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edaccion Corporativa nace como solucion a los problemas
gue surgen en una empresa en torno de los textos escritos.
Esta se ocupa de la aplicacién de saberes que fortalecen la

practica de la escritura de todo tipo de textos institucionales.

Sabido es que en una empresa la redaccion de los documentos
representa un pilar fundamental para el area de las comunicaciones.
También, que es necesario que los miembros de su equipo conozcan
y diferencien las tipologias textuales, asi como el registro apropiado
para cada situacién comunicativa, junto con determinadas convencio-
nes gramaticales y textuales que redundan en el éxito de las opera-

ciones comerciales.

Muchas veces, el redactor administrativo siente que la tarea de
concretar un trabajo escrito le insume mucho tiempo, porque le sur-
gen dudas a cada instante sobre lo que estd componiendo; siente
también que las ideas y los mensajes no siempre logran traducirse en
palabras fieles a los fines, al contenido y al tono. Por tal motivo, re-

clama orientacién y aprendizaje.

Este curso de capacitacidon y redaccion corporativa viene a re-
mediar esas carencias y a otorgarle al redactor la seguridad perdida.
Por tanto, en sus clases se desarrollan diferentes estrategias de escri-
tura, imprescindibles para lograr un estilo claro y eficaz en las comu-
nicaciones escritas y a la vez ofrece las herramientas basicas y com-
plementarias, impartidas por docentes calificados, para escribir, co-
rregir y editar sus escritos que transmitirdan en forma efectiva sus

contenidos.



Por un lado, la propuesta se orienta a capacitar al personal por
medio de herramientas de redaccion corporativa y de autocorreccion
y, por otro, a unificar criterios de comunicaciéon en una empresa que

le garantice optimizar su rendimiento y encontrar su estilo propio.

El material del curso estda compuesto por tres Cuadernillos cu-
yos ejes giran en torno de tres items:

a) el texto y sus propiedades; la redaccién y construccién de la
frase;

b) las caracteristicas de cada tipologia textual, seguido de un
ejemplo y ejercitacidn pertinente;

c) la normativa especifica sobre acentuacién, puntuacién, concor-
dancias, correccién de errores comunes en el uso de verbos,

verboides y preposiciones, y sugerencias sobre tipografia.

éQué formatos textuales se manejan? Se daran instrucciones,
modelos y consejos sobre la redaccion de los siguientes textos corpo-
rativos e institucionales: el correo electronico o e-mail, la carta admi-
nistrativa, el informe, la minuta o acta de una reunién, la newsletter,

la carta de presentacion, entre otros.

A su vez, y segun sea la necesidad de los cursantes, se incorpo-
raran otros formatos textuales que respondan a las exigencias de ca-

da empresa o institucion.

Importante:

Para iniciar los estudios de este curso
es aconsejable que usted tenga siempre a mano el
Diccionario de la Real Academia Espafiola (DRAE),
en su Ultima version, y el Diccionario Panhispdnico
de Dudas (DPD). Ambos deberdn guiarlo y acom-
paiiarlo por el camino del aprendizaje de la nor-
mativa de la lengua espafiola, ya sea en su ver-
sion grafica o en su formato digital. Usted puede




hacer las consultas directamente conectandose a
Internet.

Es importante que canalice sus dudas en las
fuentes bibliograficas que estén a su alcance, y
solo cuando haya agotado todos los recursos para
solucionarlas, comuniquese con su tutor/a para
comentar sus hallazgos y experiencias en el foro.
Este mecanismo de independencia iré creando en
usted la competencia necesaria para la resolucion
de problemas.

Si reconoce que le faltan elementos basicos
para encarar este curso, como la clasificacion de
palabras, el paradigma verbal, los pronombres y
su aspecto morfologico y semantico, entre otros,
acuda al ANEXO I de este Cuadernillo, donde
podra fortalecerse en los saberes previos.

Si trabaja en grupo, comente sus aprecia-
ciones, aciertos y avances con sus compafieros.
Suele dar muy buenos resultados de aprendizaje
que el grupo opine acerca de sus producciones,
lecturas y conocimientos. Por otro lado, usted
hard lo propio con ellos.

Le deseamos una provechosa cursada y es-
taremos siempre presentes para asistirlo en sus
consultas y comentarios.
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Y**.,K OBJETIVOS DEL CURSO

Asimilar las herramientas fundamentales y las estrategias basi-
cas y complementarias para la redaccion.

Alcanzar un dominio profesional de la redaccién de textos insti-
tucionales.

Conocer superestructuras (formatos) de los textos corporativos
mas corrientes.

Analizar algunos de los problemas textuales caracteristicos de
la enseflanza de la escritura.

Aplicar las reglas gramaticales para el correcto uso de tildes,
signos de puntuacion, empleo de mayusculas y minusculas,
concordancias y correlaciones, entre otros.

Identificar los defectos del escrito y recurrir a alternativas para
superarlos.

Relacionar el contenido de la informacion con la intencion del
escrito, los intereses del destinatario y las informaciones mas
provechosas que se desean ofrecer.

Tomar notas, hacer borradores, planificar, releer y corregir los
textos con criterios objetivos.

Reconocer la presencia de diversos cddigos que interactian en
los escritos.

Utilizar adecuadamente las variedades relativas a los estilos,
tonos, registros y otros, en las situaciones de escritura.

Resolver ejercicios donde se reflejen en la practica los principios
tedricos implicados.

Adquirir un manejo autonomo de redaccidon fundamentado en
normas y principios.




‘/ EJES TEMATICOS DE LAS CLASES
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Prueba diagndstica

Clase N.° I La redaccién corporativa

Redaccion: Principios de la escritura institucional.

Normativa: Expresiones correctas. Los signos de puntuacion: uso
de la coma (Parte 1).

Clase N.° IT El texto en el ambito de la empresa

Redaccion: El texto y sus relaciones internas: la cohesion.
Normativa: El acento ortografico.

Clase N.° IIT| La claridad de los mensajes

Redaccion: El texto y su linealidad tematica: la coherencia.

Normativa: Los signos de puntuacién: uso de la coma (Parte 2)

Clase N.° IV| El e-mail o correo electrénico en la empresa

Redaccion: Caracteristicas, propositos y efectos del e-mail en la
oficina. COmo elaborar un texto adecuado al destinatario. El estilo
y la correccién. Consejos para escribir un e-mail corporativo.

Normativa: Los signos de puntuacién: uso del punto y del punto
y coma.

Anexo I: Nociones basicas para encarar los estudios de Redaccién
Corporativa

Anexo II: Los escritos y el mundo laboral

Bibliografia




PRUEBA DIAGNOSTICA|

Antes de comenzar el curso, usted debera reconocer sus fortalezas y
debilidades respecto de la redaccién de textos corporativos. Simple-
mente le pedimos que nos dé un panorama de su situacién actual
como redactor/a de textos laborales. Sus respuestas nos serviran pa-
ra poderlo/a guiar con mayor esmero en sus dificultades concretas.

Marque con una cruz (X) los items que se correspondan con su situa-
cion particular:

a) En mi trabajo, me gusta escribir: [ B [ NO
b) Estoy conforme con mis producciones: [ 1 [b

c) Mis fortalezas en redaccion estan relacionadas con:

AW N

d) Mis mayores dificultades son:

[ ] El formato apropiado para cada texto.
[ ] Los errores de ortografia.

[ ] La puntuacion.

[ ] La ambigiliedad en la redaccién.

[ ] La expresidn de las ideas.

[] La construccién de las oraciones.

[_] La delimitacion de los parrafos.

[ ] La seleccién del vocabulario apropiado.
[ ] Las ideas desordenadas.

[ ] Otros

[ ] No tengo problemas.
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e) ¢Qué tipo de textos escribo comunmente?

Bl W N

f) ¢Qué expectativas tengo de este curso?

B W N

TUTORIAS: Envie esta prueba a su tutora
antes de comenzar a leer el primer moédulo.
(Use la portada para la entrega).




11

PRIMERA CLASE (PRIMERA SEMANA)

La redaccion corporativa
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CLASE N.° I

Principios de la escritura
institucional

REDACCION:

Denominamos Redaccidon corporativa a una serie de conocimientos vy
de practicas que contribuirdan a desarrollar la habilidad de producir
textos en los ambitos institucionales. El objetivo inmediato es "ense-
Aar a escribir" a fin de comunicarse exitosamente con los demas:
personal interno de la empresa y usuarios del servicio o clientes. Pero

@ ¢Qué conocimientos, competencias o qué acciones (estrategias)
tiene que aplicar alguien para convertirse en redactor institu-
cional?

® ¢Como podemos adquirir el manejo de la escritura de los textos
corporativos?

Sobre la base de todas estas preguntas subyace una uUnica problema-
tica: ¢se aprende a escribir? Problematica que atafie no solo a los fu-
turos profesionales de la escritura, sino a todos los que componen
textos simples: cartas, notas, informes, newsletters, e-mails, posta-
les, folletos.

Conocida es la desazén que nos invade cuando tenemos que
comunicarnos a través de una nota, escribir un acta, elaborar un in-
forme, redactar una invitacién, por ejemplo, porque componer un
texto —-nos dicen los linglistas— supone tener adquirida una serie de
estrategias con la que se pueda aplicar los conocimientos del cddigo
escrito (C.E.) a una situacion concreta de comunicacion.

De ahi que en esta primera parte nos ocupemos de la compleji-
dad de la escritura en general para luego aplicarla a la Redaccién
corporativa.

- éQué se debe conocer y qué se debe saber hacer?
Primera pregunta: équé significa conocer el cédigo escrito (C.E.)?

Segun el enfoque tradicional se llega al dominio de este por
medio de una ensefanza formal de la gramatica (ortografia, sintaxis,
semantica) afirmada a través de ejercicios de lengua y manuales de
redaccion. Con este bagaje nos lanzamos a componer textos, mas o
menos guiados por los datos consignados o el modelo de otros textos
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similares. Luego el receptor (cliente), posiblemente, en su apreciacion
sobre el servicio y la imagen de la empresa, valore:

+ la correcciéon gramatical (ortografia, tildes, puntuacién, mayus-
culas y minusculas, correlacidon verbal, entre otros);

+ la cohesion (un texto donde todas sus partes se relacionan),

+ la coherencia (la comunicacién responde a los objetivos y no se
desvia de ellos);

+ |a adecuacidén a la circunstancia comunicativa;
+ la originalidad (lograda a partir de los formatos textuales).

Todos estos niveles, que al campo del C.E., constituyen el eje de
atencion de los estudios que usted esta iniciando.

La redaccion de textos

La nueva perspectiva sobre la redaccion en general se centra en los
procesos mentales de la escritura, es decir, en los mecanismos que
se activan en el interior del cerebro cuando escribimos. La linglistica
aplicada se apoya en la psicologia cognitiva y juntas nos ayudan a
describir los procesos involucrados en las habilidades linglisticas de
la escritura, desde los mas simples -caligrafia clara, secuencia y or-
den de las palabras- hasta los mas complejos, donde la capacidad
imaginativa, la memoria y la reflexién actlan para dar origen a la se-
leccién de temas para el texto, la organizacidon de su estructura, el
nacimiento y desarrollo de ideas, el registro adecuado segun el recep-
tor, entre otros.

La redaccion de textos tiene por finalidad hacer de la tarea

de escritura un proceso de fdcil dominio, de accion premedita-
da, totalmente desprendida de la creencia de que escribir de-

pende de la inspiracidn o de la genialidad creadora.

Esta mitificacion de la escritura basada en las dotes personales
impidié, durante mucho tiempo, el desarrollo eficiente de una meto-
dologia que reafirmara, mediante la ensefianza de técnicas y el
aprendizaje metddico, los caminos posibles para llegar a componer.
Las nuevas concepciones nos hablan de la existencia de estrategias
basicas y de apoyo para formar escritores capaces de enfrentar y re-
solver satisfactoriamente cualquier situacidon de escritura.

Si bien escribir no es sencillo ya que se requiere mucho tiempo
previo para planificar, pensar el texto y replantearlo a cada momento,
es necesario saber que contamos, en el desarrollo de la composicion,
con una serie de mecanismos que facilitan enormemente la actividad
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de transferencia entre los contenidos almacenados en nuestra memo-
ria y la expresion adecuada que los refleja.

Nuestro criterio para encarar los estudios sobre produccion es-
crita comprende dos partes: una tedrica y otra practica. ¢Por qué nos
detendremos en conceptos y teorias? éCual es la causa que imposibi-
lita ir directamente a la redaccién textual? Ahi viene la propuesta de
este curso: hacer dinamico un método que vincule la reflexion tedrica
con la comprension y la producciéon. éPor qué? Porque un sistema de
trabajo, por mas libre que sea en sus comienzos, puede empobrecer-
se y mecanizarse, si desconoce o no alimenta su practica con aquellos
principios de la teoria de la escritura que lo han hecho posible.

Consideramos también que el conocimiento que el escritor ten-
ga sobre dichos principios, tal como la investigacion actual los pre-
senta, da fortaleza a un programa de escritura basado en una serie
de explicaciones sobre los procesos que realizan los escritores y lec-
tores para lograr una comunicacion satisfactoria. Esta conciencia nos
va a permitir, ademas, autoevaluar los frutos que en el curso de la
tarea vayan apareciendo. Asi paulatinamente, después de sondear la
teoria, comienza el camino de integracidon entre los conocimientos
tedricos y su aplicacién, donde se propone, en primer lugar, conocer-
se como escritor, y luego adquirir un conjunto de estrategias para
lograr crear un texto.

Por otra parte, veremos que toda practica de produccion escrita
-incluso la corporativa cuyos textos son mas estandar y tipificados-
se alimenta con lecturas. Saber leer, rescatar las ideas y la estructura
interna del texto, ayuda a organizar nuestros propios escritos. Debe-
remos aprender a leer como escritores para sacar el mayor provecho
posible de los recursos, las técnicas y los procedimientos que detec-
tamos en los escritos ajenos.

Otro objetivo del curso se orienta a destruir las falsas creencias
y prejuicios, muy aferrados en nuestra sociedad, que acosan a la es-
critura en general. No hay secretos ni magias en el acto de escribir,
dicen los entendidos. Sin embargo, la practica de la produccién tex-
tual esta inmersa en una serie de preconceptos y supersticiones, ya
porque influyen las creencias ancestrales que obstaculizan la realiza-
cion, ya por los juicios erroneos de la ensefianza oficial que bloquea
autores o mutila los textos, generalmente como producto de la bien
intencionada ignorancia. Entre los prejuicios mas comunes se obser-
va, como nos refiere Cassany (1987), los siguientes:

@ Creer que la escritura es una operacién simple y espontanea como
la improvisacion de un discurso oral. Que los escritores de oficio
toman papel y |apiz y redactan a borbotones una primera version
del escrito, que sera la definitiva y valida, sin pasarla en limpio.
Por el contrario, se piensa que hacer borradores, corregir y revisar
el texto es sintoma de inmadurez, de autores aficionados, porque
se considera que los buenos escritores no actian asi. No saben
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gue estos son los que dedican mas tiempo a componer, los que
escriben mas borradores, corrigen y revisan cada fragmento, re-
hacen una y otra vez cada frase. El proceso de escritura no se ca-
racteriza por automatismo y espontaneidad, sino por recursividad,
revision y reformulacion de ideas, por un proceso de reelaboracion
constante de informacidon y construcciones lingliisticas. Como los
textos que leemos no muestran el trabajo previo y las sucesivas
etapas que sufrié ese escrito, se piensa que nacieron de un tirdn.

Por tanto, escribir es una actividad compleja que requiere
aprendizaje, dedicacion y paciencia. Se necesita tiempo de re-
flexidn (aunque sea muy breve), la composicion requiere planes
iniciales se reemplazan por otros, el ordenamiento de la informa-
cion varia, la redaccién se pule y transforma. Asi, el producto defi-
nitivo no se corresponde con la idea inicial que teniamos, sin duda
es mas apropiada, desde todos los angulos posibles.

Algunos idolatran la gramatica y creen que para escribir necesitan
conocer y recordar las reglas de sintaxis y de ortografia. Muchos
profesores y escritores valoran la correcta ortografia y gramatica
por encima de otros factores como son: la coherencia, la cohesion,
la adecuacién, el desarrollo de ideas. Si estos aspectos se des-
atienden, se corre el riesgo de difundir textos gramaticalmente
perfectos, pero pobres en significados, donde la creacidn y el in-
genio no conformo ideas redondas o peco de incoherencias. Si bien
la correccidon gramatical es importante, solo representa un compo-
nente mas de la unidad significativa.

Otro prejuicio es la inspiracién, que se ha definido, como el estado
propicio para la creacion artistica. Creer que las musas dictan, ins-
piran al escritor, que existe un fluido intercambio entre autores
(amanuenses) y los dioses (hacedores del legado), es un lugar
comun que caracterizo la escritura de otras épocas.

Cuando los escritores fracasan en el intento de escribir y no lo-
gran armar un texto mas o menos aceptable, ya sea por pereza o
por real incapacidad, lo abandonan diciendo que “no estan inspira-
dos”. Esto significa que no pueden hacerlo porque les faltan las
ideas, los formatos, la planificacién o las palabras exactas para
elaborarlo.

Por el contrario, sabemos que los materiales para la escritura,
desde los mas primitivos: las palabras, hasta los mas complejos:
los sistemas de ideas, proceden de nuestra memoria que los archi-
va, que constantemente registra lo que escuchamos y leemos.
Tanto las palabras como los conceptos seran reelaborados en el
momento de la produccidn, para lo cual usaremos procesos inte-
lectuales como: la generacion de ideas, la planificacion o la revi-
sion. Mediante estos mecanismos podemos crear nuevas ideas a
partir del tratamiento de viejos conceptos, ampliar informaciones,
enriquecer su esencia con una nueva mirada, establecer analogias,
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renovar posturas, aunque el texto posea un formato fijo y tenga-
mos que someternos a este. Asi, el redactor profesional debera
organizar las informaciones, adaptarlas coherentemente a su texto
y encontrar una buena forma de expresarlo.

@ Muchos cometen el error de creer que se debe escribir con un len-
guaje selecto, alejado de la palabra comun y directa, y confeccio-
nan una prosa cargada de vocablos cultos y oscuros. El resultado
suele ser ineficaz dado que producen textos artificiosos, rigidos,
con una sintaxis forzada y un léxico que no emplean cominmente.
Quizas fantaseen con la idea de que la escritura es un proceso es-
pecial que evita la sencillez por estar muy alejada de lo habitual, o
solo recuerden y reconozcan como modelos textos de tal indole.

Hay muchas otras presuposiciones que bloquean la escritura:
creer, por ejemplo, que un escrito debe contener como minimo tres
temas hegemodnicos, esto llevaria a incluir informaciones irrelevantes;
0 que un buen texto es aquel que motiva inmediatamente al lector,
con lo que desistiriamos de hacerlo porque no podriamos satisfacer
esta exigencia siempre.

El origen de todos los malentendidos se ha producido, sin duda,
en el momento del aprendizaje. En efecto, el aprendiz tiende a gene-
ralizar y a considerar como normas estrictas una anécdota o un co-
mentario del experto, o a tomar una consigna que sirve para una
ejercitacidn especifica como ley de todos sus escritos. O considerar
que un buen texto debe ser extenso, con lenguaje culto y que expli-
que en exceso todo lo que dice, porque se desestiman los textos lla-
nos y sintéticos.

En aconsejable, por los buenos resultados que se ob-
tienen, que los redactores comenten entre si sus res-
pectivas maneras de encarar la escritura, que compar-
tan preocupaciones sobre el proceso de composicion y
las dificultades que los inhiben. El profesor, por su
parte, comentard y analizard los textos presentados a
fin de socializar un aprendizaje que incumbe a todos.
Solo asi se evitard desarrollar procesos equivocados y
poco eficientes.
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PARA SINTETIZAR

En sintesis, este curso pretende ofrecer una propuesta practica, fun-
damentada tedricamente, para acometer el objetivo de formar redac-
tores expertos dentro del drea de las instituciones. Parte de la convic-
cion de que la escritura tiene un importante componente técnico que
puede ser ensefiado con instruccion eficaz; y que puede aprender,
con mas o0 menos pericia, cualquier persona que tenga interés en uti-
lizarla y hacer de su formacion un ejercicio profesional idéneo.

Algunas propuestas de trabajo para desarrollar buenos procesos
de redaccion.

Sabemos que no basta con que los escritores conozcan el C.E.,
sino que ademas deberan ser conscientes de la existencia de buenos
procesos de composicién y de la necesidad de dominar ciertas estra-
tegias usadas por los escritores competentes.

ES'I'r'a'I'egias: conjunto de acciones, externas o internas, realizadas
por el escritor desde el momento que decide redactar un texto has-
ta que lo leen sus lectores. Mediante ellas los buenos escritores ne-
cesitaran:

> REFLEXIONAR SOBRE SUS AUDIENCIAS

Dedicar un tiempo considerable a imaginar cémo los lectores
recibiran el escrito y qué efectos se produciran, estimula en la mente
del emisor la aparicidon de raices tematicas insospechadas durante la
composicion. En este momento es cuando este decide, entre otras
opciones: qué tratamiento establecera con los lectores, qué registro
de lengua sera la base para crear un lenguaje comun; qué temas
podran interesar mas, qué otros habrd que desechar o dejar para
mas adelante; qué sabe el lector de antemano y qué desea conocer;
cual es el propdsito perseguido (informar, convencer, asombrar...).

> DISENAR LA ESTRUCTURA DEL ESCRITO

De las reflexiones anteriores surgird la representacién mental
del texto. Sabemos que el orden basado en objetivos precisos no co-
arta la invencién, sino la orienta y nutre en escala progresiva. Los
mejores escritores no comienzan su texto sin una planificacién previa



18

gue unifique los contenidos, senale los cortes previstos, la distribu-
cion de datos y su jerarquizacion, y el enlace coherente de cada una
de las proposiciones. La coherencia semantica, a lo largo del texto
ayuda, sin duda, al lector a moverse mejor en el desarrollo de los
significados globales.

> REDACTAR LAS IDEAS PENSADAS EN UN LENGUAJE AC-
CESIBLE AL LECTOR

La planificacion, nacida de la representacidon imaginaria del es-
critor, puede contener elementos ajenos a la verbalizacion. De hecho
cuando generamos ideas nos manejamos basicamente con abstrac-
ciones, imagenes, sensaciones, y combinamos todo tipo de elementos
provenientes de los mas variados ambitos. Y, si bien podemos llegar
a tener escritas algunas palabras o frases clave, estas esperan ser
sometidas a mayores transformaciones en el futuro trabajo de re-
daccion. En consecuencia, el escritor debera trasladar esa materia
informe y de naturaleza plural en lenguaje claro y significativo para el
lector, a través del proceso lineal impuesto por la escritura.

> RELEER Y AJUSTAR EL PLAN INICIAL

La programacion disefiada para el escrito nunca es imperativa,
sino flexible y provisoria. La relectura de las partes del texto ya re-
dactadas da nuevo impetu al escritor para replantear aspectos no
previstos en el plan inicial. En efecto, este ultimo podra sufrir tantas
modificaciones como ideas se nos ocurran durante su elaboracién. El
mecanismo recursivo de la escritura hace que nuevos planes sustitu-
yan a los primeros y que el texto resultante poco tenga en comun con
el proyecto original. Sin embargo, la refundicién de muchos borrado-
res acrisola notablemente la version final, la vuelve mas perfecta y
Unica, aunque su proceso se torne, por supuesto, mas lento y arduo,
lleno de revisiones, enmiendas y reformulaciones.

