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Clase 01
Le damos la bienvenida a la primera cla-
se del Curso, esperamos en estos 3 en-
cuentros poder repasar algunas cuestio-
nes que nos ayuden en la redacción para 
situaciones cotidianas. Página a página 
encontrarán las 3 clases y las tareas que 
pueden hacer para ir pensando las ideas 
propuestas. 
¡Vamos a poner manos a la obra. Puede 
ser en soledad o con la familia pero con 
concentración!

1. La organización del contenido
 
El primer desafío que trabajaremos es el de la organi-
zación del contenido, es decir, la estructura profunda 
del texto. La propiedad textual que queremos lograr 
es llamada coherencia y se relaciona con la selección 
y vinculación de la información.

Un texto coherente será un texto claro, permitirá una 
lectura fluida y dará la posibilidad de identificar fácil-
mente la información, de acuerdo con las necesida-
des o intereses de quienes lo leen.

¿Cómo logramos estos objetivos? Podríamos comen-
zar señalando un trabajo sobre tres aspectos: sobre 
la individualización de las ideas que vamos a comu-
nicar, sobre las relaciones que estableceremos en-
tre ellas y sobre la forma en que haremos visible esa 
estructura.
Vamos por partes…

Identificación de las ideas
Una de las tareas más importantes a la hora de re-
dactar es discernir con precisión qué queremos co-
municar, cuál es el objetivo de nuestro texto, espe-
cialmente en casos en que no podemos ayudarnos 
con modelos o formatos pre-hechos. Se trata de 
una tarea cognitiva de reflexión, a veces instantá-
nea, otras trabajosa, a través de la cual aclaramos la 
finalidad de la comunicación: ¿informar? o ¿solicitar? 
o ¿justificar? o …

En este ejemplo identificamos de manera fácil que el 
objetivo de la comunicación es solicitar una entrevis-
ta para el tratamiento de temas comunes.
A efectos de contribuir a la coherencia global del 
texto, es preferible definir con precisión “el” objetivo 
de nuestra comunicación que, por lo general, es úni-
co. Por otra parte, veremos que el lugar privilegiado 
para exponer el objetivo será el inicio del texto.

EJEMPLO:
Carta de un grupo de padres a la directora de 
la escuela para encontrar una solución para 
los preocupantes problemas de infraestructu-
ra escolar.

TAREA 1: 
Intentar escribir una carta con este propósito 
para poner en práctica esto que estamos con-
versando aquí. Pueden inventar más detalles 
de la situación, o cambiar el objetivo con uno 
que se acerque más a su vida diaria.
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Una vez identificada la finalidad, podremos seleccio-
nar la información con la que construiremos el desa-
rrollo, con qué nivel de detalle, con qué categorías o 
aspectos, con qué argumentos o con qué conjunto 
de hechos. Sea un texto extenso y complejo o uno 
muy breve, siempre será necesario identificar por-
ciones de información que se relacionarán entre sí.

Repasemos el último ejemplo. ¿Con qué informa-
ción construye el desarrollo de la idea? El texto debe 
llevar una fuerte carga argumentativa. No olvidemos 
que concluya solicitando la revisión de una decisión. 
Esa argumentación se basa en la exposición de in-
formación objetiva y concreta, es decir, en sus argu-
mentos. Esas son las porciones más relevantes de 
información seleccionadas para el armado del texto. 
Queda manifiesto entonces que informar los hechos 
no constituía un objetivo en sí mismo sino una pun-
to de partida para el entramado posterior. 

Organización de la información
En primer lugar, la información se percibirá coheren-
te en la medida en que responda a la explicitación 
del objetivo planteado, es decir, sea pertinente. En 
nuestro ejemplo, los argumentos expuestos apun-
tan a sostener el pedido de revisión de una medida.
Además, procuraremos evitar

• contradicciones entre los enunciados,
• omisiones de información necesaria para la inter-
pretación de la situación,
• ambigüedades y
• reiteraciones innecesarias, sin justificación.

Por otra parte, los contenidos estarán dosificados y 
organizados de acuerdo con algún criterio elegido. 
Es decir, cuidaremos la progresión temática, ya que el 
vínculo que establecemos entre la información con-
tribuye a lograr sentido.

¿Qué criterios utilizamos habitualmente para vincu-
lar las ideas? Uno frecuente es el de jerarquía: orden 
creciente o decreciente, según el caso, de relevancia, 
de interés, de generalidad. En otras situaciones, por 
ejemplo en un relato, podremos apelar a la cronolo-
gía de los acontecimientos, esto es, al orden secuen-
cial en el que se produjeron. Otros vínculos posibles 
son la causalidad, que conecta la información según 
causas y consecuencias, y la condicionalidad, que li-
mita un hecho a la ocurrencia de determinadas con-
diciones.  

