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DEDICATOHIA A MAESTROS Y ALUMNOS
RESPETUOSAMENTE

AI tener el gusto de presentar este método para las practicas de Exactitud y Velocidad
Mecanograficas, no me mueve si no el mejor deseo de cooperar al perfeccronamlento del alumno
__en estos dos importantes aspectos de la Mecanografia, con el propésito de que al terminar las
_préacticas de este temario, haya adqumdo la velocidad y exactitud maxima de palabras limpias por
mmuto para poder su;etarse al examen fmal v sentirse r;apaz de domrnar el arfe mecanograﬁco ‘

Sm embargo debo msrstrr en recordar!e al asmdxante que para ser buen mecanografo es
necesarlo darle toda la preferenma a la exactrtué ya la tecnica que debe apli carse en cada trabajo '
‘ acostumbrandose antes que todo, a apreciar el mismo por sus cualidades de estéticay hmpreza
_ y evaluarlo con sentido de responsabilidad, tal como lo exige esta actividad ocupacional que va
,ejercer enla oflcma Para este f|n se dan dos pmparﬁrm entos de evafuac i6n: uno sobre Ia velocrdad -
y otro, sobre la exac’utud ‘ ~

_En cada uno de los temas encontraraa go util. yasea para lasuperacion de su cultura personal .
o para el mejoramlento de su aprendlza;e razér por la cual, debe concentrarse mentaimente enio
gue escribe y no transformar la practrca en un trabajo puramen’ce mecanico, pues este no es el unico
. ppgam de la escritura a maquma f

Qjalaquea traves dela prac’uca de este método, obtenga al gmnos conommrentes necesorios
su vida y asi secundard los altos ideales de una maestra, que lo invita a esforzarse ¢
5N y a superarse en todos |o' - S gue presenta un aprendizaje, que auﬂcgual -
; u forma es bastante delicado y de mi preciacion en su con‘temdo ~ ~

Por su proplo prestlglo sea Ud un buen Mecanografo' .

Atentamente
f’"—.

i aqurmecanografa
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TECNICA DE EVALUACION DE 1A VELOCIDAD MECANOGRAFICA POR EL PROCEDIMIENTO
. DEL NUMERO DE PALABRAS LIMPIAS ESCRITAS POR MINUTO

PLANTELE*

| pESc. PoR |pALABRAS L.

 ERRORES | POR MINUTO

EJEMPLO DE COMO SE OBTIENE EL RECORD DE VELOCIDAD MECANOGRAFICA

'VTotal pulsac1ones escrltas en 10 mlnutos.i} ﬁ:
Palabras estandar . ;~;].,.».‘ ~ .

Errores cometidos en el trabajo

Descuento o pena por error. ..
Tiempo determinado . . .
Palabras llmplas por. mlnuto ;*‘
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~‘Cﬁaﬁdo laJfraccién dedimé1 paéé aekdihcof(ijse auménté 1;"”' 
En el procedimiento de lineas limpias, basta aplicar la escala.
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INSTRUCTIVO PARA LA PRACTICA DEL PRESENTE METODO
PARA ADQUIRIR EXACTITUD Y VELOCIDAD MECANOGRAFICAS

(Lea estas mdicacsones que Ie mteresan)

"PR!MERO Los temas del No 1al No 15, practhuense por renglonesSveces c/u con los topes
marginales correspondlentes a la linea de escritura; luego copiese todo el tema como repaso,

con exactitud y hmpneza Los temas deben coplarse exactamente igual en sus pulsacmnes dela
; derecha porque estan contados.

. SEGUNDO Del tema No. 16 al 25, coplese tres veces cada rengk}ﬂ luego practhuese 1 vez el .
~ temacompleto. En estos temas se tomara como maximo 3 errores, hasta escnblrlo lo mas limpio
’ ~ p051ble en 10 mmutos ; , ,

‘ TERCERO Las Actas Contratos Decretos y Acuerdas practsqueﬂse en papel rayado para
seguir la linea y una copia solamente del cuerpo del decum%nm sinel resumen, practiquense en
papel se!lado SI fuere pos:ble . ;,

CUARTO. Los trabajos de Mecanografla Artlstxca o dibujo mecaﬂcgraﬁco deben practlcarse
cuando ya se haya tomado velocidad suficiente con el temario, pues hay que tener en cuenta que
sirven Unicamente para adornos de cuadros y anuncios comerciales, caratulas o portadas y
conviene hacerlo despacio. Por esas muestras, pusden guiarse para copiar otras, que se
‘obtendran de revistas o muestrarios de trabajo de cruceta y de inventiva propia. (Vea la técnica

de este trabajo en la otra pagma) ‘ ; '

_QUINTO. Para comprobar la velocudad mecamgm@m m’%&m %mmarse un ’uempo de dlez minutos
__semanalmente, sobre uno de los temas, despues iolar el record obtemdo en el cuadro que
““j“es‘ia al principio de este meétodo, con todos %@3 1 Soesivos, ° '

(TO. Recuerde que la velomdad mecaﬂ 20. curse “"es de 35 a 40 palabras hmplas -
minuto, descontando 10 por error en un t;empo de f} mi nutos conforme el Programa Ohcial -
Cu o‘lere de Mecanograf:a y Secretariado . . ,

SEPTIMO Las Tecmcas Mecanograﬁcas que contlene el presente Método, deberan practlcarse '
_y saber aplicarlas en todo momento, principalmente en la etapa de la practlca final del curso,

contando con la valiosa colaboracnon del Maestro, quien debe unificar siempre su labor con elf

alumno en este aprendizaje, para no transformarlo en un trabajo umcamente mecanlco sino mas
' que todo como un elemento de cultura personal ' . - ; .

‘ : COMO SE EVALUA LA VELOCIDAD .
POR EL PROCEDIMIENTO DE PALABRAS LIMPIAS POR MINUTO .
AI termmar de tomar un tlempo mecanograﬂco haga Io S|gu1ente. .

Mo S| termmo de escribir al ﬂnal de una hnea basta tomar el numero de pulsacmnes que estaf ;
_ aladerecha, y si termind a medio renglon, mas o menos, cuente el nimero de pulsaciones
anotadas ala derecha dela hnea antenor ¥ agregue las que contlene de Ia lmea mcompleta

20. EI total de pulsacnones leldalo entre cmco que es el valor de la palabra estandar y con
 eslo sabra cuantas palabras brutas o suc:as escnblo en el tlempo tomado.

30. Cuente Ios errores comet:dos en todo el tema y multlphquelos por 10 que es la pena 0
. castigo; este producto se resta del nimero de palabras brutas, y asi obtendra las palabras

_netaso hmplas las cuales divididas entre el tiempo determinara el record de veloc1dad 0
sea el numero de palabras hmplas escntas por mmuto . '

EI tlempo mvertido en Ia mtroduccnon del papel en Ia maquma no forma parte de esta,
actlwdad mecanograﬁca es decrr que no se mcluye en el tlempo ~

permitiéndose un maximo de 5 errores, y si tuviera mas de éstos, repitase el tema hasta hacerlo




PARRAFOS PARA ADQUIRIR EXACTITUD

Practhuense 5 veces cada una hasta hacerlo con exactltud y Ilmpleza (3 minutos de tlempo c/u)

- lo

20.

,La elegancna del estno ‘lamese comermal 0 Ilterano resulta del uso acertado de la forma
- gue mas logucamente conduzca al pensamiento de cada caso. Puede decirse que el estilo
___es como el traje de |a idea y la idea comercial, por tener multiples facetas, luce distintos

trajes y toma una aureola mistica cuando nos brmda un rosario o un mlsal Se nimba de

candor al ofrecernos un libro de cuentos para nifios y hay repiques paganos cuando nos da

_vinos generosos o manjares exquisitos. La forma en cada caso sera el mas elegante segun

el estllo en que se expresa la 1dea

La carta de pubhc:dad es Ia carta comermal por excelenc a, que debe ser conductora de

impresiones mas bien que de emociones, impresiones que puedan | legar a ser muy vivas

__sin permitirse ser violentas. Se propone esta carta crear un estado de conciencia y por ello,

5o,
0.

70.

3o.

40,

_iuercen el sentido de lo que

_ vended
_de aumentar su venta, que el médico que exagera la mejona desu pacnente oMo recurso
‘terapeutlco de smgular eflcaCIa y por eso se dlce que la ps;cologva es Ia cnencua de ia wda

_ es siempre insinuante y pintoresca. Toma una cierta inquietud de lejanias al incitar a un
- vnaje y crea un amblente de superﬂc:ahdad gaiam*e al mfmmer un ;::rc)ducto de belleza

Entendemos por armonia la COﬂdlCIOﬂ de un escrito Que ie hab%a ala mtehgencna estetlca ‘

del hombre y a su buen gusto; es como la sonoridad ¥y ritmo en el estilo. La atencion y

la memoria son sensibles al ritmo y ambas a la armonia; por eso deben escogerse con

esmero, frases rutmacas en cualquner campana 42%%* pm%}i;mﬁaﬁ para cautlvar la atencnon de
los Iectores

El cine mudo es un testlmonlo de cuanm mnmh yen a la expreswn del pensamlento
humano, el gesto, la mirada, el ademan, la risa y el [Iz do eso fue un lenguaje primitivo:
pero la carta no puede contar con estos modificativos naturales de la palabra hablada que
le dan una mayor amplitud a un vocablo, gue estrechan la significacion de otro, o bien
se desg  expresar y por tal motivo, algunos autores han d:cho
ue la carta es un monologo que aspitaa cmvertlrse enun d:alogo ‘ ‘

_Consciente o inconscientemente, hacen uso de la psicologia, el nifio que sabe aguardar

el momento en que sonrien sus mayores para pedirles una moneda o un juguete, que el
de penodlcos que pregona a grandes voces la sensacion del dia como medio.

. Vlbraba el organo con sus voces tremulas wbraba acompanando la antn‘ona Henando; .
_la nave con su armonia glonosa los cirios ardian goteando sus lagrimas deceraentrela
_ nube y el incienso: que inundaba los ambitos del templo con su aroma sagrado yallaen
el altar, el sacerdote, todo resplandeciente de oro, alzaba la custodia cubierta de pedrena,‘

\ lbendlclendo a Ia muchedumbre que fervorosamente se arrodlllaba » .

~De pronto volv: la wsta cerca de m: al lado de mi angulo de sombra habra una mu;er que

oraba, vestia de negro y estaba envueﬁa en un gran manto; su rostro se destacaba severo,

| sublime, teniendo por fondo la vaga obscuridad de un confesionario. Era una bella faz de

angel, conla plegaria en los ojos y en los labios; habia en su frente una palidez de flor de lis
y en la negrura de su manto resaltaban juntas, sus pequenas manos blancas y adorables

que tamblen mvocaban su orac;on ante el altar

Las. SIglas UNESCO qurere decnr Orgamzac:on de Ias Nacwnes Unldas para la Educacron

_ de la Ciencia y la Cultura, fomenta la colaboracion entre las naciones en la ensefianza. Asi
como aspira a una mayor difusion mundial de la cultura y la eliminacion de las barreras que
- estorban el libre paso del pensamlento v por eso su programa comprende ]a mstruccnon u

fundamental



~ EJERCICIOS PARA ADQUIR!R EXACTITUD‘
Practhuense 5 veces cada uno de estos parrafos (5 mmutos de tlempo con exactltud)

10. Esunicamente por metodos de d|$C|pl|na interna, por concentrar:lon y por pureza de accion
y de intencién, como se vitaliza el espiritu. Asi como el cuerpo necesita de ejercicios, aire,

_ agua, efc., asi es indispensable para el alma fortalecer sus proposntos con el silencio, Ia
- medltamon y la soledad, tratando a la vez, de ampliar la comprension para obtener unak ;
espec:e de dllatamon esplrltual que perm:ta Ia fusmn de todo lo creado por DlOS

20. EI espmtu necesnta también habltos gnmnaSIa mterna y hasta exc:tantes para lograr un
‘ ascenso; entre estos esta seguramente el ritual y la muasica sacra. Para algunas almas es

: suﬁc:ente la contemplacion del majestuoso templo de la naturaleza. Poner la mirada en el

_ infinito, subir hasta las estrellas, nacer el alma entre la espuma del mar; extasiarse ante
una rosa ello es suﬁc:ente para sentlrse hgado ante el Creador de todas Ias cosas.

. 30 Hay un mIStIC|SmO mas perfecto mas seguro y efi caz Qaz’a la verdadera penetrac;on al
~ plano de la expansion divina, y es la concentracion, la oracion sin palabras, la lectura
silenciosa, que no necesitan lugar especial ni estimulo alguno que ni pide ni espera, sino
_que ssmplemente anhela fundirse con la ausencia de la Divinidad. Es un éxtasis fuera de
tiempo y de lugar, es dejar de ser uno mlsmc para gemzr que se dnluye enel mﬂmto en Io
:mpenetrable en lo de mas alla " , ; ‘ ‘

40. Creo que. ol espmtu para hgarse a su Creac%m de%;eﬁa no necesﬂar estlmulos sino
sencillamente en la soledad y en el silencio, \f@%sarse hacia lo eterno. Como quiera que
viva, con abundancia o con escasez, con agﬁbiame trabajo o esfuerzo, con facilidad o

_ sobra de tiempo, con salud o sin ella, con factores propicios a la felicidad o al contrario,
a la angustia y al dolor. Todo hombre deberia emplear unos instantes cada dia para esa

_ oracién muda; para ese dialogo con si mismo, para esa busqueda en el gran manantial

de posmlhdades con gue ha sido dotacics :p&rD 0s para que el mismo se surta de lo que ha

, fnenester en todas las actlwdadi . . . .

‘5';0,,, Bl goce de la wda cubre muchos aspectos gozar de ncso’cros mismos; de la V|da hogarena ~
_delafrondosidad de los bosques, del colorido de las flores, de la mmensndad de los mares,

. ‘f:de los serpenteantes rios y | builentes cataratas yenfinde las mil cosas de la naturaleza; y
asicomodelartede la poesia y de la misica, pero también se goza con la amistad sincera,

con la lectura sana y recreativa, con una amena conversacion, y en una u otra formacnon .

