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ste manual practico pretende ofrecer al lector técnicas y
recursos para elaborar textos escritos que le permitan co-
municarse de manera efectiva. Si bien es cierto que en la
vida de las personas la comunicacién escrita no es tan fre-
cuente como la comunicacion oral, también lo es que la
expresion escrita es necesaria en muchas actividades de
cierta trascendencia. Sin duda, esas situaciones requieren,
en general, un buen dominio de la lengua y de las conven-
ciones relacionadas con la produccién del texto.

Las nuevas tecnologias han incrementado y diversificado las
formas de comunicacion humana, tanto oral como escrita.
Ademas, pueden facilitarnos mucho la tarea de redactar,
siempre que tengamos en cuenta todos los requisitos que
debe reunir un buen escrito. Las posibilidades que nos ofre-
cen los avances tecnoldgicos nos han creado la necesidad
de escribir textos mas variados, y de escribirlos bien. No hay
gue olvidar que el uso generalizado de los procesadores de
textos también ha contribuido a aumentar el nivel de exi-
gencia de los lectores, tanto en el aspecto formal como en
la facilidad con que se comprende el objetivo y el contenido
de un escrito.

Por otra parte, los textos revelan mucho del autor: un mal
escrito puede dafiar el prestigio de una persona; aunque en
algunos dmbitos como chats o foros informales las normas
de escritura son mas flexibles, los textos escritos no han per-
dido su caracter de documentos dotados de cierta perma-
nencia.

Asi pues, este manual se dirige a un publico lector muy am-
plio, y trata las diferentes situaciones o contextos en los que
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toda persona, de forma gradual a lo largo de su vida, nece-
sita hacer uso de la escritura: la vida académica, el &mbito
laboral o profesional, los escritos dirigidos a la Administra-
cion Publica y las relaciones sociales.

Este libro no se refiere a la literatura creativa, ni a los géne-
ros literarios. Se centra en textos funcionales de uso social.
Los consejos de estilo que incluye tienen la finalidad de usar
el lenguaje de manera correcta y adecuada al servicio de
cada propoésito de comunicacién. No se trata tampoco de
un formulario interminable de ejemplos, ni de un manual
para periodistas u otros profesionales de la redaccién. La
obra pretende, eso si, contribuir a mejorar la habilidad de
expresion escrita del hablante espafiol medio. Se ha preten-
dido en todo momento que el lector reflexione sobre el acto
y el efecto de la escritura, y las caracteristicas propias de
cada texto, hasta lograr un grado de conocimiento satisfac-
torio.

Tras un capitulo expositivo sobre aspectos generales de la
comunicacion escrita y la elaboracion de textos, se abordan
diferentes tipos de escritos, con igual atencion tanto a la
forma como al contenido, procurando siempre mostrar
ejemplos significativos, claros y practicos, aplicables a nece-
sidades y situaciones reales.
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El ser humano es social por naturaleza y necesita co-
municarse para convivir y desarrollarse como indivi-
duo. La comunicacién es imprescindible en cualquier
tipo de actividad humana. En nuestra actividad diaria

nos comunicamos oralmente en muchas ocasiones. En
otras, la situacion requiere el uso de la expresién es-
crita, que nos permite dejar constancia del mensaje
y relacionarnos con otras personas sin que sea nece-
sario coincidir en el mismo lugar y en el mismo mo-
mento.

El proceso de la comunicacion

Este manual esta orientado a la actividad de elaborar textos
como acto de comunicacion y de relacién con otras perso-
nas, en diferentes &mbitos. Diferentes factores de cada si-
tuacién comunicativa nos ayudaran a confeccionar el escrito
mas adecuado.

Y para ello, debemos plantearnos algunas preguntas previas
a la redaccién como ;qué queremos comunicar?, ;cémo lo
expresaremos mejor? Y algo fundamental: ;qué esperamos
de nuestro escrito?

Para tener en cuenta estos aspectos, nos sera muy Util ana-
lizar los componentes esenciales de cualquier acto de co-
municacion. El esquema siguiente los muestra de manera
clara:
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canal

contexto

objetivo relacion entre
emisor y receptor

Cuando una persona se comunica actla como emisor de un
mensaje dirigido a un receptor determinado. El mensaje ha
sido elaborado con las reglas de un cédigo o sistema de sig-
nos, conocido por ambas partes. Se transmite mediante un
canal, es decir: un medio transmisor como el aire (que pro-
paga los sonidos), el cable del teléfono, una carta o el correo
electronico. Todos los mensajes estan mediatizados por un
contexto, una situacion concreta que puede haber provoca-
do la necesidad de comunicarse con un objetivo determi-
nado, y tienen un referente, que es la realidad a la cual se
refiere lo que se pretende comunicar con el proceso.

El siguiente ejemplo nos ayudara a entender estos concep-
tos, componentes esenciales de los actos comunicativos:

» Emisor: Juan
» Receptor: Elena

» Contexto. Elena trabaja en una agencia de viajes y Juan
es un conocido que le ha pedido informacion sobre una



LA ComuNicaciON EscriTa Sumario »

oferta de fin de semana que incluye la estancia en un bal-
neario. Elena tiene el objetivo de atender la solicitud de Juan
con una informacién clara y atractiva.

> Mensajes:
—Elena, itienes un momento? {Has podido conseguir la informa-
cion que te pedi?
—Si, precisamente queria llamarte, porque...

> Referente. Caracteristicas de un viaje con estancia en un
conocido balneario (precios, temporadas con la mejor ofer-
ta, servicios que se pueden contratar en el lugar, actividades
gue ofrece el entorno...). Pueden ser, o no, datos que se in-
cluirdn en el mensaje, en funcion de la interaccion comuni-
cativa.

» Codigo. En este caso, Elena y Juan han utilizado la len-
gua castellana, en un registro de formalidad media que am-
bos conocen.

» Canal. Como se trata de una conversacion cara a cara,
los sonidos se han propagado a través del aire.

» Interferencias. Cualquier hecho o situacién que pertur-
be o interfiera en la comunicacién; por ejemplo, conversa-
ciones de otras personas en el lugar donde se encuentran,
interrupciones por llamadas de teléfono.

En este ejemplo, la comunicacion se realiza de forma oral y
acompafnada de una gestualidad, tanto de rostro y manos
como del cuerpo (postura, distancia entre las dos perso-
nas...). Juan (emisor) tiene enfrente a Elena (receptor). Pue-
de observar sus reacciones y modificar el mensaje segun las
impresiones que recibe. Si Elena muestra sorpresa ante una
pregunta, es posible que Juan la modifique o bien que insis-
ta, si era algo que considera importante y Elena no le sabe
resolver. Este proceso de intercambio reciproco de informa-
cién entre emisor y receptor es lo que se conoce como co-
municacién oral simultanea, y se caracteriza por la posibi-
lidad de interaccion entre el emisor y el receptor.
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La principal diferencia entre la comunicacién oral y la escrita
es que esta Ultima no suele ser simultanea, sino diferida. Es
decir, se suele dirigir a alguien que no esta presente en el
mismo momento en que se produce el mensaje. El emisor no
puede conocer cdmo asimila la informacion el receptor, si la
entiende con facilidad, si estd de acuerdo o discrepa en al-
gun punto. Asi que no percibe como la persona destinataria
recibe su mensaje. El receptor tampoco puede solicitar acla-
raciones si algo no le ha quedado claro; al menos, no puede
hacerlo de manera inmediata como lo haria en una conver-
sacion.

En definitiva, las caracteristicas del contexto —no compartido
simultdneamente por emisor y receptor— hacen que el uso
de mensajes no verbales, como los gestos o las miradas, o las
preguntas que se dirigirfan los interlocutores en la comuni-
cacioén verbal simultanea, no se puedan usar para verificar la
comprension del mensaje. Por todo ello, el mensaje escrito
requiere un contenido claro y ordenado, expresado con un
lenguaje preciso que evite cualquier riesgo de malentendido.
Ademas, se somete a unas reglas ortograficas y a ciertos
usos convencionales de la comunicacion escrita que delimi-
tan en gran medida el cédigo: la lengua con la que se expre-
sa el mensaje.

En funcién del receptor a quien nos dirijamos, el codigo y el
mensaje mismo variardn sustancialmente. Asi, por ejemplo,
si Juan es estudiante universitario y desea cambiarse de gru-
po en una asignatura, deberd rellenar una instancia (canal
escrito) dirigida a algun cargo de su facultad (hipotético re-
ceptor). El registro lingistico que utilice sera muy distinto al
gue usé cuando se dirigio a Elena. Como se trata de una so-
licitud escrita, se servira del registro formal de la lengua y se
expresara con absoluta correcciéon, en un tono neutro, con el
fin de obtener lo que demanda.

No se escribe como se habla. En cualquier tipo de escrito hay
gue definir o formarse una idea previa del receptor, pensar
en qué sabe y qué no sabe este del asunto para decidir qué
debemos explicarle, y encontrar la mejor manera de hacerlo
para prever sus reacciones y lograr los objetivos propuestos.
Esto es precisamente la accidén y efecto de la escritura. El




LA

OMUNICACION FscriTa sumario >

emisor, antes de escribir, ha de preguntarse siempre: ; qué
quiero decir exactamente?, ;cémo lo comunico?, ;qué
espero de mi escrito? Es una manera de analizar la situa-
cion comunicativa. El tipo de texto, el contenido, el uso que
hara de la lengua, del codigo, etc., variardn segun las res-
puestas a las anteriores preguntas.

' Es importante que la produccion de textos escritos

m selleve a cabo con cuidado por dos razones
basicas: tienen caracter de documento, por su
perdurabilidad, y son un indicio del nivel de
formacion del emisor. Los textos que escribimos
en el ambito de nuestra actividad social y
profesional transmiten nuestra imagen como
personas y como profesionales.

A modo de conclusion, los textos deben cumplir unas con-
diciones fundamentales, que debemos asumir cuando escri-
bimos:

» El emisor debe anticiparse a las reacciones del re-
ceptor, ha de conocer (o intuir) su personalidad, sus conoci-
mientos y sus limitaciones. Hay que escribir con tacto, pues
se relee casi siempre y se reflexiona sobre lo escrito.

» Es necesario tener en cuenta todos los factores de la
situacién comunicativa que genera el texto: objetivo,
idea principal, lenguaje mas adecuado... Ademas, el texto
puede adoptar una serie de formalismos y convenciones se-
gun el tipo de mensaje. Por ejemplo, una instancia oficial di-
fiere de una carta privada.

» Todo lo escrito no solo perdura en el tiempo, sino
gue también deja un rastro, una impronta de nuestra perso-
nalidad.

> El mensaje escrito se ajusta mucho mas a la norma
lingUistica que cualquier mensaje oral.

> El lenguaje que se emplea en un mensaje escrito
debe ser lo mas preciso posible, sin posibilidad de ambi-
gliedad. No solo el emisor debe entender lo escrito, sino
también cualquier posible lector.
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» La forma es tan importante como el contenido. La
presentacion debe ser clara y ordenada, para que guie la lec-
tura y no se produzca ninguna interferencia en la comuni-
cacién, y también porque una buena impresion inicial atrae
la atencion del lector.
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Suele decirse que una pagina en blanco produce te-
rror al que se dispone a escribir. Es cierto. Porque no

escribimos de la misma forma que hablamos y porque
no podemos redactar las ideas tal como brotan en
nuestra mente.

H El reto de escribir

La principal dificultad de la redaccién es la necesidad de resol-
ver tareas multiples y distintas: tenemos que conocer las in-
formaciones vy las ideas que queremos transmitir y seleccio-
narlas; necesitamos encontrar el mejor orden formal y de
contenido y emplear los signos de un codigo —la lengua escri-
ta— con precision. Los expertos dicen que el proceso de redac-
cién es un momento de sobrecarga mental porque se ponen
en practica conocimientos y habilidades muy diversas. Parece,
pues, que las diversas tareas implicitas en la elaboracion de un
buen texto no pueden desarrollarse todas a la vez. Por lo tan-
to serd muy util considerar la tarea de redactar como un pro-
ceso divisible en fases, que nos permitan dedicarnos a los dis-
tintos aspectos del texto. Los siguientes apartados describen
el proceso dividido en tres fases: planificacion, textualizacion y
revision. Cada una de ellas incluye diferentes tareas que ayu-
dan a conseguir un texto coherente y correcto, adecuado a
una determinada situacion comunicativa.

PLANIFICACION

n ¢Por donde empezar?

Toda redaccion empieza con una planificacion previa. Esta es
una fase anterior a la redaccién propiamente dicha y puede
incluir tareas de indole diversa, como las que se exponen a
continuacion.

Analizar la situacion comunicativa

Cualquier escrito, sea cual sea, necesita una reflexion previa
a la creacion y organizacion de las ideas. En primer lugar, es
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imprescindible delimitar lo que gueremos comunicar, pensar
en las personas destinatarias y definir el objetivo de comuni-
cacion.

En estos momentos previos a la redaccién, debemos plan-
tearnos cuestiones sobre los componentes basicos de la si-
tuacién comunicativa que nos ayudaran a tomar algunas

decisiones.

emisor ¢Quién soy? ;Escribo en nombre
propio o en nombre de un grupo?
¢Qué imagen quiero transmitir de
mi mismo?

receptor ¢A quién me dirijo? ;Qué sabe del
tema? ; Qué necesita saber?

objetivo ¢ Qué proposito tiene el mensaje?

¢ Quiero exponer datos de manera
objetiva o bien argumentar una
opinién? i Mi deseo es informar,
convencer, reivindicar...? ;Qué
reaccion espero del receptor?

contenido del mensaje | ;Cudl es la informacién principal que
quiero transmitir? ;Qué informaciones
secundarias y complementarias se
necesitan?

tipo de texto ¢ Cémo puedo transmitir mejor

el mensaje? ;Carta, informe, articulo
de opinion...? ¢Tiene el tipo de texto
elegido convenciones de contenido,
forma o fraseologia?

codigo ¢;Cémo me entenderd mejor? ;Es
adecuado usar un lenguaje técnico?
¢ Qué tono resultard mas adecuado?

En realidad, se trata —como el lector ya habra observado- de
definir, para cada situacion concreta, cada uno de los ele-
mentos que intervienen en el proceso comunicativo. Las res-
puestas a estas preguntas nos ayudaran a definir aspectos
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tan importantes como la informaciéon necesaria y a escoger
el registro lingUistico mas adecuado.

La eleccion del asunto que queremos comunicar impone las
primeras caracteristicas de nuestro escrito. Pues no es lo mis-
mo encontrar ideas para un trabajo universitario, con un
tema propuesto que suscite multiples vias de investigacion'y,
por lo tanto, mayor creatividad por nuestra parte, que ela-
borar un curriculum vitae en el que las ideas que explicare-
mos estan ya prefijadas. El lector advertird que el tema que
se va a tratar determina también el proceso de busqueda, el
desarrollo y la posible originalidad de las ideas.

Una vez decidido el tema, hemos de ser conscientes de lo
que sabemos inicialmente sobre la materia. Un analisis obje-
tivo nos muestra el alcance de la tarea y lo que puede dar de
si el asunto. Ponemos a prueba nuestra competencia infor-
mativa sobre la cuestion, nuestra capacidad para recordar
datos o ideas; es decir, ponemos en funcionamiento nuestra
memoria.

A veces sera necesario recopilar toda la informacion disponi-
ble sobre el tema acudiendo a diferentes fuentes de consul-
ta (libros, prensa, internet...). El conocimiento de los datos
revelara las lagunas informativas que tenemos sobre el asun-
to y desarrollard nuestra capacidad critica y nuestra creati-
vidad. Si poseemos una gran cantidad de informacién sobre
lo que queremos escribir, podremos realizar una buena ex-
posicion; ahora bien, también necesitaremos seleccionar, de
entre todo el material o datos reunidos, solo las informacio-
nes necesarias para el texto que queremos redactar.

Cuando ya se han establecido los limites del tema, se abre
un periodo de reflexion en el cual deben aprovecharse las
posibilidades de desarrollo de las ideas que contiene y que
suscita ese tema.

Es cierto que hay personas mas creativas que otras; sin em-
bargo, existen varios procedimientos al alcance de todos que
pueden descubrirnos las ideas que nos interesen. Veamos
algunos:
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» Escritura espontanea

Se trata de escribir notas desordenadas sobre la cuestion, tal
como surgen de nuestro pensamiento. Unas ideas llevan a
otras, crecen, se diversifican. Podemos anadir datos encon-
trados en diferentes fuentes. Después, podemos trabajar
con ese material «en bruto» para ir hilvanando las ideas de
una manera mas selectiva y ordenada.

» Estrella de preguntas

Es un recurso que potencia la creatividad personal. Al plan-
tearnos ciertas preguntas sobre la materia y seguidamente
intentar responderlas, creamos nuevas soluciones para resol-
ver o enfocar cualquier cuestion. Ademads, las preguntas y
sus respuestas ya dan cierto orden previo a las ideas que po-
demos exponer.

¢Quién?

Donde? ¢Cuando?

o~

¢Como? ¢Por qué?

Estas son preguntas sobre las circunstancias de un hecho o
fendmeno que ya usaba la retérica clasica. La estrella de
preguntas constituye una técnica habitual en el ambito pe-
riodistico, especialmente cuando se trata de construir un tex-
to informativo sobre algun suceso. La denominacion de es-
trella responde al hecho de colocar en el vértice el tema o
asunto y de hacer solo aquellas preguntas que tengan una
relacion directa con este, de manera que no se pierda la uni-
dad tematica.
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» Palabras clave

Consiste en apuntar una lista de palabras o conceptos rela-
cionados con un tema. Después, podemos seleccionarlos,
definirlos y establecer entre ellos una relacion légica o un
cierto orden.

Incluye también la posibilidad de relacionarlos en forma de
organigrama o de mapa mental, organizar conjuntos y sub-
conjuntos o darles forma de esquema.

Hemos visto que hay distintos métodos para localizar y des-
plegar ideas en torno a un tema. Pero, antes de iniciar el re-
dactado, es necesario seleccionar y ordenar las ideas que
afloraron libremente, en funcién de la finalidad o utilidad del
escrito. El objetivo del texto debe guiar la seleccion de la in-
formacion. Los escritos deben tener un objetivo principal
que se haga evidente desde el principio, y conviene tenerlo
presente a lo largo del proceso de escritura para evitar des-
viarse del propdsito del texto. El objetivo funciona como un
hilo conductor alrededor del cual se articulan las diferentes
partes del escrito.

Por consiguiente, hay que elaborar un plan: elegir la orga-
nizacion del material mas favorable para lograr nuestros
propositos. De hecho, la estrategia se inicié en el mismo
momento en que se comenzd a analizar el asunto, y deter-
minara también, méas adelante, la textualizacion de las ideas
seleccionadas.

' Es aconsejable seleccionar el contenido de

@ unescrito con criterios de economia: el esfuerzo
y el tiempo que debera dedicarle el lector tienen
que estar justificados. Por ejemplo, a la hora de
preparar un curriculum vitae no debemos informar
minuciosamente sobre todas nuestras actividades
académicas y profesionales, sino seleccionar tan
solo las mas relevantes; de lo contrario, existe
el riesgo de que no sea leido.
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En la elaboracién de su plan, el emisor debe asumir las pre-
misas fundamentales de la comunicacion escrita, que ya se
apuntaron en el capitulo anterior y el apartado dedicado al
analisis de la situacion comunicativa (epigrafe [H). Re-
cordaremos que el tipo de receptor y la finalidad del mensa-
je marcaran la estrategia que ha de seguirse para seleccionar
y ordenar el contenido del texto.

Evidentemente, habra distintas estrategias segun los diversos
tipos de escritos y el grado de implicacién del receptor (si debe,
0 no, adoptar alguna determinacion tras la lectura del escrito).

TEXTUALIZACION

Mientras imaginamos y pensamos sobre el tema elegido va-
mos anotando las ideas, tal y como afloran en nuestra men-
te o las encontramos en alguna fuente de informacion; con
un cierto desorden, de forma telegrafica y personal, casi ga-
rabateando sobre el papel signos y abreviaturas.

Esas anotaciones son el embrién del futuro texto, ya que una
vez seleccionadas las ideas, y ya organizadas de acuerdo con un
plan, se van a transformar en un conjunto o unidad coherente
gue exprese nuestros pensamientos. En esta fase comenzare-
mos la actividad de redacciéon propiamente dicha. Es decir, al
escribir convertimos las notas previas en oraciones completas,
relacionadas con las oraciones anteriores y posteriores.

La transicion de las notas y los esquemas hacia el texto en si,
no es automatica ni surge de manera espontanea. Las notas
y los esquemas previos constituyen los primeros borradores
del texto. En ellos apreciamos como se gestan las ideas que,
después, formaran oraciones y parrafos coherentes y debi-
damente estructurados:

Relacionamos los conceptos elegidos segun la finalidad del
escrito. Los ordenamos mediante flechas o con distintos co-
lores seguin la estrategia adoptada. Las ideas desechadas las
eliminamos, casi siempre tachandolas.
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A continuacion, ofrecemos un ejemplo de anotaciones propias
de los primeros borradores de un texto expositivo sobre el
tema general «El sistema solar», de caracter académico. El plan
discursivo adoptado se articula por apartados, y desmenuza el
tema en diferentes partes especificas. Es decir, del primer bo-
rrador surge otro, que se convierte en un guion-esquema de
redaccion, donde se han apuntado todos los apartados y sub-
apartados. Es el pre-texto. Ya imperan en él el orden y la clari-
dad. En la etapa siguiente podemos empezar a escribir.

S. Solar (8.5.)
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tpo espectral sdl, edad
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/—\
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SISTEMA SOLAR

1. Definicion
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La cantidad de borradores y las diferencias entre los prime-
ros y los siguientes pueden variar en funcién de cada tipo de
texto y de la estrategia de trabajo del redactor. No hay una
receta de composicion del texto valida en todas las ocasiones
o0 para todas las personas. Lo importante es entender la ela-
boracion del texto como un proceso que lo va transforman-
doy mejorando en diferentes fases. Los procesadores de tex-
tos nos permiten seguir este proceso recursivo con facilidad;
no hay que empezar de nuevo cuando queremos introducir
un cambio en un escrito. Podemos cambiar parrafos de lu-
gar, introducir oraciones completas, sustituir palabras... Y
con muy poco esfuerzo.

' No se trata, por tanto, de abordar en esta fase
m ¢l aspecto ortografico o de detenernos buscando
la palabra mas precisa, ya que de este modo
podriamos atascarnos y perder el ritmo del

discurso.

A medida que vayamos redactando, se nos irdn ocurriendo
nuevas ideas y matices que podemos incorporar o bien de-
sestimar; pero teniendo en cuenta, siempre, quién es el des-
tinatario y cudl es nuestro objetivo de comunicacién. A tal
fin, es positivo compaginar las tareas de redaccion y de re-
lectura de lo escrito, porque nos permitirad ir conformando
los nuevos parrafos resultantes e incorporar la nueva infor-
macion de forma légica y fluida.

ESTRUCTURA DEL TEXTO

Una vez establecidas las ideas principales y las informaciones
necesarias del escrito, llega el momento de pensar qué or-
den resultaré mas clarificador. Es decir, debemos decidir
cdmo se organizara el contenido del texto para que la co-
municacion sea mas eficaz. Es el momento de tomar ciertas
decisiones que también pueden plantearse en forma de
pregunta:
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e ;Cémo podemos introducir el tema?

* (iEn qué parte del texto introduciremos la idea principal?
e ;Debemos suministrar informacién previa?

e ;Qué informacion completara dicha informacion previa?
* ;Qué ideas nos ayudaran a cerrar el texto?

Elaborar un esquema es muy Util para establecer el orden de
un texto. De hecho, a partir de dicho esquema obtendremos
la estructura (la espina dorsal) del escrito. La retérica clasi-
ca distingufa en cualquier tipo de texto las siguientes partes:
introduccion, desarrollo (exposicion o argumentacién) y
conclusién.

De acuerdo con esta estructura, los textos breves tendran
tres parrafos. Los textos mas extensos, por su parte, consta-
ran de uno inicial, diversos parrafos de desarrollo del tema'y
uno final, de sintesis. Los apartados donde deberemos esfor-
zarnos mas en captar la atencion del lector seran, en primer
lugar, el inicio del texto (incitacién a sequir leyendo) y, en se-
gundo, el final del mismo (conclusion e impresion final).

Es el inicio del texto. Tiene como fin basico enunciar el tema
del discurso, presentarlo al receptor y captar su atencién. Si
tratamos de persuadir o demostrar algin hecho, necesita-
mos ganarnos la confianza del lector y generar en él una ac-
titud positiva hacia el contenido del escrito. Por lo tanto, el
inicio es fundamental. La introduccién ha de ser clara y bre-
ve, sin entrar en detalles ni particularidades, para no cansar
de entrada al lector.

Aqui se exponen la idea principal y la informacion, argu-
mentos o datos en que esta se basa. Es importante ser claros
en la exposicién, pues ello facilita la comprension del tema.
Los detalles, la historia y la complejidad de los aspectos par-
ticulares pueden desorientar al lector. Por ello, en el desarro-
llo es aconsejable ir directamente a la cuestion fundamental
que trata el escrito y completarla, después, con las ideas mas
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especificas. Si el desarrollo es extenso y complejo, debe divi-
dirse en apartados. De esta forma ayudamos al lector en la
comprensiéon de la totalidad del texto, pues le mostramos
una gufa para avanzar en la lectura.

Si se trata de un texto argumentativo, el desarrollo ocupa la
mayor parte del texto y presenta las pruebas para convencer
a la persona destinataria del escrito. Estas pruebas o hechos
argumentales defienden ideas o buscan una cierta interpre-
tacion de los hechos presentados, y para eso analizan tam-
bién las circunstancias que los rodean, como son el lugar,
tiempo, modo, causa, etc.

Los argumentos no son mas que la seleccién de las mejores
ideas halladas durante el proceso de analisis previo del tema.
Obsérvese cdmo muchos de estos motivos provienen de las
respuestas a las preguntas que el emisor se formulé. Junto a
las razones circunstanciales, la mencion de ejemplos o sen-
tencias refuerza la idea principal.

Es la parte final del texto. El emisor recuerda al destinatario
lo mas relevante de la exposicién, insistiendo en la posicion
argumentativa adoptada. Es el broche que cierra el discurso
y debe resaltar la coherencia, la unidad global del texto. Por
su posicion, debe ser necesariamente breve y al mismo tiem-
po sintética.

Al tratarse de la Ultima oportunidad para influir en el recep-
tor, admite la inclusién de recursos psicolégicos vy literarios,
como el uso de interrogaciones o exclamaciones retéricas
gue modifiquen o conmuevan el animo del receptor. Supon-
gamos que queremos pedir un donativo a particulares para
paliar el hambre en el Africa oriental. Una buena conclusion
para esta peticion seria la siguiente:

&Y hemos de permitir que mueran mds nifios de hambre a
causa de nuestra indiferencia? De nosotros depende.

Textualizar las ideas supone distribuirlas y desarrollarlas en
cada una de las partes mencionadas. En textos de cierta ex-
tension, el desarrollo puede requerir presentar una division de
apartados, asf como ordenar el discurso siguiendo un esque-
ma logico, en funcion del tipo de escrito y del plan elegido.
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En una carta comercial, por ejemplo, la distribucion de sus
partes estd ya muy determinada: saludo inicial, introduccién,
exposicion, conclusion o peticion y despedida. Otros escritos
de estructura menos convencional, o0 mas compleja, permi-
ten elegir entre diversas opciones de esquema légico; de
acuerdo, siempre, con el temay el propdsito.

ESQUEMAS LOGICOS

En los textos en que el desarrollo tiene una cierta extension,
deberemos decidir también el orden interno més coherente.
Denominaremos esquemas légicos a diferentes posibilidades
de sucesion de ideas.

En él se tienen en cuenta las distintas partes o aspectos de
un asunto. Suele emplearse cuando la finalidad del escrito
es transmitir informacién objetiva. Un buen ejemplo son las
memorias administrativas, donde se da cuenta pormenori-
zada de las actividades realizadas durante un ejercicio en
una empresa. Por ejemplo, la memoria anual de los Presu-
puestos Generales del Estado, en la que se desglosan las in-
versiones por ministerios y departamentos. Con la division
de los apartados se agrupan informaciones similares, y sue-
le buscarse una cierta logica en el orden de aparicion (alfa-
bético, de general a especifico, de especifico a general, de
arriba abajo...).

Es el orden que respeta la secuencia temporal o histérica. Re-
sulta util cuando hay que narrar hechos, como en el informe
de un accidente de tréfico o cuando se pueden dividir etapas
en un proceso, como las fases de expansién de una empre-
sa. Resulta imprescindible cuando el texto transmite instruc-
ciones que deben seguirse para conseguir un objetivo, como
instalar y conectar una impresora, por ejemplo.
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Los textos que siguen este esquema suelen tener como ob-
jetivo transmitir datos, que se ordenan segun su situacion en
el espacio:

En la columna de la izquierda se representan.., en la de la de-
recha.., abajo...

También resulta habitual en descripciones de paisajes, en in-
formes técnicos de edificios y textos expositivos relacionados
con la geografia.

Se construye a partir de la oposicion de ideas y es especial-
mente Util cuando el objetivo del texto es expresar una opi-
nién argumentada, con la finalidad de convencer al lector.
Consiste en enfrentar a nuestra tesis la antitesis corres-
pondiente. A continuacion, se escogen los argumentos que
mejor defiendan la tesis y evidencien la debilidad de la posi-
cién contraria. Los argumentos pueden ser razonamientos
de las circunstancias que rodean la tesis, y tienen como fi-
nalidad conducir al receptor a unas conclusiones (sintesis).
Este esquema suele utilizarse en articulos de opinién o en
escritos juridicos, tales como los recursos de alzada.

Esta estrategia se basa en la exposicion separada de una se-
rie de objetivos, junto con el estudio de los medios, materia-
les y humanos, y procedimientos que facilitan el logro de
tales objetivos. La suma de cada una de las metas propues-
tas forma el asunto. Por ejemplo, los objetivos expuestos en
un informe empresarial para una nueva estrategia de merca-
do, un programa para prevenir los accidentes de trabajo o
un proyecto de mejora de equipamientos culturales que ha
de presentarse, para solicitar una subvencion, a una institu-
ciéon publica o privada.

Suele basarse en relaciones légicas de causa y consecuencia.
Parte de la descripcion de un problema, analiza sus causas,
valora sus consecuencias y formula una o diversas propues-
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tas para resolverlo. Generalmente, el problema y las causas
se exponen al inicio, y los objetivos y las propuestas al final,
a modo de conclusion. Algunos informes técnicos siguen
una estructura similar, que también es frecuente encontrar
en textos mas breves, como trabajos académicos o articulos
de opinion.

El contenido parte de una idea general y continta con las
ideas especificas o particulares que la demuestran. Muchos
textos expositivos parten de una introduccién que expone la
informacién principal y entran en detalles en los apartados
posteriores.

A partir de diversas situaciones concretas observadas, se lle-
ga a la conclusién general. Es un orden I6gico muy usado en
textos didacticos, ya que se supone que ayuda al lector a lle-
gar a sus propias conclusiones.

Los modelos de organizacién de las ideas hasta aqui expues-
tos no son mas que orientativos, pues en la practica la ver-
dadera organizacion y estrategia discursiva se produce cuan-
do las ideas se transforman en un texto (textualizacion),
Ccomo veremos a continuacion.

* la estructura «salta a la vista».
e Lainformacién avanza de manera légica.

* Respeta las convenciones del tipo de texto.

Permite diferentes ritmos de lectura.

e Facilita varias vias de acceso (indice, sumario, epigrafes,
parrafos...).
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PARRAFOS

El parrafo es el principal recurso gréfico para marcar en un
texto divisiones tematicas facilmente identificables por el lec-
tor. Por tanto, el parrafo es a la vez una unidad tematica y
una unidad gréafica dentro del texto. Es decir, ayuda a com-
prender la progresion tematica del mensaje escrito y la rela-
cion que se establece entre las ideas.

Los parrafos han de tener pocas oraciones (de dos a cinco),
gue se ordenan segun una secuencia légica. Aunque las po-
sibilidades son diversas, destacamos dos tipos de pérrafo:
los que comienzan por una afirmacion general y siguen con
los detalles, ejemplos o aspectos mas concretos de la prime-
ra idea, y aquellos que siguen el proceso contrario; es decir,
de lo particular a lo general.

El primer parrafo de un texto es de especial importancia, al
igual que el ultimo. El parrafo inicial es introductorio, pre-
senta de manera sintética el tema que se expondra y, ade-
mas, tendria que invitar a la lectura. El parrafo final es de sin-
tesis y conclusion; retoma de manera sintética las ideas que
se han expuesto anteriormente y cierra el texto.

Los parrafos pueden incluir pistas que adelanten el conte-
nido. Podemos usar expresiones que van guiando la lectura.
Por ejemplo, si un parrafo empieza con las palabras Por una
parte... y el siguiente con las palabras Por otra parte..., el lec-
tor comprendera facilmente que exponemos dos aspectos
distintos del tema. Si un parrafo empieza con la expresion £n
resumen..., avanzamos al lector que resumiremos la infor-
macién expuesta anteriormente. Estos indicios reciben el
nombre de marcadores textuales y ayudan a hacer explici-
tas las relaciones lo6gicas que se establecen entre las diversas
partes de un texto.
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COHESION TEXTUAL

Tan importantes como las divisiones y la progresion temati-
ca son las relaciones légicas que se establecen entre las
ideas presentadas en las diversas partes. Un salto, un vacio,
una ambigtiedad o una contradiccién en la informacion pue-
den dejar sin efecto una parte del texto o todo el mensaje.

