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1
Escribir correctamente

LA COMUNICACIÓN ESCRITA

Vivimos en una época en la que se escribe más que en ninguna otra: 
los jóvenes —y los que no lo son tanto— pasan horas tecleando men-
sajes en su teléfono móvil o en el ordenador, proliferan las páginas 
electrónicas personales y los blogs, se multiplican los sistemas y los 
canales para difundir los textos. Y sin embargo, se ha convertido en 
un tópico quejarse de lo mal que se escribe hoy. «Mis alumnos cada 
día tienen más faltas», dicen los profesores; «Los periodistas no sa-
ben escribir», se quejan algunos lectores de periódicos; «Esto pare-
ce escrito por un abogado», claman quienes tienen que enfrentarse 
a un texto intrincado; «Fulano no hace nada más que dar patadas al 
diccionario», se dice de quien deforma palabras o directamente se 
las inventa. 

Las respuestas no son tan coincidentes cuando se pregunta en 
qué se basa esa opinión negativa. Para muchos, escriben mal quie-
nes no dominan la ortografía o usan mal la puntuación; otros rela-
cionan la mala escritura con el uso de palabras malsonantes o vul-
gares; algunos consideran que escribir mal está relacionado con el 
empleo indiscriminado de términos demasiado coloquiales; hay 
quienes identifican la escritura deficiente con la pobreza léxica, 
mientras que otros ponen el foco en los defectos en la construcción 
de la frase; están incluso los que identifican mala escritura simple-
mente con letra ilegible. Todos ellos tienen razón en parte, pues 
todo lo que se ha señalado ocasiona deficiencias en la escritura; 
pero ninguna de las razones basta por sí misma para explicar en qué 
consiste escribir bien. 

Esta situación tiene mucho que ver con el concepto de «texto». 
Aunque tradicionalmente se asocia solo con la comunicación escri-
ta, es posible entender el texto de un modo más amplio, en el que se 
incluya también la comunicación oral. Saludar a nuestros familiares 
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26 Escribir correctamente

por la mañana al levantarnos, escuchar un programa de radio mien-
tras nos dirigimos al trabajo, conversar con los compañeros, enviar 
un mensaje por el móvil a un amigo, leer un libro antes de irnos a 
dormir, etc., son actividades sociales en las que siempre se produce 
transmisión de información de algún tipo, por lo que cada una de 
ellas es un acto comunicativo, y en todas ellas interviene la palabra 
o, para ser más preciso, hay actividad verbal. Cada uno de esos actos 
completos de comunicación constituye un texto. 

Los textos son actos complejos en los que intervienen numero-
sos elementos, lingüísticos y no lingüísticos. Simplificando, pode-
mos decir que un texto consiste en la transmisión de un mensaje o 
una idea mediante un conjunto de palabras y oraciones. Ese inter-
cambio se produce entre las personas que se comunican, básica-
mente el autor y el lector en el caso de la comunicación escrita y el 
hablante y el oyente en la comunicación oral. Además, los textos 
ocurren en unas circunstancias específicas, en un lugar y un tiempo, 
que puede ser el mismo para quienes intervienen en el proceso de 
comunicación o diferente para cada uno de ellos. Todos estos ele-
mentos han de ser tenidos muy en cuenta al crear el discurso hablado 
y, especialmente, el escrito.

Por otra parte, el autor escribe o habla para conseguir un pro-
pósito determinado y en la medida en que este se haya consegui-
do diremos que el texto ha resultado más o menos eficaz. La efi-
cacia, pues, se convierte en uno de los criterios primordiales para 
determinar si lo que se ha elaborado ha resultado válido o no. Es-
tos son los requisitos que ha de cumplir un texto para que resulte 
eficaz:

1. Ha de ser coherente, lo cual se consigue, entre otras cosas, 
cuando el autor incluye todas las informaciones necesarias 
para que el texto se comprenda y, si hay alguna omitida, el 
lector puede recuperarla sin dificultad, cuando el autor utiliza 
bien los fragmentos descriptivos, narrativos, argumentativos, 
etc., cuando están bien definidas las partes que componen el 
texto y no hay contradicciones entre ellas.