, de la comumon de los espmtus que se comprenden para convrvnr mejor

_ Bo. Exnsten cosas obvnas como el goce de la comtda de una alegre flesta o de una reunion
__familiar, un paseo al aire libre en una montafa de primavera, en fin pueden haber cosas
mas obv:as como el arte de la recitacién en una forma rutinaria o bien el de escuchar musica
~de cualquier clase, o bien la simple imitacion de las modas, etc. Lo que ha sido imposible
llamar material y espmtual a estas dos clases de goce, primero, porque no se hace una
distincion clara entre ambas y segundo porque se plerde el entendlmlento humano ante
;tan dlflCﬂ tarea . ‘

70. Siempre se ha sostemdo que el objeto de vivir es gozar verdaderamente de la v1da pero noes

~_ asl, sencillamente porque asi debe ser, pues esta cuestion, es problema de todos los hombres

nac:dos en este mundo, la de saber que hacer cada cual con su vida, sino de hacer de esta

_lo mejor que puedan, la de lograr sus propositos, la de realizar sus |deales la de dedicar su
tiempo a todo lo bueno y a todo lo grande, ya que es solamente un penodo que se le da,

dxgamos de cnncuenta a sesenta anos mas o menos, Ilevando s;empre una vrda ordenada

80. Enla h|stona de la humamdad Ios caudillos, las tribus, naciones y famlhas adaptaron
_ diversos simbolos distintos, ya de sugnn‘lcac:on totémica, ya recordarnos de proezas o
_ virtudes de los antepasados De ahi, nacieron los escudos los heraldos, los blasonesy
_ain Ios d:stmtlvcs de las moriedas v seuos postales de cada uno de los palses ‘
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- TECNICANo -
corvro SE EVALUA TECNICAMENTE LA VELOCIDAD MECANOGRAF!CA

Para determmar la raprdez o velocrdad con que se escribe un tema, se usa Ia PALABRA
, ESTANDAR de acuerdo con las reglas internacionales, equrvale as pulsacrones o golpes
mcluyendo srgnos de puntuacron espacro sangna etc.

El procedrmrento que se aphca para saber cuantas palabras se escnben por mmuto es el
~srgurente - - - , - ,

1 0. jSe cuentan los golpes o pulsacrones contenrdas en cada linea de escntura y se anotan dlChGS
r . numeros al fmal de cada unoy sumando todas las hneas se obtendra el tetal de pulsacrcnes

. 20 AI to 1 ‘ar el trempo se marca'con una hnea dragcnai 0 una cruz, el punto hasta donde se

 escribio y este numero de pulsamones se divide entre cinco, que es el valor de la palabra

- estandar. Si se termina el tema y se empieza nuevamente, se contaran las pulsacrones
hasta donde se llego para saber el numero totai de palab s escntas en todo el trempo

30. Para determrnar las palabras que se han escrrto por mrnuto se drvrde el total de palabras
entre el tiempo tomado. (5, 10, 15 minutos). A este nimero de palabras se llama SUCIAS O
'BRUTAS, luego, para saber. el ntmero de palabras LIMPIAS O NETAS que se han escrito
por mrnuto se cuentan los errores cometidos y se multiplican por 5 0 10 como castigo o
pena por la falta de exactrtud y se resta de Ias palabras brutas luego se drvrde entre el

, trempo

do. El ultlmo cocrente sera el numero de palabras llmpras escrltas por mmuto y eéto se
‘ llama RECORD DE VELOCIDAD o TECNICAS DE EVALUACION DE VELOClDAD
, MECANOGRAFICA ‘

ma completO mas 1;34 pulsacrones se suman ambas

 dividido e que tiene la palabra estandar le dara
ue multiplicados por 10 que es lapena
‘ord que es de 38. 6 palabras por mmuto

586 palabras, pero en todo lo escrrto

rmpuesta habra escrito 386 en 10 minut s, !uego su T

~de manera que como se observa, aunque se aumente el nimero de pulsaciones, sr aumentan

los errores tiene que disminuir el nimero de palabras limpias por minuto y de alli se deduce que
___en Mecanografia debe entrenarse mas en la exac’utud y lrmpreza que en la raprdez ya que esta -

‘ es como consecuencra de la practlca , . -

‘ kDespues de aprender bren esta tecnrca Ud mlsmo podra evaluar su trabajo mecanograﬁco
Procure aplrcarlo con el srgurente e;ercrcro ' : , r .

Al concepto de madre,'aunque unlversalmente venerado porque se
[supone en01erra un acopio de v1rtudes humanas, algunas de ellas aun
riores al engendro,'el anhelo de serlo, debe convenlrse en que to—

_ da mujer ha respondldo dlgnamente a ese maqnlﬁco papel de fuente de -
. v1da fisica y esplrltual de formadora amcrosa, de guardadora del te—f,
‘soro de la personalldad 1n01p1ente de qulen nunca plde la v1da.r, -

. Madre,‘eres 1a generadora de la naturaleza, y eres 1a propla na-
turaleza gque me protege porgue vives en mi. Cada flor que veo es un
presente tuyo, cada fruto,;un beso que me env1as y por eso comprendo~‘~“
\el lenguaje de las cosas.,g . . , , ; -

Algunas veces, el rio me habla de tus brazos v el mar se compara
al amor por lo profundo, eres el cielo para mis ojos y eres cielo .
1nﬁn1to.; Eres tierra, madre tierra y tierra en la que estoy, de la
;‘que he venldo y tlerra de la que he de volver.f; ~ f ~ ,

 Escribi6  pulsaciones  Cometié  errores _ minutos.




- TECNICA NO 2
COMO CENTRAR HORIZONTAL Y VERTICALMENTE

Antes de poner en practlca esta tecmca conwene saber que en esta operacnon entran en func:on ‘
las piezas SIgmentes . : -

a La gu1a lateral del papel y Ia cual debe colocarse entre el0 y el 1
b)  El indicador del carro que marca el numero de espacios en la escala ;
¢) Latecladel retroceso que debe opnmlrse con el dedo memque lzqmerdo 0 derecho segun
- Ia posicion de lateclaen la maquma . ; .

Ademas recuerde que el tamafio estandar del papei carta es de 8 pulgadas y medla de ancho
(85 espacios horizontales) por 11 de largo, (66 espacios), de manera que el centro del papel en
el tlpo Plca es de 43 espamos ¥ el tlpo Ellte es de 52 ) ,

_Una pulgada honzontai mlde 10 espac:os y una pu!gafia verticat consta de 6 espacnos cerrados

CENTRAR HORIZONTALMENTE qmere decir que os margenes laterales sean exactamente
iguales y para esto se coloca el papel de manera que la orilla del borde i zquxerdo del mismo,
quede a nivel de la guia lateral entre elOyelidela escala; luego, se mueve el carro hasta que el
indicador marque 43 en la maquma de tipo Picay 52 de Elite, retrocedlendo un espacio por cada
dos letras que tenga el titulo, o bien se le resta al centro de espacios mitad de las puisac;ones
gue contiene todo lo que se desea centrar. (Cuando el total no tiene mitad exacta, no se toma
en cuenta la fraccion decimal). Si son varios los titulos que se van a centrar, conviene colocar
un tope de tabulador para que haya méas exactitud en el punto central. Por ejemplo, deseamos
centrar ‘LA MARCHA TRIUNFAL” que tiene 20 pulsamones luego al restar la mitad de éstas a 43
__en tipo Pica, se colocara el mdlcador en 33, pues 10 espacxos forman Ia mrtad del tltulo y en tipo
_ Elite seria en 42 03ea 52 menos 9 ,‘ . ; ; .

CENTRAR VERT ICALMENTE es d:sponer el papel de manera que el margen superlor e mfenor -
sean lguales para esto, debe conocerse el tamanfo del papel, si tiene 11 pulgadas de largo sera
. igual a 66 espacios, ya que cada pulgada vertical tiene 6 espacios. Para esto se cuentan las
 lineas que va a ocupar el escrito. Se restan del nimero de lineas disponibles y Iuego se divide .
. entre dos, para que quede d!VIdldO el espaCIo entre cada uno de |os margenes supenor e inferior. =~

 Por ejemplo Si deseamos centrar un parrafo de 16 lmeas se resta de 33 que es la mltad de
todo el largo del papel 0 sea de 66 espacios, entonces quedan 33-16 esigual a 17 que quedara
disponible para los margenes y lo cual dividido entre dos, dara 8 1/2 que corresponde al margen
. supenor y 8 12 al margen mfenor o sea Ia mltad de 17 ; ,

RESUMIENDO Honzontalmente se centrara sobre 85 espacms y ver’ucalmente sobre 66
espacios en tipo PICA, pero como la fraccion decimal seria muy dificil tomarla exactamente en

cualquier caso, se ha acordado hacerlo mejor sobre 43 y no 42 1/2; en cambio, verticalmente
33siesla mltad exacta de todo en relacion con las dlmenSlones de! papel camblando tamblen .

cuando. el tlpo de la maquma es ELITE 0 sea el pequeno
| '.‘ ~|*. “.*. . i‘-kk. b 1 . ‘|‘ 7. . |J.“; L . L
0o 5 410 5 50 95 a5 35 40 45 50 55 B0 65 70
‘ - ESCALA DE 1 A70 ESPACIOS PARA CENTRAHYTABULAR ' -

- EJEHCIC!OS CENTRE HOHIZONTALMENTE EN FORMA TECNICA LOS TlTULOS SlGUIENTES

e DEPAHTAMENTO DE GUATEMALA 20 ORACIONES TRANSITIVAS .
 30. 1ATRISTEZA DEL INCA” - do0. NUESTRA GUATEMALA TURISTICA ;
. 5o, NUMERACION ROMANA .. bo PRODUCCIONES DE CENTROAMEHICA

PRACTIQUELOS CINCO VECES! HASTA QUE LOGRE HACERLOS SIN ERRORES
EScHBAALTACD . KouREE TECLADO

- :‘,‘_‘7-
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ifopes‘marginalés:  ‘ . , . Izqulerdo 10 y derecho llbre
Tabulador: 15 1 .. . ~ Tema No. 1
L - o - (no cople estos nimeros)
,  \CULTURA INTELECTUAL"“" . |

Debe preocuparse el joven,'en prlmer termlno,,de'lafcultura v
arralgo de sus facultades morales, pues estas constltuyen la base
‘para la formac1on del caracter 1nd1v1dua1 : . : '

Seguldamente paralelamente,kv1ene 1a cultura 1nte1ectual
que no debe negllgen01ar, de 1a v1da Las dos culturas se . comple—
tan v juntas constltuyen el apoyo sobre el que descansan los gran-

‘des prestlglos del ‘hombre. Descuidar la cultura moral y la cultura

intelectual equlvale a cerrar nuestras poten01as y 1a luz de la

ra26ﬁ,'abandonar el es ' 7¥1a anulac1on

de la voluntad

Las ensenanzas rec1b1das en la 1nfan01a y en 1a pubertad se
han encamlnado, muy especxalmente, al desarrollo de nuestra 1nte—'
119en01a, a 1a adqulslc1on de con001m1entos elementales y pos1t1—j'

~vos, pero 1nsuf1c1entes para conv1v1r la v1da 1ntensa de hoy

las c1en01as, la,1f,j\‘°': 1teratura, 1nlclandonos en el ca-

para metodlzar el estudlo, pero, en realldad no nos han dado co-

;énoc1mlentos concretos sobre nlnguna espec1a11dad

mNo debemos desperdlclar estas ensenanzas, cuyo abandono equl-?
J vale a 1a perdlda de lo aprendldo en, los afanosos prlmeros anos de
nuestra~juventud~~dedlcadosfa1festudlo elemental~ pero tampoco~de—
bemos darnos por satlsfechos con esta infima cultura que nada 31g—»

nlflca. Cuando llegamos a tener con01enc1a de nuestros actos, -

clones, gustos e 1nst1ntos, entonces el estudlo resulta fructlfero
“'ES‘cuando debe~e1~joven acometer su propla cultura, 10 mlsmo
‘Sl se dedlca al ejerc1c1o de una profe31on manual que si prosm~
;gue 1os estudlos superlores para el ejerc1c1o de una carrera, aun-
4~que sea por el solo placer de 1lustrarse e 1nstru1rse.'. K
Lamentablemente, abundan poco estes ultlmos, al cbntrarlo,
‘buscando solo economlzar trabajo v estudlo,_prefleren muchos espe—

C1allzar sus conoc1m1entos.

Estas ensenanz s‘nos han dad@ una 1dea general rudlmentarla,

mino que se ha de segulr,"marcando 1as reglas que deben apllcarse -

cuando nuestra voluntad puede ya dlscernlr sobre nuestras 1ncllna—w,'

65
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234
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366
434
499
566
582
644
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839
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967
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; Topes marglnales Izqulerdo 10 ¥V derecho 11bre ,
Tabulador- 15 , ; . . ~ Tema No. 2
. - (no cople estos numeros)

PALABRAS A UN NINO -

maestro;7tropeza5te con una pobre mujer. Cuida mejor de ver como

andas por la calle También'hayTeh'ella‘deberes que‘cumplir s8i

1

2
3‘H

: 4$”‘~t1enes culdado de medlr tus pasos y gestos en una casa, por que has

s
6

.
79j

,de hacer 1o mlsmo en la calle, que es la casa de todos Acuérdate,
Enrlque 81empre que encuentres a un anc1ano, a un pobre, a una'
'mujer con un nlno en brazos, a un 1mped1do qgue anda con muletas,‘a 
“?un pobre hombre encorvado bajo el peso de su carga,~a una. familia
‘#,dejluto,‘cedeles el paso con respeto debemos respetar 1a vejez,
lafmiSerla,;el amor maternal la enfermedad, la‘fatlga,fla,muer—‘“
te;},f" ; ; , , ; , | ; ; k

| Slempre que veas a una persona a la cual gse le v1ene enC1ma un
carruaje, qultale del pellgro ai es un nifio; adv1erte1e Sl es un
‘;hombre Preguntale 51empre que tlene al nlno que veas solo,fllo—f

‘ e;rando ‘ Recoge el baston del anc1ano que lo haya dejado caer.H,Sif

. dbs:hlnos rlnen,}separalos, si son dos hombres, alejate‘por,no~

17 aSistir‘a1~espectéculo de la violencia'bruta1~que ofende v endUre4

"e18‘f'ce el*corazén; Y cuando pase un hombre maniatado. entre dos guar-
19 ’dlas,eno afladas a la cur1051dad cruel de 1a multltud la tuya.,u~“
‘20~;7puede ser un 1nocente. Cesa de hablar con tu companero y de son—“

”eZT ?‘relr cuando encuentres una camllla de hospltal que qulzas lleva
22 un morlbundo,:o un cortejo mortuorlo, porque qulen sabe 81 mana—fe:

23~“@na no podra sallr uno de tu casa  Mira con reveren01a a todoskkk~

'_241 ~los muchachos de establec1m1entcs beneflcos gue pasan de dos en
‘f25:"dos-flos c1egos, los mudos, los raqultlcos; 1os huerfanos, los nl-
‘26“ fios abandonados, plensa que son la desventura vy la carldad humana
~271, las que pasan ante tus’ ogos‘ : . :

28 y"gf;f Finge siempre no ver a qulen tenga una deformldad repugnante
“29‘, o rldlcula Apaga 51empre 1as cerillas gque te encuentres encen-
30 dldas al pasar, el no hacerlo podrla costar caro a alguno Respon—
 31  de 31empre con flnura al que te bregunte por 1a calle. No mlres a