Las ideas mantienen entre sf relaciones de contigtiidad, cau-
sa, consecuencia, orden cronoldgico, etc. Las frases adquie-
ren significado gracias al que le confieren las anteriores y
posteriores. Y para que se entienda una idea es necesario
mostrar la relacién que esta tiene con las que se exponen
antes y después. Se trata de otra caracteristica del texto: la
cohesion.

Son elementos de cohesion todos los enlaces lingUisticos
gue hay entre las palabras y las frases: las conjunciones, los
signos de puntuacion, los recursos para repetir un concepto
anterior sin repetir la misma palabra; por ejemplo, con el uso
de sindnimos o pronombres. La cohesién es una condicion
para conseguir que el texto sea una unidad coherente de
contenido.

Disponemos de palabras y expresiones que enlazan unas fra-
ses con otras. Se denominan conectores y su funcién es es-
tablecer relaciones logicas o de dependencia entre las ideas
gue transmiten distintas frases. El cuadro siguiente muestra
algunas de esas relaciones, los conectores mas usuales y
ejemplos de oraciones que los contienen.
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tiempo
cuando, antes de, después de,  Antes de enviar un mensaje,
mientras, siempre que, tan comprobad los datos del
pronto como... destinatario.
modo

segun, de manera que, como,  Hay que ordenar las fichas por
tal como, como Si.... orden alfabético, de manera que
resulte mas sencillo consultarlas.

lugar
donde, por donde, de donde, Pronto nos comunicaran donde
allr.... se celebrard el acto de clausura.

comparacion

mas que, menos que, cuanto  Creo que un informe nos dara

mas, tanto como... mas datos que una simple
encuesta.
causa
porque, ya que, con motivo Puesto que nadie ha presentado
de, a causa de, puesto que, enmiendas al texto del proyecto,
dado que... podremos presentarlo de
inmediato.

consecuencia

en consecuencia, asi que, de La fotocopiadora no estara

manera que, por lo tanto, arreglada hasta mafiana, asi que
por consiguiente... las fotocopias urgentes deberan
hacerse fuera.
finalidad

a fin de, para, para que, con Enviaremos la convocatoria por
el objeto de, de manera que...  correo electrénico para que todo
el personal pueda recibirla a

tiempo.
condicion
si, mientras que, solo si, Solo si mejoran sus condiciones
en caso de... de trabajo continuara en el

puesto.
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concesion
a pesar de, aunque, si bien, Aunque te cueste un poco mas
no obstante, incluso si... de tiempo, vale la pena revisar

bien tus escritos.

oposicion
en cambio, sin embargo, Iniciaremos la jornada intensiva
no obstante, por el contrario, en junio; no obstante, los
si bien... empleados que lo prefieran
pueden solicitar mantener su
horario.

Los signos de puntuacion clarifican de forma determinante
el texto escrito, de tal manera que un parrafo sin puntuacion
carece de sentido alguno. Sus funciones son primordiales, ya
que reflejan las distintas inflexiones de la entonacién en la
lengua oral. Cuando hablamos, las pausas y los cambios de
entonacién y de intensidad son tan significativos como el
mensaje mismo. Al escribir, los signos de puntuacién son las
Unicas marcas ortograficas que transcriben las peculiarida-
des propias de la lengua oral.

La construccion clara y correcta de las oraciones, y por lo
tanto la expresion de las ideas, se apoya en gran medida en
los signos de puntuacion, que separan o relacionan los dis-
tintos elementos de un enunciado y los enunciados entre si.
El buen uso de los signos de puntuacion confiere a los escri-
tos claridad y precision. Para cualquier duda acerca de la
puntuacion, el lector puede consultar manuales generales de
ortografia y de estilo.

LA REVISION

La revisidon consiste en someter de nuevo a examen el texto
con la intencién de corregirlo, enmendarlo y ajustarlo para
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que se acerque lo mas posible a nuestra intencién comuni-
cativa inicial.

Antes de considerarlo definitivo, un mensaje escrito debe ser
revisado atentamente. Pues cuando lo enviemos al receptor
ya no habra posibilidad alguna de rectificar o corregir los dis-
tintos errores (ortograficos, tipogréficos, estilisticos o de
contenido) que una primera o segunda redacciéon contiene.
Si se desliza alguna incorreccion, ello puede molestar al des-
tinatario, quien ademas podra releer los gazapos cuantas ve-
ces quiera.

Si no fuera asi, y el resultado no se corresponde con el plan-
teamiento inicial y con nuestros propositos, podriamos adop-
tar algunas soluciones, como variar el orden de algunas partes
para llegar mejor al lector, afiadir nuevas ideas o argumen-
tos, o bien suprimir informaciones superfluas. Finalmente,
cuando estamos satisfechos del escrito, ya podemos decir
gue hemos conseguido llegar a la version final, en la cual vi-
gilaremos, ademas, la presentacién grafica del mismo.

La informética, mediante los procesadores de textos, facilita
enormemente la revision textual, ya que se realizan compro-
baciones ortogréficas y léxicas, cambios de organizacion tex-
tual, etc., con enorme celeridad. Incluso podemos compro-
bar si hemos abusado de algun término que podria ser
substituido por un sinénimo para lograr un estilo mas rico y
variado.

La mayoria de procesadores de textos ofrecen, en el aparta-
do de herramientas, una opcién de correccién que contiene
ayudas linguisticas diversas, como un corrector ortografico y
gramatical y diccionarios generales y de sinénimos.

Ahora bien, ese tipo de correctores no pueden usarse de mane-
ra automatica y no resultan totalmente fiables: siempre se re-
quiere la intervencion de una persona, preferiblemente el autor
del texto, que debe verificar cada cambio y realizar una lectura
final del resultado.

La mejor revisién se consigue situdndose mentalmente en la
posicion del destinatario, como si se recibiera el escrito y uno
lo leyera por primera vez. Es una buena prueba de la funcio-
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nalidad y claridad del texto. Incluso podemos pedir la opiniéon
de terceras personas. Si hay pasajes oscuros, deberemos usar
un léxico menos culto o menos técnico. Si una frase es de-
masiado compleja, podemos reformularla. Si se repiten tér-
minos, acudiremos a los sindbnimos.

Por ultimo, si ademas de comprobar que el texto es funcio-
nal y comprensible, queremos comprobar su valor estético
—su sonoridad, por ejemplo—, no hay nada mejor que su lec-
tura en voz alta.

La revisién de un escrito no ha de limitarse a los

m aspectos ortogréaficos o de estilo. Debe tambien
tener en cuenta el contenido y detectar errores
como ideas inconexas o redundancias. Ademas,
las correcciones no deben limitarse a enmendar
estos fallos: pueden introducir asimismo algun
cambio que suponga una mejora en cualquier
otro aspecto del texto.

GUIA DE REVISION DE UN TEXTO

Para evaluar el texto final, existen guias que, a modo de
cuestionario, nos invitan a reparar, de forma ordenada y me-
tddica, en los diversos aspectos del escrito. Desde su vertien-
te puramente grafica hasta la precision del vocabulario, pa-
sando por seleccion y la estructura del contenido. Veamos
un ejemplo de este tipo de guias, pensado para textos no li-
terarios, como pueden ser una carta o un trabajo académico.



Repaccion ¥ EsTiLo Sumario »

1.Imagen
a) Bl texto es agradable a la vista?
b) ¢Se distinguen los apartados que 1o
componen?
c) ¢oLos parrafos o apartados tienen unas
dimensiones equilibradas?

2. Contenido
a) sContiene toda la informacion necesaria?
b) ¢El objetivo del texto queda, claro?
c) ¢Prescinde de todo lo que es innecesario?

3. Estructura
a) ¢, La estructura del texto es facil de seguir?
b) ¢La informacion principal ocupa un sitio
destacado?
c) Bl orden de la informacion es el méas
adecuado?
4. Estilo y registro linguistico
a) ¢45e mantienen el tono y el registro de
maners uniforme?
b) ¢En el texto predominan las frases
cortas y ordenadas?
¢) ¢ Las frases largas estan bien puntuadas?
d) ¢He prescindido de circunloquios y
expresiones superfluas?

5. Vocabulario
a) ¢, Todas las palabras son conocidas por mis
lectores?
b) ¢ Todas las palabras son suficientemente
precisas?
¢) Si hay palabras cultas o técnicas,
&8e entenderan?
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La revision en el proceso de elaboracion del texto E

Elaborar un texto es un proceso en que la revisién no es una
etapa final, sino una actividad simultanea que puede llevar-
nos a hacer cambios de forma o contenido e, incluso, a re-
plantearnos decisiones tomadas en la etapa inicial de plani-
ficacion.

PROCESO DE ELABORACION DE UN TEXTO

R planificacion
E — > notas previas
Vv esquemas
guiones....
|
1 textualizacion
o ___ 5 borradores

version final
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La lengua es un instrumento de comunicacién con po-
sibilidades infinitas, que permite transmitir una mis-
ma idea de maneras muy distintas. En un mensaje es-
crito es tan importante el contenido que queremos
transmitir como la manera en que lo comunicamos.

O sea, el estilo, o lo que los antiguos retoéricos deno-
minaron elocucion. La elocucién o verbalizacién supo-
ne construir definitivamente el mensaje y asegurar el
buen funcionamiento del canal comunicativo, para
evitar cualquier obstaculo o interferencia que distor-
sione el contenido.

Una vez que hemos hallado, seleccionado y ordenado tex-
tualmente las ideas que queremos comunicar, hay que ves-
tirlas con palabras. Sin el lenguaje, las ideas no son méas que
significados aislados y desnudos. Debemos encontrar las pa-
labras y las oraciones que las expresen de la forma mas clara
y ajustada.

La expresion verbal de las ideas debe cumplir una serie de re-
quisitos para que el texto final sea legible y comprensible:
correccion lingUistica, claridad, propiedad, economia, ele-
gancia, variedad... La conjuncion de todas ellas conforma el
estilo personal con el que el autor teje la prosa de un deter-
minado texto.

CORRECCION LINGUISTICA

ﬂ El uso correcto del cédigo lingiiistico

Para que la comunicacion sea eficaz el emisor debe conocer el
cédigo linglistico que va a usar. Ha de tener plena compe-
tencia sobre la lengua, no solo para construir oraciones, sino
también, lo que resulta mas dificil, para elaborar un texto co-
herente. Y es que la correcta expresion de las ideas esta inti-
mamente ligada a la gramatica y sus reglas en todos los nive-
les o planos (ortografico, morfoldgico, sintactico y semantico)
gue constituyen el sistema de una lengua. Escribir con correc-
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cion significa conocer y respetar las normas generales de uso
de la variedad estandar de la lengua y, por lo tanto, evitar no
solo los errores gramaticales, sino también dialectalismos, co-
loquialismos, extranjerismos innecesarios, etc.

Hay que insistir en que un texto escrito requiere una preci-
siébn y un rigor que no tiene una conversacién oral. Por lo
gue en él no caben las incorrecciones linguisticas, ni es posi-
ble luego subsanarlas o pasar sobre ellas inadvertidamente,
como si sucede en la lengua oral. La importancia de la co-
rreccion linglistica de un texto es determinante. Por una
parte, los errores lingUisticos se relacionan con un nivel bajo
de formacion y, por lo tanto, desprestigian al autor del texto
y a la entidad que representa. Por otra parte, un texto salpi-
cado de errores genera confusion en el lector y puede dar lu-
gar a equivocos.

Todo hablante, todo escritor en este caso, tiene dudas sobre
el uso correcto y normativo de la lengua, y para resolver los
posibles errores morfosintacticos se puede acudir a los apén-
dices de algunos diccionarios, a los manuales de estilo de
algunos medios de comunicacién y, sobre todo, a las gra-
maticas. Para evitar los errores Iéxico-semanticos lo mas ade-
cuado es recurrir a los diccionarios de uso. Actualmente,
contamos también con diversos servicios de consulta o bases
de datos lingUisticos accesibles mediante internet.

respecto al verbo principal y, en algunas ocasiones,
una relacién condicional:

' El gerundio simple indica accion simultanea
|

Salié de casa corriendo.
Organizdndote un poco mejor, conseguirds aprobar
el curso.

Hay que evitar el uso del denominado gerundio de

posterioridad, que muchos gramaticos consideran

incorrecto y puede generar auténticas paradojas:
El accidente ocurrid a las cinco, siendo llevados los
heridos al Hospital de la Paz.
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CLARIDAD

El texto escrito debe ser lo méas claro posible para su correc-
ta legibilidad, para que pueda leerse y entenderse sin reque-
rir demasiado esfuerzo del lector. El receptor ha de entender
Unicamente aquello que nosotros quisimos transmitirle, por
lo que hay que evitar la posibilidad de interpretaciones per-
sonales o subjetivas. El mensaje ha de ser univoco: su signifi-
cado debe conducir a la Unica interpretacién deseada por el
emisor.

La prosa de los textos de finalidad practica debe evitar jue-
gos de palabras, ambigledades y expresiones cripticas. Los
mismos fendomenos de lenguaje y significado que pueden ser
recursos estilisticos en la literatura, pueden considerarse
errores en los escritos que se elaboran en un contexto don-
de es necesario que el lector comprenda, de manera rapida
y efectiva, el contenido del mensaje. Un verso que pueda in-
terpretarse de dos o tres maneras es una prueba de la riqueza
expresiva del poema; una frase con dos posibles interpreta-
ciones en, por ejemplo, las instrucciones para usar un instru-
mento de precision es, claramente, un error. Y esos errores
de la prosa no los detecta el corrector del procesador de tex-
tos. Por eso debemos leer con atencion nuestros escritos an-
tes de considerarlos definitivos.

El principal recurso para lograr la claridad del mensaje se
halla en la precisién de las palabras que utilicemos. Hay que
escoger palabras con un significado inequivoco y relacionar-
las con rigor para expresar las ideas seleccionadas. Debemos
evitar en todo momento la confusion o la ambigtiedad en las
expresiones, ya sea por la seleccién de las palabras o por los
giros y las construcciones sintacticas.

Veamos algunos ejemplos de expresiones ambiguas, es decir
gue podrian ocasionar confusiones:

Han robado el banco de la plaza.

La fuga de la orquesta sinfonica cubana en Paris fue espec-
tacular.

La pension de mi abuela es ruinosa.
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En cada uno de estos tres enunciados se produce confusion
y ambigliedad, ya que encontramos palabras que varian de
significado segun el contexto. Ocurre que se han especifica-
do muy poco las circunstancias de cada enunciado, con lo
gue los tres pueden tener dos o mas interpretaciones. La
palabra banco, en este contexto, puede referirse tanto a la
empresa econémica como a un asiento largo para varias per-
sonas. Una fuga puede ser composicién musical o huida pre-
cipitada. Hay confusién también con la pension de la abue-
la, pues no sabemos si se trata de un negocio de huéspedes
o de la paga de su jubilacion.

El lector habra observado que es el contexto que rodea al
mensaje el que delimita el significado de las palabras, sobre
todo si éstas son homonimas; es decir, si aun siendo iguales
en su forma tienen distinta significacion. En el acto de la es-
critura, el contexto se localiza en el asunto o tema que trata-
mos; por ello, no es necesario dar muchas explicaciones. En
muchos casos basta una palabra precisa para borrar toda
ambigledad.

Han atracado el banco de la plaza.

La interpretacion de la fuga por la orquesta sinfonica cubana
en Paris fue espectacular.

La pension de jubilacion de mi abuela es ruinosa.

Otro recurso para evitar imprecisiones consiste en redactar
siempre que sea posible con oraciones de sujeto personal y
explicito. Es decir, evitar las construcciones sintacticas pasi-
vas y las oraciones impersonales.

Comparemos las dos frases siguientes:

Han sido corregidos los errores que se han encontrado en
los ejercicios de redaccion.

Hemos corregido los errores que contenian los ejercicios de
redaccion.
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ADECUACION O PROPIEDAD

37

Otro aspecto fundamental referido al lenguaje de un escrito
es la adecuacion o propiedad en la eleccién del Iéxico.
Cada contexto comunicativo pide unas determinadas pala-
bras y no otras. Incluso cuando se trata de palabras sino-
nimas, habra que elegir las méas apropiadas para el nivel de
formalidad de la situaciéon y, a la vez, para el matiz que que-
remos comunicar.

Imaginemos que debemos escribir una nota para justificar
una falta de asistencia de nuestra hija a la escuela. Compa-
remos estas tres frases:

Una infeccion virica, por la cual el facultativo ha recomen-
dado dos dias de reposo, impidié a mi hija Silvia Montes
asistir a clase los dias 20 y 21 de marzo.

Mi hija, Silvia Montes, no pudo asistir a las clases los dias 20
y 21 de marzo, a causa de una gripe.

Mi hija se sinti6 fatal, fuimos al médico y como él dijo que era
gripe, se quedod dos dias sin ir a la escuela.

¢Cual de las tres opciones seria la mas adecuada para redac-
tar una breve nota de justificacién dirigida a una maestra?
Sin duda, la segunda: es la que mas se ajusta al contenido
necesario y al contexto de comunicacién. La primera usa vo-
cabulario especializado, totalmente innecesario dado el con-
texto. La tercera usa un lenguaje demasiado coloquial, pré-
ximo a la lengua oral y contiene imprecisiones; por ejemplo,
no cita los dias concretos de la falta de asistencia.

Escribir bien no significa usar un lenguaje rebuscado, culto o
complejo. Escribir bien significa usar el registro linguistico
mas adecuado a la situacién comunicativa, teniendo en cuen-
ta el receptor, el tema, el canal elegido y el objetivo del texto.

El modelo de lengua mas apropiado para los textos funcio-
nales (no literarios), especialmente si la relacion con el desti-
natario es formal o se dirigen a un publico amplio, es la va-



SumETO RepaccioénN v EsTiLo

riedad comun o estdndar de la lengua, una variedad ni de-
masiado culta, ni coloquial, que suele coincidir con el tipo de
lengua mas usado en los medios de comunicacién no espe-
cializados. La lengua estandar es la que trata de ser lo mas
neutra posible respecto a las distintas variedades dialectales,
tiene un registro de formalidad media y, generalmente, utili-
za el vocabulario conocido por el ciudadano medio.

La lengua estandar no pretende sustituir a las modalidades
propias de cada comunidad, sino que constituye un instru-
mento de comunicacién para los usos publicos de la lengua;
especialmente en los medios de comunicacion, en la ense-
fianza, en la Administracién publica, en las relaciones civicas
y comerciales... Con excepcién de las relaciones personales e
informales entre las personas, las comunicaciones orales y
escritas de los ambitos académicos, profesionales o sociales
usan la lengua estandar para conseguir una comunicacion
eficaz.

EcoNnOMIA

Junto a la claridad, la economia linguistica es uno de los
principales recursos de eficacia comunicativa, porque permi-
te que los lectores comprendan facilmente las informaciones
gue necesitan. Estos criterios de eficacia son muy importan-
tes en los escritos con clara funcion pragmatica, como lo son
la mayoria en el mundo de la empresa y del comercio, en
gue la persona destinataria de un escrito debe leerlo para to-
mar decisiones o realizar su actividad profesional. Asi pues,
si podemos expresar una idea con seis palabras, no debemos
usar dieciséis: la concision es una virtud siempre agradecida
en la prosa de un texto, porque ahorra tiempo y esfuerzo en
la lectura.

Veamos algunos ejemplos de como se puede reducir la ex-
tension de una frase mediante la eliminacion de palabras in-
necesarias o vacias de significado.
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Presentaran una propuesta Presentaran una propuesta sobre
sobre el tema de las las jubilaciones anticipadas.
jubilaciones anticipadas.

Cada semana, el conductor El conductor del autobus debera
del autobus debera elaborar elaborar un informe semanal

un informe semanal de incidencias.

de incidencias.

El gobierno deberfa aplicar El gobierno deberfa aplicar
urgentemente las medidas medidas urgentes para
necesarias para garantizar garantizar el derecho a

el derecho a la vivienda la vivienda.

de todos los ciudadanos.

El presidente de la asociacién | El presidente de la asociacion
hara acto de presencia en asistira al acto.
el acto.

Otro recurso de economia, que actla en beneficio de la cla-
ridad de la prosa, consiste en evitar el abuso del sustantivo y
redactar con un estilo mas verbal. Los sustantivos tienen
siempre un significado mas abstracto. Transformarlos en ver-
bos de accién es una manera de simplificar la prosa y hacer-
la mas accesible.

Veamos estas dos frases y comparemos su legibilidad:

® Se realiza un trabajo de control y de verificacion del cum-
plimiento de la normativa de seguridad en la empresa bajo la
responsabilidad de la comision encargada.

® La comision encargada controla y verifica si la empresa
cumple la normativa de seguridad.

VARIEDAD

La variedad del Iéxico empleado sera en gran parte respon-
sable de la elegancia y la frescura del texto, que haran que
resulte de lectura agradable. Como norma general, es nece-
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sario evitar la repeticion, tanto de la misma palabra como de
palabras con idénticas terminaciones (sustantivos acabados
en un mismo sufijo, adverbios acabados en —-mente...) en la
misma oracién o en un unico parrafo. La frecuencia de uso
de algunos vocablos, como las conjunciones o los pronom-
bres relativos, es tan alta que en ocasiones resulta inevitable
la repeticién; pero durante la revision del texto debemos re-
cordar que cada conjuncion tiene sinénimos y sustitutos, y
tratar de jugar con ellos. En el caso de otras clases de pala-
bras, podemos acudir a un diccionario de sinénimos para lo-
grar mayor fluidez y riqueza expresiva.

vocabulario general y no debe aplicarse a la
terminologia especializada en un texto de caracter
técnico o cientifico. Este tipo de comunicaciones
tiende a usar términos de significado univoco, con
el fin de evitar la ambigtiedad. Asi pues, no se
considera repeticion el uso reiterado de, por
ejemplo, palabras como roca, sedimento o erosion
en un texto divulgativo de geologia. Sustituirlos por
sinbnimos, como piedra, poso o desgaste, afectaria
la precision del contenido y podria comportar
confusiones.

' El consejo de evitar la repeticion se limita al
|

LEGIBILIDAD

Durante afios, y todavia en algunos &mbitos, se mantiene el
prejuicio de que la buena redaccién es aquella que usa pala-
bras poco habituales, frases largas y complejas y giros origi-
nales... Este tipo de lengua entorpece la lectura, la aleja de
su destinatario y, por lo tanto, resta eficacia al mensaje es-
crito. El modelo de lengua puede favorecer o complicar la le-
gibilidad, esto es, la compresion del texto.
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Dejando aparte ciertos usos estéticos del lenguaje, propios
de algunos géneros literarios, podemos afirmar que el buen
estilo es aquel que cumple el objetivo de asegurar la com-
prension rapida y eficaz del mensaje y no se usa para luci-
miento del autor, sino en beneficio del lector. Las cualidades
gue definen la prosa mas accesible pueden agruparse bajo el
concepto de legibilidad linguistica, que se define como la
capacidad de un escrito —o un fragmento— de ser leido y
comprendido con rapidez y poco esfuerzo.

La legibilidad lingUistica de un texto depende del nivel de
complejidad del vocabulario y de las construcciones sintacti-
cas que ha elegido su autor. El cuadro siguiente resume las
caracteristicas de la prosa que ayudan o son un obstaculo
para la lectura rapida y eficaz.

e Palabras cortas e Palabras largas

¢ Palabras conocidas e Palabras poco frecuentes

e Palabras concretas e Conceptos abstractos

* Frases cortas e Frases largas

e Estructuras sintacticas e Estructuras sintacticas
simples complejas

e Orden sintactico e QOraciones con un orden poco
convencional (sujeto + l6gico (construcciones
verbo + complementos) pasivas, incisos...)

Asi pues, para asegurar la legibilidad del escrito debemos
evitar los vocablos poco frecuentes, las expresiones comple-
jas y las oraciones extensas. Podriamos reducir los consejos
de estilo a una sola recomendacién general: evitar la com-
plejidad.

A fin de favorecer la legibilidad de los textos, los manuales
de redaccion técnica y los libros de estilo institucionales mas
modernos recomiendan un estilo que se conoce con el nom-
bre de lenguaje llano, que tiende a buscar la sencillez y evi-
tar la complejidad.



El estilo llano se ha ido imponiendo en el uso y, también,
como demanda social de los ciudadanos a la hora de tratar
con la Administracion y las instituciones, en una relacion mas
fluida y natural para el individuo.

Usar un estilo llano significa, sobre todo, buscar palabras
conocidas y evitar vocablos poco usuales. Sin duda, ciertos
escritos exigen un lenguaje especializado, en especial aque-
llos textos de caracter esencialmente técnico. En estos casos,
con el fin de alcanzar la méaxima precision, debemos utilizar
una terminologia especializada. No obstante, no hay razones
para acompanar el léxico especifico de vocabulario extra-
fio al uso comun de la lengua. Usemos el vocabulario técni-
co cuando sea estrictamente necesario, pero incluyendo de-
finiciones cuando no exista la garantia de que los lectores
dominan el léxico especifico.

La estructura de las oraciones no ha de ser compleja, a fin de
que las ideas queden expresadas con la maxima claridad. Las
frases con excesivas subordinadas y el desorden de los com-
ponentes de la oracién exigen mas esfuerzo en la lectura que
las oraciones simples y ordenadas.

En resumen, los principales recursos para conseguir un estilo
llano consisten fundamentalmente en buscar un vocabulario
accesible (adecuado al lector y al tipo de texto), construir fra-
ses sencillas y estructurar bien los parrafos.
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* Escoger las palabras
Evite el uso de palabras y enlaces vacios, que tan solo llenan
espacio sin aportar significado.

Use términos concretos y evite los abstractos, porgue tienden
a oscurecer el texto. Es mejor expresar las acciones con verbos
que con sustantivos.

Escoja palabras conocidas y cortas.
No abuse de los adverbios acabados en -mente.

Use verbos con significado pleno y mesure el uso de verbos
predicativos (ser, estar, hacer, parecer, encontrar...).

e Construir frases mas eficaces
Tenga cuidado con las frases largas, de mas de 30 palabras.
Y compruebe que se leen facilmente.

Elimine las palabras y los incisos irrelevantes.

Sitle los incisos en la posicion mas oportuna: que no separen
palabras relacionadas.

Busque el orden mas sencillo de las palabras: sujeto, verbo
y complementos.

Cologue la informacién mas relevante al principio de la frase.

No abuse de las construcciones pasivas, de las negaciones
ni del estilo nominal, porque complican la prosa .

Deje actuar a los actores: que los protagonistas de la frase acttien
de sujeto y de objeto gramaticales.

iNo tenga pereza de revisar les frases! Tiene que elaborar la prosa
Si quiere que sea enérgica y clara.

Adaptado de: Daniel Cassany, La cocina de la escritura. Ed. Anagrama.
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PRESENTACION FORMAL

Uno de los factores que determinaran la eficacia del
mensaje escrito es su presentacion grafica. La manera en
como se dispone el escrito en el espacio en blanco de
una pagina afecta también a su legibilidad y comprensi-

bilidad. Pues el receptor aprecia a simple vista la longi-
tud del mensaje, la divisiéon y estructuraciéon de las ideas,
gracias a la disposicion visual del texto y al uso de ciertos
elementos graficos. El conjunto de estos factores consti-
tuye la legibilidad grafica.

Algunos textos tienen una presentacion formal especifica y
propia, como la instancia o el telegrama. En la instancia, por
ejemplo, lo importante, lo que se pide, aparece siempre en
segundo lugar, tras la entrada en mayusculas (SOLICITA) y
con un sangrado lateral mayor que en el parrafo de datos del
solicitante. Al margen de casos especificos como los citados,
existen unas pautas generales de presentacion derivadas de
las convenciones del cédigo escrito y los criterios de legibili-
dad gréfica.

La legibilidad grafica se consigue con un tamafo de letra
adecuado, espacios blancos entre apartados y parrafos, y
marcas de énfasis, como el uso de cursivas para los titulos o
de negritas para las palabras mas importantes, etc.

Hoy en dia el uso de las herramientas informaticas facilita en
gran manera las tareas de elaboracion de textos. Los proce-
sadores de textos, que ofrecen muchas posibilidades de con-
figuracién del escrito (tipografias, alineamiento de parrafos,
interlineas...) también permiten definir formatos que se pue-
den usar como plantillas.
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' Recomendamos al lector que tenga en su

m DProcesador de textos un formato prefijado que
retna, en forma de plantilla, ciertos rasgos
generales recomendables (cabecera, margenes,
pie, tipografia general...). De este modo, no solo
ahorrara tiempo y simplificara el trabajo cotidiano,
sino que también mantendra un cierto estilo en sus
comunicaciones escritas.

TIPOS DE LETRA

El tipo de letra, sus tamafios y, sobre todo, sus distintos atri-
butos constituyen una de las herramientas graficas que mas
facilitan la lectura.

Hay cuatro familias fundamentales de tipos de letra: romana
antigua, romana moderna, egipcia y palo seco. Cada tipo de
letra esta relacionado con una época y, por lo tanto, es ade-
cuado para determinados escritos. Los actuales procesado-
res de textos permiten elegir entre una larga lista de tipos y
subtipos; sin embargo, las tipografias de uso general son las
menos ornamentadas y, por lo tanto, también las que apor-
tan mas legibilidad. Asimismo, la tendencia actual recomien-
da el uso estandarizado de un solo tipo de letra en una mis-
ma institucion (ayuntamiento, empresa, universidad...).

Ademas de las versiones minuscula y mayuscula, cada tipo
de letra tiene al menos cuatro variantes distintas que resul-
tan, en general, suficientes para las necesidades de los tex-
tos de uso mas comun. Sus denominaciones son las siguien-
tes y presentan estos distintos aspectos:
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e redonda: Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit.

e cursiva: Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit.

* negrita: Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipiscing elit.

® VERSALITA: LOREM IPSUM DOLOR SIT AMET, CONSECTETUER ADIPISCING ELIT.

Existe toda una serie de convenciones acerca de cada atribu-
to o variedad, ya que responden a usos diferenciados:

La redonda fina, recta y circular, es la que se emplea de for-
ma ordinaria en los textos impresos y sera la letra en la que,
usualmente, estaran compuestos:

libros;

revistas;

cartas;

informes;

estudios;

etc.

La cursiva se define porgue se inclina hacia la derecha, sus-
tituye al subrayado de la escritura dactilografica y tiene di-
VErsos usos:

e Indica los titulos de libros, revistas y, en general, de cual-
quier creacion humana.

e Marca los seuddnimos y los sobrenombres.

¢ Indica que una palabra es coloquial o de origen extran-
jero.

¢ Se emplea en los nombres cientificos de plantas y anima-
les.

¢ Resalta una palabra o frase dentro de un texto escrito en
redonda fina.

e Resalta y jerarquiza los titulos de capitulos y apartados en
la division interna de un texto.
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La negrita se usa, como norma general, para destacar pala-
bras u otros elementos del texto. En el ambito periodistico,
se componen en negrita los titulares y entradillas.

La versalita, que se define como una mayuscula que tiene la
misma altura que la minuscula, se utiliza para:

¢ |as referencias internas de un mismo texto;

e destacar y diferenciar, en los indices onomasticos, los
nombres de los autores de los nombres de las materias;

e sefalar los nimeros escritos en cifras romanas, como los
siglos, las paginas de un prologo...

Se desaconseja usar las mayusculas o versales como recurso
gréfico para destacar palabras o fragmentos en el interior de
un texto porque ello vulnera la normativa ortografica, que
restringe el uso de la mayudscula a la inicial de los nombres
propios. Ademas, y dado que la mayuscula rellena el espacio
entre lineas, reduce la legibilidad del texto y, por lo tanto,
tiende a producir el efecto contrario.

' Las palabras escritas en mayuscula deben llevar
m acento grafico si les corresponde segun las normas
de ortografia.

EL PAPEL

El formato de papel mas utilizado para las comunicaciones
escritas es el DIN (Deustche Industrie Normen) A4, de unas
medidas de 210 x 297 mm, tanto en el entorno académico
como en la mayoria de los usos sociales y profesionales.

Otra cuestion importante es la calidad del papel. Para comu-
nicaciones externas importantes es conveniente utilizar pa-
pel blanco con un grosor y un gramaje o densidad conside-
rables, pues asi conferimos mayor entidad a nuestro texto.
Por contra, el papel ligero de peso y ecoldgico puede usarse
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en nuestras anotaciones previas o borradores. El papel reci-
clado proviene del aprovechamiento del papel ya usado, con
el que se obtiene una pasta de papel de inferior calidad y
tono grisaceo. Este se considera, ademas, ecolégico cuando
en el proceso de recuperacion se ha evitado el uso de cloro
para blanquearlo. Si, a pesar de su aspecto, decidimos usar
esos tipos de papel para comunicaciones formales, sacrifica-
mos la estética del texto, pero transmitimos una imagen per-
sonal de sensibilidad hacia el entorno natural.

EL DISENO DE LA PAGINA

La disposicién del texto en la pagina en blanco es un factor
decisivo. Afecta a la eficacia de nuestro mensaje y a la idea
gue el receptor pueda hacerse de nosotros, pues la primera
impresiéon que reciba sera la imagen del texto escrito.