2. Ha de resultar adecuado, para lo cual ha de cumplir el propó-
sito comunicativo que el autor se haya marcado (informar, pe-
dir datos, presentar una queja...), debe respetar las conven-
ciones sociales y discursivas del género que se haya elegido 
(la carta, la instancia, el acta...), debe usar la modalidad nor-
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  La comunicación escrita 27

mativa o la variedad de español que exige la situación y el 
contexto y debe elegir el registro apropiado según el destina-
tario, es decir el nivel de formalidad que va a usar (coloquial 
o formal), el tono con que se va a transmitir el contenido (se-
rio, bienhumorado, etc.), el tratamiento con el que se dirigirá 
al lector (de tú, de usted, en tercera persona) y el grado de 
especificidad del contenido (si va dirigido a especialistas o a 
quienes no conocen la materia).

3. Debe estar bien cohesionado, lo cual implica que el autor haya 
usado variados procedimientos gramaticales para enlazar las 
oraciones y las secuencias, que no haya incurrido en contra-
dicciones o ambigüedades, que haya empleado elementos para 
relacionar entre sí las oraciones o los párrafos y que se haya 
servido de los signos de puntuación sin errores y del modo que 
mejor faciliten la lectura y la comprensión.

4. Ha de estar elaborado correctamente, para lo cual ha de res-
petar las normas de ortografía y gramática y ha de utilizar el 
léxico con el significado que le corresponde a cada palabra.

5. Debe tener un buen estilo, es decir, que el léxico sea diverso 
y preciso, sin repeticiones, que la sintaxis combine estructu-
ras simples y complejas y que sea variada, que utilice recur-
sos para dar mayor brillantez al escrito.

Por otra parte, un buen texto no es sino un modo de comunica-
ción, por lo que debe ajustarse a los principios que rigen el modo 
natural de la comunicación humana, que es la conversación ordina-
ria. El filósofo del lenguaje P. Grice, en su obra Studies in the Way of 
Words (Cambridge, 1989), considera que cuando conversamos nos 
regimos por un principio básico, el de la cooperación con nuestros 
interlocutores. Este principio, que actúa junto con el de la cortesía, 
propuesto por G. Leech (  pág. 444), se pone de manifiesto en una 
serie de comportamientos, que él llama «máximas», que posibilitan 
que la comunicación fluya. Entre estas «máximas» están la de can-
tidad, que se cumple cuando se da información completa omitiendo 
la innecesaria; la de cualidad, que supone que el hablante no debe 
mentir ni afirmar algo sobre lo que no tiene pruebas; la de relación, 
que implica que lo que se dice debe estar relacionado con el asunto 
tratado; y la de modalidad, que se cumple cuando el tema se expone 
de forma clara, breve y ordenada, evitando la ambigüedad.
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LA CONSTRUCCIÓN DEL TEXTO ESCRITO

En la construcción de un escrito se pueden diferenciar tres fases: la 
planificación, la composición y la revisión. Cada una está interco-
nectada con las otras, de manera que al activar cualquiera de ellas 
las otras se pondrán también en movimiento, como ilustra la figura 
siguiente. 

Figura 1. El proceso de composición del texto.

Quien escribe deberá prestar atención a cada una de estas eta-
pas, así como a la interdependencia de las tres. La planificación es 
la fase inicial, el paso previo al de empezar a dar forma al texto; una 
vez que se comienza a componer el mensaje, es necesario revisarlo 
de manera constante y reajustarlo cuantas veces sea preciso hasta 
conseguir que alcance los objetivos deseados. Durante el proceso 
de composición, a menudo surgen ideas nuevas que obligan a revi-
sar el plan inicial para ampliar o reducir el contenido o simplemen-
te para reorganizarlo. La revisión es posterior a la composición, 
pero no se convierte en el último paso, sino que suele obligar a una 
nueva redacción y con frecuencia también a replantear el texto. 
Como norma general, la revisión del texto debe tender a acortar la 
versión inicial. Si un texto comunica lo mismo con menos palabras, 

1-El libro del espagnol correcto.indd   281-El libro del espagnol correcto.indd   28 31/10/12   16:3531/10/12   16:35



 La planifi cación del contenido 29

resultará más eficaz y, en cualquier caso, un texto prolijo resulta 
siempre inadecuado.

En definitiva, en el proceso de creación de un texto el escritor 
debe estar atento al conjunto y a cada una de las partes. Puede ser-
vir de consigna aquí también esa máxima atribuida al activista Pa-
trick Geddes y aplicable a contextos muy diferentes, que orienta 
sobre la reflexión y la actuación:

Piensa globalmente, actúa localmente.