> CORREGIR LOS ASPECTOS FORMALES

Una vez concluida la fase de redaccion y resueltos los niveles
profundos del texto, donde todas sus partes se interrelacionan en
funcidn del significado global, se atendera a los aspectos mas meca-
nicos y convencionales de la escritura como son: la correccion de la
ortografia, la gramatica, la puntuacion, el |éxico; las pautas de dia-

gramacion; los recursos tipograficos (sangrias, ti- =

pos de letras, espacios especiales, etc.); ajustes \9
de las normas de estilo para los distintos tipos de Vv

discursos (noticioso, epistolar, académico, juridico, v

entre otros.

ol
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PARA SINTETIZAR

En sintesis: el entorno empresarial se vuelve cada dia mas complejo
por lo cual resulta de suma importancia contar con habilidades de
comunicacién para el cumplimiento de las metas institucionales. Por
esta razon, hemos orientado este curso hacia el manejo de los forma-
tos textuales que se manejan en las empresas con la intencion de
que el redactor comunique las ideas con claridad y eficacia.

El proyecto de redaccidén corporativa que hemos elaborado ha
tenido como eje el proceso de escritura acompafado con una aplica-
cion pertinente de la normativa. Junto con los tipos de textos que es-
tudiaremos tendremos en cuenta la diagramacién, la organizaciéon de
las ideas, la redaccidon, un ejemplo y la ejercitacion pertinente,
ademas de profundizar sobre aspectos de normativa y de tipografia.

Los contenidos reunidos en el cuadernillo han tenido como fina-
lidad interactuar con los asistentes. También hemos contemplado los
documentos de trabajo provenientes de su ambito con la intencion de
orientar a los presentes en sus tareas reales de produccidon, ademas
de capacitarlos para su autocorreccion.

Para concluir, un discurso claro y eficaz se manifiesta a través
de la expresidon de ideas concisas y transparentes. Para ello resultan
fundamentales los procesos de escritura, reescritura, revisién y auto-
correccion, asi como el dominio de la normativa y de la sintaxis.

Segun Cassany, el primer ejercicio de la cocina es una reflexion
escrita. Si escribir sirve para aprender, podemos aprender de la escri-
tura escribiendo sobre escribir. Se trata de explorar las opiniones, las
actitudes y los sentimientos que poseemos sobre la redaccion en
nuestro lugar de trabajo. Tomar conciencia de la realidad es util para
comprenderla mejor, para comprendernos mejor y para dar explica-
ciones a hechos que tal vez de otra forma nos parecerian absurdos.

CONSIGNA N.° 1

-

Le presentamos a continuacion una serie de pre-

‘\:ég guntas, similares a las que respondidé en la prueba
.-; = diagnéstica, para que realice, un mondlogo escrito

sobre su imagen de redactor/a. Simplemente, lea
todas las preguntas, reordénelas para su texto y
escribalo como una carta que enviaria a un amigo.
(No es necesario seguir el orden de las preguntas ni
tampoco contestarlas todas).
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CONSIGNA N.° 1
’ \\‘ (Ver pagina de entregas obligatorias)®.
.\\

<V,

éQUE IMAGEN TENGO DE Mi COMO ESCRITOR/A?

¢Me gusta escribir los textos que emite la empresa?
¢Qué es a lo que mas le temo cuando los compongo?

¢Cuales son los aspectos que domino de ellos y que me hacen sentir
como pez en el agua?

¢COmo son los textos que escribo? éQué adjetivo les pondria?
¢Cuando escribo? éEn qué momentos? ¢En qué estado de animo?

¢Cémo trabajo? éEmpiezo enseguida a escribir o antes dedico tiempo
a pensar? ¢Hago muchos borradores?

¢Qué equipo utilizo? éQué utensilio me resulta mas util? ¢Cémo me
siento con él?

¢Repaso el texto a menudo? éConsulto diccionarios, gramaticas u
otros libros? éCuales? éHago consultas a los que considero expertos?

Me siento satisfecho/a de lo que escribo?
¢De qué manera creo que podrian mejorar mis escritos?

¢Cémo me gustaria escribir? éCoOmo me gustarian que fueran mis
textos?

¢Qué siento cuando escribo? Alegria, tranquilidad, angustia, nervio-
sismo, prisa, placidez, cansancio, aburrimiento, pasion...

Estas sensaciones ¢éafectan de alguna forma el producto final?

¢Qué dicen los lectores de mis textos? ¢Qué comentarios me suelen
hacer? ¢Los leen facilmente? éLos entienden? éLes gustan?

¢Qué importancia tiene la correccion gramatical del texto? éMe pre-
ocupa mucho que pueda haber faltas de ortografia? ¢Dedico tiempo
para corregirlas?

¢Me gusta leer? éQué leo? ¢Cuando leo?

¢Cémo leo: rapidamente, con tranquilidad, a menudo, antes de acos-
tarme...?

! Importante: A lo largo de la lectura de los materiales usted encontrara una
serie de consignas numeradas que luego, al finalizar el mes, debera entre-
gar a su tutor/a. Recuerde incluir la portada al frente de sus practicos.
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EJERCICIOS DE AUTOEVALUACION:

A continuacion le presentamos un cuadro donde se

L’ describen las caracteristicas de la mayoria de los textos
' existentes. Léalo atentamente y luego complete un
cuadro que se adecue a los textos corporativos. (Usted
podrd hacer una seleccion libre de otros textos que
comparten caracteristicas con los institucionales). Para
llenar el espacio de forma investigue qué otros tipos de
textos existen aunque en su empresa no los utilicen.

TIPO DE ESCRITURA

CARACTERISTICA FORMA

Objetivo basico: explorar inter-

=) diarios personales
eses personales. gy .
E cuadernos de viaje y de trabajo
R |Audiencia: el autor ensayos informales y narrativos
S escribir a chorro
O |Base para todo tipo de escritura. | torbellino de ideas
N |Tiene flujo libre. ideogramas
A |Fomenta la fluidez de la prosa y| recuerdos
L |el habito de escribir. agendas
Facilita el pensamiento. dietarios
F Objetivo bésico: comunicar, Correspondenc_ia comercial, adminis-
U linformar, estandarizar la comuni- |trativa y de sociedad
N | cacién.
c L. cartas invitaciones
| |Audiencia: otras personas contratos felicitaciones
O |Es aItan:mente estandarizada. restimenes facturas
N | Sigue formulas convencionales. memorias
ﬁ Ambitos laboral y social. solicitudes
Objetivo basico: satisfacer la
. ; poemas ensayos
necesidad de inventar y crear. .
C prosa lirica cartas
R |Audiencia: el autor y otras perso-| comedias canciones
E |nas cuentos chistes
A | Expresion de sensaciones y opinio-| anécdotas parodias
T |nes individuales. novelas
| |Busca la satisfaccién personal y
v |la inspiracidn.
A | Conduce a la proyeccion.

Atencion especial al lenguaje.
Experimental.




)E( _Objetivo_pésico: explorar y presentar | informes noticias

p |informacion. examenes entrevistas

O |Audiencia: el autor y otras personas | cartas normativa

S |Basado en hechos objetivos. ensayos Instrucciones

| | Ambitos académico y laboral. manuales

T |Informa, describe y explica. periodismo

| | Sigue modelos estructurales. literatura cientifica

V |Busca claridad.

A

P | Objetivo basico: influir y modi- | editoriales anuncios

E |ficar opiniones. cartas esléganes

I; Audiencia: otras personas zﬁggle;cs)s articulc?sefjlgl(:)ngs' .

u |Pone énfasis en el intelecto y/o y pinion
en las emociones. .

é Ambito académico, laboral y poli- publicidad

| |tico. . e TE

V |Puede tener estructuras defini- literaturalcientifica

A |das.
Real o imaginado.

Completar este cuadro vacio con las caracteristicas y la forma
de los textos corporativos.

CARACTERISTICA

FORMA

Objetivo basico:
Audiencia:

>PL<——-H>»XVO0OTITOO
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PARA LA REFLEXION

El siguiente cuadro tiene suma importancia que usted
recién valorard a medida que vaya avanzando en las en-
sefianzas de este curso formativo y de perfeccionamien-
to. Recuerde que solo los escritores profesionales se
plantean las preguntas que leerd a continuacién y que
usted deberd incorporar en su prdctica.

GUIA PARA EXPLORAR EL PROBLEMA RETORICO
Proposito

e (Qué quiero conseguir con este texto?

e (COmo quiero que reaccionen los lectores?

e (Qué quiero que hagan con mi texto?

e (Como puedo formular en pocas palabras mi propodsito?

Audiencia (receptor)

e (Qué sé de las personas que leeran el texto?

¢Qué saben del tema sobre el que escribo?

¢Qué impacto quiero causarles?

¢Qué informacion tengo que explicarles?

¢Como se la tengo que explicar?
e (Cuando leeran el texto? ¢Cémo?

Autor (emisor)

e {Qué relacién espero establecer con la audiencia?

¢Como quiero presentarme?

¢Qué imagen mia quiero proyectar en el texto?

¢Qué tono quiero adoptar?

¢Qué saben de mi los lectores y las lectoras?
Escrito (mensaje)

e {COmo serd el texto que escribiré?

¢Sera muy largo/corto?

¢Qué lenguaje utilizaré?

¢Cuantas partes tendra?
e (COmo me lo imagino?
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NORMATIVA DE LA LENGUA

I. EXPRESIONES CORRECTAS

2

INCORRECTAS CORRECTAS
v' A vapor, a color, a pilas De vapor, de color, de pilas
v' Entrar a, ingresar a Entrar en, ingresar en
v" De acuerdo a De acuerdo con
v" Conforme con Conforme a
v" Enbase a Sobre la base de
v" Bajo mi punto de vista Desde mi punto de vista
v' Tareas a realizar (galicismo) Tareas que seran realizadas / por realizar
v" A nivel de En el nivel de
v" Con respecto de Con respecto a/ respecto de / respecto a
v"Un lapso de tiempo / el lazo de unién Un lapso / el lazo
v Eldia lunes El lunes
v' Alas 8 horas Alas 8
v Atras nuestro / adelante mio Atras de nosotros / delante de mi
v Es asi que vivié Es asi como vivié
v' Es alli que cayo Es alli donde cay6
v' Es entonces que lo vi Es entonces cuando lo vi
v' Antedltimo Penultimo
v" Mas nada Nada mas
v' Pasaron mucho hambre / un hambre vio- | Pasaron mucha hambre / un hambre violenta
lento
v' Extrovertido Extravertido
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v' La primer obra / la tercer hora La primera obra/latercera hora

v' Enrelacion a En relacion con / con relaciéon a

v' Pensar de que / entender de que Pensar que / Entender que

v' Tener duda que / estar seguro que Tener duda de que / estar seguro de que
v" A condicién que / darse cuenta que A condicion de que / darse cuenta de que
v Interin interin

v' Debe tener veinte afios Debe de tener veinte afios (Posibilidad)
v' Debes de hacer tu trabajo Debes hacer tu trabajo (Obligacion)

v' De arriba a abajo De arriba abajo

v"Vino recién Vino recientemente

v" Recientemente nacido Recién nacido

v' Vertir Verter

v' Cactus / eucaliptus Cacto / eucalipto

v Llorisquear Lloriquear

v' Tal es asi Tan o tanto es asi

v' Pas6 desapercibido Pasé inadvertido

v" Aquella es la casa a donde vamos Aquella es la casa adonde vamos. (Prop.Adj.)
v" Voy adonde quiero Voy a donde quiero (Prop. Adv. de Lugar)
v’ ¢A donde vives? ¢Donde vives?

v Habran grandes fiestas Habra grandes fiestas

v" Hubieron revueltas Hubo revueltas

v' Hacen diez dias Hace diez dias

v Hoy haréan cien afos Hoy hara cien afios

A partir de ahora, apliquelas a sus escritos.
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CONSIGNA N.° 2

Corrija el siguiente fragmento reescribiendo el
texto a partir de las expresiones correctas estu-
diadas en el punto I.

En base a lo conversado y a nivel psicoldgico, usted deberia entrar a la etapa
adulta. Considero de que, bajo mi punto de vista y con respecto de las decisio-
nes a considerar, habran grandes cambios en su vida. El dia lunes a las 9
horas, es decir a la primer hora de la jornada, lo espero conforme de lo conve-
nido. Sera entonces que fijaremos una rutina diferente a la ya acordada. Logra-
remos que detras nuestro queden olvidados los lapsos de tiempo perdidos.

II. LOS SIGNOS DE PUNTUACION

¢Sabia usted que los signos de puntuacién indican pausas
obligatorias, delimitan frases y parrafos, y establecen la jerar-
guia sintactica de las frases, consiguiendo asi estructurar el
texto, ordenar las ideas y jerarquizarlas en principales y se-
cundarias, y eliminar ambigtuedades?

Como redactor de textos laborales usted debe tomar concien-
cia de que los signos de puntuacion requieren un empleo muy
preciso; si se ponen en el lugar equivocado, las palabras y las
frases dejan de decir lo que el autor queria expresar.

Si bien la puntuacién varia segun el estilo de escritura y el ti-
po de texto que se escribe, no eximen a nadie de cumplir con
ciertas normas minimas y de evitar errores generalmente con-
siderados como inaceptables. De ahi la importancia de cono-
cer y aplicar las normas basicas de la puntuacion.

Le proponemos lo siguiente:

1. Enumere todos los signos de puntuacion que usted usa
y reconoce en los escritos.

2. Anote todas las reglas que recuerde en su cuaderno de
apuntes de la manera en que vayan apareciendo en su
mente.

3. Con ese esquema, lea lo que sigue, compare, ajuste,
amplie y complete. Fije por escrito los nuevos concep-
tos y, si aparecen dudas, envie a su tutora sus pregun-
tas concretas.

4. A medida que usted vaya asimilando el uso de puntos,
comas, comillas, etc., reflexione sobre su uso, compare
ejemplos, busque situaciones dificiles y plantéelas en
sus consultas.



http://es.wikipedia.org/wiki/Texto
http://es.wikipedia.org/wiki/Estilo
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Le recordamos que este item marcara su diferencia como pro-
fesional de la escritura. De su empleo acertado dependera la
excelencia de su trabajo.

Usted debe saber que la puntuacion nos permite ordenar el texto y
distinguir el valor prosédico de las palabras, el sentido de las oraciones y de
cada uno de sus miembros. Aunque muchas veces la puntuacion es subjeti-
va, no deben desconocerse las normas correspondientes.

Puntuar un texto consiste en colocarle los signos ortograficos adecua-
dos para dar sentido y entonacion a la escritura y a la lectura.

A continuacién, se incluyen no solo los signos de puntuaciéon propia-
mente dichos, sino otros, denominados auxiliares, que también se emplean
en los escritos:

a) Signos de puntuacion que expresan pausa:

v" Punto ()
v Coma ()
v" Punto y coma )
v" Dos puntos 6]
v" Puntos suspensivos (...)

b) Signos de puntuacion que expresan matices de entona-

cion:
v Interrogacién (&?)
v' Exclamacién o admiracion (ih

c) Signos auxiliares de puntuacion

v Apostrofo () v Dos rayas o doble raya (=)
v’ Asterisco *) v/ Guién o guion corto )
v' Barra doble (0 v’ Llave &
v Barra () v Manecilla &
v Calderdn (M v’ Paréntesis ()
v Comillas altas ") v Parrafo (8)
v Comillas bajas («») v Pleca doble (I
v' Comillas simples () v' Puntos encorchetados [...]
v Corchetes []

v" Raya o guién largo —
v’ Diéresis o crema (0i) yaod g (=)
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II.1. USO DE LA COMA. Parte 1

La palabra coma proviene del griego comma, que significa
trozo, corte y, en efecto: la coma representa el menor cor-
te, la pausa mas pequeia que se marca dentro de un enun-
ciado. Con su forma y su funcidon moderna, ya estaba en uso

a mediados del siglo XVI.

La coma delante de incisos —aclaraciones- (debe colocarse una al
comienzo y otra al final)

Aposiciones explicativas.

Cuando llegé Adrian, el marido de mi
hermana, todo se aclard.

Adjetivos explicativos pospuestos al
sustantivo.

Los soldados, cansados, volvieron al
campamento con dos horas de re-
traso.

Suboraciones o proposiciones adjeti-
vas explicativas.

La casa, que esta al borde del mar, es
muy luminosa.

Expresiones u oraciones de caracter
accesorio, sin vinculacion sintactica
con los elementos del enunciado en el
que se insertan.

Tus rosquillas, iqué delicia!, son las
mejores que he probado en mi vida.

Cualquiera otra clase de comentario,
explicacién o precisién a algo dicho.

El buen gobernante, segun sostenia
un célebre politico, debe estar siem-
pre preparado para abandonar el po-
der.

Separacion de elementos o proposiciones dentro de un mismo
enunciado

Elementos de una enumeracion,

siempre que estos no sean complejos.

Ayer me compré dos camisas, un
pantalén, una chaqueta y dos pares
de zapatos.

Cuando la enumeracién es exhausti-
va, el ultimo elemento va introducido
por una conjuncién (y, e, o, u, ni),
delante de la cual no debe escribirse
coma.

No le gustan las manzanas, las peras
ni los platanos.

Si la enumeracién es incompleta y
solo se escogen algunos elementos

Estamos amueblando el salén; hemos
comprado el sofa, las alfombras, la
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representativos, no se escribe con-
juncion alguna delante del ultimo
término.

lampara...

Se separan mediante comas los
miembros gramaticalmente equiva-
lentes dentro de un mismo enuncia-
do. En el caso de que el ultimo térmi-
no vaya introducido por una conjun-
cién, no se coloca coma delante de
esta.

Llegué, vi, venci.

No te vayas sin correr las cortinas,
cerrar las ventanas, apagar la luz y
echar la llave.

Casos especiales de conjunciones copulativas y disyuntivas
precedidas de coma

Cuando se vinculan elementos com-
plejos que se separan unos de otros
por punto y coma, delante de la con-
juncion que introduce el ultimo de
ellos, se escribe una coma (o también
un punto y coma).

En el armario colocé la vajilla; en el
cajon, los cubiertos; en los estantes,
los vasos, (;) y los alimentos, en la
despensa.

Cuando la secuencia que encabezan
enlaza con todo el predicado anterior,
y no con el ultimo de sus miembros
coordinados.

Pago el traje, el bolso, los zapatos, y
salié de la tienda.

No sé si irme de vacaciones a Francia
o a Italia, o quedarme en casa.

Cuando se enlazan miembros grama-
ticalmente equivalentes dentro un
mismo enunciado, si el ultimo de ellos
no pertenece a la misma serie o
enumeracién, por indicar normalmen-
te una conclusién o consecuencia.

Pintaron las paredes de la habitacion,
cambiaron la disposicion de los mue-
bles, pusieron alfombras nuevas, y
quedaron encantados con el resulta-
do.

Es frecuente (no obligatorio) que en-
tre proposiciones coordinadas se pon-
ga coma delante de la conjuncién,
cuando la primera tiene cierta exten-
sion.

O vienes conmigo antes de que pierda
la paciencia, o te quedas aqui para
siempre.

Cuando la conjuncién y tiene valor
adversativo.

Le aconsejé que no comprara la casa,
y no me hizo caso.

Debe escribirse coma delante de
cualquiera de estas conjunciones, si
inmediatamente antes hay un inciso
que deba ir aislado entre comas del
resto del enunciado.

Mi abuelo, que era un gran aficionado
a la poesia, y el maestro del pueblo
fundaron una revista literaria.
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Otros casos

Se colocan entre comas los sustanti-
vos que funcionan como vocativos.

Javier, no quiero que salgas tarde.
No quiero, Javier, que salgas tarde.

No quiero que salgas tarde, Javier.

Se escriben entre comas las interjec-
ciones o locuciones interjectivas.

Bah, no te preocupes.

No sé, iay de mi!, cuanto tiempo mas
voy a a poder soportarlo.

Se usa coma para indicar la elisién
del verbo antes mencionado.

Su hijo mayor es rubio; el menor,
moreno.

Se escribe coma delante de cada
elemento coordinado por bien... bien,
ora... ora, ya... ya.

Organizaremos la fiesta, bien en tu
casa, bien en la mia.

Se escribe coma delante de excepto,
salvo, menos.

Todo me irrita, excepto la soledad.

Se escribe coma delante de pero,
mas, aunque, sino (que).

Hazlo si quieres, pero luego no digas
qgue no te lo adverti.

Se escribe coma delante de proposi-
ciones consecutivas introducidas por
conque, asi que, de manera que, etc.

Prometiste ayudarla, asi que no te
hagas el remolon.

Ante proposiciones causales, légicas o
explicativas.

Ha llovido, porque esta el suelo mo-
Jjado.

Se escribe coma para separar los dos
términos de la construccién copulativa
intensiva no solo... sino también.

Sus palabras fueron consideradas
ofensivas no solo por mi, sino tam-
bién por todos los presentes.

Los items sombreados son los que poseen mds uso en la re-
daccion corporativa. A partir de ahora, aplique a sus escritos
estos principios. La/o ayudaran a expresar mejor sus pensa-

mientos. Consulte con su tutor/a en caso de dudas.

¢Ha comprendido los conceptos fundamentales, los ejemplos
y las citas de esta primera clase?
Consulte con su tutor/a en caso de dudas.
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SEGUNDA CLASE (SEGUNDA SEMANA)

El texto en el ambito de la empresa
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CLASE N.° II

El texto y sus relaciones internas:
la cohesion

En esta clase podra aprender cuales son los meca-
nismos que todo escritor debera emplear para que
su texto posea un entretejido de relaciones inter-
nas, es decir, entre las palabras y las oraciones
que lo componen y que le daran consistencia y co-
hesion. Si quisiéramos acudir a un ejemplo practi-
co podriamos imaginar la masa de una torta donde
todos sus ingredientes se han amalgamado para
formarla, o bien, un tejido donde los diferentes
hilos de su trama o tela han disehnado un cuerpo
homogéneo.

Esta cualidad de los textos: la cohesion, permite al
lector seguirlos en su lectura desde el comienzo al
fin, sin tropiezos ni dudas respecto del mensaje
que se quiso transmitir.

De ahi que antes de leer la clase le pedimos que
conteste al siguiente cuestionario:

a) ¢Qué mecanismos usa para cohesionar sus
textos a fin de que no den la sensacion de
que existen hilos sueltos o mal entramados?

b) éEmplea en su escritura algunas palabras
que conecten una oracion con otra, una se-
cuencia con la que sigue?

c) En las narraciones sobre un suceso ésigue un
plan determinado? éQué solucion implemen-
ta cuando se encuentra que ha repetido in-
necesariamente acciones y comentarios?

+ Anote en su cuaderno de apuntes estas re-
flexiones.

+ Lea luego la clase y complete el esquema que
seguramente tenia estructurado pero que le fal-
taba sistematizarlo.

+ Si ha llegado a nuevas conclusiones y por ende
ha generado conocimiento, coménteselo a su
tutora en el foro y compartalo con sus compa-
fieros.
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REDACCION:

Partimos de la premisa de que las personas, por el
hecho de hablar el castellano y de formar parte de
una comunidad que maneja un mismo cédi-
go linglistico, ya cuentan con determinadas
competencias que, en general, estan incorpo-
radas de manera implicita y automatizada.

Como ya expresamos, nhuestro objetivo principal es ensefar
como utilizar esos conocimientos ya adquiridos y brindar las herra-
mientas necesarias para lograr una comunicacién efectiva. Creemos
que enumerar un conjunto de reglas gramaticales solamente puede
ser poco util, ya que son demasiadas las convenciones y, muchas ve-
ces, dificiles de recordar.

De ahi que apuntamos a que el redactor tome conciencia de
que existen otras propiedades de los textos tan importantes como la
gramatica y que debera tener en cuenta cada vez que realice un tra-
bajo escrito.

Proponemos, en virtud de ello, una serie de conceptos que el
cursante debera recordar y poner en practica de ahora en adelante.

Por tanto, los objetivos son:

# que el redactor enlace correctamente las frases,

Cohesion: saber conectar las distintas frases que forman un texto.

# que logre textos coherentes,

que aprenda a estructurar y a organizar la informa-
cion,

L3

Coherencia: construir unidad de significado y linealidad textual, se-
leccionando y estructurando la informacion relevante.

