerciales urbgnos.

USO DEL PUNTO Y SEGUIDO (.) |

A lés cinco sond el timbre de salida diez minutos después -

.

no quedaba un solo empleado en la oficina solo una luz ha-

bia quedado encendida;

En el siguiente listado de oraciones corrija las que estén

mal expresadas.



4.8.
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Desprecio a la ley ~—====—- ' : _

Cocina a gas e —_——

A la mayor brevedad posible —————————mmmmmm e

Distinto a lo que sucede ordinariamente

Odiarse a muerte —-————-———-

Es distinto a esto _— -

En honor al maestro —-———=—=—--——e—e ‘ ————

Protestan de todo -- ——

Lo dice en verdad —— —

Estad de venta -—————=——m——————

Con tal de que

Salf en direccién a Piura

Chocé contra una pared

Traducido en cinco idiomas

Pastillas para la gripe —_——— -

Por medio de

La enfermedad termina con la muerte ——-eoommmmeme
Ejercicio sobre el uso de la B y la V. Corrija las pala-
bras mal escritas.

absorver albeolo arvitrio-

graniboro bajeza cavisvajo




4.9,

vulevar

eslavo

bisconde
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bervena

{vais

vervigracia

Ejercicio sobre'el uso de la C, S, Z, X, G, J, M, Hy N .

Escriba la letra correcta.

g_pectorante>
e piar .
q_eﬂto

_egar

_intillo

_idrégeno

e céntrico
1i iar
a__endido
pere o o
condu_can
posti o
di_e

a_eno
_iléfono

ele ir

e o
exa titud
_epelin
_ernir
dul ecito
e cavar
des_uesar
a ir

a_-eso
desa_pciadb
cabe a o
_oOjear

ca_era

di era

e plicito

ali_ero

_ambullir
pa_ien ia
_inc

e 6tico

e _cancelar
_alago
_egar
Q_celso.
e hibir
pure a
porra o
tra e
roji o

diri_ieran

t6_ico

re ente

;_pecto

E equiel

e haustivo
crq_gcita
g_peptb
_ehemente
e cluir

an ia

hu sped
_ancudo
_©0 obra
_gmisferio
ave entar
e_travagante
aco_er

corre ir



4.10.

4.11,

estién érmenes ~ su_estidn _enuino
vi ésimo . 1a para - .pelota o a_bos
e viar ' e bustero pi_ca rama e

En las siguientes oraciones 1llene lps espacios vacios
la letra que corresponda.

El toro tenia las _astas afeitadas.

(Y _asta cudndo voy a _aguantar tus impertiﬁencias?.
Es un des_echo de‘lé sociedad.

Le _an dés_echo el casamiento otra vez.

Padre e ;ijo fueron a la feria.

Yo _e comprado hoy un nuevo diccionario.

El general _a ordenado que sea €l quien _ice la bandera.

Lo _ice sin mala intencidn.

Cabello con _ondas.

La serrana le tir6 piedras con su _onda pedrera.
Se lo tragaron las _olas del mar.

i_ola chico, cuinto tiempo sin verte!.

En las siguientes oraciones corrija las palabras en las
haya faltas ortogrdficas.

te llame por telé&fono.

Me gusta el te.

Léeme td carta.

Tu 1o has éuerido.

La pieza comienza en mi.

98

con

que



4.12,
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Para mi lo mas importante-es mi profesidn.

Sé marché sin despedirse.

Lo sé desde ayer.

Aln los adultos sén asiduos. lectores de historietas.
Adin no se acaban las 1luvias.

No sé.quiso salir.

Se un hombre de provecho.

Tengo paciencia, mis no lo tolero.

Sieﬁpre pide mas de lo que merece.

Di todo lo que tenia.

Di siempre la verdad.

En el siguiente listado de oraciones corrija las que estén
mal expresadas.

Afirman que se necesita una agilidad inusitada.

Es preciso de que pongamos solucidn a la crisis econdmica.

Creemos de que el gobierno no ha cumplido sus ofrecimientos

Los problemas de que te hablé no tienem solucién.

—_— ——— ——— —— —_——

Estoy consciente de que actud correctamente.

De que venga, me avisas. -




4.13.

4.14.
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Arréglate antes de que salgas.

Me enorgullezco de que mi hijo haya triunfado.

Los asuntos de que trata esta obra son interesantes.

— ——— -

iCuiles cree Ud. que son causas de las deficiencias ortograd

~ ficas en una Sccretaria Ejecutiva?.

2. — —_—

P ——- S —

~-GRACTIAS-
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