32 j:nadle rlendo, no corras 51n nece31dad y no grltes Respeta la ca-

“133 , 11e. 1a educa01on de un. pueblo se juzga, ante todo, por el comedi-

"34'e miento que observa en la v1a publlca

Te observaba desde la ventana esta tarde‘a1 volver de casa del
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Topes marglnales- Izqulerdo 10 y derecho llbre

Tabulador: 15 - : , _ Tema No. 3
, ‘ ‘ _ (no copie estos numeros)

ALFABETOS Y ANALFABETOS

La palabra hablada, carente de 1a 31gn1flca01on escrlta,:esja-

fcaso tan debll como el pensamlento mlsmo sin la palabra. Pueblos‘

~hlstor1cos son los que 81gn1f1caron su mentalldad colectlva en su

propla 1engua, erlglendo monumentos 11terarlos

1la enorme mayorla de los pueblos no es hlstorlca,\se 1ncorpora'

brumosamente, en 1a noche espesa v homogenea del pasado _Solo son
“~;h1stor1cos 1os pueblos que poseyeron el pensamlento escrlto ‘“Los‘
Vmonumentos que nos 1egaron, podran haber agotado, muchas veces,;la

'pac1enc1a ¥ el genlo de los 11ngulstas, pero de501frada al fin su

fj107¢wEScr1tura, conv1ven desde el pasado con nosotros,;forman parte del

1

2

19

.
9

24

26
7

=

:‘29”~‘
30
;317‘

32

g

34

patrlmonlo organlco comun La trascenden01a sobre el porvenlr,

hwp

iz
13
o
.
.
17

ven01endo el tran51to de los s1glos es pr1nc1palmente obra del al-

'fabeto Las gentes smn alfabeto son pre hlstorlcas, sea cual fue—
_re 1a epoca de su v1da No pudleron sallr de la noche del tlempo a
Vla luz de la cultura Vlven dentro de su 1ncogn1ta subjet1v1dad

no se 1ncorporan en el seno de 1a c1v1llzac1on ,;Se plerden en su—-ﬂ'

‘~ma para los flnes de 1la espec1a humana Su ex1sten01a S1ngular es

_un. puro'accidente leve y tragico. Pero hay un dolor més agudO"la’
kcoex1stenc1a de los alfabetos y 1os analfabetos, en el mlsmo pals y

' elfproplo 1nstante ikPorque todo se brlnda a qulenes leen y todo

se niega a qulenes noupueden;leerr‘_Esta,des;gualdadblrrltan—
te de nuestro medlo s001a1 ' ' .

Se abren para unos las puertas del tesoro del verbo, para otros

_ se 01erran hermetlcamente Bl esplrltu humano en su objet1v1dad

es para qulenes 1gnoran el alfabeto,; En un mlsmo rlncon del plane—

_ta, hay hombres hlstorlcos e 1nd1v1duos prehlstorlcos ‘ Gentes que

conviven con los 51glos y otras que solo allentan ;
. Fue la 1nvenc1on del lenguaje el don mas excelso del hombre alr

hombre, porque Dios formo 1a mente v el hombre la empleo en Su ex-

‘pres1on Despues de la 1nven010n del 1enguaje,,la mas;portentosa

es la de la escrltura, y despues de la escrltura, la de 1agimpren+

ta como medlo de comun1cac1on v pub11C1dad

Los analfabetos solo part1c1pan del lenguaje, pero no de 1a es-

,‘crltura.p
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404
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538

604
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Topes marglnales. Izqulerdo 10 vy derecho libre o .
,Tabulador"ls . . Tema No. 4

(no cople’estos numeros)

EL MAESTRO COMO INVESTIGADOR

Este factor de los 1nformes v reglstros no agota en modo algu-

no el papel de los practlcos en 1a construcc1on de un contenldo

c1ent1f1co en la act1v1dad educatlva Se necesgita una corrlente

constanteﬂde,;nformes~menos 81stematlcos~sobre~temas v resultados

escolares esPeCiales De las varias p031b111dades agui existen-

~tés,pse1e0010no una para su dlscu51on Creo gue las contr1buc1o—,_
nes que podrlan proceder de 1os maestros de grado constltuyen un
___campo relatlvamente desculdado, o, para camblar de metafora,;una
‘mlna casi s1n explotar i Es 1nnecesar10 senalar~la gran exten51onQ‘
,ien que los 1nspectores y dlrectores han szdo llamados a la obra
de estudlar los problemas espe01a1es y de contrlbulr con materlalf;

a ellos relatlvos Es de esperar cque 1o cese el mov1m1ento hasta

que todos los maestros de grado activos colaboren en él.

Hay ev1dentes obstaculos en este camlno.nge supone a menudo,_‘

en efecto, 51no en palabras, que los maestros de grado no poseen

la preparac1on que les capac1te para prestar una cooperac1on 1nte-

,ca31 fatal para la idea de un contenldo 01ent1f1co 1aborable de laa

~educac1on Pues estos maestros son lOS unlcos que estan en COH* -

tacto dlrecto con. los alumnos y los alumnos 1os resultados de los

<ha11azgos c1ent1f1cos ; Constltuyen los canales med1ante~loswcua-

les 1as consecuenc1as de 1a teorla pedagoglca llegan a la v1da de

~kplos:que‘estanven las escuelas., Yo sospecho que si estcs maestros
son~Solamente canales de recep01on y transmlslon, 1as conclus1ones,

. de la ciencia se desv1aran v alteraran malamente antes de 11egar a‘

1as»mente3~de_los alumnos Me s1ent0 1nc11nado a creer gque este

estado de cosas es 1a causga prlnc1pal de la tenden01a, antes alu-r["

:dlda, a convertlr los descubrlmlentos 01ent1flcos en recetas para

apllcar., Bl desec humano de ser una autorldad y de cantrolar las

‘act1v1dades de los demas no desaparece desdlchadamente cuando el

‘hombre llega a ser un 01ent1flco, pero tampoco desaparece cuando

el hombre es 31mplemente un 1nvestlgador

ligente y'efectiva.p La objecién demﬁestra‘démasiado,'tanto qﬁe es

6
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kTopes marglnales- Izqulerdo 10 V' derecho llbre , - ~
‘Tabulador. 15 ; ; ; Tema No. 5 ; ~
~ - (no cople estos numeros)

LA LIBERTAD

~ Hace c1ento c1ncuenta afios, 1os proceres suscrlbleron el acta

de Independen01a, fe de bautizo de la 11bertad de una Na01on kge

documento es el tltulo juridico mediante el cual el pueblo centro—

-

‘ amerlcano empezo a dlsponer v organlzar su propla v1da, conforme a

sus 1dea1es V. nece31dades, 11bremente V ‘

Los proceres trabajaron para nosotros la llbertad formaron el
patrlmonlo esplrltual moral e 1nst1tuc1onal para gue el pueblo 1st—
mefio cumpla su destlno . Tallaron lag pledras 3111ares de la pa—

trla,;cavaron y fundaron sus c1m1entos, para que, sobre~e11as 8e

l alzara,‘ertlcal y magnlflca en el tlempo, una nac1ona11dad Ellos

se. fueron cumpllda su mlslon, v nos legaron esos blenes sagrados,
ponlendolos bajo custodla celosa de los herederos.; Nos 1egaron,H
'01ertamente, grandes blenes, pero tamblen, 1la tremenda responsabl-
11dad de preservarlos, defenderlos Yy enaltecerlos

En prlmer termlno,;la 11bertad es un blen cuya v1genc1a v vall—

dez,hay{que.aflrmarla‘frente,agterceros extranosr~~Es 1a,d1men51on

¥

'internaciohal;de,nuestra’libertad ;cﬁya expresi6n es’la Soberania.1 
_Los proceres acotaron llnderos,zcercaron la heredad ¥ nadle debe
'trasponer esos 11m1tes gue son el perfll de la Patria. Y los dere-f
chos que expresan parte del patrlmonlo, deben ser mantenldos en
%‘flrme alegato, en resuelta voluntad de mantener esa 1ntegr1dad de

laktierra, 1magen flslca de la Nac1on

- En segundo término, debemos entender que 1a 11bertad no es pa—

ra hacerla valer solo frente a terceros,extranost _Es,alg0~quekdebe.
Jtener cumpllmlento dentro de la propla Nac1on Noyse~concibe que”

, un pais sea recon001do en. la conv1ven01a 1nterna01onal como. llbre,‘

ygque sus hab1tantes~lgnoren el ejer01C1o de la 11bertad ; La dlf

,‘mensién interna'de la libertad de un pais se cumple,,solamente

cuando esa 11bertad de 1rrad1ac1on 1nterna01onal de proyeccion ex-
terna, es al propio tlempo reflejo de la 11bertad v1v1da dentro del

ella.ﬂlQulere;dec;r, senc;llamente, gue una Nac1on 11bre es solo‘

gla”suma~de‘hombrés~1ibres;j:~‘

| '12" L
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Topes marginales: Izquierdo 10 y derecho libre -
Tabulador: 15 = , . ‘ ' Tema No. 6 ;
- o ' ‘ L (no copie estos nlameros)

_ EL AHORRO

de consumir la totalidad del excedente de poder de cambio que nos
ha~c0rrespondid0;énflafdistribuCién, invertimQSzuna parte mas o me-
nos considerable de dicho excedente en empresas productivas.

,La‘importancia soéialkdel ahorro es facilménte perceptible

Solo medlante esta func1on pueden formarse nuevos capltales v acre-

centarnos 1os ex1stentes, lo que s1gn1f1ca que el poder del hombre

ysobre 1la naturaleza se encuentra favoreC1do con el crec1m1ento de

la v1rtud de la abstenc1on, que es la madre del ahorro. E1 volu—

_men anual del ahorro de una na01on constltuye la masa de energla
gue la propia nac1on acumula para dedicarla al acrecentamlento de
. su‘poderwdecsatlsfacc1on~‘ Puesto que lag necesidades del hombre

‘son, porfesencia, de 1ndef1n1do crec1m1ento, en tanto se podréd go-

zar de satlsfac01ones cre01entes, en cuanto IOS medios de conSe—‘

gulrlas crezcan a 1a vez, pero esos medlos no se podrlan obtener

sin un crec1m1ento de los capltales aun cuando este no sea el Gnico 1

_El ahorro es un acto de abstencién, por virtud del cual, en vez

65
21

199 -
250'

il
389
456
52
590
658
1
795

e

0
1064

17
15

'21 o0 a lo sumo egoaltrulstas, el 1nteres social aparece perfectamente

2

.
24

25

%

27

.
29
30
.

32

requisito de ese aumento de las satisfacciones.

Y no es tnicamente desde este punto de vista como se advierte

la 1mportan01a 5001a1 del ahorro._ AUn en 1os casos en que el mov1—"

,mlento de abstenc1on parece no tener 31no flnes puramente e901stas

_'perceptlble -~Slcyo~ahorrofpara los d1a5~de m1~ve3ez,~d1r1ase~que-

estoy tratando solo de favorecerme a mi mlsmo, peroc la verdad es

. gue 1a soc1edad se encuentra muy 1nteresada en que los an01anos no f 

constltuyan una carga para el grupo ‘ A31,‘e1 gue ahorra para su‘
vejez,~no solo asegura dlas tranqullos en ia ultlma epoca de Bu v1~
da, sino que ex1me ala 8001edad de la obllgac1on de socorrer a un
anciano mlserable v desventurado, economlzando, no solo el dlnero
soc1al sino el dolor soc1a1 resultante de la mendlcldad ; :
. Bl ahorro pues, constltuye un habito moral que hace pensar en el
futuro individual y colectivo de la humanldad en cada uno de los

paises enadonde~exlsteael trabajo, el~esfuerzo~yge1<capltal,

s
18
s

1314

1383
1452
1520

e
15

e

1794

1862 .

1921

11986

2050
2110




Topes marglnales. Izqulerdo 10 y derecho llbre o V
Tabulador: 15 - , , Tema No. 7
' ' ~ ~ (no cople estos numeros)

LA PRIMERA LLUVIA

1 Los albores del _amanecer reflejaban sobre 1as lomas Yy los ote- ’65
‘ 2 'ros, sus. prlmeras 1uces, lentamente 1las tlnleblas huian heridas por 133
3 "rayos de glorla nas mansas ovejas balaban despreocupadas, las " . 1=
4 calmadas vacas muglan perezosamente, mlentras los altlvos gallos “e, 265
5 ‘ cantaban, ‘haciendo compas a aquella 51nfon1a natural que llegaba a -333
6 lo. més hondo del alma de los campes1nos nobles v 31mples gue no sa- 401
. ben de odlos ni rencores. Transcurrlo el dia como de costumbre y 400
. no fue sino a eso de 12 medla tarde cuando vino a romper la dulce~" 33
fo9 monotonla,;el fulgor de un rayo, que cual sefial apocallptlca, indi- ’606
 10 caba el comienzo de esos dias en que parece que el 01elo descarga 672
i “sobre 15 tlerra, toda su esplendente furia en forma llqulda Alos 74l
r12 pocos mlnutos calan sobre la camplna coplosos aguaceros, cual ‘ben- 809
'13"'fd1c1ones en forma de gotas crlstallnas, la vegetac1on parec1a re- §877
14  nacer y llenarse de energla, el susurro de 1os grandes arboles de . 945 J
‘15i :anchas copas, pare01a hlmno de alabanza proplo de almas nobles, ha- 1014

16 | 01a el d1v1no Hacedor de toda belleza y perfe001on El verdor de \‘ :‘1082"

1 la vegeta01on, unlendose a aquel canto de dulzura v esperanza, in- f~ st
',18,‘  tens1f1caba la belleza casi salvaje de la naturaleza Las aveol—-e: r1218
‘19 - llas que antes retozonas Yy alegres atronaban al monte con sus tri-’f'r'1284"
ZQ;'? nos de jubllo, ahora escondldas entre el espeso follaje de los ar—a’f “]352
;“21 , boles, esperaban 1mpa01entes la llegada de una nueva aurora llena k~_”1410,
22, de luz, para poder cantar al c1elo su canc1on d1v1na.‘ Los 1abr1e—‘ ' 1486k_
'23"« gos,,proteglendose escondldos en sus ranchos, entre sorbos de cafe‘;e 71554 "!
24‘~ v ante un humllde fuego, se contaban entre 31 bellas 1eyendas de : ; léil
5 Fanta31a, que los transportaban a aquellos tlempos remotos y her01— , 1690
”26 , cos, en que nuestra valerosa raza indiana se defendla blzarramente 1758
27 contra aquellos que mas que hombres, pare01an dloses de cabellos [r ~k[1825
‘ ~28 wrublos, y monstruos pegados a brlosos corceles, acompanados de fle— 1893:‘f
‘~29, ras que escuplan fuego mortlfero.f‘r ‘ ~~‘ &f - ;; - 192@
30 . Bs 1a 11uv1a refrescante y suave que 1lena 1os campos de u ‘°1992:~~
31‘k' verdor cual 1uces celestlales del 1nf1n1to, es 1a prlmera lluv1a de ; 2059];
32 :mayo florido v resplande01ente de un dulce amanecer ; ,~_, - ‘ﬁ‘  ‘2111