Analicemos el siguiente cartel de acuerdo con estas 
pautas:

NO TENGA MIEDO / NO TOQUE LA PUERTA / LOS 
PERROS ESTÁN DEL OTRO LADO / POR FAVOR POR 
CUALQUIER COSA POR TRABAJOS O CHANGAS VA-
RIAS DEJE NOTA DENTRO DEL BUZÓN CON NOM-
BRE Y DIRECCIÓN TE / CORTO CÉSPED / CUIDADO 
CON LOS PERROS

Busquemos en principio el objetivo del cartel. Una 
primera impresión en una lectura rápida (¡como co-
rresponde a un cartel!) nos puede llevar a relacionar 
la finalidad con los perros, con la advertencia de que 
se encuentran detrás de la pared. ¿Recuerdan que 
aconsejábamos evitar contradicciones entre enun-
ciados? Bueno, aquí tenemos un ejemplo de contra-
dicción: ¿deberíamos tener miedo a los perros o no? 
No, pero cuidado...

Continuemos con el objetivo. Avanzando en la lectu-
ra, nos encontramos con indicaciones para solicitar 
trabajos o changas. ¿El objetivo de la comunicación 
será entonces dar instrucciones sobre cómo proce-
der en caso de requerir un trabajo?

Luego leemos: “corto césped”. Ahora comprende-
mos que el cartel... ¡ofrece servicios de jardinería y 
afines! Pero la ubicación del objetivo al final del texto 
desorienta y perturba su interpretación.

Recordemos la conveniencia de organizar la infor-
mación según algún criterio. ¿Podríamos pensar 
una progresión temática que facilite la comprensión 
del mensaje, que aporte fluidez, que colabore con 
la coherencia general? Quizás ubicando el objetivo 
en posición inicial, describiendo las tareas ofrecidas, 
avanzando hacia las instrucciones y cerrando con las 
precauciones...  
  
Finalmente, la estructura que hemos diseñado para 
el desarrollo de nuestro texto debe ser visible a lo 
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largo del recorrido, de modo que los lectores y lecto-
ras puedan comprenderla con facilidad e identificar 
la información de su interés.

Visibilidad de la estructura
Hasta el momento hemos trabajado con la estructu-
ra profunda del texto, esto es, con la determinación 
del objetivo y de la información con la que construi-
remos el texto, así como su vinculación lógica. Po-
dríamos pensar ahora en cómo haremos visible esa 
organización, cómo guiaremos a nuestra lectora o 
lector de modo que la interprete rápidamente y sin 
obstáculos.

En primer lugar, nos ocuparemos de que el objetivo 
del texto quede explícito desde el inicio de la manera 
más clara posible para que se comprenda inmedia-
tamente su propósito.

Por otra parte, nos detendremos en dos herramien-
tas imprescindibles a la hora de visibilizar la organi-
zación del contenido: los párrafos y los marcadores 
textuales. 

• El párrafo
Lo definimos como un conjunto de frases relaciona-
das que desarrollan un único tema. Tiene una iden-
tidad gráfica, ya que puede distinguirse a través de 
la sangría inicial y una identidad significativa porque 
trata un tema o un subtema en particular o porque 
adquiere una función específica: introducir, desarro-
llar, concluir.

Su importancia reside en que muestra formalmente 
la estructura profunda que le hemos dado al conte-
nido, ayuda a lograr la coherencia global y facilita la 
lectura selectiva. A la inversa, la ausencia de párrafos 
definidos indica desorganización y falta de estruc-
tura de las ideas y atenta contra la construcción de 
sentido. A propósito, el investigador Daniel Cassany 
comenta algunos de los problemas más comunes 
en relación con el armado de los párrafos:
 

1. Desequilibrio. Ocurre cuando el texto combi-
na párrafos muy extensos con otros muy breves, 
rompiendo la armonía visual y haciendo sospe-
char que alguna información ha sido desarrolla-
da en exceso y otra, subdesarrollada.   

2. Desorden. En este caso se rompe la unidad 
significativa del párrafo. Ocurre, por ejemplo, 
cuando ideas que debieran ir juntas aparecen en 
párrafos distintos o cuando se repite una misma 
idea en dos o más párrafos.

3. Párrafos-frase. Aquí hallamos un texto sin pun-
tos y seguido; cada párrafo consta de una sola 
frase, más o menos larga. La consecuencia es que 
el significado se descompone en una lista incone-
xa de ideas y quien lee debe hacer el trabajo de 
relacionarlas y construir unidades superiores.

4. Párrafos-bloque. Nos enfrentamos a un texto 
de párrafos excesivamente largos que adquieren 
la apariencia de bloque y suelen contener en su 
interior diversas subunidades. Suelen resultar 
abrumadores ya desde su apariencia gráfica. 
Para interpretarlos debemos identificar y separar 
todas sus partes.