% que adopte un determinado registro con expresiones
mas formales o mas coloquiales,

Adecuacion: adoptar el registro adecuado para cada situacion.
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#* que pueda generar escritos formalmente correctos.

Correccion gramatical: conocer las reglas fonéticas y ortograficas,
morfosintacticas y léxicas de la lengua que permiten construir oracio-
nes aceptables. En este caso, seleccionaremos las reglas que puedan
aprenderse y memorizarse facilmente.

Sobre la base de estas definiciones, seguimos avanzando.

Dentro del entorno empresarial, las comunicaciones se vuelven
cada vez mas complejas, por ello es necesario contar con habilidades
en la comunicacién que colaboren con las metas institucionales.

De acuerdo con esa complejidad, se hace imprescindible que los
miembros del equipo de trabajo de la empresa conozcan y diferencien
las tipologias textuales (informes, cartas, correos electrénicos, gaceti-
llas, newsletter, entre otros) asi como el registro apropiado para cada
situacion comunicativa respondiendo a determinadas convenciones
sociales.

Lograr escritos que resulten claros y eficaces no es tarea facil,
deben reunir una serie de condiciones de legibilidad. Daniel Cassany
las sintetiza en su libro La cocina de la escritura, de la siguiente ma-
nera que nosotros adaptamos:

El escrito llano y eficaz usa un lenguaje apropiado al lector (re-
gistro, vocabulario) y a sus necesidades y conocimientos, verti-
dos en el documento (tema, objetivo). Es decir, el texto elegido
se adapta a cada situacion, tiene un disefio racional que permite
encontrar la informacién importante en seguida, se puede en-
tender la primera vez que se lee, y cumple los requisitos legales
necesarios (2012: 27).

¢Qué entendemos por texto (tejido)?

El texto es “una unidad del lenguaje en uso” y como tal, una unidad
de significado de mayor tamafo que la oracién, que se manifiesta a
través de relaciones gramaticales y |éxicas, y responde a
un contexto.
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1. El texto como una red de relaciones

LA COHESION

Decimos que un texto tiene sentido cuando sus ideas estan conecta-
das unas con otras. En otras palabras, cuando nos encontramos ante
un articulo, podemos comprender la frase que estamos leyendo, por-
gue existe una relacion con las frases anteriores.

Esa propiedad de relacion o conexién entre las frases de un es-
crito se denomina “cohesidon”. Dicho de otra manera, la cohesién es el
hilo que une los elementos de un texto para lograr una unidad global
de significado.

Si la cohesidon o esa red de relaciones entre frases persiste de
manera adecuada a lo largo de todo el texto, al final de su lectura, el
receptor podra rescatar con claridad un concepto global del mensaje.
Sin la cohesion, un texto seria una lista inconexa de ideas.

Veamos el siguiente caso:

A Maria se le quemd la lamparita del ropero. Maria fue
al supermercado.

En primer lugar, estas dos oraciones no aparentan mantener
una relacién entre ellas. Para transformarlas en un texto cohesivo,
tendriamos modificarlas de la siguiente forma:

A Maria se le quemdé la lamparita del ropero. Entonces,
ella fue al supermercado a comprar una nueva.

Ahora si logramos que esas oraciones tengan un significado global
como texto con tan solo agregar un conector (entonces) que indica
causa-efecto, un pronombre personal (ella) para reafirmar que es
Maria quien va al supermercado (que también podriamos haber su-
primido porque en la desinencia verbal de la segunda oracion estaria
implicito el sujeto), y, con aclarar que el motivo por el cual va alli es
a comprar “una nueva”, no necesitamos repetir “lamparita” (elipsis).

Estas herramientas que acabamos de emplear (conectores,
pronombres, elipsis) se denominan mecanismos de cohesion que
definimos como:

lazos de union entre las frases de un texto que crean
esa red de relaciones y que le permiten actuar como
mensaje completo y significativo.
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a) Mecanismos de cohesién?

1) REFERENCIA

Uno de los mecanismos de cohesidén es la referencia que se define
como el medio que se utiliza para aludir un elemento que ya ha sido
nombrado en el texto. Para hacerlo, se emplean los articulos defini-
dos (la/s, el/los) e indefinidos (uno/a), pronombres personales (él,
se, te), posesivos (tu, mi), demostrativos (aquel, este), relativos
(quien, cuyo), y los adverbios de lugar y tiempo (aqui, alla).

En definitiva, la referencia es el mecanismo que relaciona ele-
mentos a través de estos tipos de palabra. En el Anexo I, podras en-
contrar una tabla con la clasificacion de los pronombres.

El microrrelato que presentamos a continuacion trata de una
mariposa, de sus alas y de una bruja. Ya que estos elementos son
centrales en el cuento, vamos a analizar cdmo el autor se refiere
constantemente a ellos.

"La Mariposa con alas de oro”, Sir Helder Amos

Habia una vez una mariposa que, a pesar de los bellos colores que
tenian sus alas, queria tener unas brillantes y doradas alas de oro,
asi que un dia, viaj6 desde la verde pradera donde ella vivia hasta
el Bosque Obscuro donde habia una Tara Bruja que era la Unica,
que, usando su magia, podia convertir en realidad el suefio de la
mariposa de tener alas de oro.

Cuando la Tara Bruja vio a la mariposa con sus hermosas y colo-
ridas alas quedé fascinada, y acepto, sin dudarlo por un momento,
convertir las alas de la mariposa en oro, a cambio de sus colores.

Y asi la mariposa le dio sus colores a la Tara Bruja y esta convir-
ti6 sus alas en oro; pero cuando la mariposa intenté volar, descu-
brio que sus nuevas alas de oro eran muy pesadas y que no podia
cargar con estas; pero a ella no le importd, porque tenia lo que
queria, asi que la mariposa pasé el resto de sus dias admirando y
deslumbrdndose con el brillante color dorado de sus alas de oro.

2 Adaptacion del modelo de Hallyday & Hasan, en AA.VV (2011) Gramadtica
textual, Buenos Aires: Ediciones Mallea.
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El azul hilvana las referencias utilizadas para “una mariposa” y
el rojo para “una Tara Bruja”.

En el siguiente cuadro se lee que, a lo largo del cuento, el autor
alude a ellas con pronombres personales (ella, le, se), posesivos
(su/s) y demostrativos (esta).

Elementos Referencias
principales

Una mariposa Sus alas, ella vivia, sus colores, sus nuevas alas,

a ella no le importd, sus dias.

Una Tara Bruja | Su magia, le dio, esta.

Aqui tenemos otro caso donde se emplea un adverbio de lugar.

Estaba alli, sentado, en el rincon de la cuna, listo para
atacar, nadie nunca sospecharia nada de €/, porque era muy
tierno e inofensivo.

El elemento principal es “en el rincén de la cuna” y el adverbio
de lugar que se refiere a él, “alli”.

Riesgo de ambigiiedad

En el relato de la mariposa, a medida que avanzamos en la lectura,
seguimos comprendiendo cuando “sus” o “esta” se refieren a la mari-
posa y cuando a la bruja, porque el autor las introduce una y otra vez
en forma reiterada.

En las siguientes oraciones podemos interpretar que “sus colo-
res” se refiere a los de la mariposa y que “esta” a la bruja, porque
estan cerca unos de otros, pero bien diferenciados.

Y asi'la mariposa le dio sus colores a la Tara Bruja y esta
convirtio sus alas en oro [...]

De lo contrario, si el autor se quedara unicamente con las pre-
sentaciones de la mariposa y de la bruja del primer parrafo, en las
frases que siguen nos seria dificil identificar el elemento al cual se
esta aludiendo con los pronombres.

Por ello, hay que ser cautelosos cuando utilizamos los pronom-
bres, articulos o adverbios. Debemos prestar atencion a si el elemen-
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to al que se estan refiriendo ha aparecido recientemente en el texto,
para que el lector pueda conectarlos. Pues cuando hay cierta distan-
cia y existe mas de un referido, la lectura podria entorpecerse y llevar
a confusiones. Cuando esto ocurre, estamos ante un vicio o riesgo de
ambigledad.

Mostramos un posible caso.

Cuando la mariposa llego a lo de la bryja, ella miroé sus alas
detenidamente.

“Ella” ése refiere a la mariposa o la bruja? (No olvidemos que las bru-
jas también vuelan).

El uso de los articulos

Los adjetivos indefinidos (un, unos, una, unas) sirven para introducir
un concepto por primera vez, que es desconocido. En cambio, los
articulos (el, la, los, las) presentan el nombre de algo que ya ha sido
nombrado antes y que resulta conocido para el lector.

Supongamos que la redaccién del primer parrafo del relato de la
mariposa fuera esta:

Habia una vez una mariposa que, a pesar de los bellos colo-
res que tenian sus alas, queria tener unas brillantes y dora-
das alas de oro, asi que un dia, viajo desde la verde pradera
donde ella vivia hasta el Bosque Obscuro donde habia una
Tara Bruja que era la dnica que, usando su magia, podia con-
vertir en realidad el suefio de una mariposa de tener alas de
oro.

éPor qué el autor habria de hablar por segunda vez de “una
mariposa” si ya conocemos su existencia? Se podria pensar que se
trata de otra mariposa, diferente de la primera. Seria adecuado que
la segunda vez dijera “la mariposa” en lugar de “una mariposa”.

2) REITERACION (SINONIMIA, CADENAS COHESIVAS)

La reiteracidn es otro de los mecanismos de la cohesion. Dijimos an-
tes que identificamos las referencias a lo largo del texto, porque el
autor introduce una y otra vez los elementos a los cuales alude y que,
por ello, entendemos que es necesaria una aparicion reiterada de
ciertos componentes. Pero para hacerlo sin caer en la repeticidon cons-
tante de una misma palabra (lo que nos llevaria a un texto monéto-
no), existen diferentes formas de reiteracion.

Estas son:
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- sindnimos,
- cuasisinénimos y
- palabras generales.

Tomemos algunos ejemplos del siguiente relato.

“El nifio perdido y la madre irresponsable”, Sir Helder Amos

—Estimados clientes —dijo el altavoz que se encontraban en todos los
pasillos de la tienda—, hemos encontrado a un nifio perdido.

—Es que ahora las madres son irresponsables —dijo la mama de
Tommy—. ¢Como se les puede perder un hijo? Eso pasa porque no les
prestan atencion a sus criaturas.

—El chico se dice llamar Tommy —siguidé diciendo el altavoz— vy le
agradecemos a su madre o representante que pase a recogerlo por las
oficinas administrativas. Gracias.

—éQué? iéTommy?! éMi Tommy? Si yo lo tenia a mi lado justo hace
un par de segundos.
Y efectivamente cuando la mujer volted la cabeza para buscar a su

pequeno, noté que Tommy no estaba a su lado y salié corriendo a
buscarlo a las oficinas administrativas.

Sinonimos /anténimos

Los sindnimos son palabras que tienen significados parecidos, como
el caso de “nifio” y “chico”. Los antonimos, opuesto: limpio/sucio.

Cuasisinénimos

Los cuasisindbnimos son voces que funcionan como sinénimos dentro
de un contexto. Por ejemplo: “Tommy” y “pequeno”. Fuera de este
relato, “Tommy” no funciona como sinénimo de “pequefio”.

Palabra general o hiperénimo

La palabra general (hiperénimo) es aquella que expresa el conjunto o
el género al cual pertenece un determinado elemento (hipénimo):

mueble > cama, maesita, silla

el primero es el hiperénimo que engloba a los otros tres, los hipdni-
mos. Algunos de los hiperénimos mas usados que podemos nombrar:
gente, flor, criatura y objeto. En el relato anterior, la palabra general
o hiperénimo “mujer” responde a la particular o hipdnimo “madre”.

Cuando utilizamos este ultimo mecanismo de reiteracidon, es
conveniente introducir primero el hipdnimo o elemento particular, pa-
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ra ganar precision de significado y, luego, la palabra general. De otra
forma, seria desconcertante enterarnos o comprender el detalle
cuando ya hemos avanzado en la lectura.

3) SUSTITUCION

La sustitucidon es el mecanismo de cohesidn por el cual se puede re-
emplazar una construccidon por otra y lograr que mantengan un idén-
tico significado. Veamos un ejemplo para que quede claro.

Ayer me guedé estudiando todo el dia. Mi hermano hizo /o

mismo.

“hizo lo mismo” reemplaza la construccion “ayer quedarse estudiando
todo el dia”. Sin la sustitucidén, la segunda oracidén seria: “Ayer mi
hermano se quedd estudiando todo el dia”.

4) ELIPSIS

Este mecanismo de cohesion funciona cuando se omite un elemento,
el cual debe ser recuperado del texto por el lector. Cuando leamos el
siguiente texto, nos vamos a dar cuenta de que utilizamos la elipsis
mas de lo que pensamos.

“El deseo del mono”, Sir Helder Amos

Version original

Version sin elipsis

El mono se sentd cansado en frente
del espejo, acababa de llegar de su
practica de Caminata Erguida, y vio
con esperanzas la pequefia réplica
del Hombre de Vitruvio que estaba
pegada en la esquina superior iz-
quierda de su espejo; pronto seria
como él, pronto...

El mono se sentd cansado en frente
del espejo, el mono acababa de lle-
gar de su practica de Caminata Er-
guida, y el mono vio con esperanzas
la pequena réplica del Hombre de
Vitruvio que estaba pegada en la es-
quina superior izquierda de su espe-
jo; pronto el mono seria como él,
pronto...

También se pueden elidir verbos:

A mi me gusta el helado de frutilla;, a Pablo, @ el chocolate.

Aqui hay una elipsis de “le gusta” entre Pablo y el chocolate.

La elipsis, como la reiteracién, se puede utilizar para evitar la

monotonia o repeticién innecesaria pero, al igual que con la referen-
cia, hay que ser cautelosos en el momento de emplearla y estar aten-
tos a que el elemento omitido se pueda recuperar facilmente.
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Los conectores son mecanismos de cohesidon porque relacionan las
frases a partir de su significado propio. En la siguiente tabla enume-
ramos algunos conectores o marcadores textuales. Veremos, mas
adelante, que los conectores nos van a servir para ordenar la infor-

macion.

VALOR

ALGUNOS EJEMPLOS

Ampliacion

Y, e, o, por anadidura, también, ademas, de
acuerdo con, sumado a esto, asimismo,
ademas de esto, al mismo tiempo, paralela-
mente, a continuacién, en otros casos, de la
misma manera...

Causa - efecto

Porque, entonces, por esta razén, consecuen-
temente, en consecuencia, puesto que, debido
a, por ello, por esta causa, por lo antedicho, de
lo antedicho se desprende que, lo que antecede
permite deducir, de ahi que, por lo tanto, asi,
en efecto, por consiguiente, consiguientemen-
te, de modo que, por lo que, por lo cual, por
€so...

Finalidad

(mostrar propdsitos o
intenciones)

Para, en orden a, con el propdsito de, en vistas
a, con miras a, a fin de que, con el fin de, con
el objetivo de, con la finalidad, a estos efectos,
en procura de, para eso, para ello...

Contraste

(mostrar oposicion)

No obstante, sin embargo, en oposicidon a, con
todo, aun, aunque, aun cuando, contrariamente
a, pero, si bien, en contraste con, empero, a
pesar de, pese a, en cambio, inversamente, al
contrario, antes bien, de todas maneras...

Aunque, si bien, a pesar de, incluso, con todo,

Concesion sin embargo, pero, aunque...
Antes, después, mientras, anteriormente, mas
Tiempo tarde, actualmente, previamente, posterior-

(relacionar ideas tem-
poralmente)

mente, un momento después, mucho tiempo
antes, hasta que, cuando, finalmente, después,

ya...

Condicion

A condicidon de que, en caso de que, si, siempre
que, con que, con tal de...
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Exposicion
(mostrar relaciones de
orden entre partes del

discurso o senalar conti-
nuidad discursiva en una
exposicion)

Primero, en primer lugar, antes que nada, para
empezar, a continuacion, luego, ademas, mas
adelante, en ultimo término, para terminar,
como colofén...

Locacion

(relacionar ideas en el
espacio)

Aqui, aca, alla, en ese lugar, donde, alli, aliado,
debajo, arriba, en el medio...

Modo

(mostrar la manera en
que los fragmentos se

Como, de modo similar, del mismo modo, de
igual manera, de diferente modo, de esta ma-
nera, similarmente, inversamente, asi, igual-
mente, al contrario, diferente de...

(indicar asunto)

relacionan)
Por un lado, por una parte, en cambio, sin em-
TR b_argo, ahora bien, no obstante, por el contra-
rio...
Con respecto a, por lo que se refiere a, otro
Tema

punto es, en cuanto a, sobre, el siguiente pun-
to, en relacidn con, acerca de...

Ejemplificacion
(Detallar y especificar)

Por ejemplo, tal es el caso de, para ejemplifi-
car, en otras palabras, es como, es decir, en
particular, es precisamente, lo que quiere decir,
dicho de otra manera, o bien, verbigracia, a
saber, asi como, muestra, como, como se ha
dicho, o sea, esto es, en efecto, mas bien, me-
jor, en realidad, de hecho...

Resumen y conclusion

En resumen, en sintesis, recapitulando, en po-
cas palabras, para concluir, para terminar,
sintéticamente, en forma sumaria, por ultimo,
en definitiva, para concretar, finalmente, en
conclusion...

Enfasis
(Destacar ideas)

Sobre todo, lo que es mas importante, es pre-
ciso sefialar, repetimos, subrayamos, conviene
poner énfasis, cabe destacar, resaltar...

RECOMENDACIONES

Es practico tener esta lista presente para no repetir
siempre los mismos conectores ante casos parecidos
y ampliar asi el vocabulario de nuestra prosa. Tenga
siempre a mano una ficha con todos ellos.




43

=
%

L

PARA SINTETIZAR

Un texto es una unidad del lenguaje en uso, es decir, una unidad de
significacién cuyas oraciones conforman una red de relaciones. De ahi
que el concepto de textura resulta apropiado para expresar la propie-
dad de "ser un texto": esta le permite funcionar como una unidad
respecto de su contexto. Si un pasaje con mas de una oracion se per-
cibe como un texto es porque existen ciertos rasgos linglisticos que
contribuyen, por medio de la textura, al logro de tal unidad. Por
ejemplo en:

(1) Ordene /os documentos por abecedario. Coléque/os en las
carpetas de archivos segtn el afio.

En la segunda oracidn, los se refiere a los documentos, estamos
ante una referencia anaférica (alude a un elemento citado con ante-
rioridad). Este elemento relaciona ambas oraciones y nos permite in-
terpretarlas como un texto, es decir, como un todo, con elementos
linglisticos entrelazados, donde existen dos items: el referente (los)
y el referido (los documentos). La correferencialidad de los items es
lo que determina el significado de esta relacion.

Por medio de la cohesidn, podemos organizar las ideas en ora-
ciones y parrafos en una secuencia légica, ordenada y facil de enten-
der, reduciendo las repeticiones.

Mecanismos de cohesion:

Los elementos de cohesion que permiten relacionar los diversos signi-
ficados dentro de un texto son:

+ referencia
+ reiteracion
+ sustitucion
+ elipsis |
+ conexion / \ |
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REFERENCIA: se relaciona con
otro elemento en el mismo texto.

Anafdrica: hacia atras.

Cataférica: hacia adelante.

Se da a través de articulos definidos
e indefinidos, pronombres persona-
les, posesivos, demostrativos y al-
gunos adverbios de lugar y tiempo.

Anaférica:

Ej. Envio el pedido solicitado. Este
(el pedido) sera enviado por
transporte expreso.

Cataférica:

Ej. envio
recibird por transporte ex-
preso...

REITERACION: es la repeticion
de una palabra, puede ser una pa-
labra general o sindnimos.

Ej.: Las planillas deberan comple-
tarse en un lapso de 48h. Los for-
mularios se entregaran en geren-
cia.

SUSTITUCION: es el reemplazo
de una palabra o construccion por
otra, manteniendo el significado
del vocablo original.

Ej. Todo el personal de la Empresa
debe realizarse el control psicofisi-
co. Los estudios se llevaran a cabo
en ...

ELIPSIS: es la omision de pala-
bras que se pueden reponer por el
contexto.

Ej.: La Empresa no se responsabi-
liza por la enfermedad del Sr. Aldo
Gonzalez puesto que (la enferme-
dad) se produjo antes del ingreso

a la firma.

CONEXION: palabras que conec-
tan partes de un texto y le otorgan
diferentes significados.

El Gerente solicita respetar el
horario de trabajo, por consiguien-
te realizara los controles pertinen-
tes.

Formas de Cohesion

Gramatical

Referencia Elipsis

Sustitucidn

Léxica Léxico-Gramatical
Sinonimia
Repeticicnes Conectores

Cadenas Cohesivas
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CONSIGNA N.° 3

P
5\1& Cohesione y dé mayor consistencia a este “"mini-
e ¥ cuento” de Julio Cortazar, agregando las palabras

\ \_\ que considere indispensables para lograr un texto
.| narrativo. (No sustituya ninguna, solo agregue las
minimas necesarias).

CORTISIMO METRAJE

Automovilista en vacaciones recorre las montafas del centro de Fran-
cia, se aburre lejos de la ciudad y de la vida nocturna. Muchacha le
hace el gesto usual del auto-stop, timidamente pregunta si direccién
Beaune o Tournus. En la carretera unas palabras, hermoso perfil mo-
reno que pocas veces pleno rostro, laconicamente a las preguntas del
que ahora, mirando los muslos desnudos contra el asiento rojo. Al
término de un viraje el auto sale de la carretera y se pierde en lo mas
espeso. De reojo sintiendo como cruza las manos sobre la minifalda
mientras el terror poco a poco. Bajo los arboles una profunda gruta
vegetal donde se podra, salta del auto, la otra portezuela y brutal-
mente por los hombros. La muchacha lo mira como si no, se deja ba-
jar del auto sabiendo que en la soledad del bosque, cuando la mano
por la cintura para arrastrarla entre los arboles, pistola del bolso y a
la sien. Después billetera, verifica bien llena, de paso roba el auto
que abandonara algunos kildmetros mas lejos sin dejar la menor im-
presion digital porque en ese oficio no hay que descuidarse.

EJERCICIOS DE AUTOEVALUACION

¢A qué tipo de cohesion corresponden estos
ejemplos?

* Juan se compro un suéter y le regalaron dos.

* Todavia no sabe el abecedario. El alfabeto es lo Ultimo que se aprende.
* La mujer era una princesa, Emilia a su lado se sentia una mendiga.

* Me regald una pulsera de oro. Esas joyas me fascinan.

* Leyd una novela de Bioy. La novela de la invencion de una maquina.

* —¢éQuién tiene el diario del domingo?

— Papa.
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NORMATIVA DE LA LENGUA

I. EL ACENTO ORTOGAFICO

T

¢, Qué conocimientos tiene usted de las reglas de acentuacioén
de las agudas, graves, esdrujulas o sobreesdruajulas?, ¢sabe
para qué sirve el acento diacritico?, ¢qué nuevas disposicio-
nes incorpord la Real Academia Espafiola (RAE) respecto de
la tildacion de ciertas palabras?

En nuestra trayectoria escolar, todos hemos incorporado es-

M tos COﬂCEptOS.
—V —

: Le proponemos:

\d
@ 1. Piense, recuerde y exprese esas nociones por escrito
en su cuaderno de notas.

2. Luego, comparelas con los conceptos expuestos en el
presente modulo y reflexione acerca de como amplia,
profundiza o reconstruye sus ideas previas.

3. Por ultimo, fije por escrito los nuevos conceptos y con-
sulte a su tutora sus posibles dudas.

Acento es la mayor intensidad con que se pronuncia alguna de las
silabas de una palabra. Esa silaba que se pronuncia con mas fuerza
se denomina silaba ténica. Se llamara silaba atona a aquella en la que
no recae el acento de intensidad.