Si se trabaja con un procesador de textos informatico, pode-
mos definir de antemano la disposicion y extension del escri-
to mediante el nimero de lineas por pagina y el nimero de
caracteres por linea. Esta tarea recibe el nombre de confi-
guracioén. A través de ella estableceremos las caracteristicas
tipogréficas de las paginas de todo el documento; por ejem-
plo, el espacio interlineal, fundamental para la presentacion
formal del texto. Si reducimos el interlineado, el texto que-
dard excesivamente comprimido y su lectura sera dificil. Nor-
malmente, y si no se trata de textos muy especificos, el in-
terlineado sera el que nos proporcione automaticamente el
procesador o el programa de edicion.

Todos los textos, a excepcion de algunos muy especificos,
como las cartas comerciales, han de centrarse y delimitarse
con una cabecera, margenes a ambos lados y un pie de pa-
gina. Las extensiones recomendables son, por lo general, las
siguientes:
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cabecera

35-40 mm
margen
derecho
30 mm

margen

izquierdo

30 mm
pie de
pagina
35 mm

El texto se sitUa en este espacio, en el recuadro limitado por
la cabecera, el pie y los dos margenes, el izquierdo y el dere-
cho. De esta manera, nuestro escrito no solo gana en pre-
sentacion, sino que resalta y aumenta su valor.

El espacio en blanco que queda entre dos lineas escritas se
llama interlinea o interlineado. Las lineas en blanco son un
recurso muy efectivo de legibilidad; por eso es recomenda-
ble respetarlo y no invadirlo con el uso de mayusculas o su-
brayados en el interior del texto.

El interlineado general suele ocupar un espacio equivalente
al cuerpo de la letra. Se denomina interlineado sencillo. Se
aconseja utilizar un interlineado mas amplio (uno y medio o
incluso mas) antes y después de un titulo y antes o después
de un fragmento que queramos destacar, como la reproduc-
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cién de un articulo de un texto legal o cualquier tipo de cita
literal.

En escritos breves, se puede aumentar ligeramente la interli-
nea para producir un efecto que se conoce como «airear» el
texto, y asi repartirlo mejor en la pagina.

DivisION DE PARRAFOS

Los parrafos o paragrafos —las partes del escrito comprendi-
das entre dos puntos y aparte— constituyen unidades de sen-
tido, ya que cada parrafo debe desarrollar un aspecto o idea
nueva del asunto tratado. Ademas, los parrafos constituyen
unidades gréaficas que revelan esas divisiones en el conteni-
do. Es conveniente graduar la extensién de los parrafos que
forman el texto. Parrafos demasiado largos indisponen inicial-
mente al lector y lo fatigan porgue se ve obligado a fraccio-
nar su contenido durante la lectura. Los parrafos demasiado
cortos, en cambio, provocan un esfuerzo de recomposicion
del texto que retina ideas similares o relacionadas que se han
presentado separadas. En este sentido, una disposicién ade-
cuada de la pagina debe contener los suficientes espacios en
blanco, creados por los diferentes parrafos, para que el lec-
tor descanse en su lectura y, lo que es mas importante, pue-
da ir reflexionando sobre lo que ha leido.

Existen varios tipos de parrafos, segun la distribucién de los
espacios en blanco.

Es el mas tradicional y comienza con una sangria por la iz-
quierda, de aproximadamente cuatro espacios, en la prime-
ra linea, que indica el cambio de parrafo:

El aparato fonador humano puede producir una cantidad
ilimitada de sonidos, pero no todos se utilizan para diferen-
ciar significados. Solo los que cumplen esa funcién pasan a
ser considerados como materializacion en el significante de
los fonemas, las unidades minimas que estudia la fonologia.
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Es igual que el ordinario, pero sin la sangrfa inicial. El cambio
de parrafo se indica con un interlineado en blanco.

El aparato fonador humano puede producir una cantidad ili-
mitada de sonidos, pero no todos se utilizan para diferenciar
significados. Solo los que cumplen esa funcién pasan a ser
considerados como materializacion en el significante de los
fonemas, las unidades minimas que estudia la fonologia.

El texto se dispone de forma inversa al parrafo ordinario; es
decir, se sangran todas las lineas menos la primera. Suele
usarse en listas o apartados desplazados hacia el interior.

El aparato fonador humano puede producir una cantidad
ilimitada de sonidos, pero no todos se utilizan para dife-
renciar significados. Solo los que cumplen esa funcion pa-
san a ser considerados como materializacion en el signifi-
cante de los fonemas, las unidades minimas que estudia
la fonologia.

Asimismo, el texto puede organizarse dentro del cuerpo de
la pagina de distintas formas. La mas convencional es en una
Unica columna, donde todas las lineas estan justificadas por
ambos lados (todas tienen la misma longitud). Se puede op-
tar por otras distribuciones del texto en el cuerpo de la pagi-
na: a dos 0 mas columnas, como en los articulos periodisti-
cos; a una sola, combinando parrafos distintos, etc.

La distribucién del texto denominada en bandera consiste en
justificar exclusivamente las lineas en el margen izquierdo,
de manera que los finales son irregulares en el margen dere-
cho. Esta organizacién ofrece la ventaja de no presentar es-
pacios blancos entre palabras en el interior de las lineas. Se
considera mas moderna que la anterior y suele usarse con el
parrafo aleman.

Como podréa apreciar el lector, para la composicion de este
manual se ha optado por el parrafo aleman y el texto jus-
tificado.



SumETO RepaccioénN v EsTiLo

TITULOS Y NUMERACIONES

En determinados textos de caracter profesional, informes la-
borales, trabajos universitarios, etc., los apartados ordenan
el texto y anuncian de forma clara su contenido. Los titulos
han de ser breves y significativos. Para el lector constituyen
una herramienta muy util, por cuanto le permiten ganar
tiempo y realizar lecturas selectivas o parciales de aquellos
aspectos que mas le interesan.

Los apartados se suelen indicar con titulos en negrita. Es
aconsejable que sean de la misma familia tipogréafica general
del texto, aunque pueden aumentar de tamafio, de acuerdo
con la jerarquia de los apartados. En general, es preferible
escribir los titulos en minuscula y negrita, utilizando un cuer-
po dos puntos superior al del texto general o al del titulo in-
mediatamente inferior en jerarquia en el mismo texto. Los ti-
tulos no deben llevar ninguin signo de puntuacion final.

Junto con los titulos, la numeracién indica la jerarquia de las
ideas expuestas. Refleja el plan o estrategia textual, al mismo
tiempo que permite realizar un sumario o esquematizaciéon
del contenido. Veamos, a modo de ejemplo, los titulos de un
apartado en un manual practico de gramatica espafola.

2. FONETICA Y FONOLOGIA

2.1. Definicion general

2.2. El sonido

2.3. El aparato fonador

24. El proceso de fonacion

2.5. La clasificacion de los sonidos

' No hay que abusar de las subdivisiones de la

m Materia del tipo 1.1.1.2. 0 1.2.1.2, ya que resulta
muy dificil para el lector recordar los elementos de
la jerarquia principal mediante una informacion
gue parece practicamente un cédigo cifrado.
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ILUSTRACIONES Y GRAFICOS

Cualquier tipo de ilustraciéon o representacion grafica cumple
una funcién auxiliar con respecto a los textos escritos. Pueden
ilustrar el contenido de una parte del texto o bien visualizar
las informaciones mas complejas, formadas por muchos da-
tos secundarios como, por ejemplo, estadisticas y porcentajes
nuUMEricos.

La representacion grafica hace mas atractiva la lectura y ac-
tiva la memoria visual. Asi, si se combinan textos y graficos
se facilita el entendimiento del mensaje, pues a la l6gica de
las palabras se une el analisis visual de los graficos. De he-
cho, con la representacion grafica se activa un canal comu-
nicativo adicional: el visual.

Las representaciones graficas como complementos del texto
son especialmente adecuadas en los escritos de indole labo-
ral y en la ensefanza, donde la confecciony la interpretacion
de esquemas y graficos se convierte en una técnica activa de
aprendizaje. Las representaciones gréaficas utilizadas son muy
diversas. Destacan fotografias, dibujos, tablas, organigramas,
itinerarios, graficas cualitativas (cuadros sindpticos) y grafi-
cas cuantitativas.

En cualquier caso, su uso tiene que estar justificado. Debe-
mos situar adecuadamente la ilustracion, identificarla con un
pie numérico o de texto y comentarla en un lugar cercano a
su aparicion.
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EL TRATAMIENTO INFORMATICO
DE TEXTOS

El gran avance dado por la mecanografia ha sido amplia-
mente superado por el tratamiento informatico de textos, las
redes telematicas y los nuevos canales como el correo elec-
trénico.

El procesador informatico de textos ha revolucionado de for-
ma radical la escritura, puesto que no solo ha modificado el
canal, sino incluso los habitos del emisor y el manejo del co-
digo. Afecta, por completo, a todo el proceso: la textualiza-
cién, la revision, la legibilidad y presentacion del texto, el di-
sefno grafico, etc. El ordenador ha sustituido por completo a
la maquina de escribir, dadas las grandes ventajas que aporta:

» Podemos realizar cualquier cambio o modificacion
en el texto, sin necesidad de escribir de nuevo toda la pagi-
na o el texto entero.

» La limpieza y presentacion formal son impecables:
No existen problemas caligraficos, ni errores mecanografi-
cos, ni sefal alguna de las correcciones realizadas.

» Las ideas se resaltan mucho mejor al poder utilizar dis-
tintos tamanos, tipos y atributos de letras: cursiva, negrita, etc.

» El emisor puede definir automaticamente la confi-
guracién del texto: la longitud de cada pagina, la exten-
sién de margenes, cabeceras y pies de pagina, el espacio in-
terlineal, la disposicién grafica del texto, la numeracion de
las paginas, etc.

> Resulta relativamente facil introducir en un texto
ilustraciones y otros recursos graficos.

» Es posible trabajar con varios textos simultdneamente.

» El almacenamiento y clasificacion de los textos es rapi-
do, funcional y economiza espacio. La informacion se regis-
tra en soportes magnéticos sustitutos del papel y de los grandes
archivadores. Y ello nos permite crear bases de datos que
sustituyan por completo las fichas y los ficheros convencio-
nales.
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> Ya empiezan a consolidarse nuevas prestaciones, como
el reconocimiento digital y procesado de nuestra caligrafia y
de nuestra voz, que directamente quedaran registradas como
texto.

' Cada vez se escriben y se transmiten menos textos
= escritos de pufio y letra. A menudo, los borradores
o las notas previas al texto definitivo se hacen a
mano, pero tienen un uso exclusivamente personal.
Con los avances tecnoldgicos la escritura se realiza
a través de medios digitales, como los procesadores

de textos de los ordenadores, que suelen estar
conectados a impresoras electrénicas. Asi que la
caligrafia ha dejado de ser personal y se ha optado
por el uso generalizado de ciertos tipos de letra,
para mayor claridad de todos los textos. Es
recomendable usar estos medios para todo tipo de
escrito, excepto en las notas o cartas de caracter
estrictamente privado.
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EL TEXTO EN

En la escuela tomamos contacto por primera vez con
la escritura; en ella adquirimos los fundamentos de la
expresion escrita y los ponemos en practica en todas

las actividades propias del proceso de aprendizaje: fi-
chas, ejercicios y trabajos escolares, apuntes, resume-
nes y examenes.

m La importancia de una correcta competencia redactora

Alo largo de nuestra vida académica, expresarse bien por es-
crito comporta muchas ventajas. Ya que escribir sobre algun
tema, bien sea para redactar un trabajo académico o para
responder a una cuestion en un examen, supone demostrar
los aprendizajes adquiridos y, por lo tanto, resulta determi-
nante para conseguir buenas calificaciones en las pruebas de
evaluacion.

Para lograr estas competencias en el dmbito de la ensefian-
za, en este capitulo trataremos de forma detallada cémo to-
mar buenos apuntes, como realizar un resumen y como con-
feccionary presentar un trabajo académico. Aunque todo lo
aprendido se podra aplicar también a la redaccion de fichas,
comentarios de texto, andlisis literarios, examenes, etc.
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Hoy en dia la ensefianza ha diversificado mucho sus
recursos. Pero las explicaciones del profesor siguen
siendo una de las principales actividades de transmi-

sion de contenidos. La capacidad del ser humano para
asimilar y retener la informacion recibida es limitada,
y por eso resulta muy util tomar notas que sirvan para
recordar el contenido de una explicacién.

Los apuntes: tomando las ideas basicas E

Aunque intentemos registrar todo lo que dice el maestro, re-
sulta imposible anotar el contenido integro de un discurso
oral: es necesario apuntar las ideas basicas para que des-
pués, dias o semanas mas tarde, el alumno pueda reelaborar
los mensajes y recordar las ideas mas importantes de lo que
escuchoé.

Por lo tanto, tomar apuntes en el aprendizaje de cualquier
materia suele ser necesario para su estudio y requiere una
escucha atenta y selectiva. Tomar notas mientras se escucha
una explicacion del docente puede ser una buena manera de
comprender su contenido y nos servird, ademas, para prepa-
rar un material de estudio de gran utilidad. Una de las ven-
tajas de esa fuente de informacion serd, precisamente, su ca-
racter personal. Antes de anotar, el alumno debe escuchary
entender las explicaciones. Solo asi los apuntes tienen vali-
dez y serviran, incluso, para recordar mucho mas de lo que
aparentemente queda escrito.

Reproducir un contenido didactico mediante las anotaciones
tomadas en clase supone producir un texto del cual nosotros
mismos seremos receptores mas tarde, al estudiar. Por ello,
parte de lo expuesto en el capitulo anterior Redaccién y es-
tilo tiene en este apartado una aplicacion parcial. Unos bue-
nos apuntes seran productivos cuando, venciendo el olvido y
el paso del tiempo, saguemos provecho de la informacion
gue contienen cuando esta nos haga falta.
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ASPECTOS FORMALES

A veces, los apuntes tomados en una sesion pueden servir
como fuente de informacién o como material de estudio si
los usamos de manera inmediata. No obstante, si debemos
estudiarlos al cabo de cierto tiempo, es posible que nos en-
contremos con ciertas dificultades para interpretarlos. El mo-
tivo es que las notas que tomamos en clase suelen ser tele-
graficas y contener abreviaturas convencionales o de uso
personal empleadas para ahorrar tiempo de escritura. Ade-
mas, pueden incluir diagramas, columnas, flechas y otros re-
cursos graficos dibujados de manera esquematica y apresu-
rada. Con el fin de que ese material sea Gtil para el estudio a
largo plazo, es muy recomendable reelaborarlo para que re-
sulte mas legible. Es lo que se conoce popularmente como
«pasar a limpio», un esfuerzo que podemos rentabilizar si,
ademads, introducimos cambios que mejoren el texto. Los
cambios pueden suponer redactar oraciones completas a
partir de palabras sueltas, mejorar el aspecto visual del texto
e incluso anadir datos de otras fuentes. Es aconsejable no
dejar pasar demasiado tiempo antes de realizar esta tarea de
revision y mejora de los apuntes, con el fin de que los datos
anotados estén todavia «frescos»

' Es fundamental ordenar los apuntes por temas y
m Ouardarlos de manera que no se mezclen sesiones
distintas o asignaturas. Un buen sistema para

almacenarlos son las carpetas con separadores,
preferiblemente con un sistema de fijacion lateral,
como las anillas o los encuadernadores de pinza.

Senalamos a continuacién una serie de recomendaciones so-
bre la presentacion y orden internos de los apuntes:

» Es muy util anotar en la cabecera de cada hoja el ti-
tulo de la leccién o del tema, la fecha y el nUmero de
pagina. De esta manera, si el profesor realiza algun salto en
el programa o se nos desordenan los apuntes, podremos re-
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organizarlos para el posterior estudio. La numeracion puede
ser correlativa dentro de las notas de una misma asignatura,
o bien referirse solo a un dia o tema.

» Es aconsejable escribir por una sola cara. La parte
posterior puede servirnos para anadir informacién comple-
mentaria o, en cualquier caso, apuntar anotaciones propias
cuando estudiemos.

» Es recomendable escribir con boligrafo y no con Ia-
piz, ya que el trazo puede desvanecerse por la acciéon de la
humedad o del roce y ser practicamente ilegible.

» No hay que rellenar por completo la hoja; es mejor
dejar un extenso pie de pagina donde podremos anotar da-
tos importantes, como citas bibliogréaficas, bibliografia o di-
recciones electrénicas de interés para el tema.

» Siempre hay que dejar margenes, tanto a la izquierda
del escrito como a la derecha. No solo porque una pagina
clara y agradable facilita el estudio, sino porque al estudiar,
al repasar los contenidos, se suelen afadir notas en los
margenes y se subraya lo fundamental. Por ejemplo, pode-
mos sefalar en los margenes derechos los pasajes que no
entendimos bien del todo, y en una préxima clase consultar
al profesor. La existencia de los margenes izquierdos nos ser-
vird, posteriormente, para encuadernar toda la informacién
sobre una asignatura sin perder texto.

Como es imposible y también innecesario escribir todo lo
gue dice el profesor, el alumno debe desarrollar en sus apun-
tes todo un sistema de signos y abreviaturas, que seran el
codigo particular de sus anotaciones. Usar signos y abrevia-
turas, ademas de economizar esfuerzos, permite al estudian-
te concentrarse mas en las explicaciones del profesor.

Los signos algebraicos o matematicos se han generalizado
en la toma de apuntes de cualquier materia, ya que sustitu-
yen a una o varias palabras al mismo tiempo. Su significado,
aunque bastante preciso, puede ser polisémico. Por ejemplo,
el signo de igualdad (=) puede significar, segun los contex-
tos: igual que, igual a, lo mismo, idéntico, exacto, etc.; es
decir, palabras que guardan entre si una relaciéon de sinoni-
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mia. Por ello, cada persona ha de elaborarse su propio cédi-
go y dotarlo de significado segun las situaciones.

Por lo que respecta a las abreviaturas, pueden ser conven-
cionales, como las que aparecen en los diccionarios. Pero,
cada uno de nosotros puede también abreviar a su gusto
cualquier palabra. Se suelen contraer las palabras reducién-
dolas a su primera silaba o bien a la letra inicial. Es un pro-
cedimiento muy practico para reproducir palabras que tie-
nen una frecuencia muy alta de aparicién, como son, por
ejemplo, las conjunciones, los pronombres relativos o los
adverbios formados con el sufijo -mente. Ademas, en cada
asignatura podemos utilizar unas abreviaturas determina-
das para el Iéxico especifico de la materia. Veamos un
ejemplo de abreviacién en la escritura de una idea.

1) El profesor de literatura puede afirmar:

En el siglo xix triunfa en toda Europa un género literario
que serd la expresion de la nueva clase social dominante,
la burguesia. Se trata del auge y éxito de la novela realista.

Esta explicacion puede anotarse como sigue:

S. XIx Bwopa. trunfa Se/\.h‘ln, upxsio/-m nvevo el, soc.
la bgmfo\ : nov. rtalista_.

2) En una clase de biologia podemos escuchar:

El movimiento de los flagelos de las bacterias implica un
incremento importante del gasto de energia.

Afirmacion que puede anotarse como sigue:

Mov. flagelos de bacterias — ¢ gasto Z
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EL CONTENIDO

Unos buenos apuntes deben incluir las ideas principales de
una explicacion oral. Consecuentemente, la habilidad de to-
mar buenos apuntes requiere la suficiente capacidad de sin-
tesis como para seleccionar y reconocer con eficacia las
ideas basicas.

Para tener un buen criterio de selecciéon de las ideas es muy
recomendable conocer las partes de la intervencion oral. En
ocasiones el profesor facilita un esquema previo o escribe un
guion en la pizarra. Cuando esto no ocurra, podemos echar
una mirada al indice del tema en el libro de texto de la ma-
teria, en caso de que haya alguno. El guion facilitado por el
profesor o el indice del tema en el libro anuncian los puntos
fundamentales de la explicacion.

Intentar anotar practicamente toda la explicacion es un es-
fuerzo innecesario y que tiene inconvenientes. Crea en el
alumno una ansiedad por no perder palabra alguna, lo que
desvia su atencion del lo mas importante: entender lo que dice
el profesor y por consiguiente perder el hilo argumental del
discurso. Asimismo, hay que considerar que el discurso de un
profesor contiene, como toda exposicion oral, algunos pasajes
superficiales, ademas de parafrasis y repeticiones de ideas.

» Definitivamente, convertirse en taquigrafo del pro-
fesor no es tomar apuntes.

El método opuesto, limitarse a copiar el guion o esquema
inicial utilizado por el profesor o elaborar uno propio con las
ideas basicas, pero sin darles desarrollo ni dotarlas de signifi-
cado, también resulta poco eficaz. Si el esquema no se de-
sarrolla, todo lo que el alumno haya comprendido lo borrara
el olvido en poco tiempo.

El método mas fiable es una seleccién intermedia y cualitati-
va: anotar las ideas fundamentales sobre un tema, pero ple-
nas de contenido, desarrolladas. Al no pretender apuntarlo
todo, nuestra atencién y concentracion se dirigen a la com-
prension de las ideas, por lo que nuestras notas ganaran en
calidad y provecho.
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' El docente suele aportar muchas pistas que ayudan

m @ detectar las ideas mas importantes: las anuncia,
las repite, define pausadamente algunos conceptos
o los escribe en la pizarra, etc. Con los recursos
comentados, si el alumno utiliza su propio codigo
de signos y abreviaturas, tomar apuntes no ha de
resultar una tarea ardua.
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Resumir es condensar de forma abreviada las ideas

principales de un tema contenido en unos apuntes,
un apartado, una leccién o un articulo en una publi-
cacion.

Resumir como técnica de estudio E

Los resimenes pueden ser de gran ayuda al estudio, ya que
seleccionar y sintetizar las ideas de un texto mas largo es una
manera de verificar la comprensién de su contenido. Es de-
cir, realizar esquemas y resimenes en los ratos dedicados al
estudio es una buena preparaciéon para los examenes.

Resumir es también una actividad de redacciéon requerida a
menudo por los docentes, ya sea en ciertos ejercicios practi-
cos o0 en las pruebas escritas de evaluacion. Puede ser que el
estudiante deba resumir un articulo o un libro entero, o bien
deba responder con una extension muy limitada alguna de
las cuestiones que plantea un examen. Sin duda, la practica
del resumen permite comprobar hasta qué grado se han asi-
milado los contenidos fundamentales que son objeto del
aprendizaje.

ASPECTOS FORMALES

Estructuraciéon del resumen m

Un resumen es una exposicion breve de un asunto, que
adopta la forma normal de un texto originado tras la lectura
y la comprensién de unas ideas. Por consiguiente, debe pre-
sentar la estructuracion y disposicion interna de todo texto,
tal y como se abordé en el apartado dedicado a la textuali-
zacion (ver epigrafe ). Las ideas deben presentarse con
oraciones gramaticalmente completas, ordenadas en parra-
fos relacionados, lo que otorga unidad, sentido y claridad al
nuevo texto.
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' La extension del resumen, con respecto al original,

m debe ser de entre un tercio y una quinta parte. Una
amplitud mayor a un tercio del texto original no seria
un resumen; y una sintesis inferior a una quinta parte
se convierte en un resumen parcial o un esquema
incompleto. Asf pues, la brevedad, dentro de unos
limites, constituye la caracteristica definitoria del
resumen.

La capacidad de sintesis —es decir, la facilidad para apreciar
las ideas importantes, imprescindible para el resumen— pue-
de ejercitarse previamente subrayando el texto y elaborando
un esquema del contenido. Para subrayar es necesario haber
comprendido bien el contenido del texto y saber cudles son
sus apartados fundamentales. Pueden usarse distintos colo-
res para distinguir la informacién principal de otra informa-
cion importante pero secundaria. Por eso resulta mas facil
hacerlo siempre en una segunda lectura.

Elaborar un esquema consiste en sintetizar de forma telegra-
fica, ordenada y visual las ideas esenciales de un texto o mate-
ria. Suele hacerse a partir de los elementos subrayados; inclu-
so podria decirse que el esquema es la distribucién jerarquica
y visual de lo subrayado. Hacer un buen esquema significa en-
contrar el esqueleto del tema, el armazén que permitira elabo-
rar el resumen.

EL CONTENIDO

El resumen ha de ser un texto sintético donde aparezcan las
ideas sustanciales, junto con los argumentos o las informa-
ciones que las sostienen; es decir, reflejara la estructura y or-
ganizacion de los materiales del texto original. Por este mo-
tivo, antes de redactarlo hay que examinar el tipo de texto y
su intencién comunicativa (su plan discursivo); por ejemplo,
comprobar si se trata de un texto informativo, como una lec-
cion de un tema, o bien de un escrito cientifico que plantea
unas hipodtesis a partir de unos supuestos. El subrayado y el
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esquema habran aclarado bastante el plan que gobierna el
texto. El descubrimiento del plan es primordial para conden-
sar la informacion esencial.

Como normas fundamentales no deben incluirse datos no
existentes en el texto original pues falseariamos la informa-
cién, ni tampoco opiniones personales. Al redactar el resu-
men es aconsejable, sobre todo para el aprendizaje, adoptar
la disposicién interna del texto original. Pero si ya hemos vis-
lumbrado su plan interno, tampoco es imprescindible repro-
ducirlo. Podemos redactar el resumen siguiendo otros crite-
rios distintos.

Elaborar un texto breve a partir de otro mas extenso, o, in-
cluso, de diversos textos consultados sobre un tema, requie-
re aplicar algunas técnicas para reducir el contenido.

elision Se suprimen algunas ideas no esenciales y todas
las expresiones que presenten informaciones
redundantes o prescindibles.

generalizacion Se relinen bajo una expresion general distintos
datos o ejemplos que en el texto original
aparecian detallados.

fusion Se incluyen diversos contenidos en
un enunciado que contenga los conceptos
o las ideas anteriores.

abreviacion Se expresa una idea bésica del texto en un solo
enunciado muy conciso.

En el &mbito académico es habitual realizar resefias o recen-
siones de textos o libros completos, ya sea como actividad
didactica o como tarea previa a la elaboracion de un trabajo
de investigacion. La resefa se diferencia del resumen por-
gue, siempre de forma breve y en muy pocas lineas, emite
un juicio critico acerca de un texto, al mismo tiempo que se-
lecciona y condensa su contenido. Es un tipo de escrito muy



AmsiTo ACADEMICO SuETOs

parecido a las criticas literarias que aparecen en las secciones
de cultura de un periédico. La recensiéon es un resumen mas
extenso de un libro donde también se presentan comenta-
rios de valoracion critica.

Observemos el proceso légico que arranca con la lectura de
un texto original de caracter informativo y se resume de la
manera que se muestra posteriormente. El texto original per-
tenece a un dossier de bachillerato sobre el tema de la piel.

La piel humana

La piel es el érgano donde se asientan todos los receptores de
las sensaciones exteroceptivas. Su espesor varia desde 0,5 mm
en los parpados hasta 3 mm en el talon. Estd formada por el cu-
tis y el subcutis. El cutis consta de dos capas: la mas externa, la
epidermis, y la interna, la dermis.

La epidermis del adulto esta formada por un epitelio plano plu-
riestratificado queratinizado. La superficie de la epidermis tiene
un dibujo reticular que se debe a la presencia de una serie de
surcos. En las palmas de las manos y en las plantas de los pies
hay una serie de surcos paralelos y entre ellos crestas bajas
(huellas dactilares), en las que desembocan las glandulas su-
doriparas.

En la epidermis se diferencian tres capas: la capa cornea, super-
ficial, formada por células queratinizadas y por lo tanto, muer-
tas, que se renuevan constantemente; la capa granular, forma-
da por dos o tres estratos de células con granulos de queratina,
en proceso de queratinizacion; y, por ultimo, la capa germinati-
va, por debajo de la anterior, constituida por células vivas que
se dividen y van substituyendo a las que caen en la capa cdrnea.
Las células de la capa germinativa poseen el pigmento denomi-
nado melanina, que nos protege de los rayos solares (bron-
ceado).

La dermis es un tejido conjuntivo constituido por dos capas: la
capa papilar se encuentra por debajo de la capa germinativa,
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posee abundantes capilares (vasos sanguineos) y unas eminen-
cias llamadas papilas. La capa reticular esta debajo de la ante-
rior, es rica en fibras de colageno y pobre en capilares. La piel
debe a esta capa su resistencia mecanica y su elasticidad.

El subcutis es una capa formada por tejido adiposo (grasa). Su
funcion es almacenar grasa, ser depdsito de agua y actuar de
cojinete amortiguador de presiones.

La piel es un 6rgano fundamental del cuerpo humano, y en ella
se localizan diversos receptores sensoriales:

— Receptores del tacto

Las fibras nerviosas de los pelos, situadas en la dermis, son las
dendritas de una neurona que penetran en el foliculo piloso.
Asi, cualquier movimiento del pelo es detectado por la neurona.

Los corpusculos de Meissner son receptores capsulados situa-
dos en la capa papilar de la dermis. Son abundantes en las ye-
mas de los dedos de las manos y los pies.

— Receptores de la presion

Los corpusculos de Paccini son receptores con aspecto capsu-
lado; es decir, estan formados por numerosas laminas concén-
tricas. Se localizan en el subcutis.

— Receptores del dolor

Consisten en dendritas libres, no capsuladas, que cruzan todo
el espesor de la piel hasta llegar a la capa cérnea. Se cree que su
estimulacion se produce a partir de ciertas sustancias quimicas
que liberan las células al ser destruidas por algtn factor meca-
nico, térmico, etc.
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— Receptores del frio

Son los denominados corpusculos de Krause. Tienen forma
ovoide y pertenecen al tipo de los capsulados. Estan situados en
la parte superficial de la dermis y abundan especialmente en la
boca, epiglotis y glande. La superficie corporal dispone de unos
250000 puntos de frio.

— Receptores del calor

Se trata de receptores capsulados situados en la parte profun-
da de la dermis e incluso en el subcutis. Reciben el nombre de
corpusculos de Ruffini. Tenemos unos 30000 puntos de calor
en nuestro cuerpo.
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» Las ideas esenciales de este texto se pueden resumir
como sigue:

La piel humana

La piel esta constituida por el cutis y el subcutis. El cutis se divi-
de en epidermis y dermis.

La epidermis es un epitelio plano pluriestratificado queratiniza-
do, cuya superficie estd surcada en las plantas de los pies y en
las manos por pliegues que forman las huellas dactilares, don-
de desembocan las glandulas sudoriparas. Consta de tres ca-
pas: la capa cornea, superficial y formada por células muertas,
donde también encontramos los receptores del dolor (dendri-
tas libres); la capa granular, células en proceso de queratiniza-
cion; y la capa germinativa, constituida por células que contie-
nen melanina (y que sustituiran a las de la capa cornea).

La dermis es un tejido conjuntivo que consta de la capa papilar,
situada debajo de la germinativa, donde abundan los capilares
y las papilas. En esta capa se localizan los receptores del tacto.
En la capa reticular abundan las fibras de colageno y los capila-
res sanguineos. Esta capa es la responsable de la resistencia
mecanica y de la elasticidad de la piel. También se encuentran
los receptores del frio en la parte mas superficial y los del calor
en la mas profunda.

El subcutis es un tejido adiposo amortiguador cuya funcion es
almacenar grasas y agua. En esta capa se encuentran los recep-
tores de la presion.
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Por trabajo académico se entienden todas aquellas
composiciones escritas, fruto de un estudio o investi-
gacién previa, en las que se desarrollan y expresan

ideas, experiencias y opiniones. La definicién es muy
amplia, pues acoge desde los trabajos iniciales de la
ensefanza secundaria hasta cualquier investigacién o
monografia universitaria.

Los trabajos escritos en la ensefianza

La elaboracion y redaccion de trabajos es una actividad y
un método de aprendizaje con el que todos los estudiantes
en algun momento u otro de su trayectoria escolar se han
enfrentado.

Pueden ser muy variados en funcion del nivel académico. En
la ensefianza secundaria generalmente consisten en reunir
informacién alrededor de un tema del curriculo académico,
a partir de diferentes fuentes de informacién: un autor lite-
rario, un estilo artistico, una obra literaria, un tema de ac-
tualidad. En el ambito universitario persiguen objetivos mas
ambiciosos, porque suelen proponer la investigacion de un
tema gue no siempre cuenta con fuentes bibliogréficas con-
vencionales o bien consisten en analizar la bibliografia sobre
un tema para enfocarlo desde un punto de vista novedoso.

La redaccion de trabajos inicia al estudiante en el dominio de
las técnicas propias del trabajo cientifico. Demuestra la ca-
pacidad de reflexionar sobre un tema, buscar, contrastar, pro-
cesar, estructurar informacion y comunicarla a otras perso-
nas. En algunos planes de estudios de bachillerato y algunas
carreras proponen un trabajo de fin de etapa donde el estu-
diante debe aplicar el conjunto de los conocimientos adquiri-
dos en diversas materias a lo largo de un periodo de forma-
cion. En general, un trabajo académico presenta el resultado
de una investigacion y, aunque el autor no tenga la intenciéon
de publicarlo, tiene una finalidad informativa.



Su tipologia puede ser muy variada, en funcién de los mate-
riales utilizados, del método de investigacion y el sistema de
exposicion del resultado. Como rasgo comun, tienen su ca-
racter monografico (presentan unidad tematica) y, de mane-
ra general, pueden distinguirse distintos tipos:

» Trabajos monograficos expositivos. Tienen la finalidad
de reunir y estructurar informacion sobre un tema concreto.
Son trabajos de sintesis que presentan una vision general.
Suelen seguir un método inductivo; es decir, se extraen
principios o conclusiones generales a partir de hechos indivi-
duales. Su funcién es informar, de manera que pueden con-
vertirse facilmente en un texto de género didactico o perio-
distico dirigido a no especialistas (compafneros de clase,
lectores de una revista del centro...).