5. Párrafos escondidos. El texto está bien ordena-
do a nivel profundo, pero resulta poco evidente 
para quien lee, ya que debe descubrir su estruc-
tura. Suele ocurrir cuando no se utilizan marca-
dores textuales que anticipen la organización e 
indiquen cómo se vinculará la siguiente informa-
ción con la anterior.

Avancemos con estos marcadores, entonces.

• Los marcadores textuales
 Hemos trabajado sobre la coherencia textual: iden-
tificamos un objetivo y seleccionamos la información 
a desarrollar; pensamos un criterio para exponerla y 
diseñamos párrafos que construyan la progresión 
temática. Es momento de hacer evidente esos vín-
culos, de manera que la lectura fluya a través de las 
instrucciones que damos y la estructura se reconoz-
ca con facilidad, todo lo cual fortalecerá además la 
cohesión de nuestro escrito.

Una herramienta privilegiada en este caso son los 
marcadores textuales: enlazan las ideas, hacen visi-
ble su organización, señalan cómo se relacionan con 
las previas e indican cambios o intensificaciones de 
perspectivas.

Los marcadores suelen colocarse en las posiciones 
importantes, es decir, al inicio de los párrafos para 
distinguirlos rápidamente, incluso antes de empezar 
a leer. Pero atención, el abuso puede resultar con-
trario a la fluidez que pretendemos lograr.

Observemos estos ejemplos sencillos:
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En el texto se identifica el uso de uno de los tipos de 
marcadores más frecuentes y productivos: los adver-
sativos. Sin embargo, pero, no obstante... Introdu-
cen una restricción o un giro a la línea argumental o 
un matiz. Observen cómo el mismo artículo utiliza el 
término “matizar”. Al utilizarlos estamos advirtiendo 
a quien nos lee que a continuación desarrollaremos 
una información parcialmente contraria o restrictiva 
de lo ya dicho, sin que por ello deba interpretarse 
como contradictoria. ¿Recuerdan que mencionamos 
ya el valor de la coherencia?

A modo de ejemplo solo presentamos algunos de 
los más provechosos ordenados según su función.

Para encontrar más marcadores: https://www.reto-
ricas.com/2012/05/ejemplos-de-marcadores-del-dis-
curso.html

Por último, mencionaremos otros instrumentos 
provechosos para indicar estructura, jerarquías y 
distribución de la información: los recursos de edi-
ción gráfica. Nos referimos a los diversos tamaños 
de letra, cursivas, negritas, listas numeradas, viñe-
tas, incluso tablas, imágenes y gráficos. Todos ellos 
colaboran en la tarea de hacer evidente a la lectura 
la estructura del contenido y lograr, de este modo, 
fluidez. Sin embargo, vale la precaución que introdu-
jimos para los marcadores textuales: su exceso hará 
confuso el escrito.

Hasta aquí la primera clase. Esperamos les ayude a 
recordar algunas cosas que aprendimos hace tiem-
po o al menos inspirarlos a escribir por ejemplo 
una carta virtual. Recuerden que la próxima clase la 
puede realizar cuando tengan ganas. Gracias por la 
atención y compromiso.

https://www.retoricas.com/2012/05/ejemplos-de-marcadores-del-discurso.html
https://www.retoricas.com/2012/05/ejemplos-de-marcadores-del-discurso.html
https://www.retoricas.com/2012/05/ejemplos-de-marcadores-del-discurso.html
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Clase 02
¡Buenas tardes, día, noche! Les damos la 
bienvenida a nuestro segundo encuen-
tro en el que continuaremos con los con-
tenidos del Curso. ¿Ya se hicieron un té o 
un café?  Con la infusión en la mano co-
menzamos con los disparadores del día.

Ajustes gramaticales
Una vez revisada la organización de los contenidos, 
nos abocaremos al trabajo de ajuste gramatical del 
texto. Es decir, nos concentraremos en releer, iden-
tificar dudas, hallar posibles contravenciones a las 
normas lingüísticas y corregirlas. Para orientar la ta-
rea proponemos algunos criterios útiles sobre qué 
observar y cómo resolver los inconvenientes que 
detectemos.

La ortografía
Es el aspecto más básico y sencillo de resolver, espe-
cialmente en estos días de proliferación de soportes 
tecnológicos.

En primer lugar, contamos con los correctores orto-
gráficos de los procesadores de texto que usamos a 
diario, que nos señalan tanto los fallos ortográficos 
como los de tipeo. Por su habitualidad, no nos de-
tendremos en ellos; solo advertiremos que en oca-
siones no es una herramienta suficiente, ya que no 
puede tomar decisiones sobre expresiones homófo-
nas, es decir, parecidas en su fonética pero diferen-
tes en su significado y ortografía.

La sintaxis
Se refiere a la combinación de palabras dentro de 
la oración. Nuestra lengua admite bastante movi-
lidad respecto de las unidades o sintagmas con los 
que construimos las frases, por lo que muchas ve-
ces conviene detenerse en su análisis y verificar que 
sean gramaticalmente correctas. En efecto, uno de 
los recaudos más necesarios será identificar la fun-
ción sintáctica que cumplen los sintagmas en nues-
tra construcción, esto es, aplicar el conocido análisis 
sintáctico. No se alarmen, será un procedimiento 
sencillo y muy provechoso a la hora de tomar deci-
siones en la redacción.