Hay tres clases de acento:

v ortografico o tilde: es el acento escrito (rayita oblicua colocada so-
bre la vocal de la silaba ténica);

v prosodico o fonético: es el acento que se pronuncia, pero que no
se escribe;

v' diacritico: es el acento ortografico que va en algunas palabras, que
se escriben igual que otras, para distinguir su naturaleza, signifi-
cado y funcién.

Para advertir sobre la importancia de la correcta acentuacion de
las palabras, basta pensar que el significado de un vocablo puede es-
tar determinado por la situacidon de la silaba ténica. Por ejemplo, la
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palabra ce-le-bre puede tener distintos significados, segin dénde se
coloque su acento.

célebre: (adjetivo: famoso, que tiene fama).

celebre: (verbo "celebrar"; inflexion verbal: 1° o 39 pers. sing., Pre-
sente del modo subjuntivo).

celebré: (verbo "celebrar"; inflexion verbal: 1° pers. sing., Futuro
del modo indicativo).

Asi las palabras célebre, celebre y celebré solo se diferencian
por la caida de su acento en la antepenultima, penultima y ultima
silabas respectivamente. Segun este criterio, las palabras se clasifi-
can de la siguiente manera:

1) Graves: tienen acentuada la penultima silaba: térax, carcel,
joven, mastil.

2) Agudas: llevan el acento en la ultima silaba: laurel, ombu,
mantel, solucidn.

3) Esdrdjulas: son las que se acentuan en la antepenultima silaba:
periodo, préximo, clasico.

4) Sobresdrujulas: son las que se acentuan en cualquier silaba an-
terior a la antepenultima: perddneselo, adviértaseme, senale-
melo.

En sintesis, la silaba ténica o acentuada de las palabras agudas
o graves puede llevar una tilde -representacion grafica del acento
prosédico— sobre la vocal de esa silaba. Las palabras esdrujulas y so-
bresdrujulas siempre llevan tilde en la silaba acentuada.

1. Reglas generales de uso de la tilde

1) Las palabras agudas llevan tilde si terminan en n, s o vocal.
n - constitucion, saldran, pasion.
s - jamas, estudiards, compas.
vocal -> mani, determiné, cantd, nandu.

2) Las palabras graves llevan tilde cuando no terminan en vocal
o consonante distinta de n y s (es decir, si no terminan en n, s
o vocal):

césped marmol album caracter  antrax

Nota: las palabras graves que terminan en dos consonantes, aunque
la segunda sea s, se escriben con tilde:

férceps  biceps triceps
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3) Las palabras esdrujulas y sobresdrujulas siempre llevan tilde:
nucleo - plastico - pérfido - magnifico (esdrujulas)
ibamonos - ubiquemelo - relacidneselo (sobresdruajulas)

2. Uso de la tilde: casos especiales

1. Colocacién de la tilde en los diptongos

Un diptongo es el conjunto de dos vocales que se pronuncian en
una misma silaba. A efectos ortograficos, para que haya diptongo de-
be darse una de estas dos situaciones:

# Que se sucedan una vocal abierta (a, e, 0) y una cerrada (i, u), o
viceversa, siempre que la cerrada no sea tdnica: ai - au - ei - eu -
oi -ou-ia-ie-io-ua-ue-uo.

Ejemplos:
aire - causa - peine - oiga - viaje - ciego - quiosco - suave
- fuerte - cuota

# Que se combinen dos vocales cerradas (i, u) distintas: ui, iu.
Ejemplos:
ruido - diurético - jesuita
# Casos de pronunciacion alternante: fluir, incluido, cruel, desviado,

enduido. A efectos de la acentuacion grafica, se considerara siem-
pre que se trata de diptongos.

Nota: la h intercalada entre dos vocales no impide que estas formen dip-
tongo.

Las palabras con diptongo llevan tilde cuando lo exigen las reglas
generales de la acentuacion:

a) En los diptongos formados por una vocal abierta tonica y una
cerrada atona o viceversa, la tilde se coloca siempre sobre la vocal
abierta:

adids - cambié - nautico - murciélago - Caucaso
b) En los diptongos formados por vocales cerradas, la tilde se co-
loca sobre la segunda vocal:

linglistico - benjui - intervid.

c) Los infinitivos terminados en —uir (atribuir, huir) y sus partici-
pios (atribuido, huido) no llevan tilde.
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2. Colocacidn de la tilde en los triptongos

Un triptongo es el conjunto de tres vocales que se pronuncian
en una misma silaba. Los triptongos estan formados por una vocal
abierta que ocupa la posicion intermedia entre dos cerradas, ninguna
de las cuales puede ser ténica:

amortiguais - buey - despreciéis - miau
Las palabras con triptongo se tildan segun las reglas generales
de acentuacién de palabras en espafiol: limpiais - averigléis.
Nota: en casos como Paraguay, cacahuey, no se coloca tilde.

Los triptongos llevan siempre la tilde sobre la vocal abierta:
apacigléis - estudidis - amortiguais - despreciéis

3. Colocacion de la tilde en los hiatos

Un hiato es la secuencia de dos vocales que no se pronuncian
dentro de la misma silaba, sino que forman parte de silabas consecu-
tivas. A efectos ortograficos, existen tres clases de hiatos, segun el
tipo de vocales que estan en contacto:

v' Combinaciéon de dos vocales iguales:
Saavedra - dehesa - chiita

v" Vocal abierta + vocal abierta distintas:
caen - ahogo - teatro - meollo - héroe - coartada

v' Vocal abierta atona + vocal cerrada tonica o viceversa:
caimos - dia - aullan - pua - reis - lie - relinen

a) Tildacién de los hiatos formados por dos vocales iguales o por
vocal abierta + vocal abierta.

Las palabras que contienen este tipo de hiatos siguen las reglas
generales de tildacién, tanto si alguna de las vocales es ténica
como si ambas son atonas.

v Ejemplos en los que una de las dos vocales es tonica:
cadtico - bacalao - aldea - Jaén - toalla - ledn - poeta - zo6-
logo - poseer

v Ejemplos en los que las dos vocales son atonas:
acreedor - traeran - linea - acarreador - arbdreo

b) Tildacién de los hiatos formados por vocal abierta atona + vocal
cerrada toénica o por vocal cerrada ténica + vocal abierta ato-
na.
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Todas las palabras con este tipo de hiatos llevan tilde, indepen-
dientemente de que lo exijan o no las reglas generales de la tilda-
cion.

Ejemplos:
pais - caia - raiz - reir - heroina - baul - ataud - desvario - dia -
pie - sonrie - mio - rio - duo - acentuo - elegiaco

Nota: la h intercalada entre dos vocales no implica que estas
formen un hiato.

4. Colocacion de la tilde en los monosilabos

Los monosilabos son las palabras que tienen una silaba. Por re-
gla general, no llevan tilde: dio - fe - pie - sol - can - gran - vil - da -
ves - fui - vio - ruin - bien - mal - no - un.

En palabras tales como:

fie (pretérito perfecto simple del verbo *fiar’)

hui (pretérito perfecto simple del verbo ‘huir’)
riais (presente de subjuntivo del verbo ‘reir’)

guion

Sion

truhan

guie

rio (pretérito perfecto simple del verbo ‘reir’)

aungue la pronunciacion parece indicar que existe hiato (y, por lo
tanto, aparentan ser bisilabas), en realidad son monosilabas, ya que
se considera que poseen diptongo o triptongo; en consecuencia, no
se tildan.

3. Excepciones a las reglas generales de uso de la tilde

1. Palabras terminadas en los grupos —-cs; —ay; —ey; —-oy; —uy.
robots - virrey - convoy - biceps - férceps - comics - péney - yo-
quey.

2. Monosilabos que pueden requerir tilde diacritica:

DE (preposicion) > La casa es de piedra.
DE (verbo ‘dar’) Quiere que le dé mas dinero.

9
EL (articulo) > El auto corre por e/ camino.
EL (pronombre personal) > El tiene la culpa.
9
9

Estudid mas no aprobd.
Habra mas lluvias.

MAS (conj. adversativa: ‘pero’)
MAS (adverbio de cantidad)
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O (conjuncion disyuntiva) > ¢Sale o entra?
O (conjuncién entre numeros) - * Enviard 20 6 30 sobres.>
TE (pronombre personal) > Te compré un helado.
TE (sustantivo) > El té me desvela.
TU (pronombre personal) > Tu posees muchos dones.
TU (adjetivo posesivo) > Tu mano esta fria.
SE (pronombre personal) > Se fue sin despedirse.
SE (verbo ‘ser’) > Sé sincero.
SE (verbo ‘saber’) > No sé nada de él.
MI (adjetivo posesivo) > Vive en mi casa.
MI (sustantivo) > La tocd en mi bemol.
MI (pronombre personal) > Lo hizo para mi.
SI (conjuncién) > Si sales, cierra la puerta.
SI (sustantivo) > No llego a entonar la nota si.
SI (adverbio de afirmacion) > Si, juro.
SI (pronombre personal) > Volvio en si.

Nota: el pronombre personal ti nunca lleva tilde, pues no debemos
diferenciarlo de ninguna otra palabra.

3. Los adverbios terminados en —-mente llevan tilde si el adjetivo ya
la poseia: habilmente, facilmente.

4. Las palabras compuestas con guién conservan cada una su tilde:
arabe-israeli, fisico-quimica.

5. Las palabras compuestas formadas por fusion de dos o mas voces
se someten a las reglas de acentuacién como si fueran voces sim-
ples (independientemente de cdmo se acentluen por separado):

veinte + y + dos: veintidds
balén + cesto: baloncesto
décimo + séptimo: decimoséptimo

Solo llevara tilde, si lo requiere, el segundo miembro de la voz
compuesta: rioplatense, automovil, decimoséptimo.

6. Los nombres propios extranjeros se escriben con el acento que
tienen en su idioma: Mdiller, Wagner, La Bruyere, pero si se espa-
Aolizan, siguen las reglas de nuestro idioma: Moscu, Pakistan,
Libano.

3 La conjuncidn o se escribira siempre sin tilde, como corresponde a su con-
dicion de palabra monosilaba atona, con independencia de que aparezca
entre palabras, cifras o signos: Terminaré dentro de 3 o 4 dias; Escriba los signos +
0 — en la casilla indicada.
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7.

10.

11.

12.

Todas las letras mayuUsculas deben acentuarse cuando asi lo re-
quieran: Angel, Africa, Elida, Ursula.

. Los pronombres enfaticos (interrogativos y exclamativos) QUE,

CUAL, QUIEN, CUANDO, CUAN, CUANTO, COMO, DONDE siempre
llevan tilde, tanto en las oraciones interrogativas y exclamativas
directas, como en las indirectas: ¢Qué significa esto? iCuanto lo
siento! ¢Dénde estamos? No sabe cuando vendra. Preguntd quién
era.

. Si bien los pronombres ESTO, ESO, AQUELLO nunca llevan tilde,

en los pronombres demostrativos ESTE, ESE, AQUEL (con sus
femeninos y plurales), el uso de la tilde era potestativo; es decir,
debia colocarse si existia riesgo de anfibologia. Ej.: {Por qué pidie-
ron aquéllas flores rojas? (aquéllas (las nifias) es el sujeto). / ¢Por
qué pidieron aquellas flores rojas? (Aqui el sujeto es tacito y aque-
llas es modificador directo de flores al igual que rojas).

NOTA: Hoy la RAE aconseja prescindir de la tilde en estas formas incluso
en casos de ambigliedad, que se podran resolver mediante la puntuacion
o la utilizaciéon de sindnimos. La recomendacidon general es, pues, no til-
dar nunca estas palabras.

También era potestativa la tilde en el adverbio SOLO (por so-
lamente), en consecuencia debia escribirse con tilde si existia ries-
go de anfibologia. La recomendacién general es, pues, no tildar
nunca esta palabra y resolver los casos de anfibologia por el con-
texto o mediante el uso de otros recursos (puntuaciéon o sinoni-
mia).

La palabra AUN lleva tilde cuando equivale a ‘todavia’, pero no
la lleva cuando denota ‘hasta’, ‘también’, ‘inclusive’ o ‘siquiera’:

AuUn no lo sabe. Lo haré aun sin ella.

Los términos latinos usados en espafiol se tildan de acuerdo con
las leyes fonéticas que existen para las palabras de este idioma:
“memorandum”, “quérum”, “item”, “interin”.

¢Ha comprendido las reglas de tildacion? Haga cuadros,
fiche conceptos, busque ejemplos.
Consulte sus dudas con su tutor/a.
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EJERCICIOS DE AUTOEVALUACION

1. Lea el siguiente cuento de Macedonio Fernandez y coloque las til-
des donde corresponda:

Colaboracion de las cosas

Empieza una discusion cualquiera en una casa cualquiera pues llega un
esposo cualquiera y busca la sarten ya que el es quien sabe hacer las comi-
das de sarten y esta no aparece. Crece la discusion; llegan parientes. Se oye
un ruido. Sigue la discusion . Se busca una segunda sarten que acaso existio
alguna vez. El ruido aumenta. Tac, tac, tac. No se concluye de esclarecer que
ha pasado con la sarten, que ademas no era vieja; se escuchan imputaciones
reciprocas, se intercambian hipotesis; se examinan rincones de la cocina por
donde no suele andar la escoba. Tac, tac, tac. Al fin, se aclara el misterio: lo
que venia cayendo escalon por escalon era la sarten. Ahora solo falta la ex-
plicacion del misterio: el nifio, de cinco afios, la habia llevado hacia la azoteq,
sin pensar que correspondiera restituirla a la cocina; al alejarse por ser lla-
mado de pronto por la madre, despues de haber estado sentado en el primer
escalon de la escalera, la sarten se quedo alli. Cuando trascendio el clima
agrio de la discusion conyugal, la sarten, para hacer quedar bien al nifio, cul-
pable de todo el ingrato episodio, se desliza escalones abajo y su insolita
presencia a la entrada de la cocina calma la discordia.

Nadie supo que no fue la casualidad, sino la sarten. Y si es verdad que
puede haberle costado poco por haber sido dejada muy al borde del escalon,
no debe menospreciarse su merito.

(En Papeles de Macedonio Fernandez, Buenos Aires, Eudeba, 1964).

2. Extraiga del texto:

F Tres ejemplos de aguda con tilde que ejemplifiquen la regla de
las agudas.

E Dos ejemplos de aguda sin tilde que tengan distinta termina-
cion.

E Tres ejemplos de grave sin tilde que ejemplifiquen la regla de
las graves.
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E Algunos ejemplos de grave con tilde. Explique por qué se tildan.
B Todas las esdrujulas que encuentre.

E Un ejemplo de tilde diacritica. Dé la justificacion.

I Cinco palabras que contengan distintos diptongos.

3. ¢“Restituir” se tilda? {Por qué?

CONSIGNA N.° 4

Coloque las tildes necesarias y fundamente tres de
ellas.

a) Si quiere mas, dele mas. No se preocupe, que no le hara dafno.
b) iCuanto te hubiera gustado que mi hermano nos acompafara!

c) Lo se. ¢Donde esta ahora? Seguro que aun no se ha enterado
del viaje.

d) Cuéntame a mi solo lo que sabes de ese asunto; el seguramen-
te lo sabe ya.

e) Se que tu no tomas cafe, sino te. Si no quieres el cafe, damelo

f) Yo no supe lo del accidente hasta ayer al anochecer, pero tu lo
supiste enseguida.

g) ¢Aun no lo has adivinado? Ni aun con su ayuda podras hacerlo.

Importante:

Usted debera ir formando sus fichas
personales con el conjunto de reglas y explicacio-
nes fundamentadas del uso de la norma. Recuerde
que la lengua es un coédigo convencional y arbitra-
rio, y que por lo tanto muchas veces contradice la
légica.

Consejo: Escriba, reflexione y practique la clasifi-
cacion de voces por la acentuacion. Hagase un
cuadro con los monosilabos de acento diacritico y
reflexione sobre cada uno de los ejemplos.

Ante cualquier duda, consulte.
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TERCERA CLASE (TERCERA SEMANA)

La claridad de los mensajes
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CLASE N.° IIT

El texto y su linealidad tematica:
la coherencia

REDACCION:

Hast_a ahora hemo§ visto que un grupo de —
oraciones no constituye un texto si no hay

una relaciéon entre ellas. Para eso, hemos
estudiado los mecanismos de cohesién que
funcionan como conectores de frases. Pero

esto no es suficiente: mas alla de las rela-

ciones que existen entre los elementos micro que componen un texto,
se deben considerar otras reglas en el nivel macro o global, que con-
tribuyen con esa unidad de significado de la que hemos hablado. Para
gue un mensaje sea claro, debe ser, no solo cohesivo, sino también
coherente. Para lograr la coherencia de un texto se deben considerar
las siguientes reglas basicas:

# la repeticion,
# la progresion y la relacion, y

# la no contradiccion.

1. REGLAS DE COHERENCIA*

1.1. REPETICION

Cualquier texto requiere de un eje donde se organicen todos sus
componentes a fin de lograr homogeneidad y ausencia de ruptura en
la transmision del mensaje. Ya hemos visto que, en el microrrelato de
la mariposa, el autor mantiene esa linealidad al introducir constante-
mente sus elementos centrales: la mariposa, sus alas y la bruja. Y
esto se aplica para cualquier tipo de texto que escribamos: es nece-
sario repetir ciertos componentes que reafirmen el tema sobre el cual
redactamos. Para asegurar estas repeticiones de manera adecuada,
dijimos que podemos utilizar los mecanismos de referencia y de reite-
racion y que, para evitar la monotonia, la elipsis y la sustitucién son

* Adaptacion del modelo de Michel Charolles, en AA.VV (2011) Gramética
textual, Ciudad Autonoma de Buenos Aires: Ediciones Mallea.
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herramientas Utiles. Los conectores, ademas, colaboran con la lineali-
dad del texto. Todos ellos son recursos que podemos emplear para
lograr un texto coherente.

Pero, ademas, existen otros dos aspectos que incumben a esta
regla de repeticion:

2 las recuperaciones presuposicionales y
2 |as reanudaciones por inferencia.

La recuperacidon presuposicional es operacion mental que debe
hacer el lector para recuperar del texto una informacion que no esta
manifiesta explicitamente.

Los chicos dijeron que si llovia, no iban a ir a la plaza. Al final,
fueron al cine.

En este caso, el lector podra deducir que ese dia finalmente llo-
vid, aunque en ningln momento se aclare, porque los chicos, en lu-
gar de ir a la plaza, fueron al cine. Es una construccion que hace el
receptor a partir de la informacién implicita del texto.

En cambio, hay reanudacién por inferencia cuando el lector re-
cupera informacidn que no esta expresa en un escrito, a partir de los
conocimientos generales que posee del mundo.

Los policias detuvieron a Tomds por conducir alcoholizadb.

Aqui, a ninguna persona le parecera raro que alguien haya sido
detenido por manejar ebrio. Suponemos que el lector sabe que con-
ducir alcoholizado es una grave infraccién por la cual uno puede ser
penado.

Estos ejemplos sencillos intentan demostrar cémo funcionan es-
tos dos mecanismos. Se preguntaran: éQué tiene que ver esto con la
repeticion?

En principio, estos dos mecanismos son otras formas de reite-
racion de por si, aunque de manera implicita. Pero, ademas, hay que
tener en cuenta que al escribir debemos facilitarle al receptor estas
operaciones mentales de recuperaciéon. Y para cumplir con ese objeti-
vo, debemos asegurarnos de tejer ese eje tematico continuo con los
mecanismos de repeticién y asi lograr que la comprensién de los da-
tos implicitos sea féacil y rapida.

Respecto de las recuperaciones presuposicionales, a veces de-
bemos recurrir a la reiteracién de un aspecto que ha sido tratado
previamente o especificarlo en otras palabras para conducir al lector
retroactivamente. Usaremos para ello algunos de los conectores que
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funcionan como reformuladores, que guian a la audiencia hacia atras
y establecen relaciones con el discurso anterior. Algunos de estos
marcadores textuales son: “es decir”, “en otras palabras”, “como se
ha dicho”, “con respecto a”, “recapitulando”. Estos tienen valor de
rectificacion y aclaracion que colaboran con lo propuesto, cuando se
trata de guiar al lector a esa informacion que no esta explicita y que
requiere de una reinterpretacion o reconsideracion.

Los chicos dijeron que si llovia, no iban a ir a /la plaza. Para ellos,
es importante juntarse todas las semanas en la plaza a jugar al
futbol, ya que estdn entrenando para un importante torneo en e/
que deben superar ciertas pruebas fisicas. La competencia inicia
la semana proxima asi que estdn con el tiempo justo para entre-
narse. Igualmente, habian dicho que si llovia no valia la pena ir a
la plaza porque no iban a poder jugar. Al final, fueron al cine.

Este parrafo ejemplifica la necesidad de reinsertar algo que se
ha dicho anteriormente en la primera oracidon para que el lector pue-
da recuperar la informacién. Si eliminaramos la frase resaltada en
amarillo, probablemente el parrafo perderia coherencia y el lector no
entenderia de qué manera la oracion final conecta con las anteriores.

En cuanto a las inferencias, antes que nada, debemos saber a
qué publico nos estamos dirigiendo para asegurarnos que cuenta con
los conocimientos que intentamos transmitir implicitamente. En caso
de dudas, tal vez tengamos que desarrollar algin concepto o expli-
carlo, ya que sucede a menudo que damos por entendida cierta in-
formacion.

Los policias descubrieron que Tomds conducia alcoholizado y /e
iniciaron un sumario penal.

Aungue esta oracién es una muestra basica y, probablemente,
nos les genere problemas entenderla, queremos demostrar con ella
gue, tal vez, determinados publicos, no entiendan lo que un sumario
penal significa. Por ello, es recomendable definir o ampliar ese con-
cepto. Quizas podriamos agregar: “Es decir, tomaron nota de los
hechos, informaciéon que pasara a su legajo de antecedentes pena-
les”. Y, de esta forma, el lector pueda inferir facilmente que Tomas ha
recibido la pena que le corresponde por cometer una infraccion.

Esto se aplica, sobre todo, a aquellos textos que involucran tec-
nicismos y vocabulario especifico de una disciplina y que estan dirigi-
dos a un publico general, que no cuenta con esos conocimientos par-
ticulares.
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1.2. PROGRESION Y RELACION

Esta regla complementa la anterior. Venimos hablando de la repeti-
cion que teje un hilo tematico continuo. Pero hay que saber que la
reiteracién constante detiene el ritmo de lectura y, si abusamos de
ella, podemos caer en un circulo y perder a nuestros lectores. Dicho
esto, la progresion es la regla que establece que, ademas de repetir,
se debe aportar informacidon nueva, pues la redundancia excesiva de
la informacidén transforma un texto en inaceptable, por mas coherente
que sea. Un texto realmente coherente debe mostrar un equilibrio
entre continuidad tematica y progresion semantica. Es preciso que a
continuacién de lo ya conocido, se agreguen elementos novedosos,
siempre de manera de que lo nuevo mantenga una relacion con lo
anterior. Es necesario que haya una conexién, una serie de secuen-
cias ordenadas (aqui entra en juego nuevamente la cohesién). Para
explicarlo con un ejemplo, tomemos el primer parrafo de esta unidad:

Hasta ahora hemos visto que un grupo de oraciones no constitu-
ye un texto, si no hay una relacion entre ellas. Para ello hemos
estudiado los mecanismos de cohesion gue funcionan como co-
nectores de frases. Pero esto no es suficiente: mds alld de las
relaciones que existen entre los elementos micro que componen
un texto, se deben tener en cuenta otras reglas a nivel macro o
global, que contribuyen con esa unidad de significado de la que
hemos hablado. Para que un mensaje sea claro, este debe ser no
solo cohesivo, sino también, coherente.

Notemos que en este parrafo hay una repeticion o resumen de la in-
formacién que se dio en la primera unidad sobre la cohesidn, que le
posibilita al lector recordar los temas anteriores y, a la vez, conectar-
los con el aporte nuevo: la coherencia.