LA PLANIFICACIÓN DEL CONTENIDO

La lengua escrita, por tratarse de un tipo de comunicación en la que 
los interlocutores no comparten ni espacio ni tiempo, puede plani-
ficarse más fácilmente. Frente a la inmediatez que exige la relación 
cara a cara en la lengua hablada, el autor de un texto escrito suele 
disponer de más tiempo para elaborar el texto y organizar el conte-
nido. La planificación es la fase previa a la de la escritura propia-
mente dicha, pero constituye un momento crítico en el proceso de 
la creación del texto. Una buena planificación debe tener en cuenta 
todos los aspectos que intervienen en la escritura, empezando por 
los puramente materiales. 

Antes de ponerse a escribir: propósitos y medios

Antes de ponerse a escribir, conviene detenerse a pensar qué ins-
trumentos se necesitarán (papel, ordenador, lápiz, etc.) y asegurar-
se de que todo estará dispuesto para cuando nos sentemos realmen-
te. También habrá de tenerse en cuenta el tiempo de que se dispone 
y, en función de ello, hacer una adecuada distribución de las tareas, 
considerando que habrá que reservar momentos para la redacción, 
las revisiones y las consecuentes nuevas redacciones, hasta dar con 
la versión definitiva. Recordemos las disculpas que pedía Unamuno 
a un amigo al que había enviado una extensa carta: 

Si me he extendido tanto al escribirte, ha sido porque no he te-
nido tiempo.

El tiempo que le faltaba al escritor era el de releer, el de revisar y, 
sobre todo, el de eliminar lo superfluo para de este modo hacer des-
tacar más lo verdaderamente importante.
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En todo este proceso previo es necesario también pensar en la 
extensión que ha de tener el texto que vamos a crear, sin olvidar las 
restricciones que imponen ciertos canales o ciertos géneros, como 
sucede en una carta al director o en el SMS. El autor deberá también 
pensar o formular los propósitos y objetivos que persigue: qué desea 
conseguir con el texto, cómo quiere que reaccione el destinatario, 
cuál es el mejor modo de abordar el asunto, etc. Una buena planifi-
cación implica pensar en el destinatario —que, por otra parte, debe 
estar constantemente presente a lo largo de todo el proceso de crea-
ción del texto— y en el tono que será más conveniente adoptar (se-
rio, humorístico, cercano, distante, etc.). Por último, en muchos ca-
sos una vez fijado el tema será necesario —y casi siempre muy 
conveniente— hacer acopio de información, consultar fuentes bi-
bliográficas y seleccionar las informaciones que pueden resultar de 
interés para el texto propio.

Recursos para generar ideas

Una vez que se tiene claro todo lo anterior, comienza la verdadera 
tarea de escribir. Y la primera dificultad con que se encuentra quien 
se dispone a hacerlo es la de crear ideas que desarrollen el pensa-
miento personal. No hay ninguna fórmula mágica para resolver este 
problema, pero hay procedimientos variados que pueden ayudar-
nos a generar y organizar las ideas.

• Confeccionar listas. Consiste simplemente en ir anotando pa-
labras o ideas relacionadas con un tema. Para construir el listado se 
puede utilizar cualquier soporte: un cuaderno, un post-it, un folio, 
una servilleta de papel...; el teléfono móvil es hoy una herramienta 
muy útil en este sentido. Lo importante es no dejar de anotar nin-
guna idea y, para ello, es preciso escribir la idea en el momento en 
que se nos ocurra. Si la lista se hace sobre papel, conviene que cada 
idea o cada palabra ocupe una línea y hay que dejar espacios en 
blanco entre las anotaciones, para poder insertar ideas posteriores 
que puedan estar relacionadas. No obstante, la fase de organizar y 
jerarquizar los elementos de la lista es posterior, así que no debe 
preocuparnos mucho que las ideas anotadas sucesivamente tengan 
conexiones entre sí.
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• Lluvia de ideas. Es una variante de la técnica anterior que se 
suele realizar en grupo —aunque también es posible hacerlo indivi-
dualmente— y que consiste en anotar durante un breve periodo de 
tiempo todas las ideas que se les van ocurriendo a los participantes, 
sin que deban guardar ningún tipo de orden en las intervenciones. 
La técnica exige dar libertad completa a todos los intervinientes 
para aportar sugerencias, por extrañas o hasta descabelladas que 
estas parezcan, con el objetivo de que puedan surgir propuestas 
creativas y originales.