» Trabajos de compilacién bibliografica. El alumno eli-
ge un tema, realiza un estudio de la bibliografia sobre el mis-
mo y redacta una presentacion critica a modo de «estado de
la cuestion». Puede incluir la opinién personal.

» Trabajo de investigaciéon. El estudiante investiga un
tema nuevo, poco explorado o con un enfoque distinto, que
puede incluir la busqueda de datos en los medios de comu-
nicacion, algun experimento o la consulta de datos estadisti-
cos, por ejemplo. Puede partir de una hipétesis inicial que se
desea demostrar. Se espera que el resultado aporte conclu-
siones novedosas.

» Analisis de experiencias. Es frecuente en las carreras
gue implican una etapa académica de practicas, como la me-
dicina o la docencia. Se analizan experiencias, se comparan
con otras semejantes, se valoran, se extraen conclusiones...
A veces, reciben el nombre de memorias o proyectos y com-
parten caracteristicas con el informe, texto que se presenta
en el capitulo siguiente (ver epigrafe [B] El informe), dedi-
cado a la expresion escrita en el dmbito profesional.

A pesar de las diferencias, las tareas que implican los distin-
tos tipos de trabajo académico tienen caracteristicas comu-
nes en cuanto al proceso de elaboracion y presentacion del
texto. Incluyen etapas distintas que se entrecruzan y simulta-
nean con las fases de redaccion (delimitacion del tema, bus-
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gueda de informacioén, lectura de bibliografia, preparacion
del indice, organizacion de la informacion encontrada, tex-
tualizacion...).

ASPECTOS FORMALES

Los trabajos, como cualquier otro escrito, deben ajustarse a
unas normas generales de presentacion formal, para las cua-
les remitimos al lector al capitulo anterior (ver epigrafe ).
En los apartados siguientes ofrecemos asimismo algunas
orientaciones especificas.

La presentacion debe hacerse en formato estandar, editada
mediante un procesador de textos. Si no hay plantillas o
normas especificas del centro educativo, tenderemos a op-
ciones generalizadas y aconsejables por criterios de legibili-
dad y funcionalidad, tanto en la configuracion de la pagina
como en la disposicion de las distintas partes. Las siguientes
opciones cumplen esos requisitos.

» Pagina. Tamano: DIN A-4. Margenes: superior, 30 mm;
inferior, 250 mm; izquierdo, 30 mm; derecho, 250 mm.

» Numeracién. A excepcion de la portada, las paginas de-
ben ir numeradas, con el nUmero de pagina en el margen in-
ferior de cada pagina, centrado o alineado a la derecha. La
numeracion incluye todos los apéndices o anexos.

» Encabezado. Puede incluir informaciones como el titulo
del trabajo o del capitulo, siempre centradas o alineadas al
margen exterior. En los encabezados se usa el mismo tipo de
letra que en el texto principal, pero con un cuerpo o tamafo
inferior.

> Parrafos. El cuerpo del texto debe presentarse justifica-
do a la izquierda, preferentemente con parrafos alemanes
(sin sangrado y separados por una linea en blanco). La justi-
ficacion a la derecha es optativa.

» Interlineado. Suele utilizarse doble espacio o un espacio
y medio para el texto principal, y un espacio sencillo para
otros casos (citas textuales, ejemplos, listas internas...).
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» Tipo de letra. Los tipos mas habituales son Times New
Roman y Arial. Aunque también puede usarse cualquier otro
siempre que no resulte demasiado ornamentado. Se deben
combinar tres tamafios: el de los titulos, el del texto y el de
las referencias. Entre cada uno de ellos debe haber al menos
dos puntos de diferencia, a fin de facilitar la identificacion de
cada elemento (por ejemplo, 14 para los titulos, 12-11 para
el texto y 9-8 para las referencias, notas al pie, etc.).

Los titulos de cada una de las divisiones internas

= deberan ser lo suficientemente claros y atractivos,
para identificarlos con claridad. Los apartados
deben ir numerados. No solo para indicar
la jerarqufa, importancia e inclusién de unos
apartados dentro de otros, sino también por las
referencias internas dentro del propio trabajo. Si
necesitamos recordar alguna informacién que
se ha comunicado en paginas anteriores, remitimos
al lector al nimero del apartado correspondiente.

PARTES DEL TRABAJO

El trabajo consta de diversas partes formales, unas introduc-
torias y otras finales que, respectivamente, preceden y cie-
rran el cuerpo del texto propiamente dicho. Las detallamos a

continuacion, especificando su contenido:

» Portada. Por lo general, en la portada debe constar el ti-
tulo del trabajo, la asignatura, el destinatario, el nombre del
centro educativo, facultad o departamento, el nombre y
apellidos del autor o autores, el lugar y la fecha en que se ha
finalizado el trabajo.

» indice o sumario. Si el trabajo tiene una cierta extension
conviene agregar, después de la portada, un sumario o indi-
ce numerado donde se identifican los apartados y subapar-
tados del mismo.
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» Introduccién. Es la presentacion del contenido del tra-
bajo. En la introduccién, se exponen:

¢ | a motivacién y objeto del tema elegido.
e Los objetivos del trabajo.
¢ | a metodologia utilizada.

La introduccion también puede anunciar las conclusiones de
manera sintética.

» Otros apartados introductorios opcionales. Prélogo o
presentacion, agradecimientos, lista de abreviaciones utili-
zadas...

» Cuerpo del trabajo. Se organiza en partes o capitulos,
gue pueden subdividirse en apartados y subapartados.

» Conclusiones. Pagina con las conclusiones del estudio,
expuestas de manera sintética y conectadas con los objetivos
expresados en la introduccion. Pueden referirse a las pro-
puestas de actuacién dados unos resultados o a los aspectos
gue quedan aun pendientes de investigar.

> Bibliografia. Especificacion de las publicaciones consul-
tadas (libros, articulos en revistas, textos legales, estudios
estadisticos...). La forma de citar la bibliografia suele respon-
der a criterios estandarizados. Hay unas normas interna-
cionales (ISO 690: 1987) en las que se definen la seleccién
de elementos y la secuencia de presentacion de los mismos.
Los centros universitarios suelen divulgar un estilo precepti-
vo de uso interno. En otros tipos de centro, si no existe indi-
cacién sobre el tema, aconsejamos el formato siguiente para
los libros:

Serafini, M.T., Cémo redactar un tema, Barcelona, Paidds,
1995.

Actualmente, es facil encontrar recomendaciones

m Y ejemplos para citar todo tipo de fuentes
(articulos, monografias, tesis, direcciones URL,
portales digitales...) en manuales de estilo, libros de
texto e, incluso, en esas mismas fuentes: revistas,
enciclopedias digitales...



» Notas. Si han aparecido notas numeradas a lo largo del
texto, el documento final deberia incluir un apartado con
una lista numerada de todas las que hayan aparecido, indi-
cando la fuente.

» Anexos. Documentos que reldnen datos utilizados en el
estudio (estadisticas consultadas, documentos legales) o in-
formaciones de otro tipo, cuestionarios de entrevistas, co-
lumnas con resultados de estudios cuantitativos... Suelen
numerarse para las remisiones (anexo |, anexo Il...).

» indices especificos de temas, ilustraciones, cuadros cro-
noloégicos, graficas...

» Citas. En los trabajos de cierta ambicion y envergadura
suelen citarse textos o incluirse ejemplos de fuentes prima-
rias (textos originales) o secundarias (obras sobre fuentes pri-
marias). Como norma general, todas las citas se escriben a
un solo espacio y centradas en el texto (justificacidon a ambos
lados). De esta forma, se diferenciaran visualmente del resto
del escrito.

» Las citas pueden abreviarse para dejar lo esencial. En
ese caso, deberemos sefialar la elision o supresion de un pa-
saje con puntos suspensivos encerrados en un paréntesis. Si,
por el contrario, realizamos comentarios personales en el in-
terior de la cita, estos deberan incluirse entre corchetes.

e Situando entre paréntesis al final de la cita el nombre del autor,
el titulo y la fecha de publicacion.

* Numerando la cita y remitiendo a una nota a pie de pagina.
Es el sistema cita-nota, que suele emplearse cuando se cita por
primera vez a un autor.

e Si citamos textos de una obra que tiene diferentes ediciones,
hay que precisar siempre a cuél de ellas remitimos.
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' No debe abusarse de las citas. Su funcién principal

m ©sapoyar con la mencién de una autoridad
nuestras afirmaciones, por lo que han de
seleccionarse con buen criterio.

» Las notas tienen una funcién basica, que consiste en
aligerar el texto de informaciones complementarias o acci-
dentales para que el hilo de la argumentaciéon permanezca,
y no se rompa o no se confunda con lo accesorio, con lo
puntual. Las notas deben ser breves.

» Aplicaciones frecuentes de las notas:

¢ Indican el origen de las citas.

e Amplian ideas secundarias y accesorias.

e Remiten a apartados anteriores del mismo trabajo.

e Citan fuentes donde se puede ampliar informacion.

e Explican las distintas variantes existentes en un texto ori-
ginal.

Las notas utilizan una serie de abreviaturas —algunas en la-
tin— para no repetir los datos bibliograficos de una publica-
cién que se cita varias veces.

vid. | abreviatura de videtur que equivale a véase.
idem | equivale a lo mismo.

ibidem | significa en el mismo lugar.

op.cit. | abreviatura de opere citato u obra citada.
art. cit. | equivale a articulo citado.

cfr. | abreviatura de confréntese.

sic. | significa asi en el original.

Para evitar el exceso de notas y aligerar la lectura, existe un
sistema que sustituye en parte a las notas derivadas de citas.
Nos referimos al sistema autor-fecha, muy indicado en tra-
bajos sintéticos en donde se repasa «el estado de la cues-
tion» sobre algun asunto. El sistema autor-fecha consiste en
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colocar, entre paréntesis y al lado del autor al que nos refe-
rimos, la fecha de publicacion de su estudio critico. Tal pro-
cedimiento debe acompanarse con una lista bibliografica fi-
nal, ordenada primero alfabéticamente y después de forma
cronoldgica, a la que el lector interesado podré acudir para
obtener los datos bibliograficos completos.

El sistema es muy practico cuando deseamos mencionar a un
mismo autor que ha publicado varios estudios en fechas dis-
tintas.

La tradicion literaria del Cid no se circunscribe Ginicamente al
Cantar: el estudio de otras obras y leyendas nos ayuda a ve-
ces a comprenderlo mejor. Smith (1982) analiza la formacion
y naturaleza de las leyendas cidianas en torno a Cardena; de-
muestra (1976) que la representacion del Cid en dichas le-
yendas es en parte deudora de la tradicion biografica de Car-
lomagno; y agrega (1980), en fin, un nuevo documento
cidiano a su informe sobre la difusion del culto al héroe.

Rico F.y A. Deyermond (ed.), Historia y Critica de la Litera-
tura Espariola. Edad Media, Barcelona, Critica, 1991.

' El procesador de textos informatico facilita

m enormemente la insercion de notas: nos permite
numerarlas, calcula su extension y la de la pagina,
de tal forma que siempre aparecen las notas
completas referidas a la pagina en cuestién. Es
posible, asimismo, rectificar o intercalar una nueva
nota sin que el texto o las restantes notas queden
alteradas, pues el programa las renumera
automaticamente.

EL CONTENIDO

Los trabajos académicos pueden ser de temas muy variados.
Ademas del tema, el enfoque, el alcance o el nivel de pro-
fundizacion deseado determinan el contenido del texto. Por
ello, en este apartado nos limitaremos a realizar una serie
de indicaciones sobre la estructuracion de cualquier posible
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contenido y respecto a la funcion que las obras de consulta
cumplen en los trabajos.

Los temas de trabajo suelen ser propuestas, mas o menos
abiertas, realizadas por el profesor, teniendo en cuenta las
posibilidades del tema, su naturaleza, alcance, etc. También
de forma usual, el profesor establece algunas normas, como
la extensiéon minima y maxima del trabajo, el formato, la po-
sibilidad de usar bibliografia, etc. Puede, incluso, establecer
los distintos apartados que formaran el trabajo, como guia
para su mejor realizacion. Es frecuente asimismo que el do-
cente cumpla una funciéon de gufa o tutor durante la reali-
zacion del trabajo, mediante citas periddicas en las cuales
transmite consejos y sugerencias al estudiante.

Los primeros trabajos en la vida de un estudiante suelen ser
guiados. En las primeras etapas puede ser muy recomenda-
ble elaborarlos sin consulta bibliogréfica, con el fin de que el
alumno desarrolle su capacidad intelectual e intuitiva, su crea-
tividad, y se exprese con soltura sin influencia de lenguajes
técnicos. Las primeras consultas deben ser en obras de refe-
rencia, como diccionarios enciclopédicos, enciclopedias, me-
dios de comunicacion o libros de divulgacion.

En las etapas avanzadas, también es aconsejable reflexionar
sobre el tema antes de acudir a la bibliografia especializa-
da. Consultar bibliografia antes de tiempo conlleva muchos
riesgos:

> Si leemos inicialmente la bibliografia, reduciremos
nuestras posibilidades de enfocar el tema de manera original
y tendremos ideas predeterminadas.

» Impresionados por el lenguaje especializado, pode-
mos caer en la tentacion de plagiar o copiar textualmente
fragmentos de las obras consultadas.

» El profesor, con toda probabilidad, se dara cuenta,
pues nuestro estilo sonara falso.

Por ello, si consultamos bibliografia, es mejor que sea des-
pués de una fase de reflexion personal. Y si, cuando lo ha-
gamos, deseamos apropiarnos de alguna idea interesante,
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podemos optar por citarla literalmente indicando su proce-
dencia, o bien intentar hacerla nuestra utilizando otras pala-
bras u otros giros expresivos, sin que nos traicione el estilo.

» Titulo. Debe ser breve, significativo y, si es posible, suge-
rente. Los titulos largos o ambiguos indisponen y desorien-
tan al lector. El titulo deberia ser una presentacion del con-
tenido principal del trabajo.

» indice o sumario. El indice refleja las divisiones internas
del trabajo: partes, apartados, subapartados... Es el esquele-
to del contenido, el resumen visual del trabajo, que permite
conocer de un rapido vistazo las partes del escrito, al mismo
tiempo que facilita la lectura parcial o selectiva.

» Introduccién. En todo trabajo académico es necesaria
una introducciéon, aunque sea breve. La introduccién no solo
es la toma de contacto entre el emisor y el receptor, sino que
constituye también la presentacién inicial del tema. En ella el
autor debe presentar el contenido motivando al lector a la
lectura. Incluye la exposicion de los objetivos del trabajo y
la metodologia utilizada; ademas, puede anunciar sintética-
mente el punto de llegada.

' Aunque el borrador de la introduccion se puede

m bPreparar al inicio del trabajo, es muy recomendable
redactarla cuando este se ha concluido y ya se
tiene una vision completa del contenido.

» Cuerpo del trabajo. Es el grueso del texto, o desarrollo
del contenido, dividido en partes, apartados y subapartados.
Cada uno de ellos debe titularse de forma clara para dar una
idea precisa de su contenido. En el cuerpo del trabajo apor-
tamos informaciéon o argumentamos sobre el tema.

Si se trata de un trabajo expositivo, indicaremos todas las cir-
cunstancias que rodean al tema: lugar, tiempo, modo, cau-
sa, etc. (ver epigrafe [Bll) Por el contrario, si exploramos un
tema y exponemos una teoria o verificamos una hipétesis,
ademas de examinar rigurosamente cada circunstancia, de-
beremos apoyar nuestros argumentos mediante citas, ejem-
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plos o razonamientos légicos. En cualquier caso, las razones
aportadas en torno a nuestra teoria deben ser objetivas y es-
tar en todo momento argumentadas de forma convincente.

' Sea cual sea el trabajo, el estudiante debe evitar

m 2l maximo la subjetividad, tanto en el tratamiento
del tema como en su expresion lingdistica.
Asimismo, deben evitarse las digresiones, que
apartan al lector del hilo argumentativo principal.
Las ideas secundarias, accesorias, podemos
tratarlas en notas aclaratorias o ampliadoras.

La sucesion de los apartados y de las ideas dentro de cada
apartado debe seguir un orden légico que facilite la com-
prension al lector y le conduzca a las conclusiones del traba-
jo. Este aspecto ha sido tratado con mas detalle en el apar-
tado Esquemas légicos, del capitulo anterior (ver epigrafes
al E), dedicado a las técnicas de redaccion.

» Conclusion. El apartado de conclusion debe sintetizar lo
mas relevante del trabajo —las ideas basicas del texto—, asi
como proponer actuaciones de futuro o alternativas si el
tema las admitiera. Si el tipo de trabajo lo permite, resulta
muy ilustrador presentar las conclusiones agrupadas temati-
cay graficamente en forma de lista. Si se trata de un trabajo
cientifico, en el que se ha defendido o se ha comprobado
una teoria, es bueno referirse a los problemas pendientes
que deben abordarse en ulteriores investigaciones.

> Apéndices o anexos. En trabajos sobre determinadas
disciplinas (arte, arquitectura, comentarios criticos de libros,
estudios de temas sociales o econémicos, ...) puede ser ne-
cesario acompanfar nuestro escrito con informaciéon comple-
mentaria que, dado su volumen o su aspecto puntual, resulta
imposible de exponer en el texto o de desarrollar en las no-
tas. Estos anexos pueden ser documentos de todo tipo: textos
complementarios, planos o mapas, datos estadisticos, textos de
la prensa, material audiovisual, etc.
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LA EXPRESION ESCRITA

En el ambito del trabajo, la expresion escrita cumple
una funcién primordial, ya que los documentos escri-
tos son basicos para el desarrollo de las actividades

tanto de empresas privadas como de instituciones pu-
blicas. Mediante estos documentos se certifica, se ga-
rantiza el cumplimiento de las leyes, se confieren au-
tenticidad a los acuerdos, se explicitan las multiples
relaciones laborales, etc.

m Caracteristicas de los escritos profesionales

La multiplicidad de relaciones que se genera en una organi-
zacién suele requerir el uso de la lengua escrita en muchas
ocasiones. Los diversos textos elaborados tienen unas carac-
teristicas comunes:

> El emisor y el receptor son de facil identificacion.

» Se relacionan directamente con una actividad de la
organizacion.

» Tienden a un Unico objetivo y a una informacion li-
mitada.

» Estan sujetos a convenciones de formato, contenido
y lenguaje.

» Tienen caracter de documento.
» Utilizan un modelo de lengua funcional.

Toda forma de comunicacién en las relaciones internas y ex-
ternas de una organizacién o empresa debe tener las mismas
caracteristicas generales que son deseables para la empresa
misma: moderna, eficaz, rentable, bien organizada, etc. Del
mismo modo que las actividades de una organizacién tien-
den a un incremento de su eficacia, también deben hacerlo
los mensajes.

En los escritos propios de la vida profesional se utiliza un re-
gistro linguistico determinado, que difiere del tono coloquial
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empleado en la conversacion oral. Se trata de una lengua
mas formal que la usada en otro tipo de escritos (escolares,
correspondencia privada, etc.) y gue incorpora terminologia
propia de la actividad a que se refiere.

El lenguaje utilizado en esos escritos es funcional; no tiene
pretensiones estéticas ni emotivas. Para ello, la lengua debe
ser formal, directa, sencilla, correcta y tender a la economia.
El estilo sera sobrio, sin abusar de términos poco frecuentes,
de expresiones complejas o de oraciones extensas que inclu-
yan largos incisos o excesivas subordinadas.

Las comunicaciones que se generan y transmiten en una or-
ganizacion suelen diferenciarse en externas e internas, se-
gun pertenezcan o no sus destinatarios a ella. También po-
demos clasificarlas en distintos ambitos:

correspondencia

Respuesta a una solicitud de trabajo o a la recepcion de un
curriculum, pedido, envio, reclamacion, y respuesta a una queja,
declinacién de una oferta, comunicacion de pago, etc.

textos de promocion

Presentacion de la empresa, oferta, folleto informativo, catédlogo
publicitario, comunicado de prensa, curriculum vitae, etc.

textos de organizacion interna

Contrato de trabajo, convocatoria de reunién, acta de reunion,
comunicado interno, anuncio, aviso, normativa, etc.

textos de relacidon con la Administracion publica

Solicitud o instancia, alegacion, queja, descargo, denuncia,
recurso, etc.

textos protocolarios

Presentacion personal, invitacién, felicitacion, bienvenida, nota
de regalo, pésame, esquela, etc.

En este capitulo trataremos con detalle algunos de los docu-
mentos mas representativos del ambito profesional: el curri-
culum vitae, la correspondencia formal, el informe, el acta
de reunién, el certificado y el comunicado o nota interna.
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El curriculum vitae (en latin, curriculum vitae significa
literalmente «carrera de la vida») es el documento es-

crito que resume los hechos fundamentales de la vida
laboral y profesional de una persona en el transcurso
del tiempo.

m ¢Qué es y como se confecciona un curriculum?

A lo largo de nuestra trayectoria profesional, con toda pro-
babilidad deberemos enviar un curriculum en varias ocasio-
nes: cuando busquemos nuestra primer empleo o cuando
gueramos cambiar de trabajo. También los profesionales li-
berales que trabajan por cuenta propia ofrecen sus servicios
y se sirven del curriculum para poner de manifiesto la expe-
riencia que avala su competencia profesional.

Para lograr estos objetivos, debemos realizar una presentacion
inteligente y positiva de nuestra persona a fin de proyectar
nuestra mejor imagen a la empresa o institucion a la que nos
dirigimos.

Los curriculum normalmente son personales, individuales. Pero
también pueden considerarse como tales las ofertas realiza-
das por las grandes empresas privadas que aspiran a la adju-
dicacion de obras publicas de gran envergadura.

Con respecto a los curriculum personales, puede haber algu-
nas diferencias en su disefo, segun se persiga el primer em-
pleo o se trate de cambiar de trabajo. También existen los
curriculum dirigidos; es decir, aquellos que se adaptan a
unos requisitos muy concretos solicitados por las empresas
en la seccion de demandas de los periédicos.

ASPECTOS FORMALES

La carta de presentaciéon

El curriculum es un resumen de los aspectos mas sobresa-
lientes de la vida profesional de una persona. Por ello, debe
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ser conciso y breve, y ocupar una extension maxima de entre
dos y cuatro paginas, escritas siguiendo las orientaciones de
los epigrafes [ al E.

El curriculum suele ir acompafado de una carta en la que el
solicitante ofrece sus servicios y argumenta su motivacion
por el puesto de trabajo al que opta. Esta carta ha de ser bre-
ve y sintética, destacando los intereses laborales y la capaci-
taciéon y experiencia que se posee relacionada con el trabajo
gue ofrece el destinatario de la carta.

La carta de presentacion es un requisito imprescindible tan-
to para ofrecerse a las empresas como para responder a las
ofertas de empleo, sobre todo cuando queremos cambiar de
trabajo. Si nos ofrecemos directamente a una empresa, es
conveniente dar la impresion de haber escrito ex profeso;
es decir, no hay que enviar cartas genéricas. Si, por el con-
trario, se trata de una respuesta a una oferta de empleo, en
la carta indicaremos con la méxima precisién a qué anuncio
estamos contestando, en qué periédico ha aparecido y en
gué fecha. Normalmente, dicha oferta ya ofrece una refe-
rencia identificativa, numérica o en forma de siglas, para fa-
cilitar la respuesta. Un ejemplo:

Los interesados deberan enviar un
CV detallado al apartado de correos
28176 - 46080 Valencia, indicando en
el sobre la referencia 1010.

La carta con nuestro ofrecimiento y el curriculum serdn nues-
tra tarjeta de visita, pero sobre todo nuestra publicidad,
pues nos dirigimos a alguien desconocido a quien es necesa-
rio seducir de algiin modo. Con el fin de transmitir seqguri-
dad personal y eficacia, es aconsejable redactar la carta de
presentacion del curriculum en primera persona gramatical,
avalando nuestra experiencia laboral con afirmaciones que
demuestren hechos concretos, y evitar las expresiones vagas
e indefinidas.

Para atraer la atencién del lector, es conveniente destacar en
la carta lo mas importante de nuestro curriculum, lo que mas
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nos cualifica y nos diferencia del resto de candidatos. La ori-
ginalidad, la creatividad y la eficacia son criterios que tendra
en cuenta el seleccionador del personal de la empresa. Si re-
sultamos atractivos por nuestros servicios, conseguiremos al
menos que nuestro curriculum sea conservado para ser con-
siderado en una futura ocasion.

Ménica Latorre Guasch
Pablo Picasso, 9
28020 Madrid

EXPORTACIONES CITRICAS, SA
Carretera Barcelona, 124
12004 Castellon de la Plana

Distinguidos sefiores:

En relacion a su anuncio publicado en El Correo de fe-
cha 31/03/06, con la referencia 1010, les presento mi
candidatura como secretaria trilingtie (inglés, francés
y espanol) y especialista en derecho econémico co-
munitario. Adjunto mi curriculum vitae y fotocopias
compulsadas de todos mis titulos. Estoy dispuesta a
ofrecer referencias y a concretar una entrevista, si
consideran adecuado mi ofrecimiento.

En espera de sus noticias, les saluda atentamente

Wﬂ(m afoe 7

Ménica Latorre Guasch

Madrid, 3 de mayo de 2006



sumario > AmBITO PROFESIONAL

El curriculum puede confeccionarse de forma esquematica,
con una redaccioén telegrafica, o bien en primera persona.
Un curriculum esquematico es mas sintético, aunque tam-
bién resulta mas impersonal. Si lo redactamos en primera
persona, el curriculum adquirird un caracter mas cercano,
al mismo tiempo que demostramos nuestra capacidad para
la expresion escrita:

e Licenciado en Econdmicas, UAB 2004.
e Estudié Ciencias Economicas en la Universidad Autonoma
de Barcelona, y obtuve el titulo en junio de 2004.

Generalmente, un curriculum consta de los siguientes apar-
tados:

* datos personales

formacién académica

experiencia laboral

e conocimientos de idiomas

otros conocimientos

referencias

La distribucion de algunas secciones, como Otros conoci-
mientos y el apartado relativo a los idiomas, puede cambiar-
se en funcion del contenido del curriculum. El orden interno
de la exposicion de los datos en cada apartado puede tam-
bién variar, lo que clasifica al curriculum en varios tipos que
examinaremos en el apartado siguiente: curriculum vitae
cronoldégico directo, curriculum vitae cronolégico inverso
y curriculum vitae funcional.

También podemos afadir una fotografia tamafo carné al
curriculum si asi lo deseamos, o bien si la empresa en cues-
tion lo requiere por cuestiones de imagen. El curriculum no
lleva firma, pero si que es aconsejable fecharlo. Pues, nor-
malmente, los buenos curriculum se archivan por si es nece-
sario recurrir a ellos en el futuro.
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' El curriculum vitae y la carta de presentacién deben
m tenerun aspecto cuidado al méaximo, con una
forma sobria y elegante y utilizando una impresora
de calidad. En algunas ocasiones la carta de
presentacion se pide manuscrita, ya que la letra
y la forma de presentar un texto escrito a mano
revela algunos aspectos de la personalidad de
los candidatos.

EL CONTENIDO

88
El contenido de las distintas partes del curriculum vitae pue-
de variar segun se trate de un curriculum que responda a las
demandas de una empresa o sea, simplemente, un ofreci-
miento a iniciativa de la persona que busca trabajo. Si bus-
camos nuestro primer empleo, o deseamos un cambio o un
ascenso, como veremos mas adelante.

En cualquier caso, las empresas suelen pedir a los candidatos
gue cumplan unos requisitos ideales y una experiencia cuali-
ficada dificiles de reunir. Pero si cumplimos gran parte de los
requisitos, hay que intentarlo y promover el interés del selec-
cionador hacia nosotros, subrayando aquellas cualificaciones
y aspectos mas relevantes.

Por contra, aquellos datos que consideremos no determi-
nantes en la seleccion, no los incluiremos. Si redactamos un
curriculum en respuesta a una solicitud muy concreta, omiti-
remos este tipo de datos, pues sabemos con certeza que no
nos van a ayudar.
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No es nada conveniente mentir o falsear los datos
m ©encualquiera de los apartados del curriculum vitae.
Es un despropodsito que puede ser, sin duda,
contraproducente y revelador de una forma de
proceder nada correcta, que nos descalifica por si
sola y nos somete a riesgos innecesarios, ya que
la empresa siempre puede comprobar nuestras
referencias.

A continuacion, se explica cada uno de los apartados que
forman el curriculum vitae: sus caracteristicas, el orden de la
exposicion, los datos mas atractivos y algunas particularida-
des sobre cuestiones que, por ser precisamente obvias, sue-
len olvidarse.

El curriculum deberé incluir estos datos:

* Nombre completo (con los dos apellidos)
* Fechay lugar de nacimiento

e Domicilio

* Localidad y codigo postal

* Teléfono de contacto

» Correo electroénico (si se dispone de él)

e Numero de DNI (Documento Nacional de Identidad)

Al consignar nuestros datos personales debemos ser muy
precisos. No solo porque nos identifican como candidato,
sino porgue esbozan ya nuestro perfil personal y permiten al
seleccionador hacerse una minima composiciéon de lugar so-
bre nosotros.

En este apartado, hasta hace unos anos se acostumbraba a
incluir datos sobre el estado civil o situacion familiar (casa-
do/a, soltero/a, divorciado/a, viudo/a, con o sin hijos). Este
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tipo de informacion no es pertinente hoy en un curriculum.
Tampoco debemos proporcionar datos sobre nuestra cons-
titucion fisica, a no ser que las empresas los soliciten con
motivos objetivos. Por ejemplo, la estatura es un dato reque-
rido por las empresas de relaciones publicas y de seguridad y
vigilancia.

Si somos extranjeros y queremos trabajar en Espafna, ademas
de aportar el numero de pasaporte correspondiente, es ne-
cesario enviar una fotocopia del permiso de residencia.

En el caso de que la firma que busca personal exija una fo-
tografia de los candidatos, esta serd siempre actual, de ta-
mafio carné y de buena calidad.

Junto con la experiencia laboral y el conocimiento de idio-
mas, este es uno de los apartados mas importantes. Debe-
mos incluir aqui nuestro historial educativo y formativo, aun-
gue no siempre sera necesario que sea exhaustivo. Si somos
licenciados, es obvio que hemos completado el ciclo ele-
mental, y solo en el caso de que nos parezca muy importan-
te porgue tiene alguna peculiaridad que conviene a la oferta
—por ejemplo, haber estudiado en el Liceo Francés, si opta-
mos a un puesto en el que se exija esa lengua- lo incluire-
mos.. El orden de exposicién varia segun el tipo de curricu-
lum, pero lo mas aconsejable es iniciar el relato por los
estudios superiores (curriculum cronolégico inverso) y termi-
nar por los elementales. Asi, el seleccionador observara rapi-
damente el nivel académico maximo del candidato y tendra
la opcion de comprobar las etapas formativas anteriores.

También se indicard dénde y cuando se realizaron los estu-
dios. Pues la valoracién que se haga del titulo puede depen-
der del centro que lo expidid (sin duda, el nivel y los métodos
de trabajo varian de una escuela o universidad a otra) y de su
lejania o cercanfa en el tiempo.

La formacion de las personas actualmente prosigue mas alla
de la universidad, en los cursos, masteres, seminarios y con-
gresos especializados. Asimismo debemos incluir estos cur-
sos en el curriculum.



En este apartado es recomendable listar las experiencias la-
borales en orden cronolégico inverso; es decir, en primer lugar
citaremos la Ultima experiencia laboral y, si es el caso, nues-
tro trabajo actual. Esta exposicion inversa tiene la ventaja de
gue presenta nuestra cualificacion profesional de la manera
mas llamativa y facil de ver para el destinatario.

En todos los trabajos citados se especificara la duracion, el
tipo de contrato (de aprendizaje, a tiempo parcial, en con-
cepto de practicas...), asi como el nombre de las empresas
correspondientes, para que estas, si asi lo estiman oportuno,
puedan aportar referencias sobre nuestra persona. En mu-
chas ocasiones son los propios candidatos quienes poseen
las referencias en forma de cartas redactadas por sus anti-
guos superiores. Si son veraces y pueden ayudarnos, las ad-
juntaremos al curriculum.

En alguna ocasion puede ser interesante, ademas de nom-
brar la empresa, resaltar un proyecto o una responsabilidad
concreta desempenada, porque informa de ciertos aprendi-
zajes o aptitudes.

Durante todo el ano 2006 he trabajado en el bufete de abo-
gados Thompson & Thompson de Madrid, donde mi activi-
dad consistia en redactar cartas de citacion y encargarme del
archivo de expedientes, por lo que he adquirido experiencia
en derecho y correspondencia administrativa.

' Aunqgue ya se ha dicho que no es necesario resefar
m todas nuestras experiencias laborales, sobre todo
si poco o nada tienen que ver con la oferta a la que
nos postulamos, en algunas ocasiones puede ser
interesante anadir algunas de estas. Un trabajo
temporal veraniego para pagarse los estudios,
por ejemplo, puede indicarle al seleccionador que
SOmMOSs Una persona con iniciativa, voluntad y ganas
de trabajar.

En la empresa y el comercio actuales, las comunicaciones
con el exterior son cada vez mas importantes y los mercados
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se estan expandiendo continuamente. Por ello, el dominio
de idiomas, con preferencia del inglés como primera lengua
internacional, pero sin olvidar otras como el francés y el ale-
man (usadas en mercados como Africa y Europa del Este), es
mas que recomendable si se quiere acceder a un buen pues-
to de trabajo.