Comencemos recordando el orden natural de una 
oración. Los ejemplos son recortes del libro La co-
cina de la escritura del profesor catalán Daniel Cas-
sany, citado con anterioridad.

¿Les quedaron dudas? Pueden ampliar 
aquí: https://www.diccionariodedudas.com ?

https://www.diccionariodedudas.com
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Efectivamente, el orden natural es: sujeto - verbo - 
objeto - circunstancias. Sin embargo, resultó difícil 
encontrar el ejemplo, porque son escasas las frases 
construidas de este modo. Por lo general, movemos 
los sintagmas de acuerdo con nuestras necesidades 
expresivas, sin que por eso perdamos corrección 
gramatical. Veamos esta otra oración, con una es-
tructura mucho más frecuente:

Sería poco práctico realizar un análisis sintáctico por-
menorizado para cada una de las frases de un tex-
to como el anterior. Lo recomendable es identificar 
estructuras y funciones generales, particularmente 
dos: ¿cuál es el sintagma verbal que organiza la ora-
ción? y ¿cuál es su sujeto?

Comencemos por los verbos. Encontramos dos ver-
bos conjugados, es decir, que indican persona, nú-
mero, tiempo y modo de una acción: abarca y adopta-
mos. Sin embargo, adoptamos se encuentra incluido 
dentro de una estructura subordinada a la principal, 
rápidamente reconocible a partir del pronombre las 
cuales. Es decir, abarca es nuestro verbo principal y la 
escritura respetuosa su sujeto.

Tengamos en cuenta que solo con estas preguntas 
podremos evitar muchos de los errores sintácticos 
más frecuentes. ¿De qué errores hablamos?
 
1. Problemas de concordancia
El verbo debe concordar en persona y número con 
su sujeto, más precisamente, con el núcleo de su 
sujeto. Esto es bastante obvio. Pero a veces no lo 
advertimos por no detenernos lo suficiente en la 
identificación de estos elementos, como ocurrió en 
el siguiente fragmento periodístico:

La frase inicia compleja, particularmente para los 
que no estamos en tema: siglas, nombres compues-
tos… La pérdida del hilo del relato resultó en este 
caso en una discordancia entre la persona gramati-
cal que indica el verbo ha desembocado (tercera sin-
gular) y el núcleo del sujeto discrepancias (plural). La 
versión correcta debería decir las discrepancias… han 
desembocado…

En otros casos el problema de concordancia puede 
darse entre un sustantivo y el pronombre que lo re-
emplaza. Observemos el siguiente ejemplo periodís-
tico tomado de la sección de policiales:

2. Uso inadecuado de la coma
Otras veces la complejidad de la frase lleva a percibir 
la necesidad de incorporar una coma entre el sujeto 
y el verbo principal de la oración. ¡Pero la puntua-
ción no depende de las percepciones subjetivas! Ve-
remos más adelante algunos usos de la coma, pero 
por ahora alcanza con recordar que el vínculo sin-
táctico entre sujeto y verbo es fuerte y no debe ser 
interrumpido.

 

Como dijimos, nos ocuparemos un poco más ade-
lante de los usos de la coma. Pero importa ahora 
señalar la relación que vamos encontrando entre la 
sintaxis y la puntuación, es decir, entre la organiza-
ción de los sintagmas en la escritura y la puntuación. 
Existe la creencia de que los signos de puntuación 
nos sirven para indicar las pausas o la expresividad 
de la oralidad. Pero, la verdad es que la puntuación 
se relaciona con los movimientos de estructuras en 
el código escrito más que con traducciones de la ora-
lidad. 

3. Construcciones inconsistentes
En retórica son llamadas anacolutos o solecismos. Son 
inconsistencias sintácticas que hacen incoherente la 
oración. Son fácilmente evitables si nos mantene-
mos atentos a la relación verbo principal – núcleo 
del sujeto. Analicemos esta curiosa noticia:

TAREA 2: 
Pensar un caso en el que el uso inadecuado 
de la coma puede provocar una confusión. 
En esta tarea les pedimos que nos olvidemos 
de los documentos formales y pensemos en 
textos con humor que sirvan para compartir y 
hacer/nos reir.
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Dejemos pasar la morada, que evidentemente es un 
error de tipeo por mirada (¿inadvertido por algún 
corrector automático, tal vez?). El problema grave es 
que la frase no tiene verbo principal, por lo cual la 
construcción se hace incoherente. Recordemos que 
fue engullido se encuentra subordinado a partir del 
pronombre cuando, es decir, no es el organizador 
del sentido global de la oración. 