1.3. NO CONTRADICCION

Para que un texto sea coherente debemos asegurarnos de no intro-
ducir elementos que contradigan un contenido ya afirmado anterior-
mente o alguna informacion implicita, ya sea dentro del texto o que
pueda ser deducida de la representacién del mundo que tiene el lec-
tor. Por ejemplo:

Mi tia es viuda. Su marido colecciona estampillas.

En este caso, inferimos que si una mujer es viuda, es porque su ma-
rido ha fallecido. Entonces hay una incoherencia en la segunda ora-
cion gque se refiere en tiempo presente a que su esposo colecciona
estampillas. Esto representa una contradiccion.
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2. TEMA Y SENTIDO GLOBAL DE LOS TEXTOS

Ya vimos codmo lograr que las ideas de un -
texto estén bien conectadas y cédmo ob-

tener una coherencia global. Pero si un

texto es demasiado extenso para su s
proposito, se lo rechazara, sobre todo en

el ambito laboral donde la economia de

tiempo -traducida en economia de pala-

bras- es relevante. Escribir no es solo

fijar en el papel el libre pensamiento o

las ideas a medida que aparecen. Escribir consiste en aclarar y en or-
denar informacion.

Nuestros escritos deben ser sintéticos, pero no en un sentido
estricto de brevedad: un texto breve pero insuficiente en contenido
tampoco sirve. Nuestros mensajes deben tener la informacién justa,
ni mas, ni menos. Nuestra tarea es entonces seleccionar las ideas re-
levantes y ordenarlas en una estructura, sin que se pierda la co-
herencia del mensaje.

Un buen texto es aquel que, luego de ser leido, le podemos
asignar un asunto o un tema. En este caso, no nos referimos a las
oraciones o frases individuales, sino al discurso como un todo. Tam-
bién sabemos que un texto puede tener mas de un asunto o tema, y
que esto depende del tipo de escrito del que se trate: no es lo mismo
un informe que un e-mail, por ejemplo. De todas maneras, nuestro
objetivo apunta a que el lector, al finalizar la lectura, pueda rescatar
esas ideas principales. De ahi que debemos eliminar todo contenido
gue resulte impropio o accesorio, a través de un proceso de seleccion
de informacién.

En este apartado vamos a trabajar la supresion, la generali-
zacioén y la construccidon®, tres mecanismos que nos permiten redu-
cir el caudal de contenido sin que el texto pierda su sentido global.
Para incorporar estas herramientas, tomaremos textos que ya estan
completamente redactados, lo que no quiere decir que luego cada
uno, en la practica, las pueda aplicar en otros momentos del proceso
de escritura, antes o durante su composicion.

Veremos ahora las herramientas para seleccionar informa-
cion suficiente:

2.1. SUPRESION

La supresidon es, como dice su nombre, un mecanismo para eliminar
toda aquella informacién de la cual podemos prescindir. Esto es, omi-

> Adaptacién del modelo de macroestructuras semanticas de Van Dijk, en
AA.VV (2011) Gramatica textual, Ciudad Auténoma de Buenos Aires: Edi-
ciones Mallea.
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tir todas las ideas superfluas sin las cuales el texto sigue mantenien-
do su coherencia, porque con esa reduccidon nos alcanza para enten-
der el sentido total del texto.

Por ejemplo, a pesar de que el siguiente cuento es breve, to-
davia se puede quitar informacién y, sin embargo, se va a compren-
der.

El deseo del mono, de Sir Helder Amos

El mono se sentd cansado enfrente del espejo, ya que acababa de lle-
gar de su practica de caminata erguida, y vio con esperanzas la pe-
qguefa replica del Hombre de Vitruvio que estaba pegada en la esquina
superior izquierda de su espejo; pronto seria como él, pronto.

Veamos cdmo queda si aplicamos el mecanismo de
supresion:

E/ mono vio con esperanzas la réplica del/ Hombre
Vitruvio; pronto seria como él.

Por supuesto, la informacidon que eliminamos no se

g 2 puede recuperar. Alguien que lea esta Uultima ora-
cién no va a saber que el mono estaba cansado ni que venia de una
practica de caminata erguida o que la réplica del Hombre de Vitruvio
se encontraba en la esquina de su espejo, pero podemos suponer que
no es necesario que lo sepa, si lo que queremos es transmitir sim-
plemente una idea general. Segun el tipo de escrito y de la situacién
comunicativa, deberemos tomar la decisién de incluir o no la informa-
cion secundaria.

2.2. GENERALIZACION

Podemos aplicar esta herramienta cuando hay varios elementos que
pueden ser reducidos a una idea que los engloba. En lugar de descri-
bir uno por uno ciertos elementos que mantienen una relacion, intro-
ducimos la generalizacion.

Por ejemplo, en lugar de

En la cuna de Candela habia un oso de peluche, una cajita
musical y una mufieca”,

podriamos decir:

En la cuna de Candela habia varios juguetes.

En el caso de la generalizacién, el lector tampoco puede recupe-
rar la informacién que ha sido generalizada. Es decir, el lector del se-
gundo caso, no va a entender que por “juguetes” especificamente se
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trata de un oso de peluche, una cajita musical y una mufeca. Por
ello, una vez mas, igual que con la supresion, antes de aplicar esta
herramienta, debemos cuestionarnos si es necesario que el receptor
cuente con los detalles que pretendemos globalizar.

2.3. CONSTRUCCION

Hablamos de construccion cuando podemos reducir una secuencia de
hechos o datos a una sola idea que los comprende a todos ellos. Esta
regla nos permite suprimir los detalles que pertenecen convencional-
mente a un episodio conocido por todos. Para que se entienda mejor,
veamos cdmo se aplica en un ejemplo.

Una secuencia de hechos o datos seria:

Dario se acercé a la puerta del cajero automdtico, pasé su
tarjeta por lector de la entrada. Una vez que ingreso, inserté la
tarjeta de débito en una mdquina, introdujo su clave, seleccioné
la opcion de extraer dinero, marcé la suma que deseaba obtener,
tomo los billetes que el cajero expulsd, extrajo el ticket y la
tarjeta de la mdquina y, finalmente, se retiro.

Si aplicamos la construccion, esa secuencia puede ser reducida a:

Dario extrajo dinero del cajero automdtico.

A diferencia de la supresién y de la generalizacién, en este ca-
so, el lector si puede recuperar la informacion omitida porque, por los
conocimientos generales que tiene del mundo, sabe que para extraer
dinero de un cajero automatico se deben seguir todos los pasos que
se detallaron previamente.

Detallar todas las acciones habituales convierte el texto en
monotono.

EJERCICIOS DE AUTOEVALUACION

Aplique estas tres herramientas: supresion, generalizacién y cons-
truccion en el siguiente cuento y reescriba la version reducida, sin
que se pierda la coherencia, es decir, el sentido global del texto.
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A ella nunca le gustaron las rosas, de Sir Helder Amos

Yo una vez tuve una novia que era muy peculiar, y todos mis amigos
me decian que ella era una chica mal agradecida, porque cada vez que
le llevaba rosas, ella me las tiraba en la cara y me gritaba muy enfa-
dada: “i¢Cuantas veces tengo que decirte que a mi no me gustan las
rosas?! iEres un estupido! iA mi las flores que me gustan son las or-
quideas!”, pero como yo la amaba, no me importaban sus desprecios
y Su ingratitud.

Hoy me enteré de que ella murié ayer a causa de un infarto, por
haberse enfadado con su novio actual; y para rendirle respeto a su
memoria, asisti al entierro y le llevé un ramo de rosas a su tumba. Yo
fui el Unico que se quedod hasta el final del entierro y vi, muy triste,
como bajaban el ataud y luego lo cubrian con tierra.

Antes de regresar a casa, coloqué el ramo de rosas sobre su tumba vy
mi ojo izquierdo soltd una Unica lagrima que expresaba mi tristeza;
pero ese sentimiento quedd ahogado por la impresion que me causo
ver el ramo de rosas elevarse en el aire desde la tumba y luego ser
lanzado contra mi cara por una fuerza invisible.

Se me habia olvidado otra vez...

Claramente, el efecto no es el mismo si eliminamos la informacién
secundaria, sobre todo porque se trata de un texto literario. Por en-
de, queremos aclarar que no siempre debamos aplicar absoluta y to-
talmente estas herramientas, sino que podemos tenerlas en cuenta
en caso de que sean necesarias.

Como ya dijimos, el hecho de querer reducir la informacién a la
menor cantidad de palabras posible, como seria en un memo, o si nos
resulta pertinente que el receptor cuente con ciertos datos secunda-
rios, dependera de cada situacién comunicativa.

RECOMENDACIONES: La supresion, la generaliza-
cion y la construccién son opciones que podemos
guardar en nuestra caja de herramientas y tenerlas
preparadas en el momento de tomar decisiones en
cuanto a la redaccidon de un texto.

Recordemos que ser concisos no implica necesaria-
mente ser breves e incompletos, sino dar la informa-
cion suficientemente relevante. Y, sobre todas las co-
sas, siempre tendremos mucho cuidado de que la co-
herencia subsista a pesar de los recortes de la infor-
macion.




CONSIGNA N.° 5

Sobre la base de la siguiente secuencia, construir un
texto utilizando todos los conceptos estudiados has-
ta el momento.

e El Parlamento se reune.

e El presidente del Parlamento comienza la reunién.

e Comienza el debate del Parlamento.

e El Parlamento discute las reformas del Cédigo Penal.
e Las reformas del Cddigo Penal son pocas.

e Las reformas del Cddigo Penal son importantes.

e Las reformas proponen aumentar las penas aplicables a delitos co-
munes.

e La mayoria de los parlamentarios estan de acuerdo con las reformas.

e La minoria de los parlamentarios estan en desacuerdo con las refor-
mas.

e El debate dura muchas horas.

e El debate es muy dificil.

e El debate es muy politizado.

e En el recinto hay mucho publico.
e El publico sigue el debate.

e Mucha gente del publico espera la aprobacion de las reformas del
Cddigo Penal.

e Una minoria del publico no estd de acuerdo con la aprobacion de las
reformas del Cédigo Penal.

e El Parlamento aprueba las reformas del Cédigo Penal.
e La gente se entera de la aprobacién de las reformas del Cédigo Penal.

e La mayoria del pueblo esta de acuerdo con la aprobacién de las re-
formas del Cdédigo Penal.

e Un grupo de personas se manifiesta en contra de la aprobacion de las
reformas del Cdédigo Penal.

e La manifestacion es enfrente del Parlamento.
e La manifestacion no cuenta con mucha gente.
e La manifestacion dura poco tiempo.
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3. ESTRUCTURA DEL TEXTO
3.1. Como ordenar la informacion

Cualquier texto bien configurado posee una
organizacién coherente de las ideas que fa-
cilita la comprension de los lectores. Por
tanto, una buena estructura asegura que el
receptor pueda rescatar el tema del mensa-
je con mayor rapidez y facilidad.

Sabido es que existen modelos convencio-
nales para determinados tipos de textos,
sobre todo en el medio laboral, y ellos pue-
den resultar de gran utilidad para ordenar la informacion. De hecho,
en Internet encontramos una gran variedad de formatos, a los cuales
podemos acudir; sin embargo, nuestro propdsito se encamina a que
usted, como redactor de textos corporativos, logre armar una estruc-
tura logica de su texto sin tener que rellenar modelos predetermina-
dos, porque muchas veces nos encontraremos con escritos, como los
articulos o los informes, que no poseen necesariamente una estructu-
ra convencional.

De todos modos, una vez que hemos hecho la seleccion de la
informacion que deseamos transmitir con nuestro texto, que hemos
construido una linealidad coherente del contenido y que ya sabemos
el propdsito de nuestro mensaje asi como el grado de formalidad que
debemos utilizar segun la indole de nuestro receptor, podemos decir
que tenemos una estructura casi armada.

Por supuesto, hay otros factores que debemos considerar res-
pecto de la organizacién del texto (y que veremos a continuacién),
pero si aplicamos una légica como la que hemos venido trabajando
en las unidades anteriores, no debemos preocuparnos por tener una
estructura predeterminada que llenar, pues ya casi la hemos logrado.

Para empezar, nos manejaremos con la féormula clasica: intro-
duccién, desarrollo y conclusion, que, aunque presente variantes
segun sea una carta o un informe, entre otros, siempre funciona.

Antes de analizar este sistema, vamos a hablar del encabeza-
miento que precede a la introduccion.

En principio, el encabezamiento sirve para situar al lector en
la circunstancia comunicativa. Si se trata de un informe o de un arti-
culo, utilizaremos un titulo que refleje el tema. Por otro lado, también
podemos agregar algun subtitulo o bajada que complemente la in-
formacién de ese titulo. En el caso de que sea una carta, nota o e-
mail, debemos asegurarnos de introducir también lugar, fecha vy
nombre de la persona a quien nos dirigimos. En estas situaciones,
estamos ubicando al lector en nuestro comunicado.
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3.1.1. Introduccion

A continuacién, en los primeros parrafos del texto, nuestra funcion
consistira en ampliar la informacién del titulo o, cuando es una carta,
presentar el propodsito por el cual la estamos enviando (una solicitud,
una renuncia, una referencia, etc.). El objetivo, en esta instancia, es
que el lector tome una idea general de lo que sigue en el mensaje.

Asi nos aseguramos de situar al lector en el tema en cuestion,
en espacio y tiempo. En segundo lugar, cuando estamos ante un in-
forme o articulo, es recomendable resumir todos los aspectos que se
van a tratar en el cuerpo del texto: a) el objetivo, si no lo hemos
hecho aun; b) la hipdtesis, si las hubiere; c) los argumentos, que
daran el sostén de nuestra premisa; ejemplos, opiniones, etc.

En consecuencia, el fin practico de la introduccion es que el re-
ceptor obtenga de forma ordenada una secuencia de ideas que se van
a desarrollar en el cuerpo del texto. Con esto logramos en el receptor
una predisposicidon que le va a facilitar adquirir la informacion, ya que
le estamos presentando de antemano el orden que se va a seguir.

Si se trata de una carta breve, no hace falta presentar sintéti-
camente lo que vamos a describir en el desarrollo (motivos, agrade-
cimientos, etc.), por lo cual podemos pasar directamente a hacerlo en
el cuerpo del texto.

3.1.2. Desarrollo

Si ya tenemos una introduccién planteada en la que resumimos o
enunciamos todos los aspectos por tratar, esta instancia nos resultara
mucho mas facil, ya que nos debemos atener a desarrollar las ideas
en el orden y modo en las que las hemos presentado en los primeros
parrafos.

3.1.3. Conclusion

En este ultimo punto es recomendable, previo a la conclusién formal,
retomar o resumir lo que hemos tratado en el desarrollo para que el
lector pueda reafirmar lo leido, incorporarlo y conectarlo adecuada-
mente con la sintesis, las opiniones y las conclusiones finales.

RECOMENDACIONES: Con este método, nos asegu-
ramos el trayecto que va de lo mas general y abstrac-
to a lo particular y concreto. En otras palabras, nos
ayuda a ordenar las ideas y a planificar el escrito de
acuerdo con los objetivos del mensaje.




3.2. Los apartados como medios para organizar ideas

Al margen de cualquier convencién, todos los tex-
tos cuentan con su propia organizacion de ideas
articulada en apartados. Los escritos breves solo
poseen parrafos y frases. Pero otros textos, de
mayor longitud y complejidad, tal vez requieran de
mas apartados: division en capitulos, partes, etc.
Este sistema de apartados funciona como un juego
de cajas chinas. El cuadro siguiente refleja clara-
mente este concepto.

J
v

A

S
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®

ESTRUCTURA EN APARTADOS®

TEXTO
VAN
1° 2° 3° Capitulos
7 4 \l
1° 2° 3° Parrafos
4N
1° 2° 3° Oraciones

Introducimos este concepto de apartados porque es relevante
que ellos queden reflejados en el texto, no solo por su unidad seman-
tica, sino también graficamente. Esto le permite al lector obtener una
visién del conjunto, situarse en todo momento o leer selectivamente

lo que mas le interesa.

3.2.1. Los simbolos graficos que identifican a los apartados

El texto es el mensaje completo que se marca con titulo inicial y pun-
to final. Cada capitulo o apartado trata de un subtema del conjunto y
se introduce con un subtitulo. Los parrafos, porciones menores del
capitulo, también tienen unidad significativa y se separan en el texto
a través del punto y aparte. Las oraciones empiezan con mayuscula

inicial y terminan con punto seguido.

® Fuente: Cassany (1993), pag. 77.
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No nos olvidemos de los conectores o marcadores textuales,
gue pueden reflejar graficamente el orden de las ideas (en primer lu-
gar, luego, finalmente, etcétera).

3.2.2. El parrafo como apartado

Como ya dijimos, la extension del texto y sus divisiones internas en
partes y capitulos se relaciona con la complejidad y el tipo del texto.
Pero todos los escritos, incluso los relativamente cortos, deben tener
una organizacién clara. Pensemos en un articulo que se estructura
solamente en parrafos y oraciones.

El parrafo es fundamental porque no hay otra unidad jerarquica
como los capitulos que clasifiquen la informacidon; de este modo, pa-
san a ser los Unicos responsables de la estructura global del texto.

En efecto, estos se encargan de marcar y secuenciar en linea
ascendente los diversos puntos que componen el tema global del tex-
to. Asi, distinguen opiniones a favor o en contra, presentan diferentes
argumentos, indican un cambio de perspectiva, introducen, dan una
conclusién, recapitulan, dan ejemplos. De ahi que los marcadores
textuales sean herramientas Utiles para darles el enfoque que quere-
mos a cada uno de los parrafos.

PARA TENER EN CUENTA: los parrafos tienen una
estructura interna que también puede formularse como
introduccién, desarrollo, conclusién, aunque esto no
siempre sea tan claro a simple vista. Es importante que
en su interior, asi como dijimos anteriormente para la
estructura global, las oraciones se presenten dentro del
parrafo desde mas generales y abstractas a particula-
res y concretas.

éComo controlar la unidad de los parrafos?

Un mecanismo que es util para comprobar que nuestros parrafos tie-
nen una unidad semantica es ponerles un titulo, resumir el tema del
gue tratan o la informacion que contienen. Si los titulos no se repiten
y guardan una relacion entre ellos, quiere decir que nuestros parrafos
tienen unidad significativa y que estan bien construidos.

RECOMENDACIONES:
+ Evitar parrafos excesivamente largos.

+ Utilizar punto y seguido dentro de ellos, si el
tema continla, y evitar el abuso de comas para
separar oraciones.
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MARCADORES TEXTUALES’

a) PARA ESTRUCTURAR EL TEXTO: afectan a un fragmento relativamen-
te extenso del texto (parrafo, apartado, grupo de oraciones...). Sir-
ven para establecer orden y relaciones significativas entre frases y
fortalecer la coherencia del escrito:

e Introducir el tema del texto

el objetivo principal de... este texto trata de...
Nnos proponemos exponer... nos dirigimos a usted para...

e Iniciar un tema nuevo

con respecto a en cuanto a en relacion con
por lo que se refiere a sobre acerca de
otro punto es el siguiente punto trata de

e Marcar orden

de entrada
ante todo
10 en primer lugar primero primeramente antes que nada
29 en segundo lugar segundo para empezar
30 en tercer lugar tercero luego
40 en cuarto lugar cuarto después
ademas
en ultimo lugar finalmente
en ultimo término al final

para terminar
como colofén

e Distinguir

por un lado por otro ahora bien
por una parte por otra no obstante
en cambio sin embargo por el contrario

e Continuar sobre el mismo punto

ademas después a continuacién
luego asimismo asi pues

’ Estos marcadores textuales completan los que ya vimos en la clase 2. Te-
nerlos en cuenta ayudaran a otorgarle al texto dos propiedades fundamen-
tales: coherencia y cohesion.
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e Hacer hincapié

es decir

en otras palabras
dicho de otra manera
como se ha dicho
vale la pena decir

hay que hacer notar
lo mas importante
la idea central es
hay que destacar

0 sea
esto es
en efecto

hay que tener en cuenta

e Detallar
Por ejemplo en particular como boton de muestra
p. €j. en el caso de como, por ejemplo,
cfr. a saber baste, como muestra,
Verbigracia asi

e Resumir

recogiendo lo mas impor-

en resumen brevemente tante
resun‘_ltle?dod e:w Eolcas ptalabras en conjunto
recapitulando globalmente sucintamente

e Acabar

en conclusion
para concluir

para finalizar
finalmente

asi pues
en definitiva

e Indicar tiempo

antes

ahora mismo
anteriormente
poco antes

al mismo tiempo
simultaneamente

en el mismo momento
entonces

después

mas tarde
mas adelante
a continuacion
acto seguido

e Indicar espacio

arriba/abajo

mas arriba/ mas abajo
delante/ detras
encima/debajo

derecha/ izquierda

en medio/ en el centro
cerca/ lejos

de cara/ de espaldas

al centro/ a los lados
dentro y fuera

en el interior/ en el exte-

rior

b) PARA ESTRUCTURAR LAS IDEAS: afectan a fragmentos mas breves
de texto (oraciones, frases...) y conectan las ideas entre si en el in-
terior de la oracién. Son las conjunciones de la gramatica tradicional.
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e Indicar causa

porque ya que pues dado que

visto que puesto que como considerando que

a causa de gracias a/que a fuerza de teniendo en cuenta
por razon de por culpa de gue

con motivo de

e Indicar consecuencia

en consecuencia por tanto de modo que por esto
a consecuencia de  asi que por lo cual pues
por consiguiente consiguientemente razon por la cual conque

e Indicar condicion

a condicion de/que siempre que con solo (que)
en caso de/que siempre y cuando en caso de (que)
Si con tal de (que)

e Indicar finalidad

para (que) a fin de (que) con el objetivo de

en vistas a con el fin de (que) a fin y efecto de
(que)

con miras a con la finalidad de

e Indicar oposicion (adversativas) Pero

en cambio ahora bien con todo sin embargo
antes bien por el contrario por el contrario de todas maneras
no obstante

e Para indicar objecion (concesivas)

aunque a pesar de (que) por mas que con todo
si bien aun + (gerund.)

PARA LA REFLEXION: Los marcadores textuales deben
colocarse en las posiciones importantes del texto (inicio de
parrafo o frase), para que el lector los distinga de un vista-
zo, incluso antes de empezar a leer, y pueda hacerse una
idea de la organizacion del texto.

No hay que abusar de ellos porque pueden atiborrar la pro-
sa y convertirse en cunas.

¢Ha comprendido los conceptos fundamentales, los
ejemplos y las citas? Consulte sus dudas con su tutor/a.




72

EJERCICIOS DE AUTOEVALUACION

1) Busque en algun diario o revista, una carta de lector y reflexio-
ne sobre la organizacion de ideas, las funciones de cada apar-
tado y los temas de cada parrafo.

2) Redacte una carta de presentacion donde adjunta su curriculum
vitae para enviar a una empresa donde esta interesada/o en
trabajar.

3) Escriba un correo electrénico a su jefe de seccién donde le soli-
cita permiso para tomarse el dia por estudio, cita con el médico
0 cualquier otro motivo.
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NORMATIVA DE LA LENGUA

I. SIGNOS DE PUNTUACION:
I.1. USO DE LA COMA. PARTE 11

Casos de coma para indicar la alteracion del orden regular de
la oracion

Cuando los complementos circuns-
tanciales preceden al verbo, salvo
que sean muy cortos (hasta tres pa-
labras).

En aquellos calurosos dias de verano,
la convivencia era idilica.

Cuando otros complementos antici-
pan su aparicion, no debe escribirse
coma cuando la intencién es enfatica.

Vergliienza deberia darte.

Cuando el elemento anticipado ex-
presa el tema del que se va a decir
algo, la coma es opcional. (Es prefe-
rible cuando el fragmento anticipado
es muy largo).