14
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Topes marglnales. Izqulerdo 10 y derecho llbre .
Tabulador: 15 ‘ , - Tema No. 8
\ » (no copie estos numeros)

EVOLUCION DE LA MUJER EN LA OFICINA

Desde que, en plena guerra mundlal la mujer tuvo que sustltulr

al hombre en una infinidad de tareas que hasta entonces hablan 51do
prlvatlvas del sexo mascullno, v re01blo asi su prlmera oportunldad

de demostrar sus hasta entonces 1gnoradas aptltudes Yy su sorpren-

o dente eflclenc1a, se abrlo para ella un nuevo 51t10 en 1a organlza—
'Clon 8001a1 v dlspuso de mll 1nsospechadas oportunldades para rea—

‘llzarse en 10 personal y contrlbulr actlvamente al desarrollo de su

comunldad y la transforma01on del mundo | _ ;
Uno de los campos en que prlmero se dlstlngulo la mu]er de tra—
bajo fue el de 1a of1c1na en el mundo de 1os negoc1os ; Lasjlmage~

nes mas antlguas~deiesa nueva mujer son las;de,unas‘senoritas, de

_unos voluminOSOS veStidos~y‘peinado alto que teclean en una cu-
‘rlosas maqulnas de escrlblr,_ahora verdaderos objetos de museo, se

~ afanan entre archlveros metallcos o responden un telefono de mode—k

lo tan curloso como el de las maqulnas de escrlblr

Aquellas mujeres fueron las prlmeras secretarlas, las prlmeras

”of1c1nlstas que, en una oleada 1nconten1ble, fecunda por mas de una

razon, fundaron una profes1on honrosa y acil que en multlples Sen—‘
tldOS contrlbuyen ahora en todo el mundo al progreso de la 1ndus-

trla, las flnanzas y el comer01o, colabora al func1onam1ento de la

;admlnlstrac1on publlca Y prlvada vy hace p051ble, en gran parte, el
’equlllbrlo economlco del mundo moderno. ‘ : ; .
Ahora v1v1mos en una soc1edad en que 1a mujer tlene practlca—' ’

mente acceso a todas 1as act1v1dades y en donde los nombres femen1—~-

'nos flguran a la vanguardla de 1as letras, 1as c1enc1as, lag artes

y los neg001os Pero poco nos detenemos a pensar que fueron esas

1eglones de muchachas secretarlas 1as que,,hace cosa de medlo 51~:

,glo, formaron las avanzadas de este mov1m1ento femenlno que, en co-

1aborac1on con el hombre, trabaja 1nfatlgab1emente _por el progreso

v el blenestar humano ' La secretarla ejerce una profe51on que fuek

la plonera de muchas otras ablertas despues a 1a mujer v 51n ella

no es p031b1e conceblr actualmente nlnguna otra
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Topes marglnales.'Izqulerdo 10 y derecho llbre .
Tabulador: 15 ; , Tema No. 9
~ = - ‘ ‘ (no cople estos nameros)
‘ LOS VALORES DE LA CONDUCTA
En todas las epocas el valor del hombre lo han forjado de con-

sumo sus cualldades, sus con001m1entos vy su experlen01a, pues fuera

~de este trlangulo de excelenc1as, el hombre es 1ncompleto Conse—
'cuentemente, la educa01on ha de comprenderlas en todo plan o pro~‘
grama de humana forma01on Corresponde, por tanto, a la escuela,

;coadyuvar en estos prop051tos esen01ales de la educac1on, 1nsp1ran—

do o desarrollando en sus alumnos 1deales,\ensenanzas propicias a

"su perfecc1on y orlenta01on en’ la v1da

Sln embargo, no habremos de referlrnos por ahora 51no a los i-

deales que como normas de la conducta debe su501tar o aflrmar la

escuela en el pensamlento y en el corazon de sus alumnos, para cum-

‘pllr con el deber prlmordlal que le 1ncumbe, de forjar 1nd1v1duos

oapaces para una v1da utll fecunda v fellz,‘en el amblto de su

propla persona, de la famllla v de la colect1v1dad para ir sus?

tentando T fortale01endo a31 los rec1os e 1nvulnerables prlnC1plos

que a traves de todos los tlempos han c1mentado a los mejores hom—f

‘bres vy a las mejores patrlas

' Nada pre01sa inventar ni descubrlr para robustecer en el alma

_ de las nuevas generac1ones que llegan a la escuela, 1a 1dea v el e

jerc101o de la buena conducta en la cual se 1ntegran v se armonl—,

zan las cualldades de que estamos hablando,‘nada nuevo tenemos que‘
fhacer los padres y los maestros para 1nculcar en los hleS o en los
‘dlsC1pulos las 1deas y los pr1n01plos del blen, que a traves de to-
,das las epocas han 51do fundamentalmente los mlsmos Solo tenemos'e

fique rescatar esos valores de la conducta, del olv1do o del menos—

prec1o en que, por 1gnoran01a o por error, han permanec1do 1nactua-

les, pretendldamente sustltuldos por doctrlnas exotelcas o 1nsuf1~

c1entemente experlmentadas,‘o por pre3u1c1os del todo 1nfundados,

anacronlcos muohos de ellos, que solo han contrlbuldo a la confu~

'31on Yy al debllltamlento del pensamlento y de la unldad nac1onales
hEs tal la desor1entac1on que al respecto prlva en nuestro medlo,

,que hasta los mas nobles postulados de nuestras luchas llbertarlas,‘

;l15,p”
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,Topes marglnales' Izqulerdo 10 y derecho llbre . -
~ Tabulador: 15 4 . ‘ Tema No. 10
“ o . , » ‘ (no copie estos numeros)

LA ALEGRIA DE VIVIR .
No hemos de permltlr por mas tlempo en nuestra mente pensamlen—
tos sombrlos o dlscordantes, como no permltlrmamos que un ladron a-
saltase nuestra casa pues peor que 1adrones son tales pensamlen— :
tos, ya que nos roban nuestro 5081ego,‘contento ¥ fe11c1dad Es

cas1 1mp051b1e expulsarlos, una vez dentro: pero es. relatlvamente

‘fac11 1mped1rles de nuevo la entrada,;una vez conoc1do el secreto
‘de su expuls1on Hemos de saber gue estos enemlgos no tlenen dere—
ﬂ;cho de entrometerse en nuestra conc1en61a, y asi hemos de tratarlos;

‘como agresores y rechazarlos 1nstantaneamente,e51n consentlr que

1mpr1man sus s1n1estras 1magenes en nuestra mente Nada se desper-

dlCla, en el mundo pecamlnosamente como 1as 1agr1mas, y deberlamos

‘de 1r suc1os y desastrados ~ Ambos estados denotan un de81d10so

abandono a 1as 1mpurezas de 1a v1da,;en vez del energlco esfuerzo

| con que habrlamos de saber 11brarnos de ellas

Cualqulera que sea nuestra profes1on O empleo, todos estamos en
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el deber;

@ de fellcldad que s1gn1f1ca armonla, y esta, a su vez, entrana el

saludable fun01onam1ento del organlsmo corporal v 1a mayor eflClen—j

c1a pos1b1e de sus act1v1dades Las poten01as mentales dan de 31

en estado normal el max1mo de rendlmlento, y por 1o tanto, en man—‘ﬂ

gtenerlas s1n dlsturblo estrlba nuestro mas seguro ahorro y mas pro—‘

vechoso empleo, pues aflanza 1a mayor act1v1dad del cuerpo y de 1a1

:mente de todo 1nd1v1duo

‘ Muchas naturales aptltudes se malogran por no tener en cuenta

que todo elemento de dlscordla, como el temor, el tedlo, el e901smo,,
el odlo y 1a env1d1a, es un ases1no de nuestra salud y nuestra dl~‘
, cha. ASl muchos hombres gastan mas v1ta11dad v energla mental en

_pocos mlnutos de exc1ta01on colerlca, que les fueran necesarlas pa-

ra atender durante dlas enteros a sus ne9001os mas 1nteresantes
La verdadera fellcldad ex1ste pues en nosotros mlsmos sl trata—
mos de ev1tar 1os momentos de temor, de 1ra, de odlo, v qulza de

dlscordla y de env1d1a ha01a nuestros semejantes

17-

dO’ nosotros mlsmos y con el mundo, de arralgar el hablto;\
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Topes marglnales. Izqulerdo 10 y derecho libre ; - ;
Tabulador- 15 . - - ‘ - Tema No,‘lr
. - ~ . {(no copie estos numeros)

NOCHE BUENA

Consldero 51nceramente que no hay lenguaje humano por elevado

que sea que pueda expresar flelmente 1a grandlos1dad de la Noche

Buena Y si el mejor lenguaje no puede dar mas que una 1ncomp1eta .

descr1pc1on, mucho menos podrla hacer yo una narrac1on satlsfacto—,
ria, Empero, m1 muy buena voluntad me 1nduce a escrlblr algo sobre

esta fecha de trascendental 1mportanc1a para todos aquellos que

tratan de buscar el acercamlento a su Creador, por medlo de las be-

llas max1mas del Me31as prometldo. Jesus de Nazareth 11amado tam-

_ bien Crlsto, cuyas doctrlnas nos conducen al reino de la fellcldad

tan anS1ada por todos

DlOS ha dlspuesto todas las cosas sablamente ~ Todas Sus‘Obras:

‘desde el atomo mas 1ns1gn1flcante, hasta el sol de los soles, nos

~revelan su poder y su grandeza Sl comprobamos 1a omn1potenc1a y

bondad del Hacedor Supremo cuando anallzamos 1a flore01lla de los

campos y los dlmlnutos seres que v1ven en una gota de agua, _con .

Iacuanta mayor razon debemos reconocer esa omn1potenc1a y esa bondad

 'ref1ex1onando serenamente y con esplrltu de crlstlano, sobre el mas;

grande acontec1m1ento que reglstra 1a hlstorla de la humanldad

cual es la Noche Buena, que v1no a marcar una nueva Era en el mun—

do, ¥ por lo tanto, no se trata de una conmemora01on cualqu1era,7“

tampoco es un 31mple nac1m1ento, ni mucho menos un motlvo mas de

;flesta, s1no se trata nada menos de 1a fecha 1nolv1dab1e en que vi-
h no al mundo Jesus de Nazareth el env1ado de DlOS para redlmlr a
rlos humanos, por 10 que con justlslma razon a tan memorable fecha"h
V‘se le ha venldo llamando-‘ NOCHE BUENA en 1a que todo el ser que::3x
; se prec1e de crlstlano debe elevar su pensamlento a DlOS cantandole
fhlmnos de alabanza y gratltud porque nunca desampara a esta huma—
'nldad pecadora, s1endo esta fecha una de 1as mas elocuentes pruebas

»de que muy 1ejos de abandonar a sus crlaturas, les muestra su 1n—

menso amor, env1andoles al Mes1as para ensenarles el camlno de la

,verdad de la salvac1on Yy de 1la v1da eterna Por todo 1o dlcho

,debemos procurar que en la flesta de Noche Buena reine la paz

. ::';"1 8' .
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‘Topes marglnales. Izqulerdo 10 v derecho 1'l:):r:e

Tabulador. 15 . , Tema No. 12
- f ~ , ~ {no cople estos numeros)‘

LA COMUNICACION EFECTIVA :
Lo que oimos y entendemos cuando algulen nos habla o cuando'

leemos un llbro o un artlculo, depende en gran parte de nuestra

;proPia exper1enc1a y de nuestros antecedentes v1venc1ales y cultu—

rales; en vez de 01r o leer lo que se nos dlce oralmente o por es-

~orito,‘01mos y entendemos 1o que nuestra mente nos dlce que se ha
dlcho. Una y otra cosa pueden ser 1o mlsmo o algo por completo di-

ferente en su contenldo.

Todos nos 1ncllnamos a apllcar un repertorlo proplo de formulas

preconcebldas acerca de lo que la gente qulere dar a entender v de

,tal modo,,cuando olmos o 1eemos algo nuevo, tendemos a 1dent1f1car—,

1o con alguna otra n001on ya per01b1da con anterlorldad Muchas
veces, la 1mp051b111dad de esta relac1on produce desconc1erto prle

mero v 1uego 1rr1ta01on; hOStllldad - Tal es la actltud que muchas

personas asumen ante ciertas expre51ones del arte moderno,,tanto en

‘1a plntura v la escultura como en 1a mu31ca, la poe31a o 1a novela.

La capac1dad ;e“relaC1on es,‘desde luego, un resultado dlrecto de
1a cultura adqulrlda a traves del estudlo.;

Pero 1a tenden01a 1nst1nt1va a a5001ar automatlcamente 1o nuevo,

'con 1o conoc1do pertenece mas b1en al relno del prejulclo, al doml—

nlo de 1a re31stenc1a a aceptar y a81m11ar una n001on descon001da.g

lLa mayor parte de 1a gente se re81ste a 1os camblos y tlende a 

rechazar las 1deas nuevas, partlcularmente si se oponen a sus pro—

plas conv1001ones, aun que estas no se. funden en nlnguna base ra—f

Nuestro sz.stema de recepc1on func:i.ona, en 01erta manera, como

un flltro muy eflclente. Cuando 1eemos un articulo o escuchamos un

,dlscurso, nos. 1nc11namos a tomar nota mental de aquello que conflr—

ma nuestras COnVlCC.'LOIlES O creenc:Las, al mlsmo tlempo que hacemos

caso omlso de 1o que se opone a ellas.‘ Por eso,,nada mas falso, en 

este sentldo, que eso de que “de la dlscu51on nace de 1a 1uz" ‘ Lo~

,que en la mayor parte de 1os casos surge de esas polemlcas, por al—

;go polemlca “guerra” en grlego, es una rlna.
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Topes marglnales. Izqulerdo 10 v derecho llbre , ..
Tabulador- i5 ~ , . _Tema No. 13
- (no cople estos numeros)

LA MORAL Y LA HISTORIA

- Queremos aflrmarnos en 1la idea de que se hace obra merltorla al

eescrlblr en una u otra forma sobre los hechos hlstorlcoe de nues-

‘tros pueblos. Lo que el escrltor bone en letras de molde 51rve en

el suelo patrlo de vehlculo conductor de 1a solldarlza01on que for—

ja el patrlotlsmo entre los lectores. A31mlsmo,‘esa labor engendra

la gran virtud de acercarnos a nuestros 1lustres antepasados

Beria 1mp051b1e suponer en el escrltor 1a 1nc11nac1on a 1a par—

01a11dad en el relato,\el comentarlo a 1a aprec1a01on sobre los he-

chos consumados, esto es, 01ento cuarenta y nueve anos después de

‘haberse reglstrado las jornadas glorlosas de 1a Independencla de
'Centro Amerlca.‘ En este caso, cualquler pa81on domlnante,‘sentl—

‘mlento personal o 11nea polltlca quedan de lado porque no caben,f

también se desconocen las cautelas v las reservas mentales, y en

tal act1v1dad 1as susplca01as no atormentan al gue escrlbe.u;La

;pluma traza resueltamente, en 111m1tada 11bertad, con el natural;

1nteres de hllvanar en el comentarlo ¥ la narra01on el dlctado

‘exacto del pensamlento, en absoluta obedlen01a a la verdad hlstorl—‘

ca heren01a para el futuro

cmprendemos que al demostrar empenos sobre los hechos hlstorl—

‘Vcos es deber del escrltor recordar en cada capltulo, en cada frase,
su responsabllldad se escrlbe sobre sucesos de 1mportan01a e 1nte—‘
Vres general cada concepto debe ser con31derado culdadosamente,,

nproscrlblendose 1as fabulas Yy 1as narrac1ones 1ncongruentes. En lo;

escrlto a51 confladamente podran consultar las generac1ones futu-

fras. A31 en los pasajes mas 1nteresantes, el comentarlo debera
:~desprenderse con naturalldad como una der1vac1on de los hechos
‘reales, aunando la fuerza razonable de la 1nterpreta01on, 1abor que‘
"reclama extremo culdado, ademas, en cada caso debera contarse con,e

=el apoyo de trad1c1ones dlgnas de conflanza.