Las otras lenguas peninsulares distintas al castellano, como
el gallego, el cataldn o el euskera, seguin la comunidad don-
de deseemos trabajar, también nos abriran muchas puertas.

Si se afirma que se domina un idioma determinado, hay que
precisar en el curriculum el nivel de conocimiento que se tie-
ne de él en la comunicacién oral, escrita y el grado de com-
prension en su lectura. Si es necesario, se avalara todo ello
con los correspondientes certificados de la Escuela Oficial de
Idiomas o de cualquier otro centro de ensefianza de lenguas.

Se trata de un apartado que, si bien no es fundamental en la
decision final del seleccionador, puede ayudarnos a inclinar
la balanza de nuestro lado. Aqui se presentan todas aquellas
habilidades o capacidades relacionadas con el mundo labo-
ral gque se posean, asi como cualquier otra actividad o méri-
to concreto que forme parte de nuestra experiencia profesio-
nal, como, por ejemplo, toda clase de publicaciones que
hayamos realizado (articulo especializado, libro, colabora-
cion periodistica, etc.).

Son muy relevantes los conocimientos informaticos,
m Dbues el ordenador es fundamental en la gestion

y administracion de la empresa actual. Por

consiguiente, es necesario especificar con detalle

los programas informéticos que dominamos con

soltura: procesadores de textos, bases de datos

o programas de calculo y contabilidad. Estos

conocimientos pueden incluirse en este apartado,

si no se han adquirido en un curso formal que

se haya citado en el apartado correspondiente

a la formacion.
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Todos los documentos (certificados, cartas de referencia), ya
sean originales o fotocopias compulsadas, se presentaran en
un anexo. Puede enviarse como adjunto al curriculum o bien
presentarlo una vez nuestra candidatura ha sido aceptada.

Hasta aqui hemos visto las diferentes partes de que consta
un curriculum vitae convencional. Ahora bien, si elaboramos
un curriculum para cambiar de empresa hay que afadir a los
apartados mencionados otros especificos.

Describiremos nuestro cargo laboral actual, la funcion exac-
ta que desempefiamos en la empresa y nuestras aspiraciones
para el futuro.

A continuacion, escribiremos de forma literal la denomina-
cion del puesto de trabajo solicitado por la empresa en el
anuncio insertado en prensa:

Puesto al que opta: vendedor inmobiliario para proyecto de
ventas de viviendas a precio tasado.

Algunas empresas piden, en sus ofertas de empleo, que en el
curriculum se incluyan las aspiraciones econémicas del candi-
dato. Este dato puede expresar el grado de ambicion de cada
individuo, asi como informar a los empleadores sobre los
sueldos que estd pagando la competencia; es decir, la situa-
cion del mercado.

TIPOS DE CURRICULUM

Como ya se ha sefialado en las paginas anteriores, hay tres
tipos basicos de curriculum vitae en funcion de la seleccién
de los datos y el orden interno en que se exponen:

» Curriculum vitae cronoldégico directo. Expone nuestro
historial empezando por lo mas antiguo y finalizando con lo
mas reciente. Sigue, por tanto, el transcurrir lineal del tiem-
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po. Por ello, es sencillo y adecuado para todo tipo de traba-
jos, y permite al seleccionador seguir facilmente la evolucién
académica y laboral del candidato.

» Curriculum vitae cronolégico inverso. Al contrario que
el anterior, empieza indicando los Ultimos hechos realizados
por el candidato en cada actividad y se remonta hacia el pasa-
do. Es especialmente adecuado cuando la Ultima experiencia
laboral estd muy relacionada con el puesto de trabajo que la
empresa ofrece.

» Curriculum funcional. Destaca las cualidades mas rele-
vantes para el cargo solicitado por la empresa, seleccionan-
do y ordenando los datos segun su importancia, casi siempre
siguiendo los requisitos expuestos en la oferta de la empresa
anunciante. Es un curriculum mas especifico y especializado,
normalmente hecho a propdsito para un determinado pues-
to u oferta de trabajo.

Presenta la ventaja de camuflar los posibles vacios o lagunas
habidas durante nuestra formacion académica o nuestra ex-
periencia laboral: cursos escolares suspendidos, pérdidas de
convocatoria, periodos de paro, etc. Por contra, su inconve-
niente reside en que solo sera funcional y llamativo si conta-
mos con la suficiente experiencia laboral entre la que selec-
cionar lo mas destacable; en caso contrario, su apariencia
serd un tanto pobre.

MODELOS

En las siguientes paginas reproducimos un modelo de carta
de presentacion junto con tres tipos posibles de curriculum:
directo, inverso y funcional. Su lectura permite comprobar las
caracteristicas especificas de cada uno de ellos y apreciar
las diferencias.



sumario > AmBITO PROFESIONAL

Juan Manuel Infante Romero
Av. Independencia, 123, 1° 32
50001 Zaragoza

Equipo Educativo ATENEA
Sr. Jefe de Estudios
Agustina de Aragén, 32
50004 Zaragoza

Sefior:

Acabo de finalizar mis estudios de Ciencias Exactas, y por ello
me dirijo a usted con el fin de ofrecerle mis servicios como
profesor de Matematicas y/o Fisica y Quimica (ESO, Bachille-
rato) en el centro que usted dirige. Estaria dispuesto también
a programar e impartir créditos variables de Ciencias Natura-
les, Biologia, Geologia e Informatica.

Para su informacién, adjunto fotocopia compulsada de mi ex-
pediente académico, asi como un breve curriculum vitae.

En espera de noticias suyas, le saluda atentamente

o

Juan Manuel Infante Romero

Zaragoza, 12 de julio de 2006



CURRICULUM VITAE

DATOS PERSONALES

Nombre y apellidos: Javier Garcia Torre
DNI: 55693930-X

Fecha de nacimiento: 1 de mayo de 1982
Domicilio: Cervantes, 33 28014 Madrid
Teléfono: 914 753 589

FORMACION ACADEMICA

Soy Licenciado en Derecho por la Universidad Complutense de
Madrid, con una calificacién global de Notable.

EXPERIENCIA LABORAL
En 2002 trabajé como mensajero en la empresa VUELA.

En 20083 y durante cuatro meses trabajé como auxiliar adminis-
trativo de la empresa Cristales, SA.

En 2004 trabajé tres meses en el bufete de abogados Garcia y
Canals de Madrid (Maria Magdalena, 5, pral. 22). En dicho bu-
fete estaba a cargo de los archivos y de la revisiéon de expe-
dientes.

Durante 2006, finalmente, he trabajado en el bufete de aboga-
dos Thompson & Thompson (Serrano, 28), donde mi actividad
consistia en redactar cartas de citacién y estar encargado del
archivo de expedientes, por lo que he adquirido una gran expe-
riencia en derecho y correspondencia administrativa.
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IDiomMAs

Tengo un buen conocimiento del idioma inglés, avalado por el
titulo First Certificate de la Universidad de Cambridge, estudios
que completé con una estancia de tres meses en Inglaterra du-
rante el verano de 2004.

OTROS CONOCIMIENTOS

Entre 2003 y 2005 realicé dos cursos de informatica, que me
introdujeron en el aprendizaje del entorno Windows y de los
programas Office 2000.

30 de noviembre de 2006
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DATOS PERSONALES

Nombre y apellidos: Carmen Plaza Doto

Lugar de nacimiento: Barcelona

Fecha de nacimiento: 5 de septiembre de 1981
Domicilio: C/ Canalets, 67, 1° 42 08025 Barcelona
Teléfono: 938 994 998

DNI: 67558934-Q

FORMACION ACADEMICA

Soy diplomada en Ciencias Empresariales por la Universidad
de Barcelona, y actualmente estoy realizando el segundo cur-
so del Master en Economia y Direccién de Empresas que orga-
niza el IESE.

OTROS ESTUDIOS

En marzo de 2002 asisti a un seminario de Introduccion a los
mercados financieros, organizado por AIFEC, de 15 horas de
duracion.

En este mismo afo realicé un curso de informatica aplicada en
la escuela Business Informatic, de 20 horas de duracion, don-
de adquiri conocimientos sobre la informéatica empresarial y de
gestion.

Mi primera aproximacion al mundo de la informética se remon-
ta al afio 2000, cuando efectué un curso de formacion basica
de informatica que me inicié en el aprendizaje del entorno Win-
dows de 15 horas de duracion, en la escuela Software.

Asimismo, en el ano 2000 realicé un curso de contabilidad fi-
nanciera, organizado por la escuela FIC, de 20 horas de dura-
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cion, donde adquiri conocimientos basicos sobre contabilidad
financiera.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Durante el periodo comprendido entre el 1 de febrero de 2002
y el 12 de febrero de 20083, trabajé en la escuela Nexus, como
profesora de informatica, donde llevé a cabo un programa de
introduccion practica a la informatica.

De 2001 a 2002 trabajé como auxiliar administrativa en la sec-
cion de contabilidad de la empresa Museos y Exposiciones, y
adquiri un gran conocimiento sobre organizacién y administra-
cién de empresas.

De 2000 a 2001 estuve trabajando como dependienta en una
tienda de decoracion de firma italiana, lo que me permitié ad-
quirir los conocimientos que poseo de italiano comercial.

IDIoMAS

Tengo un buen nivel de inglés, tanto escrito como hablado,
acreditado por el titulo de Nivel Superior de la Escuela Oficial
de Idiomas. También, un buen conocimiento de italiano comer-
cial.

Enero de 2004
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DATOS PERSONALES

Nombre y apellidos: Ana Garcia Begén
Fecha de nacimiento: 1 de marzo de 1974
Domicilio: C/ Santander, 44 08018 Barcelona
Teléfono: 936 758 932

DNI: 68895443-P

NIVEL DE ESTUDIOS Y TITULACION PROFESIONAL

Soy licenciada en Psicologia por la Universidad de Barcelona,
especializada en Psicopatologia.

OTROS ESTUDIOS

Durante los afios 2000-2001 realicé dos cursillos sobre Psico-
logia del Lenguaje, correspondientes al nivel | y II, de 20 horas
de duracién cada uno, organizados por la Escuela de Expre-
sion y Lenguaje.

En 2001 comencé el Master en Psicologia y Psicopatologia Cli-
nica, que organizaba la Fundacion Sigmund Freud de Paris, y
lo conclui en noviembre de 2003.

FORMACION PRACTICA

He realizado practicas como psicéloga en la consulta del neu-
ropediatra Dr. J. Lopez del Hospital del Sol, observando los ca-
sos clinicos de nifios con deficiencias mentales.

Gracias a esta experiencia tuve la oportunidad de trabajar con
las terapias aplicadas a la psicologia infantil.

Estuve también realizando practicas como psicéloga en el
Hospital Infantil de Sant Joan de Déu, en Barcelona. Asimismo,
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he llevado a cabo durante seis meses préacticas de psicodiag-
noéstico infantil en el Centro de Diagnéstico y Tratamiento de
Barcelona.

Tengo conocimientos a nivel de usuario sobre los programas de
Office para Windows, especialmente tratamiento de textos y
base de datos.

ACTIVIDADES EXTRAPROFESIONALES
Poseo el titulo de socorrista de la Cruz Roja desde 1998.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

He trabajado en calidad de psicologa, durante un afo, en el
Centro de Psicologia y Orientacion Profesional, ayudando e in-
formando a los jévenes estudiantes sobre las técnicas y habi-
tos de estudio con el fin de mejorar su rendimiento académico.

He estado trabajando en el Centro de Orientacion e Integracion
del Joven en la elaboracién de un programa de ayuda a los j6-
venes con problemas familiares o de marginacion social.

Por ultimo, he desarrollado actividades de socorrista en la pis-
cina municipal Neptuno de Barcelona.

IbiomAs

Tengo un alto nivel en inglés y francés, y los titulos de nivel su-
perior respectivos de la Escuela Oficial de Idiomas.
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LA CORRESPONDENCIA

La correspondencia se usa para establecer, mantener
y promover relaciones de intercambio entre las or-
ganizaciones y sus publicos: clientes, usuarios, provee-

dores, colaboradores... Se trata, por tanto, de una for-
ma de comunicacion externa que afecta directamente
al rendimiento econémico y a la proyeccién de la ima-
gen de una empresa.

m La carta en el ambito profesional

En su conjunto, la comunicacién formal estad constituida por
escritos de estructura muy fija, hasta tal punto que determi-
nados documentos mercantiles y administrativos se presen-
tan directamente como formularios. La correspondencia se
utiliza, por ejemplo, para presentar un curriculum, responder
a solicitudes, quejas y reclamaciones, ofrecer servicios, hacer
pedidos, comunicar envios o pagos, reclamar...

La carta es el texto mas habitual en esta clase de mensajes.
Pero la gran variedad de temas y mensajes que se transmiten
mediante este modelo de documento impide establecer ge-
neralidades aplicables a todas las cartas: Unicamente puede
estandarizarse su formato y una parte de la fraseologia.

En la correspondencia formal se utilizan dos tipos de lengua-
je con propositos y rasgos distintos:

> El lenguaje administrativo, que tiene una intencionali-
dad mas objetiva de acuerdo con la funcién informativa y
documental de la mayoria de los textos administrativos.

> El lenguaje comercial, que esta orientado fundamen-
talmente a la persuasion.

En los dos apartados siguientes se sefalan las caracteristicas
mas relevantes de cada uno de ellos.
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EL LENGUAJE ADMINISTRATIVO

El lenguaje administrativo, de tradicion burocratica, presen-
ta todavia férmulas arcaicas, cultismos y tecnicismos, que
pueden suponer una barrera comunicativa para los ciudada-
nos. Cada vez mas, sin embargo, la Administracion publica
adopta la lengua comun o estandar y tiende a la moderniza-
cion, simplificacion y acercamiento de la lengua administra-
tiva a la realidad social.

Pero lo cierto es que la lengua administrativa cuenta con un
vocabulario e incluso con unos giros gramaticales propios,
qgue forman todo un estilo linguistico. La lengua adminis-
trativa estd muy influida por el léxico judicial y legislativo, y
tiene, por tanto, un caracter neutro y objetivo, carente de
subjetivismos, pues su funcién principal es informar a los
ciudadanos, administrar justicia, organizar los recursos publi-
cos, etc.

» Un lenguaje especializado. Ademas, este lenguaje ad-
ministrativo se especializa segun la actividad concreta de
cada sector, por lo que también existe un lenguaje adminis-
trativo judicial, laboral, diplomatico, etc., que se utiliza en los
respectivos escritos de cada actividad.

» Unas convenciones propias de cada administracion.
A la mencionada especializacién hay que afadir que cada ad-
ministracién publica (estatal, autonomica y local) tiene sus
propias convenciones formales que varian de una a otra, so-
bre todo en funcion de la lengua oficial que se utiliza. En este
manual nos limitaremos a sefalar los aspectos formales de
los escritos profesionales redactados en el idioma castellano.

EL LENGUAJE COMERCIAL

El lenguaje y los escritos comerciales son un factor basico en
la buena marcha de los negocios. No solo porque posibili-
tan la comunicacion y la relaciéon comercial entre la empresa
y los clientes, sino también porque la correspondencia co-
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mercial de una empresa es la proyeccion externa de su ima-
gen. Si esta es positiva, no cabe duda de que los objetivos
comerciales se cumplirdn mas facilmente.

Los tipos de escritos comerciales son muy variados, como lo
son igualmente las relaciones mercantiles; pero, sin embar-
go, todos ellos tienen una constante comun: el sentido prac-
tico de los negocios se traspasa al lenguaje comercial, por lo
gue este es también sumamente practico y sencillo, en defi-
nitiva, muy funcional.

El lenguaje comercial, a diferencia del administrativo, es lla-
no y dindmico, porque persigue un objetivo muy concreto:
comunicar con eficacia. Por ello, los mensajes son claros y el
conjunto del escrito persigue siempre ganarse al receptor,
convencerlo. Por lo tanto, predomina la funcion conativa.

Para llegar al cliente y conquistar su voluntad, las ideas de-
ben aparecer claras y diafanas, y formar un mensaje que ex-
prese perfectamente la intencién del escrito (referente).

> Los factores basicos de la comunicacion comercial
son: el receptor (cliente), el referente (producto, servicio
gue se ofrece) y el objetivo (convencer). Y por lo tanto, tam-
bién seran los elementos que mas condicionen sus caracte-
risticas estilisticas.

En los apartados siguientes veremos como la claridad, la ele-
gancia y el buen gusto, en funcion del receptor y del objeti-
VO, se muestran en la creacion de la carta comercial.

Para hacerse comprender, nada mas directo que ser claro y
preciso en la exposicién de nuestro mensaje. Esta precision
en torno a la construccién del mensaje se inicia originaria-
mente en la eleccion de las ideas. La claridad y la precision se
consiguen si sabemos qué queremos comunicar, a quién y
cdmo. Por ello, es muy recomendable elaborar un guion que
incluya los temas o ideas que se van a tratar, tal y como ya se
indico en los epigrafes del [l al E.
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Conseguir la mayor precisién significativa.

Evitar la ambigUedad.

Utilizar frases cortas.

Utilizar perfodos sintécticos claros (sujeto + verbo +
complementos del verbo).

Evitar la profusiéon de adjetivos que introduzcan subjetividad en
el texto.

Restringir el uso del gerundio.

Restringir el uso de giros expresivos arcaicos.

La claridad también se logra con un estilo sobrio y directo.
Repetir innecesariamente palabras o ideas, anunciar cons-
tantemente lo que va a decirse, perderse en los detalles in-
significantes y confundir lo accesorio con lo principal son los
principales errores que dificultan la comprensién del mensa-
je en una carta comercial.

Si tratamos de usar un Iéxico preciso pero

m especifico de la materia (por ejemplo, un
formulismo técnico de terminologia bancaria),
corremos el riesgo de que el destinatario tenga
dificultades en su comprensién. En estos casos
conviene definirlo o incluir una explicacion.

Pocos adornos estilisticos caben en una carta comercial,
cuando su razén de ser es la comunicacién objetiva y el gra-
do maximo de entendimiento con el receptor. Pese a todo,
la elegancia en el estilo comercial puede hallarse en la selec-
cion que se realice de la fraseologia, de las férmulas fijas que
se utilizan en la redaccion de las cartas. Elegir unas u otras,
en funcién de la circunstancia o contexto comunicativo, cons-
tituird una eleccion de estilo muy significativa.

El tono de la carta comercial es fundamental. Si se acierta
en el tono, venceremos las reticencias iniciales del receptor.
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Hay que mostrarse amable y cortés en todo momento. Aun-
gue lo que esté en juego sean unos beneficios econdmicos,
no hay que descuidar la relacién humana y las buenas ma-
neras. Pero sin caer en excesos ni en afectadas adulaciones.

Cuando tengamos que comunicar algo negativo para el re-
ceptor, es conveniente enfocar el asunto desde un punto de
vista positivo, extremando la diplomacia. En lugar de dar un
«no» directo, es preferible usar expresiones como quiza en
otra ocasion, o de momento nuestra empresa no tiene pre-
visto...

ASPECTOS FORMALES

Tanto la comunicacion administrativa como la comercial par-
ticipan de las mismas convenciones formales. Dejando a un
lado el contenido particular de cada escrito, este tipo de co-
municacién en su conjunto tiene una presentacién formal
muy definida. A continuacién repasaremos algunas de sus
caracteristicas mas generales.

Los espacios en blanco, los margenes (mucho mayores y mas
frecuentes que en otros documentos), junto con el espacio
interlineal, destacan, estructuran y dividen los escritos co-
merciales y administrativos en tres partes muy diferenciadas:
encabezamiento, texto o cuerpo y cierre. Hablaremos
luego de ellas de forma individualizada.

» Disposicién recomendable para las cartas

Teniendo en cuenta las observaciones anteriores, y los crite-
rios generales de legibilidad grafica, se recomienda la ali-
neacion del texto en bandera; es decir, justificado a la izquier-
da. Para la correspondencia, el resultado es la siguiente
distribucion:
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Logotipo de la empresa
Datos del remitente

Datos de la persona destinataria

Saludo inicial

Texto (dividido en parrafos separados por un interlineado
doble)

Despedida

Firma

Nombre y apellidos
Cargo o representacion

Fecha

Posdata (opcional)

En la correspondencia formal mediante correo electrénico, la
distribucion del texto debe ser similar, con la diferencia de
gue es innecesario escribir en la pantalla los datos del remi-
tente y del destinatario, que incluiriamos en la cabecera de
una carta, asi como la fecha del escrito. Sin embargo, se con-
sidera imprescindible que el redactor escriba su nombre al fi-
nal del texto a modo de firma.
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Si se utilizan sobres apaisados (también llamados america-
nos) con ventana, se sitUan los datos del destinatario junto al
margen derecho, para poder enviar la carta por correo sin
necesidad de reescribir las sefias del destinatario en el sobre.

En la correspondencia formal se utilizan también abreviatu-
ras, muchas de ellas exclusivas de este tipo de escritos. Su
abuso es contraproducente pues, si el receptor no las cono-
ce, reducen la legibilidad del mensaje. Por ello, es conve-
niente restringirlas a los escritos comerciales especializados.
Algunas de las mas conocidas son las siguientes:

alc | acuenta

avda. | avenida

C.,d | calle

C., Cia., cia. | compania

C.c., cta. cte. | cuenta corriente
d./v. | dias vista

dpto. | departamento
dto. | descuento

Ef., ef. | efectos

Fra. | factura

fe, fol. | folio

oM | orden ministerial
Pl., Pza | plaza

PA, p.a. | por autorizacién
PD | posdata

PO, p.o.,, p/o | pororden

PP | portes pagados/por poderes

pral. | principal
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SA | sociedad anénima
SL | sociedad limitada
Uds. | ustedes

Ve B® | visto bueno

Vd., Vds. | usted/ustedes
vta., vto. | vuelta/vuelto

El inicio y el final del escrito son las partes mas estereotipa-
das de la correspondencia formal. A ellas vamos a dedicar las
siguientes lineas, puesto que el cuerpo lo constituye el con-
tenido mismo de la carta y depende de la finalidad especifi-
ca que persiga cada documento.

Es quiza la parte mas formalizada y mas caracteristica de la
correspondencia comercial y administrativa. Suele constar de
las siguientes secciones:

L]

Membrete o logotipo del emisor

» Referencias de identificacion (optativas)

e Localidad y fecha (también puede aparecer al pie del escrito,
debajo de la firma; ahora bien, nunca en ambos sitios)

e Destinatario y direccion

¢ Asunto (optativo)

Saludo

L]

Exceptuando la consignacion inicial de la referencia o el
eventual registro de salida, el resto de secciones son obliga-
torias en el encabezamiento. En cuanto a su orden y disposi-
cién, hay que indicar que algunas de estas secciones, como
la fecha y el destinatario, varfan con frecuencia.
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' Cuando existen unos plazos temporales para

m laentrega de informaciones o mercancias. es
aconsejable registrar la fecha de salida (envio)
y la de entrada (recepcion) del documento.

» Datos del remitente

Los datos del remitente, también denominados membrete,
estan compuestos por el logotipo de la empresa, su direc-
cion postal y electrénica y sus nimeros de teléfono y de fax.
Este logotipo se sitla en la parte superior del escrito, prefe-
rentemente en el lado izquierdo, aunque puede ocupar toda
la cabecera.

El logotipo es un elemento grafico que identifica a la empresa
y que puede transmitir algunos de los atributos relacionados
con su caracter o sus actividades. Los logotipos pueden ser

un gréfico —iconos o simbolos— o bien tipograficos, formados
por el nombre de la empresa o su marca escrita con un tipo
de letra, tamano y color determinados. A veces, junto

al logotipo se explicita la actividad principal de la empresa.

» Referencias de identificacion

Alineadas con el margen izquierdo, debajo del logotipo de
la empresa, pueden aparecer en la correspondencia formal
—sobre todo, en los escritos oficiales administrativos— unas
letras mayusculas o minusculas que identifican, mediante las
iniciales de sus nombres y apellidos, a la persona que conci-
bio, redacto o dictd el escrito y a la que mecanografié el do-
cumento. También pueden incluirse nUmeros de registro o
de expediente, muy Utiles para facilitar la busqueda y el ar-
chivo informatico, y hallar toda la informacion referente a un
asunto: numero de cliente, nimero de pdliza de seguros,
etc.
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Asi, por ejemplo:
ref: PL/mc/0617

indica que la carta la redacto Patricia Lopez y la mecanogra-
fio Mercedes Contreras, y que el escrito es la comunicacion
numero 17 de 2006.

Tales referencias de identificacién constituyen un sistema de
control interno para la empresa. Pues no solo permiten clasi-
ficar mas facilmente los asuntos, sino incluso averiguar quién
se ha encargado de ellos, o quiénes han actuado como emi-
sor y como canal en la comunicacion comercial.

» Datos del destinatario

En la correspondencia formal, el destinatario, junto con su
direccion postal, se consigna antes que el contenido del
escrito.

Los datos del destinatario se colocan en la parte superior del
escrito, normalmente en el lado izquierdo. Cuando se utili-
zan sobres con ventana, el destinatario y la direccion se tras-
ladan al lado derecho, intercambiando su posiciéon y su or-
den con la fecha, como ya se ha indicado.

En algunos envios masivos, como los que utiliza el marque-
ting directo, los datos del destinatario pueden imprimirse en
etiquetas adhesivas, que se colocan o bien en el lado dere-
cho de la carta o bien en el sobre.

De todas formas, la solucion mas elegante es imprimir direc-
tamente en el sobre los datos del destinatario.

» Asunto

Antes del saludo puede anunciarse con una o dos palabras el
tema o asunto principal de la carta, a fin de facilitar su archivo,
tanto para el emisor como para el destinatario, ya que este Ul-
timo puede conocer de un vistazo el contenido del escrito. Si
en la carta se tratan varios temas, habra que encontrar aquel
aspecto o caracteristica comun a todos ellos y tomarlo como
referencia. Asi, por ejemplo, ventas, compras, mantenimiento,
material fungible, etc.
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El saludo inicial tiene una funcién de toma de contacto, que
se establece mediante formulas de tratamiento.

» Las férmulas de tratamiento son expresiones linguisti-
cas estereotipadas que reflejan la cortesia y consideracion
del emisor hacia la persona a quien se dirige. No solo se tra-
ta de una cuestion de buenos modales, sino que estas forr-
mulas confieren el tono a toda la carta; es decir, marcan su-
tilmente la totalidad del mensaje. El tono y el tratamiento
gue se dispense al receptor se fundamentan en la jerarquia
social y el conocimiento o desconocimiento del destinatario.
Asi, se utilizard un tratamiento mas respetuoso si el receptor
es indeterminado u ocupa un cargo importante. Por el con-
trario, el saludo inicial serd mas informal y personalizado si
conocemos al receptor, y ocupa un cargo, trabajo o puesto
laboral afin al nuestro. Obsérvese cdmo en las siguientes for-
mulas de tratamiento inicial existe toda una gradacién en
funcién de lo expuesto:

singular | plural

Senor/a, Senores/as,

Distinguido/a senor/a, Distinguidos/as sefores/as,
Muy sefior mio, Muy sefiores mios/nuestros,
Estimado/a senor/a, Estimados/as sefiores/as
Estimado/a colega, Estimados/as colegas,
Estimado Sr. Gonzalez,

Estimada Sra. Gonzalez, Estimados Sr. y Sra. Gonzalez,
Querido/a amigo/a Queridos/as amigos/as,

Las formulas de tratamiento se concluyen con una coma (o
bien dos puntos) y no se abrevian, excepto Sr. y Sra. si van
seqguidos del apellido o del nombre y el apellido.

Hasta hace unas décadas los tratamientos en la correspon-
dencia formal solian ser largos y solemnes, pero han queda-
do fuera de uso por ser demasiado engorrosos y poco ade-
cuados en la sociedad actual. La exagerada afectacion de
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algunos tratamientos se explica por los formalismos sociales
—extremos en tiempos pasados—y por arcaicas ideas sobre la
empresa o la Administraciéon. Hoy en dia, se tiende a utilizar
férmulas breves, que sean respetuosas y usuales al mismo
tiempo. Asi, no hay por qué usar su sefioria, si guardamos el
mismo respeto con un escueto usted.

Las formulas de tratamiento en el lenguaje administrativo son
muy curiosas y diversas. En su conjunto reflejan la jerarquia
administrativa en todos sus campos (legislativa, judicial, ejecu-
tiva), asi como la imagen que los ciudadanos tienen de sus res-
pectivas administraciones. Respecto a esto Ultimo, cabe decir
gue cuando un ciudadano se dirige a un funcionario o a un
cargo administrativo de responsabilidad debe evitar el servilis-
mo tipico de otras épocas.

En los ultimos tiempos diversas reformas de la normativa
protocolaria han ido rebajando, hasta casi hacerlo desapare-
cer, el imperativo de uso de ciertos titulos y tratamientos en
la Administraciéon estatal. Estas nuevas normativas intentan
mostrar una imagen moderna de la Administracién, como
un instrumento que sirve a la ciudadania y que, por lo tanto,
tiene una relacion de igual a igual con ella.

Con el objetivo de contribuir al uso de un lenguaje

m No sexista, debemos eliminar el tratamiento de
senorita: se considera discriminatorio y poco
respetuoso, porgue no se usa un equivalente
masculino. SeAorito, ademas de no tener el mismo
significado, también se considera caduco. Los
manuales de lenguaje administrativo advierten de
la gravedad que supondria usar este tratamiento
en la relacién con las ciudadanas y proponen, en
todos los casos, el uso de sefior/sefiora como
distintivo del sexo, independientemente de la edad
o del estado civil de cada persona.

Todo lo hasta aqui expuesto acerca de las férmulas de trata-
miento es aplicable a Espafna y a la correspondencia formal
en castellano. Puesto que existen diferencias en el uso de los
tratamientos en Hispanoamérica (empleo mucho mas libe-
ral), al igual que en otras lenguas peninsulares.
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Todos los escritos de la correspondencia formal se concluyen
de acuerdo con el orden y los elementos siguientes:

e Férmula de cierre

e Despedida

¢ Firma (a mano)

¢ Nombre de la persona que escribe
e Cargo laboral

e Fecha

* Anexos

¢ Posdata

» Férmulas de cierre

Aparecen integradas al final del texto, formando parte de la
conclusién. Por ello, suelen reiterar el mensaje principal del
escrito haciendo hincapié en lo que se espera del receptor.
Muchas de estas férmulas instan, invitan al receptor a parti-
cipar en el proceso comunicativo.

A la espera de noticias suyas...

A la espera de que todo merezca su conformidad...
Quedamos a su disposicion para atenderles...

Agradeciendo su atencion...

Aprovechamos la ocasion para saludarles...

Les agradecemos la atencion que puedan prestarnos y apro-
vechamos la ocasion para hacerles patente el testimonio de
nuestra consideracion mas distinguida.

Estas formulas preparan para la despedida y expresan un
grado de cortesia que varia en funcion de las caracteristicas
del receptor y de la intencionalidad del mensaje. Ambos ele-
mentos, formulas de cierre conclusivas y la despedida mis-
ma, deben estar en consonancia con el saludo o el trata-
miento inicial, manteniendo el tono del saludo y del texto de
la carta.

» Despedida

Es la frase o la expresién de despedida. Puede tener auto-
nomia sintactica o presentarse conectada, sintactica o 16gi-
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camente, con la formula de cierre. La despedida final debe
ser breve y sencilla, en consonancia con el saludo. Muchas
formas de despedida estan formadas por adverbios de modo
gue contienen el sufijo mente. Si el tratamiento inicial fue
muy respetuoso y considerado, puede aumentarse el grado
de cortesfa de la despedida matizandola con otros adverbios
y adjetivos:

® Atentamente,

® Muy atentamente,

Le saluda atentamente,

Cordialmente,

Un cordial saludo,

Un afectuoso saludo,

En espera de noticias suyas, le saluda atentamente, Juan
Montes

La sintaxis de la despedida puede conllevar tres posibilidades
de puntuacion.

Acaba con un punto: si es una frase completa con verbo
conjugado:

Reciba un cordial saludo.

No lleva signo de puntuacién final: si se trata de una frase
acabada con el nombre de la persona que firma el escrito:

Le saluda atentamente
(firma)
Juan Fernandez Carrion

Acaba con una coma: cuando es una expresion breve, sin
verbo:

Atentamente,
Cordialmente,

» La firma

Después de la despedida se dejan varios espacios para la fir-
ma, que casi siempre es una rdbrica original a mano. Si se
trata de un documento de amplia difusién, como las cartas
comerciales publicitarias, la firma a veces esta digitalizada y
se imprime junto con el texto de la carta.
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La firma tiene una importancia capital en la corresponden-
cia formal. Confiere validez y autenticidad al contenido del
escrito. Un documento sin firma puede invalidar el mensa-
je. Si se trata de una orden administrativa, esta no puede
aplicarse si no esta firmada ni sellada. En los intercambios
comerciales, las firmas acreditan y documentan los acuer-
dos y, ademas, sirven para identificar a las personas que in-
tervienen en la transaccion.

Dada su importancia, la firma tiene implicaciones juridicas,
pues falsificar una rubrica, y consecuentemente un docu-
mento, estd penado. Por ello, cuando la persona que envia
el documento no puede firmarlo y lo hace otra en su nom-
bre, suele indicarse esta circunstancia mediante abreviatu-
ras: p.p. (por poderes), p.a. (por autorizacion) o bien p.o.
(por orden).