La puntuación
Una de las tareas más frecuentes de revisión grama-
tical del escrito consiste en el chequeo de la puntua-
ción. Releemos el texto buscando las comas, contro-
lando puntos y… no mucho más. Solemos realizarla 
a ciegas, sin criterios claros y sin certezas sobre su 
correcta aplicación. Por eso es conveniente repasar 
algunas pautas:

 

Veamos algunos usos más frecuentes:

1. La coma
• Entre lugar y fecha. Observemos el ejemplo:

• En enumeraciones. Se utiliza para separar los tér-
minos, excepto los que ya estén coordinados por al-
guna conjunción. Veamos ejemplos.
 
Caso correcto
Los términos se encuentran separados por comas. 
Entre control y estimulación no corresponde coma 
porque la coordinación es realizada por la conjun-
ción y.

 

Caso incorrecto
Similar al anterior, pero con una coma innecesaria y, 
por lo tanto, gramaticalmente incorrecta.

a.

 
• En reemplazo de una palabra omitida. Muchas 
veces omitimos una palabra para evitar una reite-
ración. Es un tema que trabajaremos en la próxima 
clase. Por ahora, adelantamos que el recurso es per-
fectamente gramatical siempre que la faltante se so-
breentienda fácilmente y que sea reemplazada por 
una coma. Por ejemplo:
 

En este caso se evitó repetir el verbo amaneció colo-
cando una coma en su lugar.

2. La coma (de a pares)
¿Recuerdan que dijimos que la oración se organiza 
en torno a la secuencia sujeto - verbo - objeto - cir-
cunstancias? También aclaramos que el español nos 
permite amplia movilidad de elementos sin perder 
gramaticalidad. 

Muy bien. Ahora agregamos que las alteraciones del 
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orden y el añadido de estructuras a esta frase bási-
ca exigen marcas, indicios que ayuden a la interpre-
tación, que son… ¡las comas! De allí que insistamos 
en recordar que la puntuación se relaciona más con 
la sintaxis que con la entonación o las pausas de la 
oralidad.

Esas comas que en el texto indican orden alterado 
o elemento añadido para guiar a nuestros lectores y 
lectoras enmarcan la estructura movida o agregada, 
por lo tanto, aparecen de a pares.

• Para introducir estructuras subordinadas dentro 
de la oración principal. Ya hemos comentado que 
los verbos de estas unidades subordinadas o propo-
siciones no son organizadores de la oración. Se trata 
de estructuras con función de adjetivo, sustantivo o 
adverbio incluidas dentro de la frase, sin indepen-
dencia sintáctica. Los pronombres del tipo la cual, 
quienes, cuyo nos ayudan a detectarlas.

• Para introducir proposiciones condicionales, con-
cesivas y causales. Son casos parecidos a los ante-
riores, en los cuales una proposición acompaña a 
la oración principal introduciendo una condición (si 
ocurre tal cosa,…), una concesión (aunque ocurra tal 
cosa,…) o una causa (dada tal cosa,…). Las reconoce-
mos por sus encabezados: si, si bien, a pesar de, ya 
que, etc.

• Alteración del orden natural. Los pares de comas 
también cumplen la función de advertir sobre los 
movimientos de sintagmas dentro de la oración bá-
sica. Dijimos que una frase en teoría solo requiere 
de un punto final. Pero, cuando desplazamos un ele-
mento hacia el comienzo para darle énfasis o mayor 
relevancia, debemos enmarcarlo entre comas, de 
modo de facilitar la lectura.

¿Cuál sería el orden natural en teoría?

En ese orden no necesitamos puntuación adicional. 
Pero, como resulta muy relevante marcar el hecho 
de que se trata de un acto administrativo propio de 
las atribuciones del cargo, se suele desplazar la es-
tructura hacia el comienzo de las frase enmarcada, 
como corresponde, por un par de comas. 

3. El punto y coma
A veces se comporta en función de punto; otras ve-
ces, de coma. 

(Ya que estamos, noten el uso del punto y coma y de 
la coma reemplazando una porción de texto omitida.)

• Como punto coordina dos proposiciones sintácti-
camente simétricas, cada una de las cuales podría 
ser independiente. El objetivo es mantenerlas uni-
das por cercanía de sentido o por su brevedad. Es 
el caso de la primera oración de este apartado. Otro 
ejemplo:

Tiempos verbales
No perdamos el hilo del desarrollo. Estamos seña-
lando las dudas gramaticales más frecuentes rela-
cionadas con la ortografía, la sintaxis y la puntua-
ción. Es el turno de los verbos.
Dijimos ya que es una pieza fundamental como 
centro organizador de la oración. Ahora bien, con-
vendría recordar algunos usos inadecuados de los 
tiempos verbales que suelen aparecer cuando com-
binamos dos o más verbos en la misma frase.
 