Tal ha 51do nuestro prop051to al escrlblr sobre los hechos de—

;termlnantes de nuestra na01ona11dad A tan dellcado trabajo hemos

1legad0,fy\afmanera de 1ntr01t0~estamos,tratande de'expliaarnqsyg,

20~
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~Topes marglnales- Izqulerdo 10 y derecho libre
Tabulador- i5 ‘ ‘ , .. Tema No. 14
o . ‘ (no c0p1e estos numeros)

IMPORTANCIA DEL COMERCIO

1~1’ Se ha tratado de condensar en pocas palabras la gran 1mportan— 65
:2; cia que tiene el comer01o d1c1endo que es el padre de las artes,,,' 13L
3 de las ciencias y de las profe81ones.a Slfalguna exagerac1on hay en k 199
4f“,ello,‘no se negara que en nuestro 51glo es estudlado como arte, co- 266
5 mo ciencia y como profe51on.,f ... . 295
“6a, Bz estudlado como arte cuando se aprenden las reglas que ayudan‘ ‘360
1 afrazonarvpararhacerwblen las cosas;en‘la,practlca~a'£1n‘de;quer ; 427;
k 8 produzcan el resultado que se espera.rfY~si*Seilimitanalas.consideé 494
9 ra01ones a la parte teorlca o puramente especulativa, sera estudia- - 560
10 do,como;cranCIa;;~En~efecto,“como.en las‘01enc1asfhayﬁen‘elpdomer-r 627
T “'cio hombres'queldedican;Sus.eszerzos aaiafiﬁvgstigagién}y arla"k ' 693
1z teoriafiquettratanide;déscubrirwﬁediOS para 11egar:a:mas_prdvech¢< 761
13 sos‘resultados,~Y1que procuran inVestigar las causas econémicas;que 829
14‘ producen v1olentas conmoc1ones en las act1v1dades comerc1a1es, con 895
15 . fin de ev1tar los desastres que de tarde en tarde las azotan. 960

Iéf . | Es 1mp051b1e,;81n embargo‘ desllndar claramente una manera de ' ]023
“17" con51derar el comerc1o de la otra, bastara tener presente que si es ,1091
,18 , especulatlva en su parte pr1n01pal la manera de mirarlio, sera~estu-r ;USS
,19fwgd1ado como'clenc1a~;yscomo arte,31 eS‘el~1ad0apract1co‘ellque se "1225
ZOk"mira;‘“Y pdr fin, el camer01o es estudlado como profesidn si se ig ‘fIZQL
21 cons1dera que qulenes a él se dedlcan, forman una enorme legi6n quea ]35Q“ﬁ
r;ZZ aes cada dla mas con31derada, y que a ella se une ano tras atio 1n-r,:f}427¥r:
23 contable ntmero de 1nd1v1duos que se preparan espec1almente para 1Uﬁi49§
24;' ejercerlo.~‘ - "r‘j:E;ir ,9,,“inr ‘;.&-’f‘ru"j~*>u“" *~,;rf . 1505
}25 . 1a 1mportan01a del comerc1o ge podra apreciar mejor 31 se con— \J570,
_26; ,31dera que crea la rlqueza YV que es el cimiento de la sociedad y ‘i635
oy del@Estado;>rSe}organrzan;ejerc1tqs}yuarmadasfpara protegerlo; se," ]703
28:‘ conétruyenkferrocarrilés;~carreteras, vapores, aeroplanos, etcr,j;r‘ 1769
29  para verlflcarlo, se establecen agencias y sucursales para ampllfl— ~]836
30 carlo, y segun sea la marcha de sus act1v1dades, se robustecen o :l901
31 debilltanvloS'gob1ernos:~ En estajforma el,camer01o;se\convlerte~en ~1967
S ‘1a,rique2a‘de_lbs'pueblos unidélaliesfuerzb~humano}'r:‘ Vr,:r;~;,,‘ 2020
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*Topes marglnales. Izquierdo 10 y derecho llbre

Tabulador: 15 . ,  Tema No. 15
~ . ~ '  (no copie estos numeros)

: TRANQUILIDAD DE ESPIRITU

A todos nog asedian temores y preocupac1ones Pero todos pode—

~mos vencer estos enemlgos de nuestra tranqullldad de esplrltu

Ha de reconocerse que la facultad de sentlr temor es,‘en clertof

- modo, una‘bend1c1on para el hombre. No pocas veces estimula su de-
;Sarr01loﬁintelectual“o:moral~ o sirve de ac1cate a su genio 1nven—

tivo. uEs;jporfotra‘parte, convenlente el temor, cuando~elopellgroio

que lo inspira es verdadero. ;No seran, sin embargo, infundados mu-

chos temores. EXaminemOSIel‘numerosofgrupo de los que llamaré te-

mores de prlmera persona A veces nos inguieta nuestra salud. Su-

-ponemos que el corazén o los pulmones andan mal, o que la tensién
2 3 ’ 7 ' W

. arterial es exce31va,.o«que, _por haber dormido mal una que otra no-

che, padecemos de insomnio. Empezamos a tomarnos el pulso a cada

rato, pronto a ver sintomas ciertos de enfermedad en cualguiera al-

~tera01on momentanea . A‘Veces7nOS preocupa'nuestrO“carécter .~ Nos

sentlmos 1nseguros, lamentamos a todas horas nuestros fracasos, ima-

glnamos que los demas nos crltlcan o nos desdenan

Bueno es recordar que estos temores pueden presentarse bajo un

disfraz. A51, la desconflanza en nosotros mlsmos se manlfestara~

acaso en el temor morboso a las grandes alturas o a los espa01os

Vcerrados;: Y tamblen se presenta el temor dlsfrazado de padeC1m1en—;‘
s
| e
~;1531
f'ii602'54
i1670
1739

to flSlCO Una nueva rama de la c1en01a medlca, la med1c1na p31co—
somatlca, nos ha puesto al tanto de que a muchas enfermedades,,des—

de el 31mp1e catarro hasta 1a compllcada artrltls,icabe a51gnarles

“en mas de una oca31on una causa_ p31qulca . Es tan fac1l tener acha-

ques, y ‘hay momentos en que se nos ‘hace tan dlflCll tener fortale—,

8. Ia dellcada salud de que dlsfrutan 1nnumerab1es enfermos cro-

__nicos no pasa de ser artlflcloso dlsfraz de arralgados temores. 'El’f

;sentlmlento de 1nsegur1dad en sus diversas ﬁormas, provlene,del,

que experlmentabamos de nlnos, cUando~éramosfen*realidad~débiles e

1ncapaces, y sabiamos que medlaba gran d1ferenc1a entre nuestra de—

~ bilidad Y la fuerza de las personas mayores, 51n tomar en cuenta

nuestra edad vy la epoca en que v1v1amos

o
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 EL TRABAJO
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palplnlsta vy el gula, etc

tras necesidades. Con lo anterior se guiere dar a entender cuando

efectuamos un trabajo cualquiera, el fin inmediato no estriba pro-.

piamente en la adquisicién pronta de un satisfactor para una nece-

sidad presente, sinO‘que~en‘lawadquisici6n o elaboracién de bienes

futuros para nece31dades futuras. Generalmente,_nc‘somos;nosctros

'produClendo.; Asi vemos que el carplntero, el herrero,~el mecanico,

el médico, etc. estan empenados constantemente en afanosas act1v1-

dades que no satlsfacen sus | propias nece51dades, mas que en una
forma 1nd1recta, obteniendo a cambio de su trabajo, de sus serv17;

cios o de sus productos, cierta cantidad de monedas que le serviran

para adqulrlr productos que. otros han elaborado En consecuencia,r
el trabajo es la act1v1dad del hombre aplicada a la transforma01on

de la materia paraguna;mejor satisfaccién de nuestras necesidades.

‘El:fin,inmediato de la actividad humana es la gue sirve para deter-

‘mlnar si se trata de un trabajo o un depcrte,‘antes se estlmaba quei‘j ’ ;
1140
b
1276
1343
1409

era 1a pena 1o que servia para dlstlngulr el trabajo de una act1v1—

dad placentera Por ejemplo, el ballarln que conv1erte el balle en
. una profe81on lucratlva,fse dec1a que reallzaba su act1v1dad some—f
'“tldo a una fatlga que le era penosa; y que en camblo, el que as1ste
a un baile en calldad de 1nv1tado, no encuentra en ese hecho pena

‘,alguna sino que placer Y al igual se c1taban los casos del juga—'

dor de algun deporte en forma profe31onal y el af1c1onado, el del

&

8in embargo, las dos act1v1dades son fatlgosas y tamblen puede

termlnar rendldo el ballarln que balla por trabajo, como el que lo

- hace por dlvertlrse, como el futbollsta af1c1onado y el profe51o—, 
nal. 1ILa dlferenc1a en camblo estrlba en que el 1nd1v1duo que lo
~hace{por placer, esta satlsfac1endo dlrectamente una act1v1dad 1a
de dlvertlrse, y qulen trabaja, solo realiza en~camb10factosfecono—‘

micos. que le permlten de manera 1nd1recta la satlsfac01on de susp

nece51dades,

';.‘23.}, .

El trabajo, es siempre un‘medioaindirecto‘de satisfacer nues-
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Topes marglnales. Izqulerdo 10 y derecho llbre'

‘Tabulador. 15 , ‘ ; ~ ‘ Tema Né. 17

. (no copie estos ntmeros)

LA ENSENANZA

Los padres, al dar vida a4 un nuevo ser, contraen la obllga01on~

~ de velar por su desarrollo v por su salud, de mantenerlo, educarlof\

e 1nculcar en su esplrr:u las,ldeas del,blen;y‘de,la honradez, a-

‘partarlo de cuanto pueda~serle peligroso en~la5‘1uehas~por la exis-

tencia, haciendo de €l un buen 01udadano v un perfecto patrlota.

Deben‘aesu~hrje,‘ademas de los allmentos hasta 1a mayor edad, la

mejor~educacién%y}1au1nstrucclon még intensa queyles permlta su po-

sicibén social.

fEl,Estado;'queitiene el deber dervelar'pdr;1oSfintereses gene-

rales de la nacién y por el porvenir de sus hijos, no puede en ab-

\soluto,'desentenderse;delecultivo~intelectﬂal de los que hah de ser

'maﬁana los defensores de Su‘prestigio que7consolidenfsu poder, y

por esto obllga a los padres a educar a sus hljos,‘mantenerlos y

cuidarlos, hasta que su edad les permlta poderse ganar 11bremente

elksustento. El1 Betado tiene elfderecho 1ncontrovert1b1e de exlglr

a51 como el padre lo tiene de pedlr al Estado 1os elementos para la:f
, educac1on de 1os hljos, 31 no cuenta con 1os medlos suflclentes para
‘ello No ‘hay mas que un camlno para llegar al saber, pero muchos
'exlsten para instruirse y pocos, para educarse ; ‘

 El 1dea1 de la ensenanza elemental del nifio seria que este pu-

dlera 1nstru1rse Yy educarse en el mlsmo seno de la famllla, ha01en—’

do v1da completa de hogar, hasta la edad en que hublera de empezar

1os estudlos superlores, para 1os cuales es preC1so sujetarse a la

‘dlrecc1on de profesores 1doneos,rb1en en la unlver51dad O en escue-

lasqespe01ales, Y. de no cursar~una,carreray dedlcarseual;trabajo,”

industrial, comerc1al o agricola. Esta Seria,'evidentemente/ la
vidaVnormal la ensenanza perfecta, y la educa01on moral 1ntensa,p‘
. emanada del carlno maternal

Esto seria el curso preparatorlo para la 1nstruCC1on del. nlno,

la forma01on de su caracter y domlnlo de 1a voluntad 1a orlenta-'

cién famlllar para la forma01on de su personalldad

65

188
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390
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606
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739
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937
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e~Topes marginales: Izqulerdo 10 y derecho llbre ; - ‘
Tabulador: 15 ; - ; , Tema No. 18
' ‘ , _(no copie estos numeros)

PRQCLAMA DE EDUCACION MODERNA

1 Me gustaria revivir una costumbre usada antano en 1as mas anti- 65
ee2‘ guas unlver51dades,‘1a cual con51st1a en proponer Y dlscutlr una . 130
3 serie de te31s, v proponer una te51s sobre el estado actual de la - 19§
4 educa01on La te51s Los responsables de 1la educaC1on han removi- k 265
5 do desde sus 01m1entos,’la cultura occ1dental que produjo el estado 331;
6 .moderno democrata, las escuelas v coleglos han estado env1ando hom- ‘9387
;ﬁ7;‘ bres al extranjero gue no entendlan mucho del prlnc1plo creatlvo de‘ 466
2 la soc1edad en que deben vivir; 1osehombresfocc1dentales reclen‘ef “ 532
9“ ‘ducados, ya no poseen las 1deas,;1égieas} Métodosj~Valores o sabi- ' 599
10 duria depositada, que son el genlo del desarrollo de 1la 01v1llza— 666
j11'~>c1on oc01dental La educac1on predomlnante esta destlnada a des— 735
12 ' trulr v esta destruyendo de hecho 1a 01v1112ac1on 0001dental nues—"‘804
‘13: ‘tra c1v1llza01on no puede scstenerse o restaurarse, gin el renaci- :£71
14 mlento de la cultura del mundo occ1denta1 10 que ahora se requlere‘~i938