» Nombre del firmante

Como la firma es un rasgo grafico individual y abstracto, que
muchas veces resulta ilegible, es necesario consignar el nom-
bre completo (nombre y apellidos) del firmante debajo de la
rubrica.

» Cargo

Es imprescindible en la correspondencia formal indicar el car-
go administrativo o comercial que desempefa el firmante.
Pues el cargo va a ser la referencia exacta para que el recep-
tor sepa quién le escribe y a quién debe dirigirse en el caso
de que la comunicacién se establezca por ambas partes.

» Fecha

Fechar los documentos profesionales es muy importante, ya
gue el transcurso del tiempo establece una serie de obliga-
ciones y compromisos, tanto para el emisor como para el re-
ceptor del escrito. Asi, en los documentos administrativos la
fecha tiene un valor juridico claro, pues todas las leyes, reso-
luciones administrativas y judiciales, sanciones, etc., tienen
unos plazos para ser reclamadas, o para prescribir y perder
su vigencia. Asimismo, los documentos comerciales también
estan sujetos al paso del tiempo. Los contratos mercantiles
tienen una determinada duracién; en los acuerdos comercia-
les existen unas fechas concretas de entrega de la mercan-
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cia; los productos manufacturados tienen una garantia tem-
poral, un plazo en que es posible reclamar, etc.

Por lo tanto, el tiempo delimita claramente el cumplimiento
de los acuerdos administrativos y comerciales.

En espanol, el sistema para consignar la fecha es el siguien-
te: dia de mes de afo.

1 de marzo de 2006

Obsérvese que no se suprime la preposicion de,

m Nise escribe la inicial del nombre del mes en
mayuscula, ni tampoco se sustituye el nombre
del mes por su numeracién anual. Todo ello por
razones estilisticas, pues se considera que la mejor
forma de fechar es hacerlo de la manera mas
parecida a la formula oral de expresar las fechas.

» Anexos o documentos adjuntos

Si con la carta se envian informaciones o documentos com-
plementarios, tales como catalogos de precios, talones ban-
carios, catalogo de existencias, especificaciones técnicas,
etc., es util indicarlo en el texto o al final de la carta, para evi-
tar posibles errores o confusiones:

Anexo: Catalogo de precios
Anexo: Caracteristicas técnicas PC SX486

» Posdata

En las cartas comerciales no es muy recomendable la apari-
cion de mensajes finales en forma de posdata. Ello es un in-
dicio que revela que el redactor se olvidé de incluir algun
dato importante. Si finalmente la incluimos, situaremos la
posdata en el angulo inferior izquierdo del escrito utilizando
las abreviaturas PD o PS (post data o post scriptum en latin,
gue significan «después de la fecha» y «después de lo es-
crito»).

PD: Les enviamos un calendario donde podran anotar las ac-
tividades del afo.
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EL CONTENIDO

En este apartado trataremos los escritos dirigidos desde la
empresa hacia el exterior, lo que se suele conocer como co-
municacion externa. Estableceremos unas pautas generales
y unos modelos sobre su contenido, e intentaremos reflejar
las principales situaciones que se producen en la correspon-
dencia comercial. No examinaremos en esta seccién los es-
critos, documentos o comunicaciones internas que seran
considerados de forma independiente mas adelante.

Los temas habituales de la comunicacién comercial pueden
clasificarse en los siguientes grupos:

* Ofertas de servicios comerciales
» Ordenes de compra

o Ordenes de compra

* Anuncios de envio

e Reclamaciones

Las empresas, habitualmente, ofrecen sus servicios para in-
tentar conseguir nuevos clientes, o bien presentan a los que
ya tienen mejoras en sus servicios, nuevas prestaciones, nue-
VOS precios, etc.

Aunque se trate de textos breves, han de explicar con todo
detalle las ventajas que ofrece la empresa. Al tratarse, en
muchos casos, del inicio de una posible relacién comercial,
hay que ganarse la confianza del receptor o cliente.

El tono de la carta no debe ser ni autoritario ni servil; un tono
neutro y respetuoso es el mas adecuado. La oferta ha de ser
mas atractiva que la de la competencia, y para ello hay que
destacar con precision las novedades o ventajas que ofrece-
mos frente a otras firmas, ya sea en cuanto a la calidad, la
utilidad o el precio del producto.
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Las férmulas de introduccion de la oferta pueden ser al-
gunas de las siguientes:

® Pensamos que ustedes estaran interesados en...

® Desde hace veinte afios nuestra empresa se dedica a...
® Queremos presentarle un nuevo producto que...

® Nos complace ofrecerles nuestros servicios...

® Les ofrecemos una inmejorable oferta en...

' Es recomendable personalizar este tipo de cartas,
m Pues las ofertas que no van dirigidas a ninguna
persona en concreto suelen acabar en la papelera.
Por tanto, y aunque la carta tenga una amplia
difusion, hay que elaborar un listado completo
de posibles clientes.
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GRUPO DE TEATRO EL ANTIFAZ
Juan Ramoén Jiménez, 2
41011 Sevilla

Escuela Moderna

Sr. Raul Méndez

Jefe de Estudios
Avenida Constitucion, 46
41001 Sevilla

Sr. Méndez:

Adjuntamos la relacion de nuestros espectaculos de titeres y
marionetas para la temporada 2006-2007. Una novedad en el
repertorio es El Vuelo de la Paloma, especialmente pensado
para un publico adulto.

Si desea mas informacién sobre el grupo o algun espectaculo
en concreto, se la enviaremos con mucho gusto.

Aprovechamos la ocasién para saludarle cordialmente.

Ramoén Macias
Director

Sevilla, 25 de septiembre de 2006
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Si la empresa ha interesado con sus ofertas a varios clientes,
estos, a continuacion, realizaran una orden de compra o pe-
dido de mercancias o productos.

Si bien es cierto que pueden realizarse por teléfono, los pe-
didos siguen formalizandose por escrito (ya sea por carta,
correo electronico o fax), para lograr la méxima precision y
evitar posibles errores o confusiones, que podrian provocar
retrasos en el intercambio comercial entre el comprador y la
empresa vendedora.

Para eludir tales problemas, las empresas vendedoras utilizan
formularios especiales para recibir pedidos, que se encuen-
tran en su pagina web o se envian adjuntos a la oferta co-
mercial. Estos formularios tienen ya impresos los diferentes
aspectos relativos al pedido de mercancias (nUmero de refe-
rencia, precio unitario, cantidad, total...).

Si no disponemos de ningun formulario de la empresa, de-
beremos confeccionar por escrito el pedido y precisar con
todo detalle los siguientes aspectos:

» Mercancias deseadas: nimero de referencia en el cata-
logo, precio unitario, cantidad, precio total.

» Forma de pago: giro postal, contra reembolso, cheque,
transferencia bancaria. Y los términos: pago inmediato, a 15,
a 30 dias, etc.

» Documentos necesarios: facturas, licencias de exporta-
cion, certificados de garantia, poliza del seguro, etc.

» Plazo de entrega de la mercancia.
» Medios de transporte.
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BAZAR EL ZOCO
John F. Kennedy, 8
08030 Barcelona

ref: PL/mc/0717

Servicio Técnico MERCURY
Sr. Julio Campillo
Manoteras, 18

28025 Madrid

Asunto: pedido 1/07
Estimados sefiores,

Les agradeceremos que tomen nota del siguiente pedido:

— 5 videos modelo VZ 385 con sus correspondientes mandos a
distancia.

— 5 microondas con grill ref. 430254324

— 3 calefactores de bario ref. 329520243

Asimismo, pueden extender factura del importe total, consig-
nando nuestros datos fiscales, que ya constan en su base de
datos.

Atentamente,

—

Patricia Lopez
Dpto. Comercial

Barcelona, 10 de enero de 2007
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Anuncio de envio

Cuando se ha recibido una orden de compra de un cliente se
debe remitir en el menor tiempo posible la mercancia solici-
tada, acompafnada por la correspondiente nota de envio,
gue consta de los siguientes elementos:

ELEMENTOS DEL ANUNCIO DE ENViO

e Nombre y direccién del vendedor

e Nombre y direccién del comprador, con nimero de CIF
e Numero de pedido

¢ Relacion de la mercancia enviada

¢ Medio de transporte

e Condiciones de pago.

Cuando la mercancia llegue al comprador, se le entregara un
albardn o nota de entrega donde firmard, por duplicado,
confirmando la recepcién. La factura tan solo se entregara
una vez se haya satisfecho el importe total de la mercancia.
Mientras esto sucede, el albaran serd el Unico documento
gue acredite el intercambio comercial.



Embutidos ATIENZA, SA

Fabrica de Embutidos-Matadero Frigorifico
Paraje de las Lagunillas, s/n

Tel.: 949 386 472-Fax: 949 387 282

19260 Atienza

CARNICAS FERNANDEZ, SL
Antonio Machado, 89

42001 Soria

Asunto: pedido 2/07

Sefores:

Como respuesta a su pedido nim. 2/07, con fecha 20 de fe-
brero de 2007, les remitimos a través de la agencia de trans-
portes los siguientes productos:

— 20 jamones calidad extra

— 30 jamones

— 25 cintas de lomo adobado al ajillo
— 15 cintas de lomo al pimentén

- 5 pancetas

Les recordamos que nuestra forma habitual de cobro es a 30
dias, contados a partir de la entrega de la mercancia.

Agradecemos la confianza que han depositado en nuestra em-
presay les saludamos cordialmente.

Angel Pueyo
Dpto. Comercial

Atienza, 3 de marzo de 2007



Puede suceder que en la transaccion comercial se produzcan
irreqularidades que provoquen reclamaciones del compra-
dor o del vendedor. Estas irregularidades pueden ser muy di-
versas: la mercancia enviada no es la encargada, no llega a
tiempo, durante el transporte se ha deteriorado parte del
pedido, etc.

Cuando se produce alguna de estas circunstancias hay que
reclamar de forma inmediata, ya que dejar transcurrir el
tiempo impide, muchas veces, subsanar el error. La mercan-
cia puede caducar, las pdlizas de seguros vencer, las garan-
tias de fabricacién agotarse, etc.

Si nos vemos obligados a reclamar por escrito, hemos de te-
ner en cuenta que:

» La reclamacién ha de ser muy explicita. Se debe indi-
car de forma muy precisa cudl es la irregularidad existente.

» El tono de la reclamacién serd cortés. Porque desco-
nocemos las causas verdaderas del incumplimiento. Por ello,
no acusaremos a nadie y utilizaremos expresiones imperso-
nales del tipo:

Al parecer...
Por causas que desconocemos...
Segun parece...

Dejaremos transcurrir algo de tiempo. Si no hay respuesta,
es necesario volver a reclamar las veces que sean necesarias,
aumentando el tono de la queja y recordando las anteriores
reclamaciones. Si tampoco hay respuesta, se recurrird a la
comunicacién telefénica. Como ultimo recurso, habra que
apelar a las acciones legales pertinentes en estos casos.

Es aconsejable proponer en la reclamacién una

m Posible solucién al problema. Asi nos ahorraremos
tiempo y preocupaciones. Por ejemplo, si se
demora el pago, podemos proponer cémo
realizarlo de la forma mas rapida y comoda
para el comprador.
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LECTIO, SA
Ricardo Caro, 66
08028 Barcelona

Papeleria Cervantes
Mistral, 68
28026 Madrid

Sefores:

En nuestra carta del pasado dia 5 de febrero les recordabamos
que existe un saldo a favor de MENTUS, SA de 626,80 euros.

Debido al tiempo transcurrido y puesto que no hemos recibido
noticias suyas, les rogamos que, a la mayor brevedad posible,
procedan a cancelar dicho importe.

Para ello, nos pueden remitir el cheque nominativo a MENTUS,
SA y dirigido a: LECTIO, SA, c/ Ricardo Caro, 66, 08028
Barcelona.

En espera de sus noticias, les saludamos atentamente.

Dpto. Financiero

Barcelona, 4 de marzo de 2007
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Actualmente, el correo electrénico se ha convertido
en un medio de comunicaciéon usual en todas las em-
presas, y probablemente ya sea el canal mas frecuen-
te en las relaciones profesionales. Dicho medio esta

sustituyendo no solo la correspondencia tradicional,
sino también gran parte de las comunicaciones tele-
fonicas. El correo electrénico se ha impuesto gracias a
la efectividad y a la rapidez, ya que permite la preci-
sion de la comunicacion escrita y la transmision prac-
ticamente instantanea.

Texto de transmision inmediata 123

La principal ventaja del correo electrénico, su inmediatez, es
posiblemente la causa de que estos mensajes se elaboren a
menudo de una forma rapida y poco cuidada. Sin embargo,
el hecho de que un mensaje pueda transmitirse con rapidez
no significa que deba escribirse también con rapidez. En el
ambito profesional, los textos que enviamos electrénicamen-
te deben redactarse con la misma atencién que dedicaria-
mos a una nota o una carta breve. Y las convenciones que
requieren son similares a las de los textos escritos de uso so-
cial en general.

En resumen, ademas de conocer las herramientas basicas de
este nuevo medio de transmisién, tendremos que poner en
practica nuestras habilidades de expresion escrita para ela-
borar los mensajes que enviamos electrénicamente. Solo asi
podremos aprovechar su potencial de efectividad y de rapi-
dez en la comunicacion.

ESTRUCTURA

Estructura formal de un correo electrénico @

Al tratarse de mensajes escritos, debemos respetar algunas
convenciones de la correspondencia: saludar, despedirse, di-
vidir los giros tematicos en parrafos separados y escribir el
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nombre del emisor al final. En cambio, no hace falta escribir
los datos del remitente y del destinatario, ni la fecha, porque
el sistema de transmision ya incluye esos datos. Firmar al fi-
nal del mensaje es una cortesfa hacia la persona que lo reci-
be, ya que lo personaliza, facilita la respuesta e indica que el
mensaje ha finalizado.

En consecuencia, en la estructura formal de un mensaje ge-
neralmente encontramos cuatro partes, diferenciadas en pa-
rrafos diferentes:

e Saludo

Texto (dividido a su vez en parrafos)
e Despedida

e Firma

En cuanto al texto propiamente, existen diversas posibilida-
des de estructura légica del contenido. Se trata de buscar un
buen orden para la sucesion de las ideas.

Los mensajes de correo electrénico tienen multiples usos y
son adecuados en ocasiones muy diversas. Pueden ser breves
o0 tener una cierta extension y contener temas muy variados.
Por tanto, reconocemos que se puede relativizar cualquier
definicion de la estructura de su contenido. Si explicamos he-
chos o damos instrucciones, es Util ordenar la informacion
cronolégicamente. En cambio, si queremos exponer un tema
resulta util el esquema clasico (introduccién, desarrollo, con-
clusion).

Veamos un ejemplo de un tipo de estructura dual bastante
frecuente en mensajes escritos breves. Entre el saludo inicial
y la despedida final, podemos dividir el contenido en dos
partes. La primera parte expone hechos: una comprobacion
gue serd motivo de una instruccién posterior (accion).



ESTRUCTURA DUAL DE UN CORREO ELECTRONICO

¢ Saludo

* Primera parte: exposicion
e Segunda parte: accion
Despedida

e Firma

Ejemplo de correo electrénico @

™ Cerdmicas Ribd - Mensaje (Texto enriguecido)

j&rchlvo Edicion ¥er Insertar Formato Herramientas Acciones 7

JEEgviar|E §| + By g“% ) ‘ g '3 | i IOpmnneg.. | @vHArial

Fara... |Iarn:lras.salvadnr@tresmas[nnstru[[innes.Es
@ ||
o, ||

Asunto; ICErémi[as Ribi

Hola, Andrés:

Acabo de comprobar que la hora de llegada de mi vuelo a Barcelona
el dia 11 de julio coincide con la reunion con el gerente de Ceramicas
IRibd

Te agradeceria que le llamaras para cambiar la entrevista para mas
ltarde, por ejemplo para las 13h. Situviera algun inconveniente, podrias
sugerirle trasladarla a la tarde. Discllpate de mi parte, por favor.

Hasta luegol
Gracias,
Carmen

Carmen Mifiana

Tres+Construcciones, S.L.

Dept. Financiero

Balmes, 108, 3° - 08008 Barcelona

carmen mifiana@tresmasconstrucciones.es
93 26125 25
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@ Ejemplo de correo electrénico

¥ sobre el IVA - Mensaje (Texto sin formato)

Jgrchivo Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Acciones 2

v B & @ B0 (@e ! 3] v Eopdones. @2

Para... liaime@azimut .com
cC... I
cco... ||

Asunto: Isobre el Iva

Apreciado Jaine,

En el archivo adjunto encontraras un docworento sobre la tramitacidn
del IVL en operaciones en el| extranjero. Incluye también la direccidn
electrénica de hacienda, cque te permite acceder al texto de la Ley del IVA.

Espero cue esta informacidén te resulte util. 3i tienes alguna duda,
no dudes en ponerte de nuevo en contacto conmigo.

Cordialmente,
Ana Bergara
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Igual que ocurre con el correo electrénico, el fax es un
canal o medio de comunicacién, y no un tipo especifi-

co de documento. Por fax se pueden enviar todo tipo
de documentos, tanto escritos como imagenes. Asi,
por ejemplo, podemos enviar por fax una carta, una
factura, un presupuesto...

La portada del fax @

Es importante preceder el envio con una primera pagina, lla-
mada portada o caratula, que presenta un documento que
se envia por fax y que, como minimo, contiene los datos del
emisor y del destinatario. Si el mensaje que se envia es bre-
ve, la misma pagina de la portada puede incluirlo integra-
mente.

El objetivo de una caratula es que el fax llegue a la persona
o al departamento al que se dirige. Por lo tanto, los datos del
receptor constituyen la informacién principal. Ademas, sue-
le haber un texto breve de presentacion de la informacién
gue se envia, o sobre las circunstancias del envio.

Con frecuencia, la persona responsable del envio y la distri-
bucién de los faxes es la encargada de la recepcion y de la
centralita de teléfonos. Debe facilitarse su trabajo proporcio-
nandole la informacion necesaria.

La presentacion ha de ser muy clara, especialmente en lo re-
ferente a los datos del destinatario, y la redaccion del texto
de presentacion debe ser concisa.
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LA ESTRUCTURA

remitente Suele hallarse impreso el logotipo de
la empresa.

datos del destinatario Nombre de la persona y/o
departamento al que se dirige.

fax del destinatario Facilita la tarea al responsable del
envio. Opcional.

referencia Asunto tratado en el documento que
se envia. Opcional.

numero de paginas Incluye la portada. Ello nos permite
comprobar si han llegado todas
las paginas enviadas.

mensaje Hace referencia a las particularidades
de la documentacion tramitada, o bien
presenta alguna observacion sobre las
circunstancias del envio. Puede incluir,
0 no, un saludo y una despedida.

fecha Nota final que incluye el teléfono en
el que solicitar aclaraciones. Opcional.

pie Descuento.



Click SL

Desarrollo de programas
Jorge Manrique, 32

96978 Santa Cruz de Tenerife

Dirigido a Almacenes Prieto
Fax 962 234 512
A la atencion de Andrés Sotogrande

Director de Logistica

De parte de Juana Maria Casado
Departamento Comercial

Referencia Tarifas del mes de febrero

Numero de paginas 3
(incluida la portada)

Fecha 15 de enero de 2007

Mensaje Como respuesta a su solicitud, le en-
vio nuestras tarifas del afio que em-
pezamos. Dentro de unos dias nos
pondremos en contacto con ustedes
para poder elaborar una propuesta
personalizada.

Reciban un cordial saludo.

Para cualquier problema en la recepcion de este fax, llamen por
favor al tel. 962 376 854.
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131

Un informe es un texto que recoge, analiza y valora la
informacion relacionada con un tema y se dirige a
personas con capacidad de decision. Se trata de un

documento de caracter informativo sobre la actua-
cion de una persona, la situacién de unos hechos pa-
sados o presentes, o sobre acontecimientos previsibles
en el tiempo.

@ El informe, una herramienta basica en el ambito
profesional

Un informe debe cefirse siempre a los hechos y proporcio-
nar una informacién objetiva sobre la situacion analizada,
a partir de una serie de datos suficientemente contrastados.
No es, pues, un texto donde la persona que redacta exprese
sus opiniones o puntos de vista.

Los informes constituyen una herramienta fundamental en
la gestion administrativa y en la empresa. Resultan impres-
cindibles no solo porque presentan la realidad mas exacta de
los acontecimientos examinados, sino también porque son
los documentos escritos a partir de los cuales se toman im-
portantes decisiones.

Bajo la denominacion de informe se incluyen muchos textos,
de temas muy diversos y de extension siempre variable.

ALGUNOS TIPOS DE INFORME

e sobre la cuota de mercado

e sobre la viabilidad y rendimiento comercial de un producto
e sobre la eficacia y resultados del trabajo de un empleado

® otros.

Podrfamos definir dos caracteristicas generales de este tipo
de documento: tiene como funcién principal la transmisién
de informacion, y suele dirigirse a clientes o a los cargos o
departamentos superiores de la persona que lo redacta.

Un informe contiene asimismo apartados en que se hacen
propuestas de actuacion, se argumenta una opinién y se
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aconsejan determinadas acciones. Aunque esta parte es mas
subjetiva, es conveniente redactarla también con un estilo
neutro y objetivo, para aumentar la credibilidad de las pro-
puestas.

' Algunos informes reciben calificativos por su

m temdtica: Informe juridico, pericial, técnico, de
auditorfa, médico, etc. Y otros, por su dimension
temporal: propuesta, proyecto, memoria,
valoracion...

ASPECTOS FORMALES

Excepto en informes muy breves, el texto se suele presentar
encuadernado, con una portada, un indice y una contrapor-
tada. Es aconsejable establecer apartados y subapartados in-
dexados, y empezar pagina nueva al inicio de cada apartado.
Es interesante también que la introduccion incluya una sin-
tesis inicial y que las conclusiones se expongan de manera
clara. El objetivo es que el documento favorezca la com-
prensién global del mensaje y la consulta facil.

ESTRUCTURA DE UN INFORME

Los informes son textos muy estructurados, ya que su propé-
sito es transmitir informacion. Recopilan datos y los comen-
tan en un lenguaje neutro y objetivo, y pueden incluir sopor-
tes visuales (fotografias, croquis, organigramas, graficos...) o
documentos anexos (textos juridicos, analisis técnicos, esta-
disticas, listados...).

La estructura formal de los informes es muy variable, en fun-
cién de su contenido o dmbito de aplicacion. La naturaleza
del asunto que se aborda marcara su mayor o menor exten-
sion. Asi, un problema o asunto grave exige una minuciosa
investigacion y, por lo tanto, un informe extenso.
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' La estructura de un informe ha de permitir que

m ¢l lector obtenga la informacion principal desde el
primer momento. Por ello es aconsejable distribuir
la informacién de manera piramidal, de general
a especifica y de mayor a menor importancia.

Las partes que conforman el informe acostumbran a ser las
siguientes:

portada Titulo del informe.
Nombre de las personas o del equipo
de redaccion.
Unidad o empresa destinataria.
Fecha.

sintesis o sumario Resumen inicial que suelen contener
los informes largos y complejos.
Puede estar incluido en la introduccién.

introduccion Objetivos principales del informe.
Método de recogida de la informacién.

Avance de las conclusiones y de
las principales propuestas.

desarrollo Informacion estructurada y ordenada
de manera l6gica en diversos apartados.

llustraciones o datos.

Referencia a los documentos anexos
y a la informacién que contienen.

conclusiones Sintesis y deducciones de las
informaciones principales.

Si hay varias, pueden numerarse.

recomendaciones Propuestas de actuacién relacionadas
con las conclusiones.
Se redactan en forma de verbo (@mpliar,
construir, comprar...) o en forma de
sustantivo (@ampliacion, construccion,
compra...).
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Se ordenan de manera logica y se
presentan numeradas.

anexos Documentos adjuntos que sirven de
referencia a las informaciones expuestas
en el desarrollo.

introduccion

Este informe tiene el objetivo de analizar...

Con este estudio queremos comparar...

A continuacion, presentamos...

Este estudio es el resultado de...

A continuacion, presentamos uno de los problemas informati-
cos mas frecuentes...

Para conocer las demandas de los ciudadanos, hemos contra-
tado los servicios de una consultoria de estudios de mercado
que ha elaborado una encuesta...

cuerpo

(Aqui vendria el desarrollo jerarquizado de las ideas, divididas
si es necesario en capitulos, apartados, subapartados, etc)

conclusion

De los datos expuestos deducimos las conclusiones siguien-
tes...

La informacion recogida permite concluir que la campana ha
conseguido...

Presentamos, a continuacion, una sintesis de los aspectos po-
sitivos y de las dreas de mejora del proceso analizado.

recomendaciones

Después de analizar las informaciones expuestas, proponemos
las acciones siguientes:

Sugerimos que la empresa tome las siguientes medidas:
Consideramos necesarias las actuaciones siguientes:
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APRENDIENDO «ON LINE»
Curso de introduccion al entorno virtual
Edicion Banco Oriental, junio-julio de 2005

Informe final

Tutora: Adelina Castro
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DATOS DEL CURSO

Curso: Aprendiendo ‘on line’

Destinatarios: Alumnos del Banco Oriental inscritos en diver-
s0s cursos que se iniciaban el dia 4 de julio de 2005.

Duracion: del lunes 25 de junio al miércoles 4 de julio.
Alumnos inscritos: 16

Tutora: Adelina Castro

Coordinacion: Jesus Ortiz

Soporte técnico: Julia Marcos y Andrés Castillo
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INTRODUCCION

A continuacion, expongo brevemente mis impresiones sobre
el desarrollo del curso Aprendiendo ‘on line’, basandome en
mi experiencia como tutora.

OBJETIVOS Y CONTENIDOS DEL CURSO

Aprendiendo ‘on line” es un curso breve e introductorio que
invita a los alumnos a conocer los distintos espacios del aula
virtual, a reflexionar sobre el aprendizaje on line y a ensayar
las funciones de las principales herramientas de correo.

El conjunto de los materiales del curso, incluidos la Guia del
usuario y la Guia rdpida del campus, transmiten contenidos
necesarios para el uso del entorno, y su lectura requiere una
cierta disponibilidad de tiempo. En un primer momento, para
no producir una sensacion de sobrecarga de trabajo, reco-
mendé la lectura de la Guia rdpida del campus y sugeri a los
participantes aplazar la necesidad de entrar en los detalles de
la Guia completa, que podrian tener como material de consul-
ta para cada funcion.

Mis mensajes en el foro, ademds de proponer actividades,
también han servido para transmitir, concretar o ampliar con-
tenidos relacionados con los objetivos del curso. En docu-
mentos adjuntos se han transmitido instrucciones detalladas
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para las actividades y se ha proporcionado una sintesis sobre
el uso de las herramientas de correo.

PARTICIPACION DE LOS ALUMNOS
a) Datos cuantitativos

Numero de mensajes en el foro: 45

Mensajes de la tutora | Participaciones de los alumnos

19 26

Mensajes en el buzon de la tutora: mensajes de respuesta in-
dividual, consultas de los alumnos y actividad de adjuncion.

Recibidos Enviados

18 29
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b) Valoracion cualitativa

o Calidad de la participacion en estos foros

La mayoria de los inscritos ha participado en el foro y ha se-
guido bien las instrucciones de las actividades que proponian
los contenidos y los mensajes de tutoria.

La participacion fue muy baja en los primeros dias del curso.
Una de las razones aparentes es que los alumnos inscritos tu-
vieron dificultades técnicas de acceso; sin embargo, no reali-
zaron consultas técnicas una vez incorporados al curso.

Otra de las razones principales de la baja participacion puede
ser que la mayoria de alumnos se dedican a tareas relaciona-
das con la formacion de personal y ya conocen los usos basi-
cos de un entorno virtual de aprendizaje. Algunos alumnos
han explicado en el foro que ya habian seguido anteriormen-
te algtin curso de entorno virtual.

La calidad de las participaciones hace suponer que los parti-
cipantes habian leido los temas de los contenidos del curso.
Se han respetado, en la mayoria de los mensajes recibidos,
tanto los elementos formales como de contenido que se con-
sideran imprescindibles y que ofrecia el tema sobre comuni-
cacion mediante el correo electronico.

También el contenido de los mensajes del debate sobre
aprendizaje en un entorno virtual demuestra su interés por el
tema. En cambio, no se ha respetado el uso de cadenas para



sumario > AmBITO PROFESIONAL

el debate en el foro. De lo cual deduzco que los alumnos han
actuado de manera auténoma, mas preocupados por opinar
sobre el tema que por atender a las instrucciones practicas de
la actividad, que explicitaban la necesidad de enviar el mensa-
je conectado a la cadena ya abierta.

o Aprendizajes que se deducen del contenido de los mensajes

Desde los contenidos de los mensajes transmitidos al foro se
desprende una buena predisposicion hacia el aprendizaje en un
entorno virtual, que despierta, en algunos casos sentimientos de
inseguridad. Ha quedado explicitada la preocupacion por la dis-
tancia y la soledad, ademas de la necesidad del trabajo regulary
disciplinado en los métodos de autoensefianza.

Es de destacar la calidad de los textos de presentacion o de
participacion en el debate. La estructura y la redaccién de los
mensajes demuestra atencion por la tarea de elaboracion de
un mensaje; sin duda, un buen signo de las habilidades co-
municativas y de la actitud profesional de los participantes.

e Realizacion de los objetivos de aprendizaje
Las actividades que se proponian en el foro tenian unos obje-

tivos especificos y limitados que facilitaban la aplicacion de cri-
terios de evaluacion claros y funcionales.
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Eran las siguientes:

Visitar los diversos espacios del aula.

Abrir una adjuncion.

Elaborar un mensaje de autopresentacion.

Participar en el foro usando correctamente el sistema de ca-
denas.

Enviar un mensaje a la tutora con un documento adjunto.
Utilizar las diversas funciones del correo personal.
Expresar una opinion sobre el entorno virtual de aprendizaje.

La participacion de cada estudiante permitia comprobar si se
dominaban los procedimientos involucrados en cada activi-
dad, como el envio de mensajes de respuesta, uso de cadenas
o adjuncion de archivos.

El foro ha servido para transmitir informaciones de interés
general: utilidades de los distintos espacios del aula, uso del
calendario, personas a su servicio.. Ademas, ha sido util para
reflexionar e intercambiar opiniones sobre los sistemas de
autoensenanza.

Los ensayos de envio y adjunciéon permiten hacer hipdtesis
sobre la lectura de la Guia del campus o la comprension de las
instrucciones de los mensajes de tutoria. El mensaje de pre-
sentacion aporta informacion clara sobre el conocimiento del
contenido del tema «Comunicacion mediante correo electro-
nico» y los mensajes de opinion sobre el contenido del tema
«El aprendizaje en un entorno virtual».
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Podemos deducir que la mayoria de los participantes de-
muestra haber leido estos temas.

CONCLUSIONES

El curso Aprendiendo ‘on line’ crea las condiciones necesarias
para que los alumnos de un curso virtual tengan su primer
contacto con el entorno y puedan realizar en él los primeros
ensayos de uso de las principales herramientas.

Queda demostrada la utilidad de aprovechar la oportunidad
que ofrece este «campo de pruebas» para transmitir también
contenidos. Porque permite iniciar una reflexion sobre el pa-
pel del alumno y la calidad de la comunicacién que influira,
sin duda, en actitudes como la seguridad, la capacidad de ini-
ciativa y la autonomia del estudiante.

La mayoria de los participantes demuestran no tener dificul-
tades en el uso de las herramientas de correo.

SUGERENCIAS PARA PROXIMAS EDICIONES

1. Simplificar los materiales del curso. Mejorar la Guia rdpida
con el fin de que sea suficiente para participar en el curso.
De esta manera la Guia completa del campus podria cum-
plir la funcién de fuente de consulta para funciones con-
cretas.
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2. Corregir los errores en la numeracion de apartados del
tema «Aprendizaje en un entorno virtual.

3. Permitir el acceso al foro durante 24 horas después de la fi-
nalizacion del curso, para que los participantes rezagados
tengan tiempo de leer las intervenciones finales de sus
companeros.

Adelina Castro Robles,
julio de 2005
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El certificado es el reconocimiento oficial y por escrito
de un hecho. En realidad, se trata de un tipo espe-

cial de informe de uso bastante frecuente. Normal-
mente, lo solicita el interesado y lo expide una perso-
na autorizada legalmente para ello en la empresa o
en la Administracion.

ASPECTOS FORMALES

Brevedad del certificado 137

Un certificado tiene siempre una extension breve, pues con-
siste Unicamente en una aseveraciéon sobre un hecho, sin
describirlo ni interpretarlo.

El certificado, como documento oficial que es, debe escribir-
se en papel, con el membrete o logotipo de la empresa o ins-
titucion publica. Tiene una estructura textual muy concreta,
que incluye: los datos del firmante; la certificacion propia-
mente dicha; la férmula de cierre, y firma, lugar y fecha.

Datos del firmante del certificado @

Son necesarios el nombre, los dos apellidos y el DNI. Cabe in-
dicar, sobre todo, el cargo que desempeia en la empresa o
centro de administracién publica, pues es el dato mas im-
portante de este apartado:

José Francisco Méndez Garcia, con DNI 90343332, como jefe
de personal de Aluminios Novamar, SA

Certificacion @
Se introduce con la palabra CERTIFICO o CERTIFICA en ma-
yusculas. Puede usarse también la expresion HAGO CONS-
TAR. Inmediatamente y en una nueva linea, precedido de la
conjuncién que, se indica el nombre completo del solicitan-

te y los hechos que motivan el certificado.