• Inventar palabras. Es una técnica —a la vez que un entreteni-
miento— que consiste en inventar nuevos términos combinando 
palabras entre sí o bien añadiendo prefijos (anti-, multi-, super-, 
 extra-, in-, pre-, etc.) y sufijos (-ción, -dad, -eza, etc.). Es muy útil 
como técnica para generar ideas que puedan servir, a su vez, para 
crear historias.

• Asociación de ideas. La técnica consiste en tomar una palabra 
e ir anotando todas las ideas que pueden asociarse con ella. Dos 
ideas pueden relacionarse porque son similares (analogía), porque 
son diferentes (contraste), porque una es el origen de otra (causa), 
porque una es resultado de otra (consecuencia), etc. Los conceptos 
abstractos pueden asociarse buscando ejemplos de la experiencia 
propia o ajena; los acontecimientos pueden relacionarse porque 
uno precede o sigue a otro o porque ambos son simultáneos. Puede 
ser también un buen recurso generador de ideas, aunque de sentido 
contrario, buscar asociaciones extrañas, ilógicas o hasta disparata-
das entre elementos.

• Clasificar y agrupar palabras. Un buen ejercicio para generar 
ideas consiste en tomar una lista de palabras elegidas al azar y bus-
car criterios que permitan ir agrupándolas de diversas formas. Por 
ejemplo, una lista de palabras como tabla, obediencia, jornal, gato, 
camino, tuteo puede agruparse en parejas mediante criterios como 
los siguientes: las que tienen dos sílabas y las que tiene más de dos, 
las que se pueden dibujar y las que no, las que tienen dos letras igua-
les y las que no, las que comienzan por la misma letra, las que pro-
ceden de otra y las que no, etc. En este ejercicio lo más importante 
es buscar criterios originales o sorprendentes de clasificación.
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• Usar apoyos gráficos. Otro modo de generar ideas es servirse 
de apoyos gráficos para incentivar la creatividad. Daniel Cassany 
propone varios modelos en su obra La cocina de la escritura (Anagra-
ma, 1995). El de la estrella consiste en usar una figura estrellada, por 
ejemplo, una rosa de los vientos, y anotar en cada punta una pregunta 
(quién, dónde, cuándo, cómo, qué, por qué, para qué, cuántos...). 
Posteriormente se van dando respuestas a esas preguntas en rela-
ción con el tema del que se deba escribir. De un modo similar, me-
diante el recurso del cubo el autor plantea la posibilidad de abordar 
un asunto desde múltiples perspectivas. La técnica consiste en ano-
tar en las aristas del cubo seis procedimientos desde los que analizar 
cualquier tema, que él enuncia así: descríbelo, compáralo, relacióna-
lo, analízalo, aplícalo, arguméntalo. Luego, se procede del mismo 
modo que en el caso anterior, redactando cada uno de esos aspectos.

• Elaborar mapas conceptuales. Los mapas conceptuales son un 
medio para representar visualmente las relaciones que se dan entre 
los conceptos. Para elaborarlos, se parte de una palabra o una idea 
que se encierra en un círculo (nodo) y desde ella se van trazando 
líneas (aristas) que representan las relaciones con otras palabras 
que a su vez pueden constituir nuevos nodos. De este modo, los ma-
pas conceptuales no solo relacionan los conceptos, sino que tam-
bién los jerarquizan y ordenan.

• Construir esquemas. Es un recurso tradicional para organizar 
contenidos, usado generalmente en trabajos académicos. Consiste 
en ir anotando los capítulos, apartados o párrafos en que se puede 
dividir el tema sobre el que deseamos escribir. Una vez elaborado 
el esquema previo, se puede modificar la organización de los blo-
ques y su ubicación, hasta encontrar la estructura más apropiada a 
nuestras necesidades.

• Ordenar acontecimientos. Consiste en presentar una serie de 
hechos relacionados entre sí y organizarlos de distintos modos. Los 
acontecimientos pueden narrarse en el orden cronológico en que su-
cedieron, pero también pueden contarse empezando por el final, o 
bien empezar la narración con un suceso que se sitúa en medio de los 
hechos que se quieren contar (in medias res) para continuar luego con 
el resto. Si se trata de dos historias diferentes pero interrelacionadas, 
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también es posible presentar los hechos en contraste o presentarlos 
en paralelo. Todas estas técnicas las conocen muy