15 en el 51stema educa01onal es una completa recon51dera01on de sus ‘ 1005,

'16:f mas profundas asp1rac1ones v prop051tos . . . e
17 o Nlnguna otra base segura puede planearse para preservar la 11~“1M01A
18 bertad y la fe11c1dad dice Thomas Jefferson,‘reflrlendose al esta— ‘»HSO
19e;“b1e01m1ento de 1a educa01on obllgatorla y universal. Con todo,‘hoy“ 1148f
e20e d;a, estas escuelas o han abandonado sus 11bertades o no han sabl—,f ]315
;21 f dé; cuando menos hasta los ultlmos momentos defenderlas - Los home" ]333‘
 22:"bres que forman las 1nst1tuc1ones del mundo occ1denta1 se eonSideF' 1455
;23 ‘ran a si mlsmos como ra01onales y 11bres ‘ra01onales, _porque com- “i5igf“
24, fprenden el orden moral unlversal v el 81t10 que en &l ocupan Li- 1585
‘25“ bres porque reconocen en su 1nter10r, derechos y responsabllldedese~V1651
2§ morales personales De la concepc1on de la unldad del hombre en un *]720‘
‘;27f‘ orden ra01ona1 se deriva 1la concep01on de la ley y 1a concep01onf,[ ]783,'
28 ‘de que el caracter de todas 1as leyes,‘esta determlnado por su coﬁ—i 1837
29 formac1on con las leyes de 1a naturaleza y del hombre. ' De aqul se ']926 ;
30 ‘derlva 1a 1dea de un goblerno const1tuc1ona1 ¥y en esto se fundan‘ ;k1991
31“enuestras proplas 1nst1tu01ones Al cumpllr con estos conceptos, 1$e‘205i‘
¥ ,“educac1on seria algo superlor en las escuelas. , ,‘~3,; . éﬂﬁ e
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. Topes marglnales. Izqulerdo 10 y derecho llbre . , ;
Tabulador: 15 ‘ . - ~ Tema No. 19

‘ (no cople eatos numeros)
LA MAQUINA DE ESCRIBIR ' 7 |
- ml arte defla:e3cr1tura, es por supuesta, un triunfo‘mﬁy‘anti{
guo, al remontarse a . la epoca del desarrollo del alfabeto, la es-
crltura no habla experlmentado nlngun adelanto materlal en un pe-
rlodo;de,dos mll“anos,{hasta‘la prlmera,maqulna,de escrlblr‘practl-

ca que,fuefmanufacturadaaan 1873,finvéntada,prCChristhe:ﬂSholas,;

CarloS'Eslidden‘y~Samuel‘W _Soute en 1867; fue patentada poraShdlesﬁ

en 1868 v despues de cinco afios de esfuerzos desesperados por

construlr una maqulna que escrlblera exactamente ¥ més rapldo de lo'

que se podla al escrlblr con pluma v despues de muchos fracasos,‘
en 1872 lograron constru1r1a,‘ La gran fabrlca de B Remlngton and

Sons, en New York, flrmo un. contrato para construlr esta prodlglosa

' maqulna de tanta utllldad hoy dia.

La decada 31gu1ente a la 1ntroducc1on de 1a maqulna de escrlblr

estuvo dedicada a la 1ucha por i acepta01on de este aparato por el

‘publlco. Muchas casas Comerc1a1es no podlan comprender por que te—'

nian qu~‘p gar 25 d’ arf po: maqg an pa a‘h“cer el trabajo de
la pluma que costaba un centavo v hasta 1882 se comprendlo su ver-
dadero valor como aparato de ayuda en 1a of1c1na

Cuando 1as casas comer01a1es empezaron a apre01ar la utllldad

'de la maqulna de escrlblr, la demanda de mecanografos excedlo a 1a’
, oferta~ Empezaran a. aparecer escuelas en todas partes del pals

'En totalldad la maqulna de escrlblr pav1mento el camlno para el

entrenamlento voca01onal para 1os propos1tos de 1a vida. De la

mlsma manera la maqu1na de escrlblr ha creado el lugar que la mujer'

yccupa en el mundo de los negoc1os actualmente _Hasta 1880 las mu-
;jeres rara vez eran. v1stas en los dlstrltos comerc1ales de 1as 01u—
dades . Nlnguna trabajaba en oflclnas, y fue entonces cuando gana—

ron un prlmer puesto como mecanografas De aqui en adelante, fueron

1ogrando p051c1ones de mas alta responsabllldad tanto en el go-

~ blerno como en los negoc1os

A51 también, la apllcac1on de la electr1c1dad a la operac1on de

1a maqulna ha hecho avanzar mas la escrltura

_;26;
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Topes marglnales. Izqulerdo 10 y derecho llbre ' . . -
Tabulador. 15 ‘ ‘ - ‘ Tema No. 20
" {(no copie estos numeros)

CUANDO TU CORAZON TE bioa.

| Cuando tu Corazonlte pida que perdones_losVagravidé que te ha- 65
2 yan inferido, bérralos présto de £u COfaZéh‘cbn'una‘esponja humede;, 134
3 c1da en las 1agr1mas que nunca vertlste n1 has de verter jamas El ‘204‘
‘4‘; inventario de las ofensas es sordldo y pesado .. , ‘ - 251
‘ = - Cuando tu corazon te plda que te humllles ante 1os seres que te 3i7
6‘ ‘han amado con mejor amor que el que fulste capaz de profesarles, a—\ 384
‘ 7, percibete al acto de la ob1a01on gozosa, rlndete generosamente ante 454
‘ 8: ellos, besalos con. los o;os en un 311en01o amoroso v expre31vo que | 523
‘9ﬁ sea con0111ac1on de tu alma con sus. almas . o “_ ; _ 567
10 o Cuando tu corazon te plda que salgas a consolar al trlste, a ~629 
11 1evantar~al abatldo, a confortar al desolado, deja que tus ples, 695
12°  gue conocen los caminos, te conduzcan a su v1v1enda ensombre01da de 763
u13‘ Vnubes, % 11evale un rayo de sol de 1a esperanza v una copa del vino §$32'
14 'de la solldarldad . ;,'fkk ; - - ~"f . 852
15

Cuando tu corazon te plda que te vuelvas un nlno, allgera el ,914

:1avate‘e1\rostro del_alma_uu

17' jor sonrlsa v corre en busca de lcs parvulos 11enos de gra01a,,para ']O5I f7
18  tener con ellos la flesta de tu retorno a la matlnal desnudez de !"n17  
19fyg las cosas, que pertenecen a la v1da 1nfant11 . ‘   1$ . '~ 1163Vj'
20,;, . Cuando tu corazon te plda que seas dadlvoso,;abre 1énﬁano y ‘~ J225;~ 
; 21  'otorga de tus blenés los mas prec1osos Y COdlCladOS _8e el pobre ;‘HQZ‘
~322' gue parece rlco,‘no el rlco que parece pobre El acto de dar solo¢~k1360 .
o es una manera de restltu01on gue. la vida 1mpone a cada paso por la 1427,
24‘ ”1ey de just1c1a y equldad v;: - ~‘3‘ f" ~ :,~j ,‘jj, . ;5“ ’ 1ﬁ54
. 25 | . Cuando tu corazoén te plda de01r 1a verdad enjuagate la boca,  1523'
263; aper01be la 1engua, transparenta la voz v suelta, sereno y dlgno, la 1551'
27‘ ,pa1abra justa, s1n ver més que a la cara de DlOS en el crlstal de , 1661
. 28 | 12 vida. No entendlo Ponc1o Pilato la verdad mas era ella una ro—‘ 1733
 29i"sa en el corazén de Jestis. . ,,~ “: . yﬁf‘;_ :;\x‘~‘jj62
>30;~  ~ Cuando tu corazén te plda un jubllo, apresurate a regoc1jarlo - 1831'
31 fbajo el 01elo,~coronalo con los pampanos de 1a rlsa, acercale la . 1900
32 cantlmplora que acendra el vino maglco de 1a plaCLdez . E: ' "1957

g
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Topes marglnales. Izqulerdo 10 y derecho llbre o :
Tabulador: 15 ; , . , ~ Tema No. 21
' - ~ , (no copie estos numeros)

:hombre que estuvo en Fran01a con las tropas norteamerlcanas en la

EL DON DE GENTES

Hubo tlempo en que la personalldad tomada en el sentldo de

, aquel don con que logramos despertar 1nteres en nuestros semejan—‘

tes, atraernos su vcluntad~yf11egar:a 1nflu1r;en ellos, se conslde-

raba como‘ese‘algo‘indefinible; cualidad innata que adornaba a unos

y de la‘cual careCian‘otros" de sabemos que la personalidad- asi

entendlda es tan susceptlble de cultlvo v desarrollo como 1a 1nte—

;11gen01a, que depende de habltos que podemos adqulrlr con la prac-

tica de buenas costumbres 5001ales . ;

Al acrecentarse nuestra personalldad se acrecienta pafalela—
mente nuestra fe11c1dad La personalldad estrlba en el modo de a—
fectarnos 1as consecuen01as de nuestra conducta ; La fellcldad de-

cla Emerson es un perfume que no podemos verter sobre 1os demas

sin que nos alcancen algunas gotas La fe11c1dad es tan asequlble

‘y palpable como la personalidad. No es un don de la naturaleza; ni

un aCC1dente. es algo que creamos nosotros mlsmos . El indice, de

la una es tambi ; . Aw entan mediante el
esfuerzo y la préctica, aungue con una condicién: que las cosas
que hagamos~agraden~Y beneficien‘aflos demés}*aun cuando hayamos de

~sacr1f1car en su reallza01on nuestros proplos deseos ‘Es'preCiso;

. ademas, que el esfuerzo no se haga con la mlra puesta en una recom—~
, pensa~ fParawasegurarnos;lawfe11c1dad~prop1a~eS~menester~emplear .

. nuestro talento v nuestras energlas en buscar la ajena, 51n espe—~"

~ranza de~premlo alguno _ Hace poco tuve ocas1on de hablar con un

pasada guerra o ‘ . ‘ ;

_Ctal o5 el recuerdo més vivido que conserva usted de aquellaﬂ
aventura,mle‘pregunteu Esperaba yo el;relato~dramat1co,‘de~a1gun 
/hecho’dé armas que\destilase~sangré;’cuaﬁdo; traé un momento de va-

kc1la01on,fm1 1nterlocutor me narré el 31gu1ente sucedldo _En un

pueble01to apartado del Lejano Orlente, que apenas puedo recordar,_

. va que allfi pase 10 mejor de ml v1da de nlno, eXlSth un mago un.

51mpat1co personaje o mejor dlChO un mltologlco ser

28
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Topes marglnales, Izqulerdo 10 y derecho llbre .
Tabulador. i5 ~ Tema No. 22 ;
(no copie estos numeros)

LA CORRESPONDENCIA*AUTOMATICA

Hemos visto que un buen anun01o no se pasa de moda fac1lmente v

 tampoco caducan con fa0111dad 1as buenas cartas.p;Una carta~conv1n-

cente y persua81va no se improvisa en cualquier ocasién. La perso-

.na no escrlbe 1gualmente bien todos los dlas, havy ratos 1nsp1rados.‘
Los amerlcanas, por excelenc1a practlcos, saben.esto muy~b1en ¥ por
‘,eso las casas comerc1ales se valen mucho de lo que ellas llaman co-

pprresponden01a automatlca._

_Son cartas prlmorosas, producto comblnado de 1os mejores cere—

bros de la f:t.:;:ma.pE No 51empre se producen estas cartas en colabora—,

cidén; a veces se;elaboran»enpfrancapcompetenc;a. gUnapcarta resulta

victoriosa sobre las deméds, y se la elige como la mas propicia para

el caso. A menudo son cartas gue se escriben en serie, como las de
publicidad y las de cobro, y se conservan cuidadosamente numeradas.

Es practica recomendable hacer dos juegos para cada serie: una se-

rie se enumera con los pares; la otra con los impares.

seprep ten con bastante

- frchéncia,ry a veces 1a misiva, que en esen01a es 1gual la env1a—'
_mos bien escrlta a unas personas, y desmaranada a otras. El co-
krrectlvo para estas fluctua01ones eg la correspondenc1a automatlca,
‘la corresponden01a que se escrlbe 51n premura.~ Un curloso'pregunta
por»correo sobre:el productouH-~ La 51tuaC1on requlere la respuestal
;que esta en el escrlto numero tres y no hay que. hacer mas que co—
'plarlo Muchas casas no emplean la formula de escrltos automatlcos
‘penteros, pero usan. parrafos prehechos que se 1nc1uyen en 1a carta

~persona1 tan 1mportante en la correspondenc1a.

Esta parte lafsabemosf~confrontando el aviso deaenfonceS*con el

~fparrafo actual Y puede que la c1rcular entera sea automatlca. Bl

:que no 1o sepamos; es trlunfo de su corresponsal

- De tlempo en tlempo Se renuevan las cartas automatlcas, giros

nuevos y frescos reemplazan 1os gastados, y con esta altera01on que

los\remoza, comlenzan a serv1r su nueva etapa.k En el comercio esta

clase de cartas son de un gran valor intuitivo para la propaganda.

29-
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¢esperan encontrar en sus empleados

Topes marglnales- Izqu1erdo 10 y derecho libre , .
Tabulador: 15 , « ~ . Tema No, 23

(no copie estos numeros)

Lo QUE SE ESPERA DE UN OFICINISTA
A medlda que los paises 1at1noamerlcanos avanzan hac1a nlveles
mis elevados de 1ndustr1allza01on, la nece51dad de empleados compe—7
tentes de oficina, tamblen se acre01enta En . muchos palses, la na-

turaleza de la leglsla01on social ha impuesto a los jefes de perso—

nal la responsabllldad de escoger culdadosamente los nuevos emplea—
__dos, porque _cada nuevo empleado representa una obllgac1on adlclonal

,ademas del salarlo basico que ge le paga.