En este punto es fundamental, también, senalar la relacion
del solicitante y la duracién temporal de tal vinculo con la
empresa o institucién que expide el certificado.
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» Si hay varios hechos certificables, deben separarse en
parrafos diferentes numerados.

» Cuando, en lugar de un hecho personal, se han de
certificar datos muy precisos, verificables en el archivo
de la empresa, puede utilizarse otra formula, tras escribir el
nombre y apellidos del solicitante:

Nombre y apellidos del solicitante
Nombre del que firma el certificado

CERTIFICO la conformidad de estos datos con los documen-
tos originales que poseemos en los archivos y registros de ti-
tularidad de la empresa, u organismo publico, de los cuales
soy responsable.

La férmula de cierre es la que oficializa el certificado y lo ga-
rantiza como documento. Hay una misma férmula con algu-
nas breves variantes, que se refieren de forma concisa y abs-
tracta a las aplicaciones ulteriores del certificado:

* Y, para que conste y tenga los efectos que correspondan,
firmo y sello este certificado a peticion del interesado.

* Y, para que conste y tenga los efectos que corresponden,
firmo este certificado con el visto bueno de... y el sello que
lo acredita.

* Y, para que asi conste a los efectos oportunos, expido este
certificado a peticion del interesado...

Firma la persona que certifica, y se estampa el sello de la em-
presa o institucién que expide el documento.

En muchas ocasiones, el secretario certifica a instancias de
otro cargo directivo superior. En este caso, habra que indicar
gue el documento posee el beneplacito o visto bueno de la
jerarquia.
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EL CONTENIDO

Un certificado, como documento, puede avalar cualquier he-
cho o circunstancia realizado por un individuo. Casi siempre,
los certificados se utilizan fuera de la empresa o institucion
gue los expidiod; por eso pueden considerarse comunicacio-
nes externas.

Los elementos comunicativos que aparecen en todo comuni-
cado son:

» El emisor

La persona que certifica debe indicar de forma expresa el
cargo que desempefa, que lo capacita legal y administrati-
vamente para certificar.

» El solicitante y el hecho certificado

Ambos forman el mensaje del texto, de lo que se comunica
oficialmente. Por ello debe aparecer el DNI del interesado, y
el hecho certificado expresado de forma concisa y clara, sin
margen para interpretaciones ambiguas.

Los certificados verifican usualmente asuntos académicos o
laborales. Estos Ultimos son expedidos a peticion del trabaja-
dor que abandona la empresa. En ellos se expone cuanto
tiempo exactamente trabajé en ella y qué labor realizé. Tie-
nen la finalidad de servir como referencias para encontrar
empleo.
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Teresa Garcia Pallarés
Directora Técnica del periédico Occidente

CERTIFICO

Que, tal como consta en nuestros archivos, Rogelio Cuevas
Beltran, con DNI 40 300 400 Q, estudiante de la Facultad de
Ciencias de la Comunicacion de la Universidad de Oviedo, ha
realizado una estancia en practicas en el periddico Occidente,
durante el periodo de enero a julio del afio 2006.

Y, para que asi conste y tenga los efectos que correspondan,
firmo este certificado,

firma

(sello de la empresa)

fecha
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LA CONVOCATORIA

Toda reunion formal exige una convocatoria escrita
dirigida a las personas que deben participar en ella.
Este escrito se denomina convocatoria de reunion, y

debe ser enviado con antelacién suficiente e incluir
todos los datos necesarios relativos a la celebracién de
la reunién.

CARACTERISTICAS DE LA CONVOCATORIA

Informacion basica @

La informacion principal es el conjunto de los datos de la
reunién: motivo, lugar, dia y hora. Algunas convocatorias
incluyen ademas una referencia al orden del dia, a fin de in-
formar por anticipado a los asistentes.

En el caso de reuniones muy formales, o de reuniones rela-
cionadas con normativas legales de funcionamiento de enti-
dades, este apartado dedicado al orden del dia es preceptivo.
Y suele incluir un punto inicial, consistente en la aprobacién
del acta de la reunién anterior, y un punto final de turno
abierto de palabra.

Lenguaje de la convocatoria m

El lenguaje debe ser neutro y conciso. El tratamiento del emi-
sor sera en primera persona, singular o plural (le convoco, le
convocamos), y el del receptor, en tercera (usted). Sobre
todo porque, de este modo, se evita toda referencia al sexo
de la persona destinataria, en el caso de que el mismo escri-
to vaya dirigido a diversas personas.
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saludo Puede ser de proximidad, en especial si
convocante y convocado pertenecen a
un Mismo grupo o empresa.

nucleo Comunicacién del objeto de la convocatoria,
referencia al tipo de encuentro (asamblea,
junta extraordinaria...).

datos Datos de la convocatoria: lugar, dia y hora.

Tema principal o puntos que se trataran
(por orden temporal).

orden del dia

o de la asistencia de la persona convocada.

De acuerdo con el tono del saludo:
Cordialmente/Atentamente.

I
opcional ‘ Referencia a la importancia de la reunién
despedida ‘

Algunas de las formulas habituales en este tipo de docu-
mento:

* Le comunicamos que el préximo dia...

* Le convocamos a la junta ordinaria de accionistas...
* El orden del dia sera el siguiente...

* Lectura y aprobacion del acta anterior...

* Turno abierto de palabra...

* Se ruega puntualidad..

* Su asistencia es importante...
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Sra. Teresa Garcia
Poniente, 35
40419 Alto de los leones

Senora:

Por encargo de la presidenta, le convoco a la reunion ordina-
ria de la Comunidad de Vecinos Residencial Los Olmos, que
tendra lugar el dia 12 de junio de 2006, a las 16.00 h, en la sala
polivalente de la urbanizacion, con el siguiente orden del dia:

1. Lectura y aprobacion del acta de la reunion anterior
2. Bomba de agua del garaje

3. lluminacion de la zona comunitaria

4. Contratacion de seguro

5. Informacion diversa

6. Turno abierto de palabras

Atentamente,

firma

Angel Camino
Secretario

Leon, 1 de junio de 2006

Anexo: acta de la reunion anterior.
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El acta es un documento de caracter oficial que refle-
ja las decisiones adoptadas por un colectivo reunido

en sesién o junta ordinaria o extraordinaria. El secre-
tario de la junta o colectivo en cuestion es el encar-
gado de su redaccion.

@ ¢Quiénes deben formalizar un acta de reunion?

Este tipo de documento es obligatorio en toda asociacion,
privada o publica, de caracter mercantil o administrativo.
Como en las juntas oficiales de las sociedades anénimas
mercantiles o de las cooperativas, en los consejos y comisio-
nes de determinados organismos publicos, en los claustros y
consejos escolares, o en toda reuniéon de cualquier tipo de
asociacion (benéfica, recreativa, deportiva, cultural, etc.).

ASPECTOS FORMALES

W Libros de actas

Los asuntos tratados pueden redactarse en folios sueltos,
aunque es mas usual hacerlo en libros de actas, disefiados
especialmente para ello, por cuanto tienen todas sus paginas
numeradas. Ello hace mas dificil manipular, mutilar o cam-
biar los acuerdos que alli se fijan por escrito.

E Estructura del acta de reunion
» NuUmero de la sesidon o reunion.

» Datos de la reunién: ciudad, local, hora y fecha en que
se celebra.

» Nombres de los miembros asistentes. En muchas oca-
siones deben firmar para dejar constancia de su asistencia a
la convocatoria.

» Nombres de los miembros ausentes.
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» Temas tratados. Enumeracién sucinta de los temas tra-
tados. Se trata del orden del dia, que normalmente se ad-
junta a la convocatoria escrita de la reunion.

» Resumen de las principales intervenciones. Es el con-
tenido expreso del acta.

» Acuerdos. Enumeracion ordenada de las disposiciones
acordadas, expresando siempre cémo se han adoptado: por
unanimidad, por mayoria simple, por voto de calidad, etc.

» Cierre y firmas del secretario y del presidente de la
reunion.

EL CONTENIDO

El secretario debe tomar notas y redactar el acta reflejando
lo que acontecio. Hay que tratar de sintetizar las intervencio-
nes del desarrollo de la reuniéon con la maxima fidelidad y
objetividad posibles, asi como redactar con precisién los
acuerdos adoptados. Si fuera necesario mas detalle, la reu-
nion puede grabarse en audio.

El primer punto del orden del dia suele ser la lectura y apro-
bacion del acta de la Ultima reuniéon o sesion, de la que se
suele facilitar una copia a los asistentes para abreviar el pro-
cedimiento.

Si se sigue un orden légico, el acta se convertird en el docu-
mento oficial que refleja las decisiones acordadas por el co-
lectivo, empresa o institucion.

* Intervenciones individuales que expresan diferentes posturas
* Deliberaciones

e Andlisis

* Propuestas que se someten a votacion

* Resultado de la votacion

* Acuerdos adoptados

* Turno abierto de palabras
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(Nombre del 6rgano colectivo de la empresa o de la institu-
cion publica)

Acta de la sesion num. 4

Dia: de de20__
Hora de inicio: Hora de finalizacion:
Lugar:

Miembros asistentes:

Miembros ausentes o que han excusado su asistencia:

Temas tratados: (enumeracion de los temas tratados, orden
del dia)

Desarrollo: (presentacion de los temas; intervenciones; vota-
ciones si proceden)

ACUERDOS
Primero

Segundo

Tercero
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Sin mas asuntos que tratar, el/la presidente/a levanta la se-
sion, de la cual, como secretario/a, extiendo este acta.

Ve.B.°
el/la secretario/a el/la presidente/a

(firma) (firma)
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El comunicado interno es un escrito que recuerda a
los empleados, compafieros o subordinados de una
empresa algun hecho o circunstancia destacable, o

suficientemente importante, que deba considerarse
para la buena marcha de la organizacién. En algunos
lugares este documento se denomina memorando,
término proveniente de la correspondencia diploma-
tica que adoptdé la Administracion publica.

ASPECTOS FORMALES

@ Canal del comunicado

Es un documento interno, normalmente de breve extension,
que hasta hace unos afos se redactaba en impresos con
membrete de la empresa preparados para ello y, actualmen-
te, se suele enviar por correo electrénico por internet o in-
tranet.

[Ey] Estructura del comunicado

La estructura del comunicado es muy simple, ya que repro-
duce de forma esquematica la situacidon comunicativa mas
elemental: emisor, receptor y mensaje.

ESTRUCTURA DE UN COMUNICADO

COMUNICADO
(fecha)
A: (Nombre del destinatario, indicando la seccion

o departamento al que pertenece.)

De: (Nombre del remitente, indicando la seccion
o departamento al que esta adscrito.)

Asunto (Texto de la comunicacién interna, cuyo
contenido significativo debe ser recordado.)

(firma)
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En el comunicado interno, por razones de economia, pue-
den obviarse las formulas de tratamiento, el saludo y la des-
pedida, al tratarse de un escrito de uso interno.

Algunos comunicados incluyen un justificante de recepcion.
En este caso suelen denominarse circular interna que, pre-
cisamente, recibe tal nombre porque el escrito debe circular
por mas de un receptor, hasta que todos estén informados y
asi lo hayan testimoniado con su firma.

EL CONTENIDO

El contenido del comunicado interno, como el de otro tipo
de escritos profesionales, es muy variado. Sustancialmente,
es un aviso, una nota informativa sobre una circunstancia
gue debe recordarse. Es un escrito cada vez mas utilizado
por los cargos ejecutivos en la organizacién y gestion de la
empresa. Con el comunicado interno recuerdan a sus em-
pleados las Ultimas decisiones comerciales y administrativas
adoptadas en la empresa; las instrucciones mas inmediatas;
0 ciertas cuestiones de organizaciéon como el periodo vaca-
cional, por ejemplo.
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SEGUROS REUNIDOS, SA
COMUNICADO

16 de noviembre de 2006

A: Daniel Magallon

DE: José Manuel Reyes

ASUNTO:

Te recuerdo que durante la semana del 20 al 25 del corriente
sera necesario presentar:

— Copias de todas las pdlizas a terceros extendidas en el pre-
sente ano.

—Una lista ordenada alfabéticamente de los nuevos asegu-
rados.

(firma)
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EL COMUNICADO O NOTA
DE PRENSA 160

Cuando en una organizacién ocurre un acontecimiento de
posible interés social o periodistico, esta puede redactar una
nota de prensa a fin de difundir la informacién relativa al
hecho.

Los medios de comunicacion valoraran entonces el grado
de interés de esa informacion. Por este motivo, es impor-
tante seleccionar correctamente el medio de comunicaciéon
al que se envia el comunicado de prensa (su dmbito de di-
fusion, perfil de los lectores, etc.), asi como también la oca-
sién. Porque si el texto no despierta interés el medio de co-
municacion no lo difundira.

A menudo, las notas de prensa sirven de

m ©xcusa para llevar a cabo publicidad indirecta;
presentando, por ejemplo, un lanzamiento
comercial como una novedad de interés general
o como un descubrimiento cientifico. Sin embargo,
si se demuestra la intrascendencia del
acontecimiento, el texto no sera, probablemente,
publicado y repercutira en la imagen que los
medios tengan de la empresa; por lo que
debemos escoger con esmero el nucleo tematico
de la informacion.
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Asimismo, las empresas suelen emitir comunicados de pren-
sa a fin de ofrecer su version de los hechos sobre un asunto
en el cual se hallan involucradas (litigios, responsabilidades en
casos de agresiones al medio ambiente, nueva legislacién so-
bre ciertos productos, restricciones horarias, etc.).

La redaccion de una nota de prensa debe prestar especial
atencion al tono y al estilo, ya que el texto transmitird una
imagen determinada de la organizacion emisora. El texto
debe ser muy claro, breve y objetivo, y ha de contener uni-
camente informacién relevante, la cual se redacta de forma
piramidal; es decir, de mas a menos importante. El titulo y el
subtitulo, si lo hay, son muy importantes, ya que resumen
todo el comunicado.

El comunicado debe llevar fecha, y debe incluir los datos de la
empresa y el nombre de una persona de contacto, por si fue-
ra necesario ampliar la informaciéon o aclarar algun punto.

Actualmente, la mayoria de los comunicados de prensa se
envian a los periodistas por correo electronico. En algunas
ocasiones puede resultar de utilidad adjuntar una ilustraciéon
o una fotografia.



Abre en Logroiio el estudio de arquitectura Domus

Logroio, 6 de noviembre de 2006. Este mes de noviembre ha
iniciado sus actividades en Logrofio el estudio de arquitectura
Domus, una sociedad fruto de la unién de la firma Renedo &
Revuelta con el arquitecto de Logrono Ernesto Valverde.

Domus esté especializado en desarrollo de proyectos dométi-
cos y la aplicacion de las nuevas tecnologias a la arquitectura,
una especialidad que no existia hasta ahora en esta ciudad.

Renedo & Revuelta tenia ya despacho en Madrid y Barcelona,
y en este momento hace una apuesta por la ciudad de Logro-
fio, con una oferta de servicios concebida para una regién que
los socios del estudio conocen bien.

Por su parte, Ernesto Valverde, que ha sido durante seis afos
el director del estudio Ambientes en Bilbao, pone en marcha su
propio proyecto después de 20 afios de profesion en ltalia, Ale-
mania y Espana.

Domus se dedicara a diversas areas de la arquitectura publica
y privada, especialmente a la asesoria de instituciones publi-
cas y al estudio de la sostenibilidad energética de los grandes
edificios.

Mas informacion:

Maria Cuéllar

Domus. Dpto. de Comunicacion
Tel. 631 994 278
mcuellar@domus.co
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LA EXPRESION ESCRITA

En este capitulo trataremos aquellos escritos concer-
nientes a la correspondencia privada, y los dirigidos
por cualquier particular o ciudadano a la Administra-
cién o a una empresa. De ahi su inclusién en la deno-

minacién, un tanto general e indefinida, de expresion
escrita en la vida social, que engloba situaciones tan
diversas como una invitacién, una felicitacion navide-
fa, una carta de pésame, una carta amistosa, una so-
licitud a la Administracion, una reclamacién a una
empresa, etc.

E§CRITOS A LA ADMINISTRACION
PUBLICA

Escritos gestados en el ejercicio de nuestros
derechos ciudadanos

La vida cotidiana esta llena de situaciones en las que escribir
bien nos puede ayudar a resolver gestiones —una solicitud al
Ayuntamiento, una incidencia que debe ser comunicada a la
empresa de seguros, una queja a una empresa de suminis-
tros—y, también, a participar activamente en la sociedad; por
ejemplo, enviando un texto de opinién a la seccién del lector
de un periodico.

Examinaremos, en primer lugar, los escritos que una perso-
na puede dirigir a la Administracién publica, ejerciendo sus
derechos de ciudadano, a través de las vias de comunicacion
mas habituales. Después, hablaremos de aquellos textos en
los que un particular se dirige a una empresa privada para
tratar algun asunto concreto, y acabaremos con la corres-
pondencia estrictamente privada y personal.
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La solicitud, también Illamada tradicionalmente ins-
tancia, es el escrito que se utiliza para solicitar algo a
la Administracién publica, bien se trate de informa-
cion, permisos, ayudas o la realizacién de una gestion.
Se trata de un escrito de peticion, con una sencilla
estructura valida en todas las instituciones publicas
(ayuntamientos, ministerios, instituciones autonémi-

cas, etc.).

¢Como dirigirse a la Administracion?

Todo ciudadano, en algin momento de su vida, debe diri-
girse a un organo o cargo administrativo oficial con el &nimo
de conseguir alguna concesién publica. Asi, por ejemplo, la
obtencién de una licencia de obras, de un permiso de aper-
tura de un negocio, etc.; incluso, para optar a un concurso-
oposicion y tratar de acceder a un puesto de trabajo publico. Y
todas estas peticiones, en la medida en que son oficiales,
han de vehicularse a través de una solicitud escrita.

En épocas pasadas, las instancias usaban el verbo SUPLICA
como formula introductoria de la solicitud e incluian expre-
siones de cierre como las siguientes:

Dios guarde a Vd. muchos arios.
Es favor que espera obtener de V.1/V.E, cuya vida guarde Dios
muchos arios.

Es obvio que esas expresiones reflejan una relacién desequi-
librada y humillante del ciudadano respecto de la Adminis-
tracién publica, lejos del actual modelo democratico segun
el cual las instituciones estan al servicio de la ciudadania, y
deben proteger sus derechos y ayudarle a ejercitarlos. En de-
mocracia, una persona se dirige a la Administracion para pe-
dir algo que la ley ha previsto (un permiso de obras, una sub-
vencién, un certificado oficial...) y debe serle concedido. En
caso de que haya error o no tenga derecho a aquello que so-
licita, debe existir algun marco legal que lo justifique.
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ASPECTOS FORMALES

La diversidad, el nimero de peticiones y la obligacion de fa-
cilitar al ciudadano el ejercicio de sus derechos han hecho
que los organismos publicos dispongan de un modelo de
instancia, donde ya aparece la estructura formal y un espacio
para los datos del solicitante, necesarios en toda peticion
oficial. Con todo, el ciudadano, si asi lo desea, siempre pue-
de elaborar su propio modelo teniendo en cuenta que, como
todo escrito formal, la solicitud consta de dos partes bien di-
ferenciadas: el encabezamiento y el cuerpo, en el cual se
distinguen la exposicién y la peticion.

La instancia o solicitud, ya sea impresa en forma de formula-
rio o redactada, tiene una extension limitada a una sola pa-
gina en formato DIN A4. Respecto a los margenes, hay que
precisar que el margen izquierdo suele ser considerable, de
40 0 50 mm al menos. También cabe destacar la inexistencia
de margen inferior, ya que el pie de la pagina se destina al
nombre completo de la institucién o cargo publico a quien
se dirige el contenido de la instancia.

Consta de los datos del solicitante y no contiene formula al-
guna de tratamiento hacia el destinatario, dado que este
aparece al pie del escrito.

Los datos del solicitante deben aparecer con la méaxima cla-
ridad y rigor, pues normalmente toda instancia tiene una
respuesta, en un sentido u en otro, en forma de resolucion
administrativa. Asi pues, es obligatorio consignar, de forma
redactada y siguiendo un orden, los siguientes datos perso-
nales: nombre, apellidos, lugar y fecha de nacimiento, y do-
micilio habitual y DNI.

D. Juan Ramirez Colomer, nacido en Avilés, el 23 de marzo de
1965, domiciliado en Gijon, ¢/ Cantabria, 74, 1° 2*, con DNI
34677895-).

Pueden anadirse otros datos personales en funcién del con-
tenido y la intencion de la instancia. Asi, por ejemplo, la pro-
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fesion y el cargo laboral, los nombres completos de los pa-
dres, etc.; o cualquier otro dato privado necesario, segun el
fin al que se destina la instancia.

Es el nucleo de la instancia y donde radica su contenido.
Consta de dos apartados bien distintos, coordinados entre
si: la exposicion y la peticion. Ambos pueden redactarse en
primera o tercera persona.

» En la exposicidn se presentan la serie de circunstancias o
motivos que constituyen el contexto de la peticion y la justifi-
can. Se introduce con la féormula EXPONE, seguida de la con-
juncién que. Si los hechos que se exponen o los argumentos
gue se defienden son varios, es aconsejable numerarlos y se-
pararlos en parrafos independientes, para lograr una mayor
claridad expositiva.

La exposicion puede cerrarse con una frase que indique que
se adjunta algun documento acreditativo de las circunstan-
cias expuestas.

> La peticidn es la solicitud en si, y debe expresarse siem-
pre de manera explicita y precisa. Se inicia con la formula SO-
LICITA, que puede ir sequida de infinitivo o de la conjuncion
que. Después aparece enunciado aquello que se pide, por los
motivos expuestos.

La férmula introductoria SUPLICA es totalmente

m desaconsejable porque conlleva un tono humillante
hacia la persona solicitante. Aquello que solicita
un ciudadano no es un trato especial, ni un favor
personal excepcional, sino una gestion habitual
o el ejercicio de un derecho.

Opcionalmente, se pueden unir los dos apartados con una
locucion de sentido consecutivo (Por todo ello, Por todo lo
cual, etc.), que indique de forma clara que las causas defen-
didas en la exposicion tienen como consecuencia directa y
razonable la solicitud concreta que se expresa.
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Formalmente, para que todo el conjunto quede destacado
en el escrito, es necesario dejar un par de lineas entre cada
apartado, asi como justificar por la izquierda todo el texto
gue aparece en ambas secciones.

> El cierre de la solicitud contiene la firma y la fecha,
con indicacion del lugar:

Avila, 13 de marzo de 2006

No es necesario escribir el nombre y el apellido de la perso-
na firmante, puesto que sus datos personales estan detalla-
dos en el encabezamiento del mismo escrito.

En el pie del escrito, alineado con el margen izquierdo, se si-
tUa la denominacion de la unidad administrativa o del cargo
al cual se dirige la solicitud. El nombre completo del cargo o
de la institucion publica se escribe en letras mayusculas.

Hay que tener en cuenta que todas las instancias se dirigen
a cargos u 6rganos administrativos, no a personas concretas.
Si se dirigen a un cargo y no a una unidad administrativa o
departamento, el tratamiento protocolario correspondiente
puede preceder la denominacion del cargo:

ILMO. SR. DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
POLITICAS

EXCMO. SR. ALCALDE DEL AYUNTAMIENTO

DE SANTANDER

No obstante, el uso del tratamiento protocolario no es pre-
ceptivo; es decir, el cargo puede escribirse sin tratamiento o
bien con el tratamiento general de cortesia (sefior, sefiora).

SR. DELEGADO PROVINCIAL DE EDUCACION Y CIENCIA

SR. DIRECTOR GENERAL DE ENSENANZAS ESCOLARES
Y PROFESIONALES
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EL CONTENIDO

Puede ser muy variado, por cuanto depende de la peticion
gue formulemos, y esta suele ser muy concreta. Por lo tan-
to, se expresa siempre de forma breve y clara en el apartado
correspondiente.

El verdadero contenido de la instancia se halla en la exposi-
cién, donde presentamos los argumentos necesarios para
gue se falle a nuestro favor. Esta es la parte mas importante
de la instancia, porque debe sostener la peticion con razones
sélidas y de ella se derivara la resoluciéon administrativa.

Ahora bien, argumentar eficazmente no significa relatar con
todo detalle las causas que originan nuestra solicitud. Una
buena exposiciéon es concisa, clara y a la vez convincente.
Veamos, por ejemplo, el primer modelo, en el que una estu-
diante necesita solicitar un cambio de fecha en un examen
final de una escuela oficial de idiomas.
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Catalina Gomis Sala, nacida en Murcia, el 16 de enero de
1978, residente en Cullera, ¢/ Salvador Allende, 35 3° con
DNI 45657585 Q.

EXPONGO

Que soy alumna libre del nivel superior de inglés y tengo
concedida la convocatoria de junio para realizar la prueba
correspondiente.

Que, segtin consta en la relacion de fechas de exdmenes
publicada en el tablon de anuncios de esta Escuela Oficial
de Idiomas, me corresponde realizar el examen oral de
dicha prueba el dia 22 de junio.

Que en esa fecha seré sometida a una intervencion qui-
rurgica en el Hospital del Carmen de esta ciudad. Adjun-
to el justificante del Hospital, en que consta la fecha de
la intervencion y el nombre del doctor responsable del
diagnostico.

SOLICITO

Que sea adelantada la fecha de mi examen oral a la se-
mana anterior, o bien que pueda asistir al turno de prue-
bas orales del mes de septiembre, sin que ello implique
pérdida de convocatoria.

Valencia, 24 de mayo de 2006

(firma)

SR. DIRECTOR DE LA ESCUELA OFICIAL DE IDIOMAS DE
VALENCIA

Las siguientes instancias se dirigen a la Administracion publi-
ca y ejemplifican tres situaciones distintas en las que seria
necesaria una solicitud escrita para solicitar: una subvencion
publica, la apertura de un negocio y la participacion en un
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concurso-oposicion publico. En cada caso, la exposicion de
los motivos que fundamentan la solicitud requiere un desa-
rrollo y una amplitud distintos, en funcién de lo que se espe-
ra de la Administracion.

Silvia Lucas Armada, presidenta de la Asociacion Cultural Ro-
salia de Castro, situada en la calle Oriente, 32 de Vigo, CP
15659, con DNI num. 4041424345 K,

EXPONE

Que la biblioteca del centro necesita una actualizacién del
sistema de clasificacion de su fondo mediante la informati-
zacioén de sus archivos y sistema de préstamo.

Que el espacio donde se ubica la sala de lectura presenta
frecuentemente filtraciones de humedad que afectan el es-
tado de una parte importante de su fondo bibliogréfico.

Que la ultima asamblea de socios aprobd por unanimidad
iniciar urgentemente las reformas mas necesarias.

Que el servicio de la biblioteca se ofrece al publico en gene-
ral y cuenta actualmente con una media de ciento sesenta
visitas semanales.

Por todo lo cual,

SOLICITA

Que sea tomado en consideracion el proyecto de renovacion
de la biblioteca del centro, presentado al amparo de las Ba-
ses reguladoras de la concesion de subvenciones a entida-
des sin animo de lucro para la realizacion de actuaciones cul-
turales de interés publico.

Que le sea concedida a la Asociacién una subvencion para
la renovacion de la infraestructura arquitecténica y la infor-
matizacion de la biblioteca.

Vigo, 3 de febrero de 2007

(firma)

CONSEJERIA DE CULTURA DE LA XUNTA DE GALICIA
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José Perea Azuara, natural de Graus (Huesca), de 44 afios, do-
miciliado en Carifiena, C. Mayor, 34, con DNI 78787878 D, de
profesion técnico en electricidad del automovil.

EXPONGO
Que proyecto instalar un taller de reparacién de automdviles en
un local situado en la calle San Ignacio, 32, de Carifiena.

Y por ello,

SOLICITO
Que me sea concedida la preceptiva licencia municipal de
apertura.

Carifiena, 4 de mayo de 2006

(firma)

ILMO. SR. ALCALDE DEL AYUNTAMIENTO DE CARINENA
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Don/Dofa

Nacido/a el
liado/a en .............
ndm.

EXPONE

1. Que desea participar en el concurso-oposicion convocado
para proveer plazas de auxiliar administrativo de este Ayunta-
miento.

2. Que reune todas y cada una de las condiciones y circuns-
tancias exigidas en la base 2a de la convocatoria.

A efectos de valoracién de méritos, adjunta la siguiente docu-
mentacion:

SOLICITA

Ser admitido/a para participar en el citado concurso-oposicion.

Madrid, ....... de i de 2007

(firma)

EXCMO. SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE
MADRID

OCIAL

176
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Se entiende por recurso toda reclamacion en la que se
requiere a la autoridad publica pertinente que anule
o modifique un acto o una resolucion, porque el soli-
citante la considera perjudicial para sus derechos o
intereses.

Los recursos y sus tipos

Si un ciudadano considera que alguna resolucion adminis-
trativa ha lesionado sus derechos, puede formular recursos
de orden administrativo. A menudo, el ciudadano se resigna
y olvida que puede recurrir las decisiones adoptadas por la
Administracion. Ante una denuncia de trafico o una reso-
luciéon negativa sobre una peticion expresada a través de
una solicitud, el ciudadano dispone de un plazo para formu-
lar alegaciones.

Ademas del recurso administravivo existe el recurso judicial,
gue no trataremos aqui pues se rige por procedimientos y
canales muy especificos. Por lo que respecta al administra-
tivo, hay diversas clases de recursos, segun quien sea el des-
tinatario final.

Recurso de reposicion u ordinario

Se dirige al érgano que dicto la resolucion. De hecho, se tra-
ta de una segunda solicitud, ya que incidimos de nuevo so-
bre el érgano que denegd lo solicitado en la primera peti-
cion. Su uso decrece en favor del recurso de alzada, puesto
que es dificil que el mismo 6rgano o institucion administra-
tiva que denegd una peticidon se retracte de sus decisiones.

Recurso de alzada o extraordinario

Es uno de los mas utilizados, por cuanto se apela al érgano
jerarquico superior al que dicto la resoluciéon contra la que se
recurre. Por ello, es quiza el recurso mas eficaz y el que me-
jor garantiza nuestra defensa ante cualquier decision admi-
nistrativa que consideremos injusta.
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Se dirige a la maxima autoridad administrativa competente;
es decir, a un ministro o consejero autonémico, o al presi-
dente del Gobierno. Es, evidentemente, el Ultimo recurso ad-
ministrativo posible, ya que solo se formaliza en los casos y
peticiones mas desesperados, donde lo que se espera mas
bien es un favor o una gracia.

ASPECTOS FORMALES

» Datos personales del recurrente
Por este orden: nombre y apellidos, DNI, domicilio, pobla-
cion, cédigo postal y teléfono.

» Cuerpo del recurso

Constituye, obviamente, la parte fundamental del escrito.

formulacién del recurso | Se inicia con la expresion FORMULO
RECURSO DE (TIPO DE RECURSO).

alegaciones Apartado similar al de la exposicion
en la instancia, ya que en él se
refieren las causas que nos mueven a

recurrir.

documentacion Son los documentos que se adjuntan
al recurso.

solicitud Tras expresar los motivos sobre los

que se fundamenta la reclamacion,
se demanda de forma explicita la
revision de la resolucion
administrativa contraria a nuestros
intereses.
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» Cierre

Consta del lugar y la fecha en que se redacta el recurso y, a
continuacion, la firma de la persona que lo presenta.

En el pie del escrito, como en las instancias, se coloca el
nombre en mayusculas del destinatario: el érgano, cargo o
persona a quien se apela.

En realidad, un recurso administrativo no es mas
m Jue unainstancia especial, y por ello participa casi
totalmente de las caracteristicas formales que
posee la instancia. Varfa la fraseologfa, pero en
esencia la estructura es muy similar. Sin embargo,
si la instancia puede redactarse en primera o
tercera persona, el recurso se redacta siempre
en primera persona.

EL CONTENIDO

El contenido del recurso se localiza en el cuerpo. En su for-
mulacién debe incluirse:

¢ Informacion referente al asunto sobre el que se recurre.
e Fecha en que se dict6 la resolucion.

» Organo que la dictamind.

e Fecha en que se nos notificod.

Este Ultimo punto es muy importante, ya que todos los recursos
pueden realizarse dentro de un plazo legal que suele ser de un
mes. Transcurrido el plazo, la resolucion se ejecuta y se conside-
ra finalizada la via administrativa del expediente, por lo que re-
sulta inapelable.
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En el cuerpo del recurso suelen emplearse, tras la expresion
FORMULO RECURSO DE..., frases del tipo:

* contra la resolucion dictada con fecha...

* contra la resolucion tomada en el expediente...
* de acuerdo con lo que disponen los articulos...
* resolucion que fue notificada con fecha...

En el apartado correspondiente a las alegaciones, el recu-
rrente debe ser muy claro, incluso rotundo, en su exposicion,
argumentando las razones que provocan el recurso. Normal-
mente, en esta seccidon se indican los fundamentos de dere-
cho y documentos en que se basa la interposicion del recurso.

A continuacién, presentamos el modelo del recurso ordinario
y un ejemplo del recurso extraordinario aplicado a un caso
concreto.
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RECURSO DE REPOSICION

Nombre

Apellidos

DNI

Domicilio

Poblacion

cpP Teléfono

FORMULO RECURSO DE REPOSICION

contra la resolucion con fecha que me
ha sido notificada con fecha por la
que

ALEGACIONES:

lo que acredito con la documentacion anexa relacionada al
dorso.