1. Modos condicional + subjuntivo
¿Recuerdan que nos referimos a un tipo de proposi-
ciones llamadas condicionales? Son unidades subor-
dinadas, sin independencia sintáctica, coordinadas 
con la oración principal a través de comas. Y dijimos 
que las reconocemos por su encabezador “si…”. Las 
proposiciones condicionales establecen, precisa-
mente, una condición necesaria que se debe cum-
plir para que tenga efecto la afirmación de la oración 
principal. De modo que nos vamos a encontrar con 
dos verbos independientes pero relacionados, uno 
como centro de la proposición condicional y otro de 
la oración principal.  
Bueno, en esos casos el verbo principal debe estar 
conjugado en modo condicional y el verbo subor-
dinado, en subjuntivo. ¡No los dos en condicional, 
como suele escucharse por ahí! Los ejemplos van a 
aclarar más.
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2. Discurso referido indirecto
Cuando la oración contiene referencias a dichos aje-
nos en forma indirecta deberemos atender a la co-
rrelación de los tiempos verbales. Nos referimos a la 
frase que recrea o parafrasea el discurso o el pensa-
miento de otra persona. Por ejemplo, me pidió que 
fuera, donde fuera proviene de un vení dicho en otra 
oportunidad por alguien.

Como puede observarse, el tiempo que original-
mente fue presente (vení) debe convertirse en pasa-
do (fuera) cuando se incorpora al discurso referido. 
Si la oración original está en pasado (Fui a verlo), de-
berá relatarse en un pasado anterior a ese pasado, 
es decir, un pluscuamperfecto (Dijo que había ido).

Veamos los ejemplos.

 
3. Verbo haber en forma impersonal
Entre los varios usos del verbo haber se encuentra 
el impersonal que indica existencia. En esos casos no 
podremos asignar la acción a ningún sujeto y su for-
ma será invariable. En conclusión: como impersonal 
el verbo haber se utiliza siempre en tercera persona 
singular. 

Sin embargo, muchas veces se oye por ahí un *hu-
bieron incorrecto. Vamos a los ejemplos:

El sintagma escasas probabilidades no es el sujeto 
de haber y, por lo tanto, no debe concordar con él 
en número.

Para finalizar este sintético recorrido gramatical con-
vendría recordar el objetivo que nos propusimos, 
esto es, repasar dudas gramaticales frecuentes para 
guiar la revisión de nuestro propio texto. En este 
sentido hasta la próxima clase le sugerimos revisen 
los textos que producen habitualmente teniendo en 
cuenta lo conversado hasta aquí para ver cuáles son 
los errores más comunes. 

¡Gracias por participar!

¿Dudas para conjugar verbos? Pueden inves-
tigar por aquí: http://www.onoma.es/conju-
ga-verbo.html ?

http://www.onoma.es/conjuga-verbo.html
http://www.onoma.es/conjuga-verbo.html
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Clase 03
Llegamos a nuestra última clase y para 
el final nos proponemos hablar sobre 
el estilo de los documentos que escribi-
mos en el marco de las organizaciones 
donde trabajamos. Botella de agua en 
mano y empezamos.

El estilo
Sabemos que la tipología del texto con el que nos 
enfrentamos condiciona nuestra redacción. Cada 
tipo tiene ya fijados el formato, la estructura y has-
ta algunas fórmulas que no dejan mucho lugar a la 
impronta personal. El contexto formal propio de la 
escritura administrativa también impone sus reglas. 
Y, como si fuera poco, son textos que regulan la vida 
de las personas y son pasibles de ser leídos y audita-
dos por otros agentes privados, públicos o por la so-
ciedad misma. En síntesis, tenemos poco lugar para 
la creatividad o la improvisación.

Aun así, todo escritor y toda escritora toma en cada 
acto de redacción una serie de decisiones que van 
constituyendo su estilo particular. Sin embargo, mu-
chas veces ni siquiera somos conscientes de haber 
optado por una variante u otra. Escribimos como nos 
sale, como estamos acostumbrados a hacerlo. De allí 
que nos interese trabajar el estilo, enriquecerlo, agi-
lizarlo y mantenerlo bajo observación permanente.

Veremos algunos rasgos a tener en cuenta en el 
quehacer administrativo.
 
1. Precisión léxica
Una nota, una resolución, un correo institucional, 
un informe, un dictamen son todas instancias en las 
que debemos cuidar la exactitud del vocabulario. Así 
como cada disciplina cuenta con repertorios léxicos 
propios o tecnicismos, la escritura administrativa 
también refleja su profesionalismo al utilizar un len-
guaje preciso y riguroso que evite  ambigüedades en 
su interpretación.

Veamos un ejemplo tomado del periodismo.

Obviamente, los tripulantes también son personas y 
así lo deben de entender los redactores de la nota. 
Por lo tanto, murieron 157 personas, ocho de las 
cuales eran tripulantes. O bien, murieron 147 pasa-
jeros y ocho tripulantes. ¿El problema? La palabra 
persona es muy general, ambigua y poco precisa.
   