De dinero no hablo.
De dinero, no hablo.

La costumbre de hacer regalos a los
nifAos cuando terminan las clases,
nunca la hemos seguido en casa.

En las oraciones complejas, cuando
la incluida adverbial precede a la
principal.

Si vas a llegar tarde, no dejes de avi-
sarme.

Otros casos

Se escribe coma detras de determi-
nados enlaces, como: esto es, es de-
cir, a saber, pues bien, etc., asi como
detras de muchos adverbios o locu-
ciones, como efectivamente, natu-
ralmente, etc.

Naturalmente, los invitados deben
vestir etiqueta.

Se escribe coma detras de los com-
plementos encabezados por locucio-
nes prepositivas de valor introducto-
rio. También, detras de las locucio-
nes adverbiales o preposicionales de
valor condicional, concesivo, final,
causal, etc.

En cuanto a ti, ya pensaré qué casti-
go te voy a dar.

A pesar de todo, conseguimos nues-
tro objetivo.
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Se escribe coma delante de una pa-
labra que se acaba de mencionar
cuando se repite para introducir una
explicaciéon sobre ella.

Se compré la mejor moto, moto que,
a los pocos meses, acabo olvidada y
polvorienta en el garaje.

La palabra etcétera (o su abreviatu-
ra) se separa con coma del resto del
enunciado.

Los bailes populares, como la sarda-
na, la jota, etcétera, estaban proscri-
tos.

Se escriben entre comas los sobre-
nombres o seudénimos cuando se

mencionan tras el nombre verdadero.

José Martinez Ruiz, Azorin, pertene-
cié a la generacién del 98.

Pero los sobrenombres que no pue-
den utilizarse solos, sino que deben
ir necesariamente acompafiados del
nombre propio, se unen a estos sin
coma.

Juana la Loca.

Es conveniente escribir entre comas
la mencién del autor cuando se pos-
pone al titulo de la obra.

La escultura El pensador, de August
Rodin, es la mas conocida de este
autor.

En la datacion de cartas y documen-
tos, se escribe coma entre el lugar y
la fecha.

Santiago, 8 de enero de 1999.

Se separan mediante coma el nom-
bre de una coleccién y el numero del
volumen correspondiente.

Biblioteca de Autores Espafoles, 24.

Se usa la coma para separar los
componentes de un nombre o expre-
sion cuando, para integrarlos en una
lista alfabética, se ha invertido el or-
den normal de los elementos.

Bello, Andrés: Gramatica...
— acentuacion, reglas de

— puntuacion, signos de

Se usa la coma para distinguir entre
sentidos posibles de un mismo enun-
ciado.

Me he vestido como me indicaron.

Me he vestido, como me indicaron.

Se usa coma para separar la parte
entera de la decimal (en algunos pai-
ses hispanoamericanos, se admite el
punto).

3, 1416.

Les recordamos que las reglas sombreadas son
las mas usadas en la Redaccion corporativa.
Veamos ahora sus usos incorrectos.
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Usos incorrectos

Es incorrecto escribir coma entre el
sujeto y el verbo de una oracion, in-
cluso cuando el sujeto estd compues-
to de varios elementos separados por
comas.

*Mis padres, mis tios, mis abuelos,
me felicitaron ayer.

Excepcion: cuando el sujeto es una
enumeracion que se cierra con etcé-
tera (o su abreviatura) o cuando in-
mediatamente después del sujeto
aparece un inciso aclaratorio.

El novio, los parientes, los tios, etc.,
esperaban la llegada de la novia.

Mi hermano, como tu sabes, es un
magnifico deportista.

No debe escribirse coma delante de
la conjuncién gue, cuando esta tiene
sentido consecutivo, y va precedida,
inmediatamente o no, de tan (to),
tal.

*La situacidon habia llegado a tal pun-
to, que ya no era posible sostenerla.

No se escribe coma detras de pero,
cuando precede a una oracion inter-
rogativa o exclamativa.

Pero équé te has creido?

El uso de la coma tras las férmulas
de saludo en cartas y documentos es
un anglicismo ortografico que debe
evitarse.

*Querido amigo,

Te escribo esta car-
ta para comunicarte...

Cuando en la oracién se juntan dos
incisos o0 expresiones explicativas
cortas, debe evitarse la coma antes
del primero.

*Dijo, finalmente, ademas, que todas
sus dudas convergian en una sola.

Antes de abrir paréntesis o raya.

*Desde muy joven, (y el muchacho
no habia conseguido liberarse des-
pués de esa obsesion) a Bioy lo es-
pantaba la idea de que el mundo

podia desaparecer en la oscuridad.

No se la coma;




CONSIGNA N.° 6

Coloque comas en las siguientes oraciones y justifi-
que su empleo.

a) Ahora hijo deberas tomar tus estudios en serio.

b) La vida sana del campo la cordialidad de sus amigos la belleza del

paisaje todo lo llenaba de satisfaccion.
c) Ana su mejor amiga estaba ahora en el extranjero.
d) Esa noche por supuesto no probé bocado.
e) Amigo esta es nuestra despedida.
f) Al apuntar el alba cantan las aves y el campo se alegra.
g) Los ojos ha dicho alguien son los espejos del alma.
h) Este no sera sin embargo su propdsito.
i) El ha sido perdonado; tu no.
j) Por ultimo abandond el barco el capitan

k) Su padre que sentia un profundo sentido del honor se sintié humi-

llado.
) Cuando volvieron lo encontraron envejecido.

m)Tomé la hormiga la llevd hasta su tabaquera la metié alli la colocd

sobre el yunque y comenzé a darle mazazos.

n) En primavera y en otofio cuando caia el sol se disponia a cavar la

huerta.

A) De noche bajo la ldmpara de petréleo mi padre leia.




77

CUARTA CLASE (CUARTA SEMANA)

El e-mail o correo electronico
en la empresa
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CLASE N.° IV

El e-mail o correo electronico

En esta clase usted podra profundizar en el cono-
cimiento y en manejo estratégico del correo
electréonico o e-mail. Esta herramienta esencial
abre a la empresa un mundo de oportunidades.
En efecto, existen una infinidad de acciones di-
ferentes para extraer de esta todo su potencial,
desde el formato mas popular, pasando por las
newsletters de presentacion de la empresa, has-
ta la promocion de ofertas limitadas, de altimo
momento, actualizaciones de productos, invita-
ciones, felicitaciones personales para fechas se-
faladas, correos para comunicacion interna del
personal o un e-mail postventa que ayude a que
el cliente no se sienta abandonado. Este abanico
de comunicaciones marcara la diferencia en la
relacion establecida entre la empresa y clientes
finales. Por tanto, el correo electronico es un
buen aliado en la promocion de productos y ser-
vicios, y en la construccion de una relaciéon de
lealtad y confianza con la audiencia.

Por tanto, le proponemos que, antes de leer la
unidad, reflexione sobre:

a) éSé realmente cuales son los perfiles, inter-
eses y preferencias de mis clientes?

b) é¢Conozco las estrategias de redaccion como
para conseguir de ellos lo que persigo?

c) éPensé en adaptar los mensajes a los nuevos
formatos digitales?

+ Anote en su cuaderno de apuntes estas re-
flexiones.

+ Lea luego la clase y complete el esquema que
seguramente tenia estructurado pero que le fal-
taba ajustarilo.

+ Si ha llegado a nuevas conclusiones, coménte-
selo a su tutor/a en el foro y compartalas.
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REDACCION:

1. Caracteristicas, propdsitos y efectos del e-mail en la
oficina

Todos sabemos que una buena comunicacion
es el ingrediente esencial para lograr el éxito
tanto en la profesidon como en las relaciones
personales. La computadora es hoy el centro
de la actividad de la empresa, de la escuela,
de la casa, porque facilita la comunicacion efi-
caz de sus integrantes. Millones de usuarios de
Internet han adoptado el e-mail como una
herramienta de trabajo fundamental para
compartir y gestionar textos, y asi vincularse
con personas de todo el mundo.

A su vez, las instituciones comerciales y educativas, entre
otras, han comprobado que el correo electréonico hace crecer su efica-
cia, acelera el intercambio de informacién, favorece las relaciones
humanas y permite solucionar con mayor rapidez situaciones impre-
vistas y criticas. Como medio de comunicacion es rapido, de manejo
sencillo y barato.

Poco a poco su empleo ha ido transformando los habitos comu-
nicativos de la sociedad y, en la actualidad, el e-mail compite con las
reuniones, la carta, el teléfono o el fax. Desde este se venden pro-
ductos o servicios, se contestan preguntas de clientes o empleados,
se distribuye informacion dentro de la entidad y fuera de ella, se rea-
lizan campafas publicitarias, entre otros. La red permite no solo en-
viar textos, sino también imagenes de video, archivos con informa-
cion y mantener conversaciones telefdnicas.

Sin duda el e-mail no reemplazara el contacto cara a cara, las
reuniones de trabajo ni las entrevistas, pero posee la ventaja de po-
der comunicarse en cualquier momento del dia, desde cualquier lugar
y con cualquier aparato.

# Efectos del exceso de informacion

Sin embargo, el aumento de su uso ocasiona el avance descontrolado
de la informacién, a tal punto que el exceso de esta requiere de un
programa que funcione como un "panel de control digital" que agrupe
los mensajes por categorias tematicas y procedencias en, por ejem-
plo: mensajes personales, de trabajo, de fluencia interna de la em-
presa o externa. De esta manera, los usuarios podran procesar rapi-
damente la informacién relevante o urgente, tomar decisiones preci-
sas y analizar luego los detalles.
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4 Alteracion de las relaciones jerarquicas

Es notorio comprobar cémo el e-mail ha venido a modificar, en los
mecanismos internos de una institucion, las relaciones jerarquicas. En
efecto, las comunicaciones internas tradicionales eran verticales y los
mensajes se transmitian en sentido ascendente o descendente. Los
directivos solian relacionarse con los empleados y demas agentes, a
través de sus ayudantes o secretarias. Hoy, gracias al e-mail, el sis-
tema de comunicacién interna se ha flexibilizado. Al darle a todos la
posibilidad de comunicarse, se ha vuelto mas accesible y directo, con
lo cual las redes interactivas de trabajo han sustituido el esquema
jerarquico. En consecuencia, la tarea de los empleados adquiere pau-
latinamente mas importancia, dado que estos pueden comunicarse
directamente con sus superiores, con sus subordinados y con todos
los integrantes de una empresa.

4+ La imagen de la empresa

Respecto de las comunicaciones externas, un e-mail es sinénimo de
presencia de una institucién al igual que lo es una hoja con membre-
te. Un mensaje bien construido contribuye a forjar una buena imagen
de la entidad, porque habla de profesionalismo y eficiencia. Un men-
saje con falencias genera una impresion negativa y atenta contra el
buen nombre de quien los respalda.

Realizar cursos de perfeccionamiento para el personal, le ase-
gura a la institucidon seguir conservando su prestigio o acrecentarlo.

4 Los riesgos de un mal uso

Si bien el e-mail es un instrumento de avanzada, en manos inexper-
tas o mal intencionadas puede convertirse en un peligro. Desde en-
viar virus en los archivos que anexa, copar las redes de la empresa
con una avalancha de mensajes insustanciales, hasta leer, cambiar o
borrar los textos que envia o guarda. Bastaria con que un empleado
tergiverse el sentido de un escrito para producir serios trastornos y
dafios irreparables. Las instituciones estan expuestas, en este aspec-
to, a los abusos y a las faltas de prudencia en el manejo del e-mail;
el asunto se agrava si pensamos que los mensajes se pueden utilizar
como prueba en una corte de justicia.

Por otra parte, produce también una sensacidon indeseable, por
ejemplo, recibir un e-mail sin conocer a su autor originario, sobre to-
do si ha sido reenviado varias veces; no tener la certeza de que el
mensaje llegd a manos del destinatario; verse forzado a leer una
gran cantidad de e-mails basura (llamados "spam"); perder energia
adicional al tratar de entender mensajes mal redactados, llenos de
ambigledades y partes irrelevantes; emplear tiempo en mandar y
recibir mensajes, a costa de desatender tareas importantes; verificar
que alguien se ha escudado mandando un e-mail, cuando en realidad
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el tema requeria tratarse personalmente o, a lo sumo, por teléfono (a
nadie le gustaria enterarse por e-mail de que ha sido despedido o que
no ha conseguido el permiso con el que ya contaba).

Una medida inteligente seria replantearse, desde el lugar de
trabajo de cada uno, cuales son las normas esenciales para sacar me-
jor provecho de esta herramienta. Por ende, podemos preguntarnos,
a partir de una estrategia clara sobre su uso, lo siguiente:

a) {qué ventajas aporta el e-mail en mi tarea?

b) écdmo podria adaptar su funcionamiento para obtener una mayor
eficacia comunicativa?

c) équé nivel de servicio quiero lograr (disponibilidad, soporte, tiem-
po dedicado a la resolucion de problemas, etc.)?

d) étomé conciencia del riesgo que implica (técnico, de seguridad,
legal, como imagen de mi empresa, etc.)? ébusqué formas de ate-
nuarlo?

e) éme discipliné en su uso? éestableci una politica sobre el e-mail y
la comparti con mis comparferos? ¢éinstrui apropiadamente a mis
ayudantes?

f) évaloro constantemente sus beneficios? éme adapto a los cambios
gue me aporta la tecnologia o simplemente los rechazo?

Si reflexionamos sobre estos items, posiblemente lleguemos a di-
sefiar una especie de cddigo interno que regule la modalidad de los
mensajes que se envien. Un ejemplo seria:

® Comprobar que mandamos la comunicacidon a la persona indi-
cada.

@ No emitir mensajes innecesariamente.

@ No expresar nada que luego nos incomode cuando se haga
publico.

@ Cuidar de que nuestro mensaje no nos comprometa judicial-
mente.

@ Protegernos y proteger a los demas de los virus.
@ Verificar que el mensaje expreso con claridad su objetivo.

@ Revisar todo lo escrito y preocuparse por la sintesis y la exacti-
tud de lo expresado.

@ Facilitar la lectura del destinatario con mensajes bien armados
y concretos.

@ Utilizar la funcién automatica de acuse de recibo del programa
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o pedirle al destinatario que lo haga, si lo que enviamos es de
suma importancia. Incluso mencionemos su prioridad en el
asunto. Por ejemplo: ASUNTO: Importante. Reunion de directi-
VOSs.

@ Ser amable y cordial.
Tener siempre presente que, cometeriamos una falta de ética, si in-

curriéramos en las siguientes transgresiones que amenazan la identi-
dad, la integridad, la privacidad o la sensibilidad de los otros:

a) Usar el nombre de usuario y la contrasefia de otra persona.
b) Cambiar el contenido de escritos que ya han sido enviados.
c) Facilitar la direccién de e-mail a otra persona.

d) Mandar mensajes con contenidos inquietantes, ofensivos o mo-
lestos que puedan herir la sensibilidad ajena.

Existen algunos principios basicos y de sentido comun que podriamos
adoptar para lograr una buena gestion del e-mail. Entre ellos:

't Abrir los mensajes nuevos cada veinticuatro horas.
 Impedir que estos se acumulen en la bandeja de entrada.
 Contestar lo antes posible, no dejar pasar mas de dos dias.
-t Borrar los mensajes que ya no se necesiten.

t Limpiar la carpeta de "mensajes eliminados", “mensajes no
deseados” y la de "mensajes enviados", por lo menos una
vez por semana, y borrar los que perdieron vigencia.

 Usar la funcién de respuesta automatica -si su sistema de e-
mail lo tiene- en el caso de ausentarse por algunos dias.

 Actualizar la lista de direcciones.
it Copiar los mensajes importantes y protegerlos, si es posible.

* Cambiar la clave de acceso, por lo menos una vez al mes, y
no trasmitirla a nadie.

 Actualizar con frecuencia el programa de antivirus.

‘= Conocer todas las funciones que posee su sistema de e-mail,
para un uso eficaz.
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2. Como elaborar el texto y adecuarlo al destinatario

Un buen e-mail esta redactado con sentido comun, esto es:

..—_.'-‘f""i’::\\
# posee un objetivo preciso, ,'/ ‘{\
- _ - \
% esta bien escrito y estructurado, v’\\\- \__\\
# utiliza los anexos en forma adecuada, \ / a8
# se envia a la direccidon que corresponde, W 3 r
4 esta protegido.

Estas caracteristicas, que parecen tan connaturales al mensaje
electrénico, no siempre se cumplen. Muchas veces no podemos expli-
carnos el porqué del envio de ese e-mail a nosotros; cual es el propé-
sito —que no aparece por ninguna parte o que, timidamente, se des-
cubre después de haber leido media pagina de insensateces—; qué
quiso decir con esos términos tan especificos que no entendemos;
por qué incluyd datos de otras personas que no deberiamos conocer;
gué ocurrid con el anexo que no aparecié o que, al abrirlo, nos encon-
tramos con signos indescifrables... Todos actos fallidos, sin duda.

éCual es el tono adecuado del e-mail? Las cartas adminis-
trativas poseen una serie de convencionalismos que nos muestran a
un emisor excesivamente formal; por el contrario, los e-mails emple-
an un lenguaje mas suelto y coloquial (sin caer en vulgarismos), y el
texto no posee una superestructura fija. Esto responde a la rapidez
con que se escriben y se reciben. Su respuesta puede esperarse en
pocas horas o minutos. De ahi que su tono esté mas cerca de la con-
versacidn que de la escritura. Las cartas carecen de la inmediatez de
los e-mails y pueden responderse luego de pasados unos dias, inclu-
S0, semanas.

Analicemos ahora algunas de sus caracteristicas esenciales que
lo definen como un buen mensaje:

a) El objetivo preciso del e-mail

Si el mensaje se propone cubrir varios propédsitos a la vez, lo mas
probable es que no se cumpla ninguno y se produzca, en cambio, un
gran desconcierto que necesite de una serie de textos posteriores pa-
ra aclararlo. Por lo tanto, antes de redactar un e-mail, preguntémo-
nos qué queremos obtener con el envio del texto, y luego verifique-
mos si el mensaje cumple el objetivo.

Para esto, expongamos claramente en nuestro escrito el propé-
sito del texto. De cumplirse este requisito, conseguiremos también
otras ventajas, como son: envidrselo a la/s persona/s indicada/s,
conformarlo correctamente, encontrar el estilo adecuado, elegir el
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momento justo para emitirlo. Por otro lado, no olvidemos que todo
escrito, ademas del motivo declarado, encierra un propdsito implicito.
Por ejemplo, en un mensaje a nuestro director, el propdsito implicito
podria ser demostrarle nuestra competencia en el manejo de la escri-
tura. Si respondemos al reclamo de un cliente, nuestro deseo sera
también resguardar la imagen de la empresa.

Cada vez que recibamos un e-mail, pensemos si es necesario
contestarlo y, en el caso de hacerlo, si deberiamos incluir el mensaje
original en la respuesta. Si decidimos reenviarlo, seria conveniente
consultarlo con el autor. Si no queremos que nuestro texto se reenvie
a otras personas, aclarémoslo al empezar o al final del escrito.

b) Planificacion previa del e-mail

% La direccion. El proposito del mensaje indicara los destinatarios,
por lo tanto, no incluyamos a todos los integrantes de un grupo de
direcciones, sino a los necesarios. Antes de enviar nuestro mensa-
je, cuidemos de borrar la lista de destinatarios para no molestar a
quien lo reciba con una larga serie de nombres en la pantalla que
retrasan el encuentro con el texto.

% El asunto. Un buen titulo para el mensaje contribuye a sefialar la
importancia de este. El receptor lo distinguird de los cientos que
recibe cada dia. ¢Cuando un asunto es significativo? Cuando in-
forma sintéticamente (no mas de cuarenta caracteres) acerca del
contenido del texto, es decir, expresa mucho en poco espacio. (Al-
go parecido ocurre con los titulares de los diarios que, con frases
breves, anuncian el contenido de la noticia.)

4+ El encabezamiento. La existencia del saludo inicial o encabeza-
miento del texto es cuestionado por quienes piensan que la infor-
malidad propia del e-mail no lo requiere. Sin embargo, este cum-
ple con una misién importante: por un lado, asegurarle al destina-
tario que el mensaje va dirigido a él, y por otro, hacer menos fria
y distante la comunicacién, sobre todo si no conocemos al destina-
tario. El estilo y del tono dependeran de la relacion que tengamos
con el receptor; del numero de destinatarios; del "marco" desde
donde parte el mensaje, ya que la institucién puede tener su
formula fija para estos casos.

# La despedida. Los e-mails tienen una formula de despedida me-
nos protocolar que la carta. Basta con un simple: "Saludos" o
"Cordiales saludos", para incluir un matiz de cortesia. Inmediata-
mente después aparece la firma, que es el nombre, apodo o senal
de reconocimiento del autor. En muchos casos, se hace necesario
agregar mas datos, como por ejemplo: el cargo de quien escribe y
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la direccion de la pagina web de la empresa. (No nos olvidemos
gue en esta ultima el interesado podra encontrar otras informacio-
nes: teléfonos, direccion, fax, e-mail, etc.)

Hay quienes rechazan la inclusion de la despedida y la firma. Lo
cierto es que si colocamos un encabezamiento, deberiamos despe-
dirnos y firmar. Entre otras ventajas, hacerlo significa recordarle
al destinatario nuestro nombre, a fin de facilitarle componer el en-
cabezamiento para la respuesta. Si la empresa tiene un estilo defi-
nido para las despedidas, serd el que emplearemos en todos los
escritos.

# El disefo. Recordemos algunos consejos que ayudaran a la legibi-
lidad de nuestros textos:

a) uso de espacios y lineas en blanco (entre el encabezamiento
y el primer rengldon del texto, cada parrafo, el ultimo y la
despedida, la despedida y la firma);

b) oraciones breves y ordenadas sintacticamente en parrafos
cortos;

c) si el sistema de e-mail no posee formatos (tipografia, alinea-
cion y vinetas, entre otros), y el texto requiere un diseno es-
pecial, escribamoslo en otro programa y enviémoslo como
anexo;

d) elijamos la forma habitual de escritura (con combinacién de
mayusculas y minuUsculas) para evitar mensajes en mayus-
culas y minudsculas corridas. Los textos en mayusculas son
dificiles de descifrar —no se distinguen acentos ni siglas- y
resultan agresivos; los escritos todos con minusculas dejan
la sensacién de descuido y ligereza;

e) tratemos de no usar abreviaturas, vulgarismos, humor o
ironia en los e-mail del trabajo, porque nuestro receptor
puede no entenderlos o tomarlos a mal;

f) evitemos enviar mensajes demasiado largos, por ejemplo,
de mas de cien lineas;

g) si el mensaje contiene pasajes de otro autor, hagamoslo sa-
ber en el escrito y sefialemos su identidad. No olvidemos de
pedir permiso antes de copiarlo.

# Los archivos anexos. Una de las ventajas del e-mail es la posibi-
lidad de anexar archivos al mensaje. Sin embargo, a pesar de ser
esta una de sus propiedades mas valoradas, el hecho de anexar
archivos a un e-mail puede acarrear trastornos y ocasionar pro-
blemas lamentables. Por ejemplo:

» incluir archivos que el destinatario no puede abrir;
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» hacer peligrar el sistema por la transmisién de virus en los
anexos;

» anunciar que se va a mandar un archivo y olvidarse de
hacerlo;

» anexar demasiados archivos o de gran tamano;
» incluir en el envio archivos irrelevantes para la cuestion.

En el primer caso, el anexo es incompatible, porque el destinatario
no posee el programa en la que este se cred, por lo cual no se en-
terara de lo que el adjunto contiene. Ademas, anexar archivos
grandes puede producir un bloqueo en la red del receptor durante
un tiempo considerable. Lo ideal seria no anexar mas de cinco ar-
chivos por mensaje. Sabido es que esta practica favorece el transi-
to de los virus o codigos dafinos. Respecto de este tema conviene
usar un programa de antivirus, asesorarse a cerca de la fuente y
no abrir aquellos anexos sospechosos. Cuando anunciemos que
vamos a anexar un archivo, hagamoslo antes de la redaccion del
mensaje, y en este, aclarémosle a nuestro destinatario qué le en-
viamos.