Por ello,
SOLICITO:

(firma)

ORGANO QUE DICTO LA RESOLUCION
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RECURSO DE ALZADA

Yolanda de la Hoz Rodriguez, con DNI 91919191-J, residente
en la calle Diego Velazquez, 46, 2°, 12, en Villalén (Cérdoba),
CP: 14129.

FORMULO RECURSO DE ALZADA contra la resolucién dicta-
da con fecha 15 de abril de 1993 por el Servicio de Gestién
Académica (Oficina de Becas) de la Universidad de Granada,
en el expediente instruido sobre la peticiéon de beca de estu-
dios universitarios para el presente curso 2006-07, en el que
soy persona interesada, resolucién que me fue notificada con
fecha 26 de mayo de 1993.

ALEGACIONES:

— Reunir los requisitos econémicos exigidos para la concesion
de la exencién de los precios publicos por servicios académi-
cos en el caso de estudios universitarios (Apartados 6 by 7a
de la Convocatoria General vigente), ya que en 2005 la uni-
dad familiar constaba de 5 miembros computables con unos
ingresos de 21360 euros, no superando el umbral de renta
exigido para una unidad familiar de 5 miembros (24 500 eu-
ros), lo que acredito con la documentacién anexa. (Fotoco-
pias compulsadas de la declaracién de renta de 2005.)

Por lo tanto,

SOLICITO que se dicte resolucion revocando la que es objeto
de recurso con el fin de obtener la beca demandada, asi como
para que me sea restituido el importe de la matricula (640 €).

Villalén, 14 de octubre de 2006

(firma)

MINISTERIO DE EDUCACION Y CIENCIA.
ILMO. SR. RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE GRANADA
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Es un escrito en el que la persona declarante jura o
promete la certeza de los datos o hechos que se con-
signan en el texto de la declaraciéon. No es necesario
aportar documentacion alguna que avale la afirma-
cion, puesto que es la Administracion la que se encar-
gara, con posterioridad, de comprobar la veracidad
de la declaracion.

ASPECTOS FORMALES

Caracteristicas de la declaraciéon jurada

La declaracién jurada tiene una extension breve; no suele so-
brepasar una pagina. Se redacta en tercera persona y, como
todo escrito formal, consta de encabezamiento, cuerpo y
cierre.

Encabezamiento

Como la mayoria de documentos formales de indole admi-
nistrativa, el encabezamiento esta formado por:

» Titulo del documento en mayusculas

Es decir, DECLARACION JURADA, escrito en el centro supe-
rior del documento.

» Datos del declarante

Son imprescindibles el nombre y los dos apellidos, junto con
el numero del DNI. Optativos, segun el ambito de aplicacion
de la declaracioén, son la profesion y el centro de trabajo, la
fecha de nacimiento, el domicilio habitual, etc.

Cuerpo de la declaracién jurada

La declaracién jurada se introduce con una férmula propia
gue la identifica y da paso a la exposicién de lo declarado.
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JURA / PROMETE
JURA / PROMETE POR SU HONOR
DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD

A continuacién, se redacta la exposicion de los hechos o
datos que se declaran.

El cierre contiene dos elementos imprescindibles:
» Fecha de la declaraciéon

Este dato delimita un periodo de aplicacién, normalmente
un afno, en el que se supone que los datos declarados son
ciertos

» Firma

Elemento indispensable que confiere validez a la declara-
cién. Después de la firma no se escribird nada mas en la de-
claracién, quedando asi hasta el final de la pagina un amplio
espacio en blanco que resalta la rubrica del declarante.

CONTENIDO

La declaracion jurada se utiliza sobre todo en la esfera de la
Administracion publica. Dos tipicos casos de aplicacion:

e Un funcionario tiene que declarar su dedicacion exclusiva,
negando, al mismo tiempo, que desempefie algin otro tra-
bajo remunerado, ya sea publico o privado, para no incurrir
en los preceptos posibles del régimen publico de incompati-
bilidades.

e También es obligatoria la declaracién jurada de todos aque-
llos aspirantes a un concurso-oposiciéon para acceder a un
puesto de trabajo publico. En ese caso, se declara que se re-
Unen y se cumplen los requisitos exigidos en las bases de la
convocatoria.
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Ambos contenidos suelen presentarse impresos en un for-
mato tipo formulario formulario.

En dmbitos académicos suele requerirse este tipo de escrito
para la concesion de becas o ayudas. La declaracion jurada
contiene, generalmente, la afirmacién de que la persona so-
licitante de una beca no tiene ingresos suficientes para cos-
tear todos los gastos de determinados estudios, o bien que
se compromete a usar una bolsa de estudios para un fin de-
terminado.

Presentamos un modelo basico aplicable a cualquier asunto,
junto con dos de las declaraciones juradas mas usuales y ya
comentadas anteriormente.
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DECLARACION JURADA

Don/Dona con DNI
nacido/a el de de
con domicilio habitual en (lo-

calidad, calle, niim.)

JURA / PROMETE
Que

(lugar y fecha)

(firma)
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DECLARACION JURADA

ST= 10172 T ,CONDNI .., s
{0 Lo a1 o7 [T T s
que trabaja en........cceeveeenieeiieeieenns 3 COMO. e eiee e
JURA/PROMETE

Que no realiza ninguna otra actividad remunerada, ni publica ni
privada, y que, por consiguiente, no se encuentra sometido/a al
régimen de incompatibilidades.

(lugar y fecha)

(firma)
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DECLARACION JURADA

NOMBRE: Eladio Pérez Abril

DIRECCION: Calle Ledn de Tormes, 13, 1°, 52
CIUDAD: Salamanca DP 37008

PAIS: Espana

Declaro bajo mi responsabilidad que no percibo ingresos su-
ficientes para afrontar los gastos que ocasiona la estancia
para la realizacion de los cursos de doctorado en la Universi-
dad de Tolosa.

LUGAR'Y FECHA:

Salamanca a 13 de febrero de 2006

FIRMA:
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LOS ESCRITOS DE

Aunque, tradicionalmente, las peticiones formales di-
rigidas a un organismo publico se realizan mediante
los documentos comentados en los apartados anterio-
res, también es posible dirigir escritos menos formales
y de temas generales a las instituciones publicas. Las

nuevas tecnologias han acortado todavia mas las dis-
tancias, y cada dia es mas habitual que los ciudadanos
se dirijan a sus instituciones mediante una carta ordi-
naria o un sencillo mensaje de correo electrénico. Mu-
chos ayuntamientos suelen tener un buzén de suge-
rencias en su portal digital e incluso facilitan ciertos
tramites por ese medio.

El correo electrénico y la carta abierta

El buzén electrénico de un ayuntamiento o de cualquier otro
departamento gubernamental permite enviar solicitudes de
informacién, sugerencias o quejas que seran tratadas de la
misma manera que si hubieran llegado mediante correo con-
vencional, con la sola condicion de que los mensajes consig-
nen los datos de identificacién y contacto de la persona re-
mitente.

Por otra parte, la prensa y otros medios de comunicacién es-
critos, como los portales digitales de informacion, ofrecen
secciones fijas donde los lectores pueden publicar un articu-
lo breve para dar a conocer alguna realidad que afecta a la
colectividad, denunciar alguna situacion injusta, hacer llama-
das a la participacién en alguna campafa o, simplemente,
opinar sobre un tema de actualidad.

Caracteristicas principales

Este tipo de escrito es abierto en cuanto al tema y el estilo.
No obstante, hay dos recomendaciones generales que facili-
taran su lectura y, por lo tanto, también el logro de sus ob-
jetivos. Por un lado, deben exponer el tema de una manera
breve y clara, prescindiendo de detalles poco esenciales y sin
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abusar de razonamientos complejos. Por el otro, es impor-
tante expresar la opinién de una manera firme y directa,
aungue con un tono contenido; sin disfrazar nuestro punto
de vista, pero sin expresiones estridentes ni exageraciones.
De otro modo el lector, tanto si es un cargo del Ayuntamien-
to como si se trata de un conciudadano, podria pensar que
nuestro texto es fruto de una rabieta momentanea, y no le
darfa la importancia que el tema pueda merecer.

El buzén del ciudadano

Utilice este apartado para solicitarnos cualquier tipo

de informacion sobre los servicios municipales y/o

la ciudad. Asimismo, puede llevar a cabo su consulta
efectuando una llamada al teléfono de tarifa reducida
010. Si esta llamada la hace desde el exterior del término
municipal, debera marcar el 981 184 278.

¥ Cursos de gallego - Mensaje (Texto sin formato)

Archivo Edicibn Ver Insertar Formato Herramientas Acciones 2

Hevr @& 4 R R0 B% ! 3 v Elopdrmes. (22
Para... |ayto@caruﬁa.org

e ||
cco.. ||

Asunto: ICursos de gallego

Sefiores,

Por razones familiares, recientemente me he trasladado a vivir a esta ciudad
v me gustaria aprender pronto a hablar y escribir en gallego.

Les agradeceré gque me indicquen en gqué centros cercanos a mi domicilio,
en la calle Concepcidn Arenal, puedo asistir a los cursos publicos de
gallego para adultos. Me interesa conocer los niveles gue imparten y sus
horarios; aungue, si we facilitan los niweros de teléfono, yo mismwa puedo
ponerme en contacto con cada centro.

Gracias por su ayuda.

Atentamente,

Lidia Cardona
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Faltan cursos

Este verano llegué a esta ciu-
dad, por razones familiares, y
estoy buscando un trabajo,
porque tengo intencién de
quedarme. Ademas, he deci-
dido estudiar gallego, porque
me gustaria mucho hablar y
escribir esta lengua lo antes
posible; sin embargo, he podi-
do constatar que esa decisién
entrafa ciertas dificultades.

El pasado martes, 16 de sep-
tiembre, con motivo de la
apertura del plazo de matri-
cula de los cursos de gallego
para adultos, fui a matricular-
me a la Asociaciéon Cultural
Rosalia de Castro, el centro
con cursos mas cercano a mi
domicilio, tal como me ha-
bian informado en el Ayunta-
miento.

Una vez alli, las personas en-
cargadas de las inscripciones
me informaron de que no

quedaba ni una plaza en el ni-
vel inicial. Me dieron tam-
bién un folleto con el mapa
de la ciudad y la lista de luga-
res donde podia dirigir una
nueva solicitud. No obstante,
me avisaron de que los cen-
tros mas cercanos a mi domi-
cilio solian llenarse los dos
primeros dias de matricula.

En mi opinién, el hecho de
que tan solo unas horas des-
pués de abrir el plazo de ins-
cripcion se acaben las plazas
de los niveles mas solicitados
es un indicio de que la oferta
de cursos en el Centro Rosa-
lia de Castro es totalmente
insuficiente. Y deduzco que
ocurre lo mismo en los cen-
tros de alrededor.

Creo que deberia adecuarse
la oferta de cursos a la de-
manda, porque estudiar la
lengua propia de nuestra tie-

Sumario »
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rra es un derecho que muchas
personas ahora mayores no
pudieron ejercer en sus anos
escolares.

Entiendo que es una pena que
la lengua gallega no tenga el
suficiente soporte institucio-

MBITO

nal. Todavia més si, como
demuestra la demanda actual,
muchos ciudadanos de aqui o
venidos de otras tierras de-
sean aprenderla.

Lidia Cardona
A Coruna

OCIA
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CORRESPONDENCIA

Un tipo habitual de correspondencia formal es la co-
municacion escrita que entablamos con las empresas
de las que somos clientes: empresas de servicios como
la companfias suministradoras de agua, gas, electrici-

dad, aseguradoras, mutuas o revistas a las que estamos
suscritos, por poner algun ejemplo. Esas relaciones
pueden establecerse por medio de la comunicacion
oral, porque las empresas suelen tener un departa-
mento telefénico de atencion al cliente.

W Dirigirse por escrito a las empresas

Sin embargo, algunas gestiones, como autorizar un pago,
remitir informacién o solicitar la baja de un contrato de su-
ministro, deben formalizarse por escrito ya sea por carta, fax
o correo electronico. Realizar ciertos tramites por escrito
aporta mas seguridad en la gestion. Aspecto este muy im-
portante si se tiene en cuenta que siempre existe la posibili-
dad de que se produzca algun error o pueda atentarse con-
tra nuestros derechos de consumidor. En cualquier caso en
el que haya una posible queja, reclamacion o divergencia de
opinién con alguna empresa de la cual seamos clientes, es-
cribir un buen texto no solo puede sernos de gran ayuda,
sino que se convierte en imprescindible; especialmente para
solicitar una correccion, expresar una gueja o exigir una
compensacion.
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ASPECTOS FORMALES

Las orientaciones sobre correspondencia formal que apare-
cen en el capitulo 4, dedicado al &mbito profesional, son
enteramente aplicables a las cartas que enviamos como
clientes a cualquier empresa. Ahora bien, como particulares,
es improbable que dispongamos de membretes impresos
con nuestros datos, por lo cual deberemos escribirlos en el
encabezamiento de la pagina, alineados a la izquierda. De-
bajo, con una separacion de al menos doble interlinea, escri-
biremos los datos de la empresa destinataria.

Los datos del remitente necesarios son: nombre, apellidos y
direccién postal. Aunque, opcionalmente, podemos escribir
nuestro teléfono o nuestra direccién de correo electronico,
con el fin de facilitar al destinatario el envio de una respues-
ta. Los datos de la empresa destinataria pueden incluir el
nombre de un cargo, pero no es estrictamente necesario.
Porque, generalmente, nos dirigimos a todo un departa-
mento, como responsable de un tramite o de un asunto.

CONTENIDO

Si siempre resulta util ser breves y claros en una comunica-
cion escrita, en el caso de dirigirnos a una empresa con el fin
de realizar algun tramite es todavia mas necesario. Pense-
mos que muy probablemente el lugar de destino puede reci-
bir decenas de comunicaciones en un dia, y no queremos
gue nuestro escrito pase desapercibido, ni que su lectura se
aplace porque aparenta ser largo o complejo de leer.

Asi pues, debemos seleccionar el contenido con criterios es-
trictos de economia y exponerlo en uno o dos parrafos. En
ellos incluiremos lo que estrictamente necesita saber el lec-
tor, de acuerdo con el objetivo que persigamos.




AMB|TO OCIAL Sumario »

Solamente en algunas ocasiones en que debamos relatar un
suceso, como un incidente sobre el que queremos expresar
una queja o describir con cierto detalle —por ejemplo, los da-
fios de un accidente—, necesitaremos un texto mas largo
para poder aportar los datos necesarios. En esos casos, de-
bemos procurar expresarnos con un estilo muy conciso, para
evitar que el texto quede sobrecargado.

A continuacion, presentamos un ejemplo de carta en que un
conductor se dirige a la empresa aseguradora de otro con-
ductor, responsable de un dafio en su vehiculo, para do-
cumentar los gastos ocasionados por el accidente. El texto
siguiente es una reclamacion dirigida a una empresa de
telefonia.
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Michael Shiller
Calle del Ebro 11,
26071 Logrofio
La Rioja

Tel. 941 299 399

SEGUROS ATLANTIDA

Avda. Republica Argentina, 22
26002 Logrofio

La Rioja

Ref: 948717-93-06-K

Sefores:

Tal como acordamos en nuestra conversacion telefonica del
dia 7 de abril, les envio las fotografias, el presupuesto y la foto-
copia de la pdliza de seguro obligatorio del vehiculo Ford Es-
cort DLB 589Y, del cual soy propietario y que result6 afectado
por la colision multiple causada por su asegurada M. Dolores
Fresno (pdliza 04762693-89) el dia 29 de marzo (Ref: 941791-
06). En breve les enviaré las facturas de la reparacion, que to-
davia no he realizado, a la espera de confirmar la responsabili-
dad de los dafos.

Aunque la reclamacién fue cursada por mi compafiia, Endsleigh,
con sede en Alemania, les agradeceré que se dirijan directamen-
te a mi domicilio de Logrofio para los préximos tramites.

Atentamente,

Michael Shiller

Barcelona, 8 de abril de 2006

OCIAL
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FAX

Magda Hidalgo Mesa

NIF: 17770707-R

C/ Santander, 32 3° A

50010 Zaragoza

(Tel. de contacto: 976 444 444; movil, 666 606 606)

AUNA ABLE
C/ Eduardo Ibarra, 64
50009 Zaragoza

AUNA ABLE
Departamento de facturacion
Fax. 976 501 22 14 0 976 501 22 72

Total 4 hojas

8 de marzo de 2006

Referencia ultima reclamacion: 82283673

Senores:

Escribo adjuntando una copia de la solicitud de baja del 12 de
enero y los documentos enviados por fax el dia 14 de febre-
ro de 2006, y los comprobantes de facturas enviados por
correo el dia 15 de febrero de 2006. Se incluye la copia del
fax enviado el dia 7 de noviembre de 2005 y reenviado el
dia 25 de noviembre de 2005 solicitando la baja del servicio
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NET600 que tenia contratado en mi domicilio anterior, cuyos
datos constan en los documentos adjuntos.

Tras cinco meses de la primera solicitud escrita de baja del
servicio, contindan llegando los recibos de su compafiia a mi
cuenta, en la cual tienen autorizacion de cargo porque tengo
contratado un nuevo servicio de cable con su empresa en mi
nuevo domicilio.

Después de reiteradas llamadas y de seguir las instrucciones
que en ellas recibia para formalizar la baja por escrito, conti-
nuan cargando a mi cuenta un servicio que ya no me propor-
cionan. Es sorprendente que en su compaiiia el tramite de alta
de un nuevo servicio sea casi inmediato y, en cambio, la tra-
mitacion de una baja conlleve meses y una falta total de cons-
tancia de las solicitudes anteriores.

Les exijo que comuniquen la baja al departamento de factura-
cion con efectos retroactivos, que cesen el envio de facturas a
mi nombre y que retornen a mi cuenta los importes de los re-
cibos cargados después de la primera solicitud de baja, el 7 de
noviembre de 2005. Si en un plazo razonable no llevan a
cabo estas gestiones, cancelaré el servicio contratado en mi
domicilio actual y presentaré una denuncia ante la Junta Arbi-
tral del Departamento de Industria y Comercio del Gobierno
de Aragon.

Atentamente,

Magda Hidalgo

Zaragoza, 8 de marzo de 2006
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CORRESPONDENCIA

La correspondencia privada entre amigos y familiares
no tiene formalismos tan rigurosos como los que afec-
tan a la correspondencia comercial o administrativa.
Por lo que respecta a su contenido, resulta mucho mas
facil guiarnos por nuestra imaginacion y nuestra sub-

jetividad que no pretender informar o convencer
objetivamente. Este tipo de escritura es parecido a
mantener una conversaciéon escrita con los destinata-
rios, quienes esperaran cierta claridad en el lenguaje
y el contenido, pero también agradeceran un estilo
agil, directo y ameno; es decir, un tanto informal.

PIY] ¢Una actividad en desuso?

Escribir y enviar cartas a familiares, amigos y conocidos es
una actividad cada vez menos frecuente. Los avances de la
comunicaciéon telefénica han reducido considerablemente
la cantidad de cartas en las relaciones privadas. Cartearse
con alguien de forma personal es hoy una rara costumbre
gue no se practica, porque el ritmo de vida actual no deja
mucho espacio para la tranquilidad y concentracion necesa-
rios a la hora de abordar una carta larga. No obstante, la
simplicidad del funcionamiento del correo electrénico y su
uso, cada vez mas generalizado, ha ayudado a muchas per-
sonas a recuperar el habito de comunicarse por escrito con
la familia y las amistades mediante textos breves.

A continuacion, presentamos algunos escritos privados
usuales, al tiempo que analizaremos algunas de sus particu-
laridades.
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LA CARTA PERSONAL

Muchos de los aspectos formales se sustentan en la costum-
bre y en la tradicién epistolar.

Por lo que respecta a la presentaciéon formal, este tipo de
carta se define por escribirse a mano, de pufio y letra, pues
no hay nada mas personal que nuestra caligrafia. Raras veces
las escribiremos mecanografiadas o con la ayuda de la tec-
nologia informatica, ya que se perderia parte del mensaje ex-
terno y visual que nuestra caligrafia puede ofrecer y sugerir.

El tamano del papel que se utiliza en las cartas personales
es muy variado. Incluso es habitual encontrar en el mercado
medidas no estandarizadas de papel de carta que se venden
a juego con el color o la textura de algunos sobres, que tam-
poco responden a las medidas mas habituales. No obstante,
en general se prefiere el tamafno cuartilla, formato de uso
casi restringido a las cartas personales, o bien el DIN A4,
cada vez mas usual por su amplia difusion en todos los
ambitos.

La calidad del papel —su textura y densidad o gramaje-
determinan el caracter de nuestra carta privada. Al escribir
una carta de amor, por ejemplo, causaremos un mayor im-
pacto si cuidamos este tipo de cuestiones, asi como el color
del papel.

Si somos muy detallistas, también podemos encargar nues-
tro propio papel de cartas personalizado, con nuestro nom-
bre y direccion impresos, y hacer lo mismo con los sobres co-
rrespondientes. Igualmente puede optarse por la fabricacion
de un sello de goma con nuestros datos.

Es aconsejable usar pluma, boligrafo o rotulador de punta
fina para escribir nuestras mejores cartas, ya que el trazo fino
garantiza la claridad de la grafia: el principal rasgo distintivo
de los escritos personales. Cabe indicar que también en el
sobre se escriben a mano todos los datos. La disposicion del
remite o datos del emisor es un tanto libre, puesto que pue-
de situarse tanto en el reverso superior del sobre como en la
parte superior izquierda del anverso.
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La textualizacién de la carta personal es libre. Las conven-
ciones de la correspondencia formal desaparecen en una car-
ta privada. Y no tienen cabida los tratamientos protocolarios,
las referencias de identificacion, la indicacion del asunto, el
nombre y la direccion completos del destinatario, etc. Todo
ello se simplifica; de manera que los Unicos elementos for-
males de uso general en una carta privada son la fecha, el sa-
ludo, la despedida y la firma de la persona que la escribe. La
fecha se sittia generalmente en la parte superior de la pagi-
na, alineada a la derecha, y se puede escribir tanto con cifras
como con letras.

Si la carta se envia mediante correo electrénico sera nece-
sario adjudicar al escrito un titulo o asunto, que puede con-
sistir en una o dos palabras sobre un tema tratado en él o
bien el saludo inicial. Los elementos convencionales (saludo,
despedida y firma o nombre del emisor) son igualmente ne-
cesarios; a excepcion de la fecha, totalmente prescindible
porque los datos de envio ya la muestran.

En la carta personal, el texto propiamente dicho reproduce la
estructura de otros textos de uso general; es decir, se orga-
niza en introduccion, exposiciéon o narracion y conclusion.

El inicio de la carta, la toma de contacto con el destinatario
que hace las veces de introduccién, suele ser una pregunta
retérica sobre el estado general del receptor (;Cémo estas?
¢Como te va la vida?), similar a la que podria usarse en el ini-
cio de una conversacién oral. Asimismo puede hacerse refe-
rencia al objetivo del escrito: Finalmente, he tenido tiempo
de enviarte unas lineas para contarte como me va por Ingla-
terra y para invitarte a... O usar férmulas mas tradicionales,
como: Espero que al recibo de esta carta tu y tu familia estéis
bien de salud.

Frente a los tipos de texto mas formales, que tienden a ser
monotemadticos, la carta personal o privada se distingue preci-
samente porque puede contener varios temas en un mismo
escrito.
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El saludo inicial de estas cartas es un elemento muy personal
y subjetivo. La gama de posibles saludos es muy diversa, en
funcién del tono general de la carta. Normalmente se apela
de forma coloquial al receptor, haciendo uso de su nombre.
La despedida suele ser escueta e informal, en consonancia
con el saludo inicial. Es decir, los saludos mas coloquiales
abren textos que cierran las despedidas mas informales. Y si
el saludo es afectuoso suele serlo también la despedida. Pre-
sentamos un cuadro que, de manera solo orientativa, mues-
tra esas relaciones entre el saludo y la despedida.

saludos | despedidas
Querido/a amigo/a, Un abrazo,
Querida Marcela, Un fuerte abrazo,
Estimado Fernando, Besos,

Hola, Hasta pronto,
Hola, chica, Hasta la vista,
jHola, guapo! Hasta luego,

A diferencia de lo que ocurre en la correspondencia formal,
donde el uso de la posdata debe ser muy restringido, en esta
clase de correspondencia este elemento tiene cierta justifica-
cion. De hecho, como al escribir una carta personal no sole-
mos tomar nota previa de los asuntos que queremos comu-
nicar, tanto lo que se nos olvida relatar en el texto como
ciertos hechos anecddticos pueden incluirse en la posdata,
con el fin de evitar reescribir todo el texto para adjudicarles
otro lugar mas légico en la estructura del cuerpo del escrito.
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LA TARJETA POSTAL

Las tarjetas postales presentan ciertas particularidades desde
el punto de vista formal y del contenido. Por su disefio, pue-
den enviarse sin sobre, por lo que el espacio destinado al tex-
to es escaso, limitado a pocas lineas. Aunque exista la posi-
bilidad de remitir las postales con un sobre —con lo que se
aprovecha mucho mas el espacio y se preserva el escrito de
posibles lecturas indiscretas—, la opcion de enviar una tarjeta
postal y no una carta supone una licencia para escribir solo
unas cuantas lineas. La razén es que en este tipo de misivas
la informacion es secundaria, ya que se interpretan mas
como muestra de afecto que como la trasmision de un men-
saje. Solemos escribir tarjetas postales cuando viajamos por
placer, para dar simple noticia de ello a nuestros amigos y fa-
miliares, a la vez que les manifestamos que les tenemos en
nuestro recuerdo.

El texto es sencillo, suele narrar parte del viaje o describir al-
gun lugar visitado, a veces en consonancia con la imagen del
dorso. El tono puede ser informal, incluso jocoso y ludico, ya
gue es habitual comunicar las excelencias del lugar donde
nos hallamos y podemos querer generar cierta envidia en el
receptor.

» La tarjeta navidefia es un tipo de tarjeta postal especi-
fico para la temporada de Navidad. Se usa para escribir un
texto breve de felicitacion y buenos deseos para el afo nue-
vo. Sus imagenes son de tematica navidefa y generalmente
no se trata de fotografias, sino de dibujos o reproducciones
de obras de arte de iconografia religiosa o de tradiciones re-
lacionadas con las fiestas navidefas. En este caso, la tarjeta
presenta una parte en blanco, para el texto, mientras que los
datos del destinatario se escriben en un sobre en el que esta
se introduce para enviarla.
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EL TELEGRAMA

217

Se trata de una comunicacién urgente que contiene un
texto muy breve. Mas que un tipo de escrito privado es un
canal comunicativo, usado también en la correspondencia
formal, con el que pueden expresarse contenidos muy varia-
dos: una felicitacién, un pésame, un aviso de llegada, etc.

En las oficinas de correos y telégrafos facilitan un formulario
para la tramitacion de los telegramas, aunque también se
pueden tramitar por teléfono. En ese caso, la persona que
nos atiende se encargara de escribir el texto que dictemos y
de completar los datos necesarios.

» El formulario consta de los siguientes elementos:

e Predmbulo
e Datos del destinatario
e Texto.

En el predmbulo Unicamente se indica quién envia el tele-
grama, sin hacer constar su direccién o sefias completas. El
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matasellos de correos revela la fecha y el lugar de expedicion
del telegrama. Los datos del destinatario se sitdan en la par-
te central izquierda. Inmediatamente debajo, tras una linea
discontinua, se escribe el texto.

El contenido de los telegramas sera siempre conciso y sinté-
tico, ya que se paga por palabra y cada vocablo superfluo re-
presenta un gasto inutil. Por todo ello, suelen suprimirse las
preposiciones, los articulos y en general todas aquellas pala-
bras que podrian ser prescindibles para la comprension del
mensaje. Veamos, a continuacion, algunos ejemplos de tex-
tos brevisimos que podrian transmitirse por medio de un te-
legrama:

Oposiciones aprobadas.
Llego tren jueves 23 mediodia.
iEnhorabuena!

Nuestro mds sincero pésame.

EL PESAME

Redactar unas lineas para expresar nuestra condolencia por
la desaparicion de un familiar, amigo o conocido es una
cuestion francamente delicada. En parte, porque sabemos
gue la persona que lo recibe estd pasando un mal momento
y, también, porgue es un escrito que deseariamos no tener
gue enviar.

Un escrito de pésame debe ser breve. Puede enviarse a tra-
vés de un telegrama (si vivimos lejos del receptor), en una
cuartilla, un tarjetoén, tarjeta de visita, etc. Redactar su con-
tenido entrafa dificultades. Si nos limitamos a usar una ex-
presion demasiado convencional (mi mas sincero pésame, le
acompano en el sentimiento, etc.) puede parecer vacio de
contenido. Pero asimismo hay que evitar la excesiva afecta-
cién, porque corremos el riesgo de que parezca poco sin-
cero. Siempre hemos de personalizarlo con el nombre de la
persona destinataria.
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Sra. Sara Valle Miranda

Distinguida sefiora:

Conmovido ante la noticia de la desaparicién de su esposo,
quiero expresarle mis condolencias. Considero un honor ha-
berle conocido y haber trabajado con él durante afios. Profe-
sionalmente, era un modelo de eficacia y responsabilidad para
todos; personalmente, un gran amigo que se gané el afecto de
sus compaferos. Mantendré vivo en mi memoria su grato re-
cuerdo.

Cuente siempre con mi ayuda y amistad ante cualquier even-
tualidad.

Un abrazo,

Juan Aparicio y familia



SumET AmBiTo SociaL

LA INVITACION

La invitacién es un escrito mediante el que se convoca a al-
guien a un acto publico: exposicidn, inauguracion, fiesta de
aniversario, celebracion matrimonial, etc.

El disefio de la invitacion tiene que ser atractivo. Por eso se
escoge con cuidado la calidad y el color del papel, asi como
el tipo de letra y la disposicion del texto. El formato mas ha-
bitual es el de tarjeta apaisada, aunque también pueden
usarse otros. Dado su caracter protocolario y que habitual-
mente se envia a un nimero elevado de personas, suele rea-
lizarse una tirada impresa de la invitacion.

La disposicion textual mas comun en la invitacion consiste en
componer el texto en forma de parrafo epigréfico o centra-
do, en que las lineas de texto que forman el parrafo se ali-
nean tomando como referencia un eje central y forman fi-
guras dentadas en ambos extremos.

La invitacién prescinde de formulas de salutacion y de despe-
dida. Su estructura basica es la siguiente:

» Datos del emisor

Toda invitacion de caracter privado debe estar personali-
zada e indicar el nombre de la persona que realiza la invi-
tacion. Si se trata de un organismo oficial, suele indicarse
exclusivamente el cargo o el nombre de la institucion,
puesto que el emisor no invita a titulo personal.

» Nucleo de la invitacion

Esta formado por la denominacion de la actividad, precedida
por alguna férmula del tipo:
tiene el honor de invitarles...

se complacen en invitarles...
les invita a..
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Evidentemente, la informacion imprescindible son los datos
de la convocatoria: dia, hora, lugar y motivo. Puede indi-
carse quién abrira la sesion o presidira el acto, segun el tipo
de ceremonia de que se trate.

el acto sera presidido por...
bajo la presidencia de...

..a cargo del autor de la obra.
haré la presentacion...

» Cierre

Férmula opcional donde se suele expresar alguna condicién
imprescindible para asistir al acto.

Se ruega que confirmen la asistencia.
Es necesaria la presentacion de esta invitacion.

El presidente del Ateneo Cultural Obrero
de la Alameda y el equipo de profesores del ciclo
Preservar la memoria histérica
se complacen en invitarle a la presentacién del libro

‘Rescatar la memoria’.

Donde se recogen las transcripciones de las
intervenciones de los participantes en el Primer Encuentro
de Investigadores de la Memoria Histérica y distintos
estudios escritos por algunos de los participantes.

Presidira el acto el Sr. Rodrigo Fuentes, vice-rector
de la Universidad de Valparaiso.
A continuacién, recital de poesia a cargo de la actriz
Carmen Sala, acompafiada al piano por Silvia Bonet.

El acto tendra lugar el 14 de abril en la sala de actos
del Ateneo Cultural Obrero, a las 20 horas.

Se agradecera que confirmen la asistencia
al tel. 958 24 24 24.
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Las invitaciones de boda son las invitaciones especificas de
las ceremonias nupciales. Se distinguen de las participacio-
nes de boda en que estas Ultimas simplemente comunican a
las amistades el acontecimiento, pero no invitan a participar
en el acto de celebraciéon. No obstante, ambos documentos
tienen caracteristicas comunes, especialmente en su aspecto
cuidado y atractivo.

Normalmente, los invitados a una boda reciben, junto con la
participacion, una invitacion personalizada. Los canones tra-
dicionales sefialan que son los padres de los novios quienes
participan e invitan a la familia, amigos y conocidos a asistir
al enlace. Pero se trata de un formalismo un tanto arcaico
gue ya no es preceptivo. Una solucion intermedia puede
consistir en realizar dos tipos distintos de participaciones e
invitaciones: uno emitido por los padres a los familiares y
otro por los novios a sus amistades.

Las fami[ias
Castillo-Gomez Badia-Ldpez

Se comjofacen en hacerles }mrticipes
del enlace matrimonial de sus ﬁijos

Antonio y Sandra

que se celebrard el dia 20 de julio,
a las 7 de la tarde en [a égfesia de
Santo Domingo de Granada.

Granada, julio de 2006
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