2. Variedad léxica y riqueza de recursos
No se trata de desplegar un muestrario de sinónimos 
o de opciones extravagantes, sino de evitar la pobre-
za de expresión, la monotonía y las repeticiones.
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Observemos el siguiente ejemplo también periodís-
tico.

La norma quizás no regula el marco regulatorio -¡re-
gulario!-, sino que lo integra. Como fuera, podría ha-
berse evitado la repetición.

Claro que no siempre tenemos la posibilidad de re-
emplazar un concepto por su equivalente, mucho 
menos cuando utilizamos terminología específica. 
Sin embargo, existe una variedad de estrategias de 
sustitución a disposición. Veamos algunas.
 
• Sinónimos
Es el recurso más utilizado a la hora de reparar pro-
blemas de repetición léxica. Tengamos en cuenta al-
gunas observaciones. 
En primer lugar, podemos buscar sinónimos contex-
tuales, no necesariamente absolutos, es decir, pala-
bras que funcionan como sinónimos en un contexto 
en particular y no en todos.
Por ejemplo, no podríamos considerar el verbo ad-
vertir (llamar la atención) como sinónimo total de 
puntualizar (precisar). Sin embargo, notemos que en 
el siguiente ejemplo funcionan indistintamente.

En el ejemplo, advertir y puntualizar son sinónimos 
contextuales que evitan la repetición.

En segundo lugar, no conviene optar por sinónimos 
poco frecuentes, extraños o paródicos. Observemos 
cómo intenta este artículo evitar la repetición de la 
palabra agua.
 

No solo resulta extravagante –¡nadie dice líquido 
elemento en serio!-, sino que por evitar la reitera-
ción de agua repite elemento. Es difícil reemplazar la 
palabra agua. Sería preferible continuar nombrán-
dola como agua.

En el mismo sentido, tampoco corresponde el re-
emplazo de expresiones técnicas o muy específicas. 
En esos casos, podemos aplicar otros recursos o, 
como dijimos, repetir la palabra cada vez que sea 
necesaria.

¿Había otras opciones? ¡Claro que sí! Continuemos 
con los recursos.
 
• Hiperónimos
Los hiperónimos son expresiones genéricas que 
engloban otras específicas denominadas hipónimos. 
¿Recuerdan a las personas, los pasajeros y los tripu-
lantes de un recorte anterior? En ese caso, la palabra 
persona actuaba como hiperónimo de las otras dos.
Otros ejemplos son:
 
Animal: perro, gato, caballo, etc
Norma: decreto, ordenanza, ley, etc
Institución: escuela, iglesia, etc
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En este ejemplo el hiperónimo legisladora incluye el 
hipónimo senadora. 

• Palabra general
Se trata de una expresión muy amplia con la que 
englobamos otras que comparten características o 
rasgos comunes.

El ejemplo aclarará este punto.

En este fragmento situaciones es una palabra ge-
neral que comprende tirarse los trastos y discusión. 
Otros ejemplos son problema, idea, tema, cuestión, 
asunto.

• Elisión
Consiste en el procedimiento de eliminación de la 
expresión que se desea evitar. Cuando se trata del 
sujeto de la oración no requiere ninguna marca o 
huella de la supresión porque, como dijimos la cla-
se anterior, el verbo se encarga de indicar persona y 
número de la acción, es decir, nos provee los datos 
del sujeto tácito o elidido. Pero cuando se trata de 
otro elemento, la supresión debe señalarse con una 
coma, movimiento que también hemos comentado 
en ocasión de hablar sobre la puntuación.

• Pronominalización
Este recurso consiste en el reemplazo de un sus-
tantivo por un pronombre que haga referencia a él. 
Noten que dijimos a él y no al sustantivo, es decir, 
sustituimos por un pronombre personal… ¡De eso 
se trata!
Por lo general, es un procedimiento que realizamos 
sin pensar mucho, por lo que nos detendremos solo 
en algunos casos a observar.
En primer lugar, recordemos que antes de sustituir 
por un pronombre del tipo él, ella, esta, estos, aque-
llas… conviene probar el recurso de la elisión. Anali-
cemos el ejemplo:

Vale la pena detenernos brevemente en las estrate-
gias de este fragmento de ordenanza para evitar la 
repetición del sustantivo dislexia: utiliza los pronom-
bres relativos que y cuyo y suprime directamente la 
palabra cuando los verbos tiene y se da aportan la 
información necesaria para recuperarla. Podríamos 
habernos encontrado con una versión del tipo esta 
tiene o esta se da, muy habitual en el lenguaje admi-
nistrativo, pero innecesaria y, por lo tanto, menos 
recomendable.
Claro que en ciertas oportunidades no corresponde 
elidir el sustantivo, en cuyo caso deberemos esme-
rarnos un poco más. Veamos…

Aquí nos encontramos ante un documento norma-
tivo y, por lo tanto, debemos omitir solo lo impres-
cindible. La referencia al Pliego debe mantenerse ex-
plícita. ¿Qué opciones tenemos, entonces? Una es la 
del fragmento, el reemplazo por el mismo.   Pero, de 
las estrategias disponibles, es la menos recomenda-
ble porque mismo y misma son adjetivos que signi-
fican idéntico o idéntica. Entonces, gramaticalmente 
es una opción incorrecta. Sin embargo, actualmente 
el uso de la misma y el mismo como sustitución pro-
nominal está muy difundido y por lo tanto aceptado, 
siempre y cuando no haya abuso.