3. El estilo y la correccion

Pensemos siempre que si enviamos un e-mail sin tener en cuenta los
principios basicos de su redaccidn, este podria llegar a convertirse en
nuestro propio enemigo. En efecto, no produciria el efecto esperado y
tergiversaria su propadsito.

Lo importante se reduce a escribir con claridad y en un
lenguaje sencillo. Es decir, no complicarse demasiado para decir
algo que podriamos haberlo hecho en forma directa y usando el
minimo de recursos linglisticos. ¢Qué beneficios obtendremos? Antes
gue nada, la seguridad de que nuestro destinatario entendera, sin
pérdidas de tiempo ni energias adicionales, qué le quisimos expresar,
dado que no siempre lo que es claro para nosotros lo es para los de-
mas. Y, por sobre todo, le dejaremos la impresion de que conocemos
nuestro oficio y que representamos en forma idénea a nuestra insti-
tucion.

La revision es la estrategia de escritura que nos pide que, por
mads apurados que estemos, releamos todo el mensaje (por lo me-
nos dos veces) antes de enviarlo. Alli verificaremos, entre otros,
la ortografia, la sintaxis, la coherencia, la cohesion y la adecua-
cién del tono del mensaje al destinatario. Seria un error imper-
donable no hacerlo.
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4. Consejos para tener en cuenta al escri-
bir un e-mail corporativo

a) Medite el qué, el cuando y a quién va dirigido

Una mala decision puede suponer un fracaso en la accidon. Por ello
ponga todos tus “multisentidos” en cada campafa. Estudie a sus
clientes, sus intereses, donde y cuando abren sus correos; este cono-
cimiento le despejara todas las dudas y lo guiara respecto de como
personalizar al maximo las campafias actuales y préoximas. No se ol-
vide: cada detalle cuenta.

b) Deje la literatura para otro momento. El e-mail corpora-
tivo es claridad y concision

El asunto del correo no ha de tener mas de 30 caracteres y es suma-
mente importante. Aplique la imaginacidon en su campana de venta
apostando por la creatividad en el asunto. Evite las mayusculas o el
uso de palabras perfumadas de spam como “sexo”, “regalo” o “gra-
tis”. Recuerde: es lo primero que leera su destinatario. Apuesta a que
aqui se juega el todo por el todo y que se pone toda la carne en el
asador, y vera las buenas ideas que surgen.

c) Identifiquese desde la primera palabra

Encabece el comienzo del asunto del correo poniendo el hombre de
su empresa. De este modo, el destinatario sabra en todo momento
guién estd tras esa comunicacion. Sin duda, esto incrementara el
grado de apertura del e-mail. Grabeselo en su mente: lo oculto es el
gran enemigo del e-mail corporativo.

d) Compre, haga su reserva, concurse... Use llamadas a la
accion directa y sin rodeos

Aumentan la potencia del mensaje y favorecen la reaccion del desti-
natario al fin de la comunicacion.

e) Ofertas si, pero no para todos

Con el objetivo de ampliar el nimero de suscriptores a su lista de
envios, una buena idea es diferenciar las ofertas. Por ejemplo, puede
idear promociones validas para los suscriptores de su newsletter, pe-
ro no para aquellos que no se han suscrito. Este tipo de incentivos
impulsard su reaccidon disponiendo de mas e-mails donde impactar
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sus comunicaciones, aumentar la credibilidad de sus productos o ser-
vicios y hacer crecer sus activos.

f) Un e-mail corporativo acompanado de las redes sociales

Las redes sociales se integran en las acciones de e-mail corporativo y
potencian su valor. Aproveche sus perfiles sociales en sus correos e
incluya en estos botones para que sus destinatarios compartan con
otros usuarios sus newsletters, invitaciones, ofertas limitadas, actua-
lizaciones de productos, asi como otro tipo de campafias que desee
poner en marcha. Pero siempre piense que las redes sociales no lo
son todo, sino meras herramientas complementarias. De hecho, el
grado de confianza y de respuesta a propuestas de los seguidores de
las campafas de e-mail corporativo es mayor que el conseguido
en twitter o Facebook. Por ello, intégrelas en sus correos instituciona-
les y todo sera mas beneficio.

g) Cambia el chip. Sus correos ya no se ven solo en la com-
putadora.

Segun una encuesta realizada a usuarios de Internet en febrero de
2012 por la AIMC, el 64% de los accesos a Internet se producen a
través de movil. Entonces épor qué esperar para adaptar sus comuni-
caciones a los nuevos formatos? El momento, lugar y el contexto de
apertura de los correos ha cambiado completamente. Empiece hoy a
crear sus campafas de e-mail corporativo para que se vean perfec-
tamente en smartphones, tablets y otros formatos asegurandose asi
la efectividad de cada accién realizada.

h) La prueba crucial

Antes del envio definitivo de los e-mails a sus destinatarios, dedique
unos minutos a hacer pruebas enviando ese correo a diversos gesto-
res de correo. {Para qué? Para corroborar que el disefio se observa
sin problemas. No obstante, recomendamos que ponga un enlace que
diga algo asi. “Si no ve correctamente este mensaje, pulse aqui”. De
este modo, sus clientes y leads podran ver esa oferta o newsletter via
web sin incidencias de ninglun tipo que impidan beneficiarse de los
contenidos ofrecidos.

i) éCual es la hora clave para el envio?

Esta probado que la efectividad de apertura de las campanas por e-
mail es mayor si el envio se realiza a primera hora de la tarde y no de
la manana. De igual modo, nunca programe los envios para el primer
o el ultimo dia de la semana. El miércoles es el dia ideal del e- mail
corporativo.


http://www.tus140.com/
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j) Sea constante en sus envios pero sin ser molesto

Del uso al abuso hay un paso asi que ofrezca informacion util sin sa-
turar, siempre en busca del valor afiadido y no del valor perdido cer-
cano al SPAM. Una campafia semanal sera un buen inicio.

1 Escriba un correo electronico a su jefe de seccion
donde le solicita permiso para tomarse el dia por
estudio, cita con el médico o cualquier otro motivo.

¢Ha comprendido los conceptos fundamentales, los
ejemplos y las citas? Consulte sus dudas con su tutor/a.
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NORMATIVA DE LA LENGUA

<

I. SIGNOS DE PUNTUACION:
I.1. USO DEL PUNTO

El punto es la mayor pausa sintactica que la ortografia sefala. Debe co-
locarse cuando lo que se ha escrito tiene sentido completo y puede re-
dactarse otro periodo sin que se dude acerca de la comprensién del an-
terior.

a) Senala el fin de la oracion y de su figura tonal:

El maiz no pensé hacerse fuerte como el roble, sino merecer a
la altura misma de él sus espiguillas velludas.
Gabriela Mistral

b) Separa oraciones y delimita parrafos:

En estado salvaje era verde y no cantaba. Domesticado, preso
en una jaula, se ha vuelto amarillo y gorjea como una soprano.
Que alguien atribuya esos cambios a la melancolia del encierro y a
la nostalgia de la libertad, imentira!

Yo sé que el muy cobarde antes era verde y mudo para que no
lo descubrieran entre el follaje, y ahora es amarillo para confundir-
se con las paredes y los barrotes de la jaula.

Marco Denevi

c) Cierra las abreviaturas: cap. (capitulo), ed. (edicién), Dr. (doctor).

1) Segun la RAE, las abreviaturas terminadas en alguna letra volada
o voladita (es decir, mas pequena que el cuerpo de composicion de
la obra o texto y que se coloca en posicién elevada en relacién con
la letra o signo al que afecta), deben tener punto antes de esta:
art.° , D.9, comp.O°.

2) De acuerdo con la norma anterior, las abreviaturas de numeros
deben llevar el punto abreviativo, colocado antes de la letra vola-
dita: 1.9, 2.2, Si se omite este punto, se comete una incorreccion
ortografica (las abreviaturas deben llevar punto) y ademas se in-
troduce un elemento de confusion, ya que no es lo mismo 5.9
(quinto) que 59 (cinco grados).

Punto seguido o punto y seguido

Es el que se usa cuando termina una oracién y el texto continla inme-
diatamente después de él, en el mismo renglén o al principio del siguien-
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te, sin sangria. El espacio que sigue a este punto debe ser igual a los
restantes de la misma linea.

El punto seguido separa oraciones que poseen continuidad temati-
ca, es decir, que se relacionan por su contenido dentro del parrafo.

Una norma, en sentido linglistico, es el conjunto de reglas
restrictivas que definen lo que se puede utilizar en el uso de una
lengua si se ha de ser fiel a cierto ideal estético o sociocultural. La
norma supone la existencia de unos usos considerados correctos y
otros considerados incorrectos, definidos ambos en las gramaticas
y ortografias normativas y en los diccionarios del mismo corte. La
impone una institucion reconocida por la sociedad, institucion que
para el espafnol, tanto el europeo como el hispanoamericano, es la
Real Academia Espafola, fundada en 1713. Su funcidon es discuti-
da, pero su autoridad sigue siendo mayoritariamente aceptada.

Punto aparte, punto y aparte o punto acapite

Es el que se pone cuando termina un parrafo, y el texto continla en otro
renglon con sangria. Implica una pausa mayor que el punto y seguido.

El punto y aparte se usa para: separar oraciones de distinto con-
tenido, delimitar parrafos o enfocar diversos aspectos de un mismo te-
ma:

Ya no hay recuerdos, Verdnica, solo cuenta la vida desde que
naciste.

Enero te trajo en su dltimo dia, te trajo acunandote en las ca-
suarinas de plata y verde, te trajo palpitando en el corazén de
pajaro que late en el verano.

Fuiste una revelacion y una sorpresa, la realizacion de un largo
suefo. De una ansiedad florecida cada dia.

Poldy Bird

Punto final

Es el que acaba un escrito o una divisién importante del texto (parte,
capitulo, etc.). Indica que lo expresado no necesita de otras palabras
para completar su sentido.

Combinacion del punto con otros signos lingiiisticos

El punto se escribira siempre detras | «7y5 y yo hemos terminado». Tras
de las comillas, los paréntesis y las | astas palabras se marchd, dando un
rayas de cierre. portazo.

(Creo que estaba muy enfadada). En
la calle la esperaba Emilio —un buen
amigo—.
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No debe escribirse punto tras los sig-
nos de interrogacién o de exclama-
cion, aungue con ellos termine el
enunciado. Solo debe escribirse pun-
to si, tras los signos de interrogacion
o de exclamacion, hay paréntesis o
comillas de cierre. (Lo mismo ocurre
con los puntos suspensivos).

Pero ése puede saber qué estas
haciendo?

Se puso a gritar como un loco (ivaya
genio que tiene el amigo!).

Si el punto de una abreviatura coin-
cide con el punto de cierre del enun-
ciado, solo debe escribirse un punto,
nunca dos.

A la boda fueron todos sus parientes:
tios, primos, sobrinos, etc.

No se escribe otro punto tras los
puntos suspensivos, cuando estos
cierran un enunciado (a menos que
el enunciado esté entre comillas o
entre paréntesis).

Le gusta todo tipo de cine: negro,
historico, de aventuras... Es un ciné-
filo empedernido.

Usos incorrectos

No debe escribirse punto tras las
unidades de millar en la expresion
numeérica de los anos, ni en la nume-
racion de paginas, portales de vias
urbanas y de cdédigos postales, ni en
los nimeros de articulos, decretos o
leyes. Tampoco debe dejarse un es-
pacio en estos casos.

Afo 1987; pagina 1150, Avda. de
Mayo 1379, etc.

No se deben separar los millares,
millones, etc., mediante un punto.
Cuando consta de mas de cuatro ci-
fras, se recomienda separarlas me-
diante espacios por grupos de tres,
contando de derecha a izquierda.

52 304, 6 462 749.

A diferencia de las abreviaturas, los
simbolos no llevan punto.

cm, m, |, km

No se escribe punto tras los titulos y
subtitulos de libros, articulos, capitu-
los, obras de arte, etc., cuando apa-
recen aislados y son el Unico texto
del renglon.

Cien anos de soledad
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I.2. USO DEL PUNTO Y COMA

El punto y coma indica una pausa superior a la marcada por la coma e
inferior a la sefalada por el punto.

SE USA:

a) para separar los elementos de una enumeracién cuando se trata de
expresiones complejas que incluyen comas:

El saco es azul; los pantalones, grises; la camisa, blanca;
y el abrigo, negro.

b) cuando en una oracién aparecen proposiciones yuxtapuestas de cierta
extensidon o que ya contienen comas:

La situacion econdémica de la empresa, agravada en los ultimos
tiempos, era preocupante; se imponia una accion rapida y contun-
dente, si se deseaba salvar los puestos de trabajo.

C) para separar proposiciones yuxtapuestas, delante de conjunciones o
locuciones conjuntivas como: sin embargo, no obstante, por tanto,
por consiguiente, en fin, pero, etc., cuando los periodos tienen cierta
longitud y encabezan la proposicién a la que afectan:

Su discurso, pronunciado al poco tiempo de su nombramiento,
estuvo muy bien construido y fundamentado sobre sdlidos princi-
pios; pero no consiguid convencer a muchos participantes en el
Congreso.

Nota: si los bloques no son muy largos, se prefiere la coma.

d) para separar proposiciones yuxtapuestas, cuando la segunda comien-
za con: por ejemplo, en efecto, por ultimo, verbigracia:

En el comienzo, sobre su secuestro en las calles, se da una serie
de pasajes, con el narrador inmerso en los personajes, a los que
una leve trama policial pretende engarzar; en efecto, el juego
escénico de los actores, de gran nobleza de alma, es el mejor lo-
gro de la pieza, que ofrece rasgos medievales; por ejemplo, la
aparicion de figuras alegdricas, que actuan, mas que como perso-
nificaciones, como voces interiores del protagonista.

e) cuando intervienen varias aposiciones en una serie, cuyos miembros
se separan normalmente con comas.

Nota: Si solo uno de los miembros lleva aposicion u otra clase de
elemento explicativo, todos los demas, aunque no estén en igual si-
tuacién, deben separarse con puntos y comas:
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Las maestras y las escolares timidas la besaron también, y lo
mismo hicieron dona Carlota, la tendera; y la esposa de don
Victor, el tendero; y la de don Pedro, el almacenero; y la del
médico y la del escribano.

f) para separar los distintos apartados de una enumeracién, indicados
con letras o con cifras:

La mayor gratificacion de las relaciones sexuales con una pareja
estable puede tener diferentes interpretaciones, entre ellas: 1) el
mayor conocimiento de ambos facilita la mutua gratificacion; 2) la
infidelidad genera sentimientos de culpa que interfieren con aque-
lla; 3) una pareja ocasional, sobre todo entre los varones, supone
un reto para su identidad sexual.

g) para separar proposiciones yuxtapuestas con el verbo sobrentendido:

Por consecuencia, mi madre recibid el primer premio del concur-
so, mi padre, también al tanto, el segundo; y yo, sin ninguna evi-
dencia, la mencidon, hasta que me di cuenta de la maniobra.

h) antes de las conjunciones pero, mas, aunque, si el periodo tiene cier-
ta extension, de lo contrario, se usara solo coma:

Por mucho que se esforzd en corregirla, la obra siguid igual, con
la misma pesadez y monotonia del comienzo; aunque hoy se re-
presenta sin la carga de artificio que se hizo en el pasado.

i) en el ambito comercial, para separar cantidades:

Los bancos dieron, después de varias alternativas, sus totales a
través de las siguientes cifras: en euros, a 120 dias, 456 234 129
pesos (98%); en ddlares, a dos afnos, 98 500 000 (70%); en pe-
setas, a 180 dias, 598 709 489 (79%).

A partir de ahora, aplique a sus escritos estos principios.
La/o ayudaran a expresar mejor sus pensamientos.
Consulte con su tutora en caso de dudas.
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ACTIVIDADES (Entrega obligatoria)

CONSIGNA N.° 1

Redactar un texto tomando como base las preguntas
de la pagina 20.

CONSIGNA N.° 2

Corrija el siguiente fragmento reescribiendo el texto a
partir de las expresiones correctas estudiadas en la 12
clase, el punto I, de Normativa.

En base a lo conversado y a nivel psicolégico, usted deberia entrar a la etapa
adulta. Considero de que, bajo mi punto de vista y con respecto de las decisio-
nes a considerar, habran grandes cambios en su vida. El dia lunes a las 9
horas, es decir a la primer hora de la jornada, lo espero conforme de lo conve-
nido. Sera entonces que fijaremos una rutina diferente a la ya acordada. Logra-
remos que detras nuestro queden olvidados los lapsos de tiempo perdidos.

CONSIGNA N.° 3

Cohesione y dé mayor consistencia al "minicuento” de
Julio Cortazar agregando las palabras que considere
indispensables para lograr un texto narrativo. (No
sustituya ninguna, solo agregue las minimas necesa-
rias). (Ver el cuento en la pag. 45).

CONSIGNA N.° 4

Tildacion: Coloque las tildes necesarias y fundamente
tres de ellas.

a) Si quiere mas, dele mas. No se preocupe, que no le hara dano.

b) iCuanto te hubiera gustado que mi hermano nos acompanara!
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c) Lo se. éDonde esta ahora? Seguro que aun no se ha enterado del
viaje.

d) Cuéntame a mi solo lo que sabes de ese asunto; el seguramente
lo sabe ya.

e) Se que tu no tomas cafe, sino te. Si no quieres el cafe, damelo a
mi.

f) Yo no supe lo del accidente hasta ayer al anochecer, pero tu lo su-
piste enseguida.

g) ¢Aun no lo has adivinado? Ni aun con su ayuda podras hacerlo.

CONSIGNA N.° 5

Sobre la base de la siguiente secuencia, construir un
texto utilizando todos los conceptos estudiados hasta
el momento. (Ver secuencia en la pag. 64).

CONSIGNA N.° 6

Puntuacion: Coloque comas en las siguientes oraciones
y justifique su empleo. (Ver pag. 76).

CONSIGNA N.° 7

Escriba un correo electronico a su jefe de seccion
donde le solicita permiso para tomarse el dia por es-
tudio, cita con el médico o cualquier otro motivo.

Envie su practico al mes de haber comenzado el curso vy,
cuando llegue su correccion, verifique los errores y aciertos
para cerrar el ciclo del aprendizaje. Paralelamente, pida el

segundo cuadernillo para continuar.
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| ANEXOS

ANEXO I

Nociones basicas para
encarar los estudios de Redaccion Corporativa

> Clases de palabras
2 Paradigma verbal

> Los pronombres
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CLASES DE PBALABRAS

Las palabras se estudian segun tres criterios o aspectos gramaticales:
criterio sintactico (estudia las funciones de las palabras en la ora-
cion);
criterio semantico (estudia los significados de las palabras y las clasi-
ficaciones que devienen de ellos);

criterio morfoldgico (estudia las variaciones de las palabras, su for-
ma, sus accidentes).

Sustantivo

Definicidén: el sustantivo es la clase de palabra que sirve para designar per-
sonas, animales, conceptos o elementos, ya sean reales o existentes en la
mente humana.

Criterio sintactico

La funcion primordial del sustantivo es la de ser el nucleo de diferen-
tes construcciones nominales. El ‘nlucleo’ de una construccién es la palabra
de la que no podemos prescindir, alrededor de la cual aparecen otras pala-
bras que la modifican.

Criterio morfoldgico

Desde el punto de vista formal, existen sustantivos de género
fijo: el sustantivo o es masculino o es femenino. Ej.: caballo, mesa,
casa, esperanza. Existen otros que admiten variaciones en su termi-
nacion para indicar los accidentes gramaticales de género (nifia /
nino).

El nimero es variable.
El génerO{mascuIino El nUmero {5ingular
femenino plural

Criterio semantico

Segun su significado, los sustantivos se dividen en dos grandes grupos:

B Propios (no descriptivos): nombre con el que se destaca la individua-
lidad de un ser —persona, animal o cosa—, frente a los de su misma
clase, con el fin de diferenciarlo: Leonor, Babieca.

B Comunes (descriptivos): aluden a personas, animales o conceptos en
general que existen en la realidad o son producto de la imaginacion
humana y cuyas caracteristicas especiales no difieren de los de su
misma clase: zapato, cisne. Pueden estar antecedidos por articulos.
Dentro de los comunes encontramos:

Individual: nombra un solo ser u objeto: coche

E Colectivo: hace alusion en singular a una agrupacion de entes diver-
S0Ss: regimiento, piara.

E Concreto: designa elementos materiales que tienen existencia por si
mismos: libro, tejado.
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B Abstracto: nombra un concepto, cualidad o estado que existe en la
mente humana o que asociamos con frecuencia a personas u obje-
tos: libertad, amor. Se forman generalmente a partir de un adjeti-
vo (simpleza, hermosura) o de un verbo (la caida de las hojas; la lle-
gada de la abuela; el encuentro de dos seres queridos, etc.).

Adjetivo

Definicién: el adjetivo es la clase de palabra que acompafia, modifica o se-
Aala al sustantivo.

Criterio sintactico

La funcién primordial del adjetivo es acompafiar, modificar directa-
mente o referirse al sustantivo.

Criterio morfoldgico

El adjetivo varia en género y nimero, segun el sustantivo al que esté
acompafando.

El génerO{ masculino El nimero Jiingular

femenino plural

Algunos libros de gramatica hablan de adjetivos de género fijo, como
por ejemplo inteligente. En realidad, nosotros lo veremos siempre ‘en uso’,
por eso concluiremos en que el adjetivo inteligente (como tantos otros ter-
minados en -e) asume el género del sustantivo al que estd modificando:
hombre inteligente (masculino), mujer inteligente (femenino).

Criterio semantico

Segun su significado, los adjetivos se dividen en dos grandes grupos:
+ descriptivos (calificativos y numerales) y
+ no descriptivos.

Los calificativos expresan cualidades: lindo, alto, desagradable.

Los numerales indican algun tipo de extension cuantitativa: cardinal o
de cantidad (cinco libros); ordinal o de orden (segundo grado); partitivo,
que es el que agrega al sustantivo la idea de parte de una unidad (media
naranja); multiplo, que es el que agrega al sustantivo la idea de veces (tri-
ple nacimiento).

NOTA: los adjetivos gentilicios indican lugar de procedencia u origen: ma-
drilefio, cordobés, mejicano (El estudiante mejicano ingresé en la universi-
dad). A veces se usan también como sustantivos. (El mejicano ingresé en la
universidad).

Articulo

Definicién: palabra del sintagma nominal que se antepone al sustantivo pa-
ra actualizarlo y sefalar si el sustantivo es conocido o no por el emisor, re-
ceptor o ambos. Algunos libros de gramatica clasifican el articulo como un
tipo de adjetivo que tiene la Unica funcidén sintactica de modificar directa-
mente al sustantivo.

Criterio sintactico
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Siempre funciona como modificador directo del sustantivo al que
acompafa.

Criterio morfoldgico

Encontramos un articulo femenino (la) y uno masculino (el) y sus
versiones en numero plural (las/los). El articulo (lo) representa al género
neutro: se utiliza para adjetivos, adverbios o participios sustantivados: /o
absurdo de la nota, /o bien que habla, /o leido por la maestra.

Criterio semantico

El articulo es un determinante semanticamente vacio. Ahora
bien, el hecho de que el sustantivo vaya o no precedido de un arti-
culo hace que en el sustantivo se produzcan diferencias semanticas.

Verbo

Definicidn: el verbo es una clase de palabra que indica proceso, accién o
estado.

Criterio sintactico

La funcion principal del verbo es ser nucleo del predicado (o de ora-
ciones impersonales). A él se refieren directa o indirectamente otros modifi-
cadores.