Bl empleado de oflclna debe dar un rendlmlento de trabajo exce—

‘lente;adebe ser,capaz de3asum1r por entero 1la ejecuclon;de las ta-
reas designadas envel puesto que700upaf°»Es por esto»que~1as escue—j
- las tlenen que permanecer alertas a desempenar con acierto la pre-

_paracidn de estudlantes para futuros oflclnlstas &Qué debe poseer

el presunto empleado cuando abandona 1a escuela secundarla o la es-

. cuela de comer01o para ir en busca de un empleo en las oficinas del

comer01o~moderno? En este breve artlculo se discuten algunos de

continuamente

Muchas habllldades ba51cas son esen01ales. | ol empleado gue se

51n1c1a en un trabajo nece31ta poseer un dominio completo de la cla-

‘ se de trabajo a que asplra Por ejemplo, el joven que desea colo—‘

carse en el Departamento de Contabllldad de un banco, debe saber

”fjcomo manegar los documentos orlglnales en 1os que asentara c1fras

731gn1f1cat1vas,‘el mecanografo pr1n01p1ante debe tener un perfecto

‘ ;domlnlo,de 1a habllldad mecanograflcaabaslca;para;poder escribir a

'maqulna rapida y correctamente.
Por lo tanto, es esenc1al que el maestro de al estudlante la
oportunldad de compenetrarse con . suflclentes experlen01as _basicas

gue le ayuden a adqulrlr aptltudes elevadas Hacer de un estudian-

~te un of1c1nlsta dlestro no es tarea facil; horas tras horas de;x

~pract1ca seran necesarlas para formar una destreza que este a un.

n1ve1~1gual con 1os,requlsltos-que se.ex1gen en la cflclnaﬂmodere

na para desempefiar con eficiencia un puesto de categoria.
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Topes marglnales' Izqulerdo 10 y derecho libre ‘
‘ Tabulador. 15 , ; - Tema No. 24
‘ ' ' (no copie estos numeros)

LUCHAR PARA TRIUNFAR

Hagamos de cada uno de nuestros pasos la meta anhelada de un

propésito; pero s1gamos adelante. Para el~hombre esforzadofno hay

jamas puntos~f1na1es, sino que cada uno de sus éxitos ha de ser un

'1mpulso hac1a nuevas y mas grandes empresas. As1 pues, mas que de-

tenerte a celebrar trlunfos,‘dedlcate%a~mult1p11car esfuerzos.
Cuando hayas 1ogrado ascender a muchas cumbres, podras contemplar
aun, mas ampllos horlzontesm~ Qulza~para:entonces, tu vida esgté en

crepusculo pero gue grata ha de ser la serenldad de la noche,'s1

Sbajo su luz podemos contemplar la belleza 1nefable de las estre-

llas que iluminan nuestro camlno.:;:

Bl respeto que nos debemos a nosotros mismos tiene como base

'una buena conducta.;~En efecto, respetarse a s1 mlsmo quiere dec1r

no hacer nada que pueda causarnos verguenza, que pueda atraer so-

brefnosotros~laujusta censura ajena.. Entendido aSi“el,respetofqﬁe

nos debemos a nosotros mismos, nuestra buena conducta nos dara ade-

¥

mas, 1a satisfaccioén deosen,lrn ,‘conten s, de Sentirnos felioés;

,El contento b 1a fellcldad son dos aspectos de una mlsma cosa, lasf

paz y el“reg001jo~de1~alma. ~Aprendamos pues, a respetarnos, paraf

v1v1r contentos Y fellces, Y en justa armonla con todos 1os seres

‘f;La prepara01on para la v1da utll constltuye una de las preocu—
‘pac1ones de 1a juventud estudlosa. ~Nada:hay tan~1nteresante_paraf

el pensamlento Y para la acc1on de los jovenes progres1stas, que 1a

idea de un porvenlr lleno de mlsterlos, pero tamblen de halagadoras

promesas; Pre01sa que qulenes deseen superar sus actuales cond1-~

c1ones, medlten y obren. Es un S1gno de valor, partlcularmente en

los jévenes, apa51onarse por un buen propos1to v llevarlo a su ca-

bal reallza01on Los 1deales son 1a rlqueza de todos los pueblos y
de todos 1os hombres, porque medlante ellos el mundo prospera..
~,gPero, lo 1deal en la vida de todo hombre es que sepa 1uchar
VSiemprespara:poder trlunfar‘en'sus,propos1tos. Cuando solamented‘
ex1ste el ideal y no. se. llega a la realidad de las cosas, ter-

mina la rlqueza que se pudo haber obtenldo medlante el esfuerzo.

i ‘_3‘1‘-,
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sucedldo la mlsma cos\,‘\__orga‘ ,ac1on;3001a1 ha pasado,

'pendencra como v1da,7

‘~Topes marginales: Izqulerdo 10 y derecho llbre~

Tabulador: 15 : o . Tema No. 25
~ ' (no copie estos numeros)

EDUCACION g DEMOCRACIA
Se ha dicho a veces que el hombre se subordlna ala naturaleza

aafihwde domlnarla,rel hombre dea01enc1a~descubre prlmero,'medlante

larga, pac1ente e 1ngenlosa labor, las leyes de 1 naturaleza, viene

en segulda el hombre practlco v arregla las cosas de suerte que 1a

naturaleza haga el trabajogen,lugargde;nosotros;rde acuerdofcon sus

proplas 1eyes.;~L081ferrocarriles”nos transportan a nosotros v a

"nuestras mercan01as de un lugar a otro,~los cables~transmiten nues-

tros mensajes y 1as maqulnas sumadoras nos ayudan en nuestra conta—

bllldad ‘hemos aprendldo a cultlvar dos clases de hlerba donde an-

‘tesfseacultlvabamsolorunauo:aun donde»n0~crecla ninguna, y nos en-

contramos como en. casa, tanto‘en 1os‘polos comO‘en“el'ECuador;,la'

c1v1llza01on ha avanzado, no. solo por la adapta01on del hombre a1

~medlo amblente,*srninorfla~mod1flcaclon:del mismo medio de acuerdo

;con los deseos v nece31dades humanas

Sl trasladamos nuestra atencién al medlo soc1al veremos que ha

durante

largos 81glos, por un proceso de reconstruc1on,*a fin de consegulr

;para todos una mayor suma de segurldad juSthla, portunldad y co—;;

sas semejantes, 2 que alude colectlvamente la Declaracron de Inde—fa

‘llbertad v busca de 1a fellcldad Hemos pro—

gresado mucho desde:los tlempos de 1as antlguas tlranlas,flnjustl—‘

‘c1as'y'autocraclas, es una hermosa hlstorla, 51n embargo, los~proj

gresos reallzados en este campo no ofrecen el brlllo de 1as con-

qulstas del amblente mater1a1 los obstaculos para 1la reforma so-

;01a1 han 51do mucho mas grandes que para el progreso de 1as 01en~‘

cias flSlcaS, 1os confllctos con 1a trad1c1on,;el fanatlsmo y 1os

hlntereses creados han 51do mas dlrectos y graves.o En consecuen01a,f

hel progreso ha;dependldo menos del trlunfo de 1a compren31on y 1a:r

ev1denc1a, como en el caso de 1os descubrlmlentos c1ent1flcos,fy se'
:ha relac1onado con. man1festac1ones de fuerza bruta v arreglos d1~~'
aplomatlcos.w Mirado desde este punto de v1sta, el objeto de un pro—i

hgrama democratlco de 1a educac1on,‘debe ser fundamentalmente,
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PROCEDIMIENTO DE EVALUAGION POR RENGLONES PERFECTOS

_ En una prueba de DIEZ MINUTOS de duracion, aplicando este procedimiento, se requiere
_ determinado minimo de RENGLONES PERFECTOS para considerarla superada, o sea el 60%
de eficiencia (TREINTA PUNTOS SOBRE CINCUENTA). Cada renglon perfecto adicional
agregara DOS PUNTOS, hasta llegar a cierto nimero de lineas que representa el 100 % de
eficiencia. (CINCUENTA PUNTOS SOBRE CINCUENTA) 'y cada renglon en disminucion del
minimo rebajara DOS PUNTOS hasta una cifra dada que representa CERO PUNTOS. El
procedlmlento pues, se reduce a determmar el ntiimero de renglones perfectos multxpllcarlo
~ por DOS (coeficiente de aumento 0 dlsmmucmn) y restarle o sumarle la cifra que corresponda‘
segun la formula que deba aplicarse de acuerdo con el grado de avance en el aprendizaje. Por
” ’ejemplo si en la prueba final de SEGUNDO CURSO, un trabajo acusa 38 renglones perfectos,
mumphcando por 2 tendremos 76 que, menos 30, nos dara CUARENTA Y SEIS PUNTOS SOBRE
CINCUENTA. Yen 24 renglones perfectos, multlphcando por 2 tendremos 48 que, menos 30, nos
daré DIECIOCHO PUNTOS SOBRE CINCUENTA, Para esta prueba el minimo requerido sera
 de TREINTA RENGLONES PERFECTOS que equwale al 6‘0 % de efncrenma (TRE!NTA PUNTOS
SOBRE CINCUENTA) ' , ‘ ‘

| COMO SE EVALUA LA EXACTITUD POR RENGLONES F’ERFECTOS

; Para determlnar el numero de RENGLONES PERFECTOS es demr el nimero de hneas gue no
contengan error alguno aunque hubiere de incluirse la que quedare incompleta al final del trozo
copiado, se descuenta del total de lineas escritas en la prueba de DIEZ MINUTOS, las que
acusen uno o mas errores y aquellas que no correspondan ala secuencna del tema coplado que
tambxen deben conSIderarse erroneas '

‘ ESCALAS PARA LA EVALUACION POR EL PROCEDIMIENTO DE RENGLONES -

: - PERFECTOS (o] LINEAS LIMPIAS. ...
EXAMEN PARCIAL ' ~ . EXAMEN FINAL ‘ ' ~

De 16 a 36 ren lones  erfect6§E De 20 a 40 ren lones Cerfectos

, Lineas 11mglas . VPuntOS:f~fj~“ Llneas llleaS - Puntos
, 36 . 50 .. . 40 ‘ ;50

. & s 45
33 .. 4 3 42
s 4 . . 35 . 40
3 - 33 ... 52 38
8 . 34 , . 22 34
26 30 eficiencdia 30 30 efieciencia
5k s .39 . 38
... ... 28 . . 56
53 . 52 27 24
- . .
.51 . . - - 25 .20
6. @ 18 .. 24 .. 18
s . 14 ... 22 . 1a
17 - ~ 12 o ‘ ‘ f21‘  . . 12
_ Menos 16 . 00 Menos de 20 = 00
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Tabulador- 15 , Tema No. 26
~ (no copie estos numeros)

LA MEMORIA

La memorla es como un dep051to, almacen o arca donde se conser—

van los conoc1m1entos adqulrldos por las demas poten01as congn0501t1—
‘vas.~o,231 prefleres esta otra metafora, es un cuadro o llenzo donde 9
‘se plntan v se graban las 1magenes de las cosas, para despues recor-
’darlas cuando sea necesarlo. Recordar dlchas 1deas e 1magenes es re-

;produ01rlas o resolverlas, recon001endolas.‘ Cuando por prlmera vez

‘n001endo esas mismas plazas y calles, los monumentos y edificios que

la adornan y embellecen, quedan grabadas v dep031tadas en tu memorla

las 1magenes o espec1es de las cosas que has v1sto.' 8i al cabo de

algtn tlempo, con ocasién de una nueva visita, reconoces ‘haber v1sto
dlchas calles y edlf1c1os, 0 haber rec1b1do carta de algun amlgo de

la mlsma'01udad se renuevan Yy reproducen en tu cabeza 1as 1magenes

Qde la memorla que se llama recuerdo.f

Dos son por con51gu1ente; las fun01ones y of1c1os de la memo—

rla— _conservar habltualmente las espe01es y con001m1entos adqulrldOS‘

¥ reprodu01rlos v actuarlos en un tlempo dado.‘ Si‘no se conservan,g

es 1mp031ble reproduc1rlos v renovarlos, como es 1mp051ble contemplar
a un amlgo mlrando su retrato 31 este se ha perdldo.' Sln embargo,;la

func1on propla, la que espe01flca y dlstlngue a la memorla de la ima-

iglna01on y demas potenc1as, ee la de la recordac1on o reproducc1on,"
que no es otra cosa que una nueva o repetlda v131on o conOC1m1ento de“
~a1gun objeto o verdad con conC1enc1a o adv1rt1endo haber v1sto o co—‘
‘,n001do antes, segun se ha dlcho.a La memorla en el hombre es doble,

sensitiva la una, e 1ntelectual la otra.' La prlmera es el arca de

los con001m1entos adqulrldos poremedlo de los sentldos, v la segunda

guarda y reproduce las 1deas que!ha fabrlcado o adqulrldo el entendl—

mlento: De manera que el que no*cultlve su memorla en. las dlferentes*

etapas de su v1da, no conservara‘el recuerdo de sus actos alegres,

,trlstes, gra01osos, traglcos y atln 1nfant11es, pues es un don d1v1no

que nos ayuda a mantener v1vo nuestro pasado. EIl estudlo de la

memorla es del domlnlo de la P31colog1a.‘
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A CTA S ‘(Pr‘actiquélays a rehgi’én cerrado)

~Las actas son documentos de redaccnon que sirven para ‘hacer constar un hecho o un acto
_ cualguiera, razon por la cual deben reunir ciertos requisitos, indispensables como son: numero
de orden, fecha, lugar, puntos a que se refiere (en orden alfabetnco 0 numeérico) firmas y visto
bueno de qunen certmca

‘ ‘;M‘ODELODEACTA |
. Acta No. 456

Los suscr:tos reumdos en la Direccion General de Rentas, de esta capltal a Ias diez horas del d:a

veinte de marzo de mil novecientos setenta y con el objeto de dar posesion del puesto de Oficial

20. al sefior Carlos Multon, que fue nombrado para el cargo por Acuerdo Gubernativo de fecha

18 de marzo del corriente afio, hacemos constar lo siguiente:

1i0) El Sefior Multon presentd sus credenciales y su ﬁanza respectlva Ias cuales fueron
_ revisadas y ﬁrmadas por al mfrascnto Dlrector ~ - -

. 20) Se Ie entregaron por inventario los libros y utiles correspondlentes a la oficina y a

\contmuaCIon se procedlo ala Iectura del reg!amento mtemo

30) Se le dio posesnon de dlChO cargo habuendo ofreCIdo cumphr debudamente con sus
‘ obhgacnones

Enfede Io cual fn’mamos Ia presente en Guatemala snendo las once horas y tremta mmutos
_del mismo dla -

' 'F--"';'"-f;"“-‘“““;-""'-“’""""""""“i"\""'"-r“‘"-c : “ '::'Secretarl0"""?"'""T‘,"'"‘“"""‘;"""""""'-'-""‘,"""'""'“"""“"""‘" ,’
‘ Teodoro de Leon ~ - . Jesus Ol‘tlZ - ~
DlrectorGeneral de Rentas .. .

MODELO DE ACTA CERTIFICADA

EI suscrito Secretano de Ia Dweccnon General de Rentas de esta cnudad Certifica que .

para el efecto, ha tenido a la vista el libro de Actas No 21 de la mlsma Dweccnon y enla cual a
, foho 82 aparece la que coplada hteralmente dlCG ‘ ‘

,“Acta No 456.- Los infrascritos reumdos en la Dnreccmn General de Rentas de esta capltal a

las diez horas del dia veinte de marzo de mil novecientos sesenta y siete y con el objeto de dar ’
_ posesion del puesto de Oficial 20. al sefior Carlos Multon, que fue nombrado para el cargo por

_ Acuerdo Gubernativo de fecha 18 de marzo del corriente ano, hacemos constar lo siguiente: 10.)

El Sefior Multon presento sus credenmales y su fianza respectiva, las cuales fueron revisadas
__y firmadas por el infrascrito Dlrector . (Se copia hasta las firmas) (Terminacion) Y para los
usos legales que convenga al mteresado se extiende la presente en una hoja de papel sellado
del quinquenio 1963 a 1967 No. F1383775, en Guatemala a los vemtlcmco dias del mes de

novnembre de mil noveCIentos sesenta y siete.”
Secretano

(Vea el Acta antenor) . Vo Bo
: Director

NOta:fObservéqué klaskfactas; se certifican y ’transCriben literalmente.