¿Qué otro recurso podríamos haber utilizado?
Que el mismo establece
Que el mencionado Pliego establece
Que dicho Pliego establece

¿Recuerdan que habíamos comentado que en algu-
nas oportunidades no conviene sustituir un térmi-
no muy técnico o muy específico? Bueno, este es un 
caso: incorporamos adjetivos como dicho o mencio-
nado que nos habilitan a la reiteración voluntaria del 
sustantivo pliego al que no queremos reemplazar. Va 
un último ejemplo al respecto.

Para más detalles sobre ¡el mismo!
tema: https://www.fundeu.es/recomendacion/
el-mismola-misma ?

https://www.fundeu.es/recomendacion/el-mismola-misma
https://www.fundeu.es/recomendacion/el-mismola-misma
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Retornemos por una vez más al uso de el mismo y 
la misma. Dijimos que no es correcto pero sí acepta-
ble si lo usamos poco y con precaución. El problema 
es que nuestros escritos administrativos lo utilizan a 
discreción y sin necesidad. Piensen, por favor, cómo 
podría haberse evitado su uso en el siguiente ejem-
plo. Es fácil, resuélvanlo ustedes.

3. Registro culto y formal
Hablamos de la conveniencia de un estilo preciso y 
variado respecto del léxico. La riqueza de expresión 
también se manifiesta en la elección del registro. ¿A 
qué nos referimos?

El lenguaje jurídico y administrativo exige un regis-
tro formal y culto en el discurso. No confundir, por 
favor, con rebuscado, oscuro, arcaico… ¡No! Ya nos 
detendremos un poco más sobre este punto.

Por ahora diremos que entendemos por registro al 
modo de emplear el lenguaje que imponen las cir-
cunstancias. En este caso, de formalidad y cultura; 
en otros, de familiaridad, de informalidad, de tec-
nicismo, de jergas. Dependerá del contexto, de los 
temas tratados, de los interlocutores, de los canales 
de comunicación…
 
Observemos este ejemplo periodístico al que ya 
hicimos alusión con anterioridad. Ahora lo repro-
ducimos más extensamente porque nos ofrece la 
posibilidad de ilustrar varios problemas de registro. 
No usamos resaltados, serían muchísimos, así que 
presten atención a los comentarios.

Evidentemente, el texto ha sido elaborado con ra-
pidez, sin revisión y con algunos defectos de estilo, 
además de las ambigüedades que ya mencionamos 
en otro apartado. Señalaremos solo lo más obvio.
 
Se estaban subiendo. Es una expresión muy coloquial 
que usaríamos para relatar un suceso a alguna amis-
tad, un familiar o colegas de trabajo. Tiene la fuer-
za de la teatralidad, pero… ¡utiliza un registro fuera 
de contexto! Una opción más apropiada podría ser 
mientras ascendían.
 
Volver a entrar. ¿Mejor regresar? Es un verbo más pre-
ciso: técnicamente, no volvieron a entrar porque no 
habían entrado, habían salido.
 
En medio del robo. Mmm… ¿Durante el robo?
 
Agarra una pistola. Es un claro ejemplo de registro 
inadecuado. La expresión no es incorrecta, solo que 
funciona mejor en el discurso informal. Para el for-
mal tenemos otras opciones: toma, dispara, acciona…
 
Se escapó. El uso pronominal del verbo (escaparse) 
también es familiar. Resulta más cuidada la versión 
escapó.
 
Intentó escaparse del lugar y en el medio intentó asaltar. 
Todo lo dicho anteriormente.

Estaba herido en el hombro. Los verbos ser y estar 
suelen usarse como comodines, como versiones 
básicas en una descripción, incluso como muletillas 
que pueden resultar apropiados en la oralidad pero 
poco formales en la escritura. En nuestro recorte, iría 
mejor fue herido o presentaba heridas, por ejemplo.
 
Tuvieron que trasladarlo. ¡Última! Tener que es una va-
riante menos culta que deber. ¿Debieron trasladarlo? 
¿Debió ser trasladado?
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Hemos llegado al final, así que solo resta manifestar nuestras sinceras… ¡felicitacio-

nes! Esperamos que el taller haya aportado herramientas útiles para comenzar a 

revisar la redacción de todos los días. 

¡Hasta la próxima! 