Criterio morfoldgico

El verbo es la palabra mas rica en accidentes gramaticales, dado que
admite variacién de numero, persona, tiempo y modo (voz y aspecto son
otras variaciones que se especificardan mas adelante).

Criterio semantico

Atendiendo a la definicion que sobre el verbo hacen Amado Alonso y
Pedro Henriquez Urefia, “los verbos son unas formas especiales del lenguaje
con las que pensamos la realidad como comportamiento del sujeto”. Por lo
tanto, dado que la realidad es cambiante, la significacidon del verbo habra
gue observarla de acuerdo con criterios morfosintacticos, o segun su modo
de accion.

Verboides:

Definicidén: son formas no conjugadas y no personales de los verbos.
Ejemplos:
- infinitivos: amar, llegar, salir, entender

- participio: amado, llegado, salido, entendido
- gerundio: amando, llegando, saliendo, entendiendo
Criterio sintactico

Los verboides pueden acompanar a los verbos para formar frases
verbales, o bien pueden funcionar de la siguiente manera:

Infinitivo: como un sustantivo

Gerundio: como un adverbio
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Participio: como un adjetivo

Criterio morfoldgico

Infinitivo: invariable
Gerundio: invariable
Participio: - género

- nUmero

Criterio semantico

Como en los verbos, la significacién de los verboides habra que ob-
servarla de acuerdo con criterios morfosintacticos, o segun su modo de ac-
cion.

Adverbio

Definicién: tipo de palabra invariable que sirve para modificar, precisar, ma-
tizar o ampliar el significado de un verbo, de un adjetivo o de otro adverbio.

Criterio sintactico

El adverbio puede modificar al verbo (Llueve mucho), al adjetivo
(demasiado cansada) o a otro adverbio (muy felizmente).

Criterio morfoldgico

Los adverbios no tienen variacién de género y numero. Sin embargo,
algunos de ellos presentan otras variaciones, como el diminutivo (ahorita),
el apbcope (tan, muy) y el superlativo (muchisimo).

Criterio semantico

Desde el punto de vista del significado, existen adverbios de: lugar
(aca), tiempo (ahora), modo (amablemente), afirmacion (si), negacidn
(no), duda (quizas), cantidad (mucho).

Preposicion

Definicién: palabra que relaciona una palabra con otra/s palabra/s que le
sigue/n, como indica su etimologia de origen latino prae > ‘delante’, positio
> ‘posicién’.

Lista de preposiciones:

a, ante, bajo, cabe, con, contra, de, desde, durante, en, entre, hacia,
hasta, mediante, para, por, segun, sin, so, sobre, tras.

Criterio sintactico

Las preposiciones son palabras que enlazan elementos sintacticos.
Como las palabras que siguen a la preposicion no tienen el mismo valor
sintactico (estan subordinadas a ella), decimos que las preposiciones tienen
la funcidn de ser ‘nexos subordinantes’. Esa es su funcién: conectar, actuar
como nexo. Siempre van seguidas de un término.

Criterio morfoldgico
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Son palabras invariables.
Criterio semantico

Su significado informa sobre circunstancias espacio-temporales y no-
cionales que vienen determinadas por la misma preposicién y su término.

Conjuncion

Definicién: palabra o conjunto de ellas que enlaza oraciones o palabras,
como su etimologia de origen latino explica: cum > ‘con’, y jungo > ‘juntar’;
por lo tanto, ‘que enlaza o une con’.

Ejemplos: y (e), o (u), pero, sin embargo, no obstante, por lo tanto.
Criterio sintactico

Las conjunciones son palabras que enlazan elementos palabras o
construcciones del mismo nivel sintactico. Son también nexos (como las
preposiciones) pero nexos coordinantes (esa es su funcion sintactica).

Criterio morfoldgico

Son palabras invariables.
Criterio semantico

La conjuncién tiene valor gramatical, no tiene valor semantico. Su
significado lo adquiere en las relaciones oracionales que pueda presentar.

Interjeccion

Definicién: palabra invariable auténoma, que no se inserta funcionalmente
dentro de la oracidn y constituye por si sola enunciados independientes,
aunque puede establecer relaciones con otras unidades y formar con ellas
enunciados complejos.

Ejemplos de interjecciones: iEpa!, iOh!, iUh!

Criterio sintactico

Por si sola puede constituir una oracién: iAh!, iBah!, iJesus!, iVaya!
(Otras funciones seran desarrolladas mas adelante).

Criterio morfoldgico

Son palabras invariables.

Criterio semantico

Sirve para expresar sentimientos, actitudes y sensaciones del hablan-
te y como llamada de atencién al oyente. Expresa estados subitos de ani-
mo, alegria, dolor, pena, sorpresa, pero tiene su significado en relaciéon con
el contexto: aislada, una interjeccidn no comunica mas que la actitud del
hablante y puede ser aplicable a multiples situaciones. La entonacién es la
que marca los diferentes valores significativos de las interjecciones.
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Paradigma verbal (paradigma significa ESQUEMA, MODELO) de las
tres conjugaciones basicas: AMAR / TEMER / PARTIR

Primera Conjugacion

AMAR

Verboides (Formas no
personales)

Segunda Conjugacion

TEMER

Verboides (Formas no
personales)

Tercera Conjugacion

PARTIR

Verboides (Formas no
personales)

Simple Compuesto Simple Compuesto Simple Compuesto
Infinitivo: Infinitivo: Infinitivo:
amar haber amado |temer haber temido | partir haber partido
Participio Participio Participio
amado temido partido
Gerundio Gerundio Gerundio
habiendo . habiendo . habiendo
amando temiendo : partiendo .
amado temido partido
IMODO INDICATIVO
a) Tiempos simples o imperfectos
Presente
singular |plural singular plural singular plural
Yo amo |Nosotros amamos |temo tememos parto partimos
Ta amas Vosotros amais temes teméis partes partis
El ama Ellos aman teme temen parte parten
Pretérito Imperfecto
amaba lamabamos temia temiamos partia partiamos
amabas amabais temias temiais partias partiais
amaba lamaban temia temian partia partian
Pretérito perfecto simple
singular plural singular plural singular plural
amé amamos temi temimos parti partimos
amaste lamasteis temiste temisteis partiste partisteis
amé amaron temiod temieron partié partieron
Futuro imperfecto
amaré |amaremos temeré temeremos |partiré partiremos
amaras lamaréis temeras temeréis partiras partiréis
amara |amaran temera temeran partira partiran
Condicional simple
amaria \amariamos temeria temeriamos |partiria partiriamos
amarias lamariais temerias temeriais partirias partiriais
amaria [amarian temeria temerian partiria partirian
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a) Tiempos compuestos o perfectos

Pretérito perfecto compuesto

yo he amado / temido / partido
ta has amado / temido / partido
él ha amado / temido / partido

Pretérito Pluscuamperfecto

habia amado / temido / partido
habias amado / temido / partido
habia amado / temido / partido

Pretérito Anterior

hube amado / temido / partido
hubiste amado / temido / partido
hubo amado / temido / partido

Futuro Perfecto

habré amado / temido / partido
habras amado / temido / partido
habra amado / temido / partido

Condicional Compuesto

habria amado / temido / partido
habrias amado / temido / partido
habria amado / temido / partido

nosotros hemos amado / temido / partido
vosotros habéis amado/ temido / partido
ellos han amado / temido / partido

habiamos amado / temido / partido
habiais amado / temido / partido
habian amado / temido / partido

hubimos amado / temido / partido
hubisteis amado / temido / partido
hubieron amado / temido / partido

habremos amado / temido / partido
habréis amado / temido / partido
habran amado / temido / partido

habriamos amado / temido / partido
habriais amado / temido / partido
habrian amado / temido / partido

IMODO SUBJUNTIVO|

a) Tiempos simples o imperfectos

Presente

ame amemos tema temamos parta partamos

ames ameéis temas temais partas partais

ame amen tema teman parta partan

Pretérito imperfecto

amara o amaramos o |temiera o temiéramos o |partiera o |partiéramos o

amase amasemos temiese temiésemos partiese partiésemos

amaras o amarais o temieras o temierais o partieras o |partierais o
amases amaseis temieses temieseis partieses partieseis

amara o amaran o temiera o temieran o partiera o |partieran o

amase amasen temiese temiesen partiese partiesen

Futuro imperfecto

amare amaremos [temiere temiéremos |partiere partiéremos

amares amareis temieres temiereis partieres partiereis

amare amaren temiere temieren partiere partieren
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b) Tiempos compuestos o perfectos

Pretérito perfecto

haya amado / temido / partido hayamos amado / temido / par-
hayas amado / temido / partido tido
haya amado / temido / partido hayais amado / temido / partido

hayan amado / temido / partido
Pretérito pluscuamperfecto

hubiera o hubiese amado / temido / partido
hubieras o hubieses amado / temido / partido
hubiera o hubiese amado / temido / partido
hubiéramos o hubiésemos amado / temido / partido
hubierais o hubieseis amado / temido / partido
hubieran o hubiesen amado / temido / partido

Futuro perfecto

hubiere amado / temido / partido
hubieres amado / temido / partido
hubiere amado / temido / partido
hubiéremos amado / temido / partido
hubiereis amado / temido / partido
hubieren amado / temido / partido

MODO IMPERATIVO

Presente (convencionalmente se conjuga en las segundas personas)

ama tu teme tu parte td
amad vosotros temed vosotros partid vosotros
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LOS PRONOMBRES

Son palabras que tienen significacién ocasional: completan su signifi-
cado en la situacidn comunicativa en que son utilizadas. Existen pronom-
bres cuyo significado ocasional depende de las personas que intervienen en
el acto comunicativo: se nombra a los interlocutores (vos, me, etc.), desig-
nan objetos que les pertenecen (la letra suya, tu casa, etc.) o los localizan
respeto de los lugares que ocupan emisor y receptor (este libro, aquel pa-
quete). Podemos reconocer, entonces, en este primer grupo, tres clases

diferentes de pronombres: personales, posesivos y demostrativos.

Pronombres: primer grupo

A) Pronombres personales

e Aspecto semantico: sefialan a las personas que intervienen en el acto de

comunicacién y otras de las cuales se habla.

e Aspecto morfoldgico: varian en persona, género y niumero.

e Aspecto sintactico: cumplen funciones propias del sustantivo.

PERSONA | NUMERO | GENERO | FUNCION: FUNCION: FUNCION:
SUJETO OBJETO (DI- TERMINO
RECTO O IN-
DIRECTO)
PRIMERA | Singular |  ------ Yo Me Mi / Conmigo
Plural masc Nosotros Nos Nosotros
fem Nosotras Nosotras
SEGUNDA | Singular | = ----- Ta/Vos/ Te Ti/ Vos / Usted
Usted Contigo
Plural masc Os/Los/ Les/ Vosotros / Uds/ Si/
Vosotros / Se Consigo
fem Uds. Vosotras / Uds/ Si/
Os/ Las/ Les/ Consigo
Vosotras / Se
Uds.
TERCERA | Singular masc. El Lo/Le/Se El / Si/ Consigo
fem. Ella La/Le/ Se Ella / Si /Consigo
neutro Ello Lo Ello
Plural masc. Ellos Los/Les/ Se Ellos / Si/ Consigo
fem. Ellas Las/Les/ Se Ellas / Si/ Consigo
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B) Pronombres posesivos

Aspecto semantico: senalan la pertenencia de las personas que intervie-
nen en el acto de comunicacién (por ej., mio, tuyo) y otras de las cuales
se habla (por ej., suyo).

Aspecto morfoldgico: varian en persona del poseedor, el género del ob-
jeto poseido y el numero del poseedor y de los objetos poseidos.

Aspecto sintactico: cumplen funciones propias del adjetivo y del sustan-
tivo.

PRONOMBRES POSESIVOS
Mio / Mia / Mi
Mios / Mias / Mis
Nuestro / Nuestra
Nuestros / Nuestras

PERSONA
Primera

Segunda Tuyo / Tuya / Tu
Tuyos / Tuyas / Tus
Vuestro / Vuestra / Suyo / Suya

Vuestros / Vuestras / Suyos / Suyas

Tercera Suyo / Suya / Su

Suyos / Suyas / Sus

C) Pronombres demostrativos

Aspecto semantico: sefialan la ubicacién espacial de los objetos respecto
de las personas que intervienen en el acto de comunicaciéon o de aque-
llas de las cuales se habla (por ej., ‘este paquete’ indica que el objeto
esta cerca del que habla).

Aspecto morfoldgico: varian en género y nimero, para concordar con el
objeto que se pretende localizar en el espacio.

Aspecto sintactico: cumplen funciones propias del adjetivo, del sustanti-
vo y del adverbio.

Cerca de la primera persona

Esta, Este, Estas, Estos, Esto

Cerca de la segunda persona

Esa, Ese, Esas, Esos, Eso

Lejos de la primera y la segunda persona

Aquella, Aquel, Aquellas, Aquellos,

Aquello
También son pronombres demostrativos:
Lugar que ocupa la primera persona. Aqui / Aca
Lugar que ocupa la segunda persona. Ahi
Lugar alejado de la primera y de la segunda persona Alli / Alla
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Otra clase de pronombres: segundo grupo

Otros pronombres no dependen de las personas que participan en el
acto comunicativo, sino que su significado se completa en la situacion co-
municativa o en el hilo del discurso. Aqui encontramos otras tres clases de
pronombres: relativos, enfaticos (interrogativos y exclamativos) e indefini-
dos.

A) Pronombres relativos

e Aspecto semantico: su significado depende del sustantivo que les ante-
cede en el discurso.

e Aspecto morfoldgico: algunos varian en género y numero, otros quedan
invariables.

e Aspecto sintactico: encabezan proposiciones incluidas (se veran mas
adelante) y cumplen funciones propias del adjetivo, del sustantivo y del
adverbio.

e Son pronombres relativos: que, quien /es, cuyo/a/os/as, cual/es,
cuanto/a/os/as, donde, como, cuando.

B) Pronombres enfaticos (interrogativos o exclamativos)

e Aspecto semantico: expresan la actitud del hablante en oraciones o pro-
posiciones interrogativas y exclamativas, estén o no entre signos.

e Aspecto morfoldgico: algunos varian en género y numero, otros quedan
invariables.

e Aspecto sintactico: encabezan oraciones o proposiciones incluidas (estas
se veran mas adelante) y cumplen funciones propias del adjetivo, del
sustantivo y del adverbio.

e Son pronombres enfaticos: qué, quién /es, cual/es, cuan-
to/a/os/as, donde, como, cuando, por qué.

C) Pronombres indefinidos

(No estan claramente incluidos en el sistema; de hecho, algunas gramaticas
ni los mencionan)

e Aspecto semantico: como su nombre indica, aluden de manera imprecisa
a la realidad.

e Aspecto morfoldgico: algunos varian en género (varios/as) o en nume-
ro (bastante/s), otros en ambos (cierto, poco, otro) y otros permanecen
invariables (algo, alguien, nada, siempre, etc.)

e Aspecto sintactico: con funciones propias del adjetivo, del sustantivo y
del adverbio.

e Algunos pronombres indefinidos son: uno, otro, alguien, algo, quien-
quiera, cualquiera, todo, etc. (como sustantivos); mucho, otro,
mismo, alguno, cierto, varios, cualquier, etc. (como adjetivos);
poco, mucho, menos, siempre, nunca, dondequiera, etc. (como
adverbios).
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ANEXO II®

LOS TEXTOS ESCRITOS Y EL MUNDO LABORAL

Introduccion: En los Ultimos afios, se han abierto nuevos canales de co-
municacion y es curioso que la mayoria estén destinados a la creacién de
mensajes escritos y que hasta algunos impongan desafios, tales como re-
sumir lo que se quiere decir en pocos caracteres. Facebook, Twitter, blogs,
paginas web, correos electrénicos, intranet, newsletters, chats en el celular
son algunos ejemplos que marcan esta nueva era de la comunicacion escri-
ta. Todos estos canales han sido insertados en el mundo laboral como
herramientas Utiles para la publicidad, para informar y para poder comuni-
car dentro y fuera de la empresa en el dia a dia. Como expresan Tomaello y
Gitelman (2012: 118), actualmente en las corporaciones, la frecuencia del
ida y vuelta se ha convertido en exponencial, y la multiplicidad de propues-
tas excede la unicidad del mensaje.

“Como cualquier sistema, la comunicacidn tiene un sentido propio y ultimo,
para seguir existiendo. Y que la evolucién constante produzca nuevas cosas
y nuevos procesos forma parte del sistema” (Solari, 2006). La redaccidn
corporativa no se mantiene ajena a esta evolucién: hoy en plena sociedad
de la informacion y de la tecnologia, los géneros empresariales se estan en-
frentando a desplazamientos, transformaciones, cruces y variedades. Pam-
pa y Barei (2009: 9) admiten que “quizas el cruce sea en la actualidad el
unico lugar posible, zona de tensiones y de peligros, pero también de crea-
tividad y de produccion”.

No es casual que esta transformacién acompafie otros cambios que se han
producido en el funcionamiento de las empresas ultimamente: hoy la verti-
calidad deja de ser comun y el recambio de empleados se hace usual, asi
como la insercién de un area especializada en el factor humanistico (Recur-
sos Humanos) determina la relevancia de la comunicacién corporativa.

Paula Molinari explica que esto se debe a la convivencia de cuatro genera-
ciones en las empresas. Las dos ultimas, denominadas generaciones X e Y,
diferentes de las tradicionales o antiguas, focalizan su atencién en el auto-
desarrollo, quieren libertad y acceso a la educacion, poseen cédigos infor-
males (lenguaje, vestimenta, etc.) y tienen una vision multidimensional de
las oportunidades (Anénimo, Talentus, 2007).

Todos estos son indicios de que estamos viviendo en una nueva sociedad,
en un nuevo mundo y esto conlleva, segun Rojas (1994), a reconocer la
necesidad de un cambio de la formacién en comunicacidon, desde conoci-
mientos tedricos hasta desarrollo de habilidades personales. Y agrega
“creemos que la comunicacion puede ser concebida no solo como un proce-
so determinado por la estrategia de negocio sino que inclusive como arte o
ciencia puede ser determinante de la estrategia misma del negocio” (p. 59).

Esta nueva visidn reclama la necesidad de modificaciones en los programas
tradicionales de talleres de redaccion corporativa. Es momento de que todos

8 Extraido de la tesina Trabajando el escribir: taller de redaccién para empresas.
Parte I, de Maria Agustina Seeber y Maria Florencia Puppo, Buenos Aires, 2012.
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estos cambios se vean complementados con una revaloracion de la palabra
escrita como medio para lograr resultados mas efectivos sobre los fines co-
municativos que rigen actualmente a una empresa. Las transformaciones
del mundo moderno le exigen a la redaccidn ser el instrumento de gestion
necesario para apoyar los cambios.

Sobre esta base, es indispensable la planificacién de un curso de redaccion
adaptado a estas necesidades generales de las empresas y, por supuesto, a
las particulares de cada una de ellas. Su necesidad surge de la pertinencia
profesional y social de expresar la informacion a través de convenciones
ortodoxas y preestablecidas de escritos que se manejan en el mundo labo-
ral, pero como resultado de la incorporacién de los conocimientos clave para
lograr mensajes claros, precisos, concisos y, en lo posible, creativos.

Con el objetivo de cumplir con las formalidades de siempre, pero a la vez de
lograr un lenguaje mas humano y menos rigido, desarrollaremos un pro-
grama tedrico y un cuadernillo de actividades. Todos los resultados seran
producto de una investigacion previa, que estara dividida en obtener infor-
macion sobre la oferta y la demanda.

Primero, nos dedicaremos a la recoleccidn de datos a partir de una encuesta
gue pretende obtener informacién sobre los obstdculos mas comunes que se
presentan a la hora de redactar un documento, cudles son los que mas se
utilizan en el trabajo y otros datos inherentes. Luego, presentaremos una
investigacién de mercado en la Web, para tomar como punto de partida qué
es lo que se ofrece en esta materia y qué se podria mejorar.

Capitulo I: ESTUDIO DE LA DEMANDA: éCOMO ESCRIBIMOS?

En esta seccién nos dedicamos a estudiar las necesidades que existen en el
mundo laboral respecto del desarrollo de material escrito. Para ello, dise-
Aamos una encuesta que fue difundida en la Web. Con una muestra de 100
encuestados se llegaron a los siguientes resultados:

Ficha técnica

Fecha de releva- | 16 a 26 de septiembre de 2012
miento

Universo Personas mayores de 18 afios con nivel de estudio
medio a avanzado

Tipo de investi- | Cuantitativa. Encuesta online con cuotas de edad y
gacion nivel de estudio (segmentaciéon de la muestra)

Casos 100
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1. RESUMEN
A. Edad 18 a 30 48%

31 o mas 39%

31 o mas [42]

18 a 30 [52]

B. Nivel de estudio

Secundario 13%
Terciario 21%
Universitario 56%
Posgrado 10%

Universitario [B0]—

— Posgrado [11]

‘ Secundario [14]

—— Terciario [23]

C. Nivel de conocimiento de la lengua castellana

Basico 6%
Intermedio 46%
Avanzado 48%

— Avanzado [52]

‘ Basico [6]

Intermedio [S0]
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D. Frecuencia de elaboracién de textos escritos en el trabajo

Nunca 6%
A veces 56%
Siempre 38%

— Siempre [41]

‘Nunna 7

A veces B0 —————

E. Tipos de textos que generalmente redacta

Cartas formales
Infarmes
rMails

Inwitaciones

Articulos

Manuales de induc. ..

Actas de reunidn
Materiales de pre...
Mewsletters
Faginas web
Material de publi...
CW v cartas de pr...
Formularios/ Cues...
EBlogs

Other

0 19 38 57 76 as
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Cartas formales 38%
Informes 60%
Mails 86%
Invitaciones 20%
Articulos 22%
Manuales de induccién 5%

Actas de reunién 22%
Materiales de presentacién 31%
Newsletters 5%

Paginas web 13%
Material de publicidad/ Catalogos 6%

CV y cartas de presentacion 15%
Formularios/ Cuestionarios/ Encuestas 19%
Blogs 11%
Otros 6%

F. Obstaculos en el momento de escribir

Ortografia-

Puntuacion

Girado de formalidad
Sintesis
Vocabulario

Manejo de estruct...

Other
0 g 18 27 36 45
Ortografia 19%
Puntuacion 14%
Grado de formalidad 29%
Sintesis 24%
Vocabulario 15%
Manejo de estructuras para cada tipo de texto 42%

Otros 4%
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G. Frecuencia con la que escribe en otros ambitos fuera del laboral

Nunca 13%
A veces 62%
Siempre 25%

— Siempre [27]

A veces [BT]— — Munca [14]

2. ANALISIS DE LOS DATOS

De los resultados obtenidos en la encuesta, se pueden rescatar las siguien-
tes conclusiones:

De la totalidad de los encuestados, la mayoria utiliza la redaccién en el tra-
bajo: un 56% lo hace a veces y un 38%, continuamente. Los textos que
mas se escriben son mails (86%), informes (60%) y cartas formales (39%).

Teniendo en cuenta que la edad de los encuestados se segmentdé entre 18
a 30 afos y 31 o mas, que el nivel de estudio que poseen es universitario
en un 55% vy terciario en un 21%, que las personas consideran que su gra-
do de conocimiento de la lengua castellana escrita es intermedio (47%) y
avanzado (47%) y que el 63% escribe fuera del ambito laboral, entende-
mos que, a pesar de que se cuenta en general con una base sélida de cono-
cimientos, estos no alcanzan para cubrir todos los aspectos que se requie-
ren al elaborar un texto coherente y adecuado.

Al indagar respecto de los principales obstaculos que los encuestados en-
cuentran al momento de escribir, el manejo de estructuras para cada tipo
de texto, el grado de formalidad y la sintesis son los mas recurrentes, con
un 43%, 29% y 25%, respectivamente.
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