DECRETOS Y ACUERDOS GUBERNAT!VOS

Decreto es una disposicion, con caracter de Iey de la Replblica, emanada de Ios poderes
Ejecutivo y Legislativo. En algunos casos ambos llevan orden numérico que solo puede ser
- modificado cuando hubiera cambio de goblerno Si emana del Poder Ejecutivo, este debe citar el
articulo de la Constitucion en que se basa y dar cuenta de él al Congreso Nac. Legislativo ensus
proximas sesiones ordinarias. Los que emita la Asamblea pasan al Ejecutivo para su publicacion
y cumplimiento. El formato lleva las palabras “CONSIDERANDO o CONSlDERANDOS” luego
el “POR TANTO” ya contmuacron “DECRETA”, “ACUERDA".

‘ Los acuerdos no van numerados yse clasnfncan unncamente por Ia fecha de su emISIon pudlendose
: ldentn‘lcar porque en vez de la palabra “DECRETA” se usa la palabra “ACUERDA”

Tanto los decretos como los acuerdos, en el ul’umo de sus artlculos especxflca Ia fecha en que' .
comienza a surtir sus efectos 0 que entra en vugor Iegalmente medlante su pubhcacron en el
dlano of|0|al ‘ ;
MODELO DE ACUERDO
PaIacuo Namonal Guatemala 21 de Nowembre de 1970

EL PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE LA REPUBLICA
CONSlDERANDO

Que es deber dei Estado brmdar apoyo a todas aquellas ms’utucrones que trabajan de manera
desmteresada en la reahzaclon de obras de beneﬂcm general ,

‘ CONSIDERANDO . ; ;
: Que bldo el Mmlsteno Pubhco se pronuncm en sentldo favorable ala sohcntud presentada

‘ . POR TANTO: “ -

‘Con base en Ios decretos numeros 1095 y 1168 del Congreso de la Repubhca «

ACUERDA

P

' Artlculo 10 Se concede a favor de Ia Asomacmn de Scouts de Guatemala exoneramon de |os,,
derechos arancelanos ydemas |mpuestos que gravanla mportacnon de sesenta (60) cantimploras,
~ veinticuatro (24) sacos de dormir, sesenta (60) mochilas con armazon de hierroy sesenta (60); -
. cmturones de Iona para uso de Ias actlwdades de los miembros de dlcha entidad. ’
- Artlculo 20 EI presente acuerdo entrara en v190r el dla de su pubhcamon en el Dlano Oflmal
‘ COMUNIQUESE -

‘ Carlos Arana Osono
PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

’ Mlmstro de Hamenda y Credlto Pubhco ,:

(f) . .
' PRACTIQUE TRES VECES TODO EL DOCUM'ENTO.; ‘ " ‘ '




, 'CONTRATOv'usUa'MpomANCIAf‘

~'El contrato es un documento que sirve para asegurar la reahzacnon de un trabajo o un negocnof
___cualquiera y segun su 1mportanc:a puede ser extendldo en papel S|mple 0 sellado por Ia ley.

Las personas que lo celebran se llaman: Contratante y Contratlsta y en algunos casos para“
hacer legal un contrato se firma auténticamente, es decir ante un Abogado. Las partes que le.
forman se llaman clausulas, las cuales deben ser cumplidas en su totalidad, bajo penade hacerse
responsable ante la ley por. falta de cumphmlento

En los contratos celebrados por carta debe es’upularse con clandad toda condicion, plazo, suma
_de dinero y demas circunstancias relacionadas a que se obligan las partes contratantes, con el
fin de evitar posteriores dlscrepanmas por falta de cumplimiento de todas 0 de alguna de Ias
estlpulacmnes para garantla de los mteresados ‘

. :CONTRATQS;DEARRENDAMlENTQ .

En la c:udad de Guatemala a Ios cmco dlas del mes de Enero de mrl novementos sesenta y
ocho, Mario Anguiano, propletano de la casa No. 13-69 de la 10a. Ave. zona 1, de esta ciudad,

y qUIen en adelante se llamara arrendante y el Sr. Roberto Landa, que se Hamara arrendatario

guienes por este acto celebran el SIgmente contrato de alqmler de la casa ya mencnonada y baj

Ias clausulas siguientes: ‘

1 De acuerdo con la nueva Iey de lnqumnato se es‘upula Ia canhdad de CIENTO SESENTA
QUETZALES (Q 160. 00) como premo de renta mensual f

2. f",TaIes alquneres deberan ser pagados por el Sr Landa an’ucnpadamente sin cobro ni
. wrequenmlen’to alguno a mas tardar el cmco de cada mes, en el domlclho del propletano

-3 ‘ El mmueble se entrega en perfectas condlmones y por lo tanto se compromete a
~_ conservarlo en igual estado durante la V|gen01a del presente contrato obhgandose el Sr.
’Landa a mantenerlo lgual . , ;

4. Conforme a la clausula antenor el arrendatano no podra destmarlo mas que para domicilio
_ deely de su familia, no pudiendo sub-arrendarlo, ni deposrcar o almacenar substancnas
.smﬂamables y otras que perjudlquen 0 detenoren el mmueble . ; ~

| 5 El presente contrato estara vngente por el plazo de dos anos a contar del doce del cernente .
___mes, :pudlendo prorrogarse a voluntad de ambas partes .

| 6.‘\*,7,"Laffa|ta de cumphmlento de cualquuera de las presentes estlpulacmnes dara Iugar ala
- rescision de este contrato, asi como el pago de dafios y perjuicios ocasionados por la
~ _misma causa Leldo Io escrlto y blen enterados de su contenldo lo aceptaron ratlflcaron y u
. ﬁrmaron \ ;
Mano Angmano ... Roberto Landa
Doy fe de que Ias flrmas que anteceden fueron puestas ante ml

. MaridMonnaaamcs .
~ Abogado



ALGO SOBRE ‘MECANOG RAFIA ARTISTICA

Practrque 3 veces cada parrafo procurando grabar Sus conceptos

Hay en el arte de escrrbrr a maquina, un gran poder recreatrvo cuando se concentra el
pensamiento en un conjunto de teclas, que a semejanza de un instrumento musical absorbe

_nuestro espiritu con su ritmo; pero es mas aun, cuando observamos que ese teclado que graba
las ideas como imprenta en miniatura; nos permite también deleitarnos ante una figura que
acompasadamente vemos surgir entre los coloridos de una sencilla cinta, que gira alrededor
de los deslices de nuestros dedos en la maquina; este es el verdadero arte de la Mecanografra ‘
yel cua| Ileva consrgo las normas de la educacron Audrovrsual

f Pocas personas entre las muchas que se dedrcan ala escrrtura mecamca han medrtado sobre
la complejidad de este aparato y la gran rmportancra que reviste su correcta manipulacion
pues la sensibilidad del teclado acompanado de la sonora vibracion que produce cada trpo‘
al ser pulsado suavemente, lleva a nuestros oidos una nota agradable que se llama “ritmo”,
asi como lo hiere, cuando se hace en forma brusca y sin ninguna técnica mecanograﬁca Es
por ello que, cuando se transforma la escritura en un arte, ya sea a mano 0 a maquina, debe
_existir, la belleza, tanto al: trazar los signos y rasgos en la escritura manuscrita, como al pulsar

_ los caracteres del teclado con un movimiento uniforme conservando siempre su valor estético
intrinseco, que hace de la Caligrafia y de la Mecanografra verdaderas habrlrdades amstlcas
drgnas de una drdactrca especral para su ensenanza y adrestramrento ~ -

. 'TE‘CN'¢ A‘DE; MEQANOGRAFiA ARTiSTICA‘ |

Léala con atencion y procure aplicarla en su curso.

'_Para la practrca de cualqurer frgura o drbu;of ; cho amé qu rna observense las tecnrcas srgurentes

10.)* Prepare la maquma colocando el papel en’rre O y 1 de la escala gura con el objeto de
~ _ centrarlo bren ~ . ; ; ,

. “20.)’ ESCOJa los srgnos que comcrdan me}or con ei objetrvo del drbulo y el color de la cinta.

30.)‘ Ensaye la pulsacion fuerte y suave para efectuar Ias sombras que se necesrtan de acuerdo’
‘ con el modelo . , ,

4‘0:.)' ‘Centre el papel vertical y horrzantalmente y para esto coloque Ios topes margmales .
- convementemente ~ ; .

SO.) - Trace el drbu;o prrmero a laprz colocandolo en la maquma con papel carbon para que el
modelo no lleve ninguna linea a lapiz, luego el de la copia servira para gura conforme el
; centro del papel en donde se hara nuevamente el drbu;o - ,

EJERCiCIOS DE MECANOGRAFIA ARTISTlCA
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ANUNCIOS Y ORNAMENTACION A MAQUINA
. e e
OLOR
~ DELICIO
850 v Ateac
TIVO INSUPERA-
 BLE EN SU CALIDAD,
_SUAVE COMO LA CARICIA,
DISTINTIVO DE ELEGANCIA Y
PUEDE UD. OBTENERLO FACILMEN-
TE POR POCO PRECIO Y EN TODOS TA-

MANOS UN PERFUME QuURE CAUTIVA Y QUE o
‘DISTINGUE, " SEA UD. HECHICERA USANDO STEM
PRE EL PERFUME
TABU
,‘ M,E‘

NNEN

Senora ma
mi; El tierno y
adorable cuerpe01to
de su bebé merece lo me.
jor. Proporcidnese
lo usted echando
le el nue-
vo y cientifi-
camente preparado
Talco Boratado MENNEN,
despues del bano y a cada

_cambio de pafial Ya vera como
_cCesn de liorar, tan pronto le e-
'che el mas fino de los Talcos, el

mas blanco Y el mas fragante de
los polvos y aceites gue hasta
_hoy ee han fabricado. Com-
pre el juego de produc-
tos Mennen en las far
ma01as Klee _que son
las que mas bara-
*zto venden,‘
. KODAK... la v1eja marca de 59 afios,
reglstrada por la Companla Kodak
vy sus asociadas. Los productos‘
Kodak pueden obteneree en to
das partes del mundo por
medlo de una extensa red
de distribuidores, ser
vidos en Lationaméri
ca por- Kodak de
‘*Argentlna, 1.td.
Kodak mexica-
_na, Ltd. Li
'ma, vy tam
bien en
Pana-
ma.
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_ La autora del presente Método, considerando que esta es la Gltima etapa de adiestramiento mecanogra-
~ fico, previo al examen profesional, conviene que el estudiante practique algunos conceptos de los trami-

_ tes oficiales usados en la correspondencia de esta indole y por esta razon, expone a continuacion el
contenido de los siguientes: - ... : . .

!

1.- Expediente, es el conjunto de dc)cument()}s~o papeles ordenados,f y que se relacionan con un asun-

to administrativo, judicial o de cardcter privado y en el cual, constan las gestiones hechas por una
~ persona, que toma el no: “Interesado” o bien de varias personas que esperan la decisiono

ma ¢l nombre de "o
decisiones de las autoridades competentes para resolver tal o cual caso.

2. Providencia, es la razon consecutiva al recibir un documento y en la cual, se resume el asunto
_expuesto, y al mismo tiempo, se usa para solicitar que se ejecute operaciones indispensables y
necesarias, para resolver lo fundamental del asunto que esta en tramite. Bsto quiere decir, que por

__una providencia se puede mandar a ratificar, pedir antecedentes, mandar a oir a otra persona u_
_ oficina o bien pedir presentacion de pruebas, etc. La providencia va numerada en orden correlativo
al asunto que se estd tramitando. - ... .

3. Resolucion, consiste en un analisis detenido que se hace del asunto expuesto y se toma una deci-

si6n o determinacion de caracter legal. Por lo tanto, es uno de los medios de poner fin al procedi-
_miento, aunque contra la resolucion, el interesado o la misma administracién publica pueda
interponer un recurso. Esto se verifica cuando la autoridad correspondiente tiene en su poder todos
los datos que la ley y la logica require para resolver el asunto que ha sido tramitado. .
La resolucion comprende tres aspectos: el Considerando, el Por tanto y la Decision de conformidad
, c‘0n~laleycorr‘espondiente.y ... . ..~ _ _ ..

4. Dictamen, es el contenido informativo sobre las disposiciones de las leyes que se aplican al
caso expuesto, asi como también puede ser la opinion razonada del signatario, en la cual se basa
un superior para dar la resolucion del mismo. De manera que el Dictamen se origina de una

 Providencia. Por lo general, los dictdmenes son emitidos por los Consejos Técnicos de las Depen-

42



_ dencias gubernativas, a quienes se les pide su opinion o emitir su criterio sobre el asunto tramitado -

para resolverlo como convenga. Estos dictdmenes van numerados y fechados segtin la relacién

que tienen con la providencia.

que en forma legal se hace a las personas o instituciones a

Notificacion, es la comunicaci

o

L

on,

5

quienes afecten las resoluciones emitidas por una oficina gubernativa: pues sin haberles notificado
el caso, no se les puede perjudicar sus derechos, Las notificaciones pueden ser en forma personal

o por escrito mediante firma responsable. Se notifican generalmente
_ persona: la resolucion que se dicta al empezar cualquier asunto o ¢aso;

2

los cargos que se hacena una

1as excusas de una autori-

dad para conocer o juzgar el asunto; las resoluciones en que se hace necesaria la presencia de una
persona para una diligencia en el caso: cuando se fija un plazo para la presentacion de pruebas, etc.

Certificacién, es un escrito que hace constar y dar fe de un hecho, y por eso, la persona que certi-

como la toma de posesién de un cargo, las partidas de nacimiento, de defuncion, de examenes, de.
matrimonio, de divorcio, etc. Estos son documentos de cardcter legal que se extienden en papel
sellado y van firmadas por el secretario o la secretaria de 1a oficina o institucion con el visto bueno.

fica debe tener a la vista el documento original, Se pueden certificar actas de diferentes asuntos:
 del jefe de la misma y sellos correspondientes.

6.-

on que ha presentado una soli-

©es una comunicacion que se hace a una persona o instifuci
citud a una oficina gubernativa y no ha llenado todos los requisitos legales

Citacion,

entonces hay necesidad

2

4

ony

el motivo de la citaci

ite.

rai ; . - o ,
Para facilitar este trabajo de oficina, se hacen por lo general tarjetas especiales, en donde sola-

que tieneen t

<

de citarla para que complete estos datos. También se le cita cuando se le quiere comunicar personal-

mente acerca de un asunto

T

la fecha con lahoraen que

mente se anotan el nombre y cargo de la persona,

debe presentarse.

iquese 3 veces cada uno de estos conceptdsy'el p‘rofés‘or;(a)‘trataré’ de proporcionar los modelos

de estos documentos para una mejor interpretacion

de los mismos.

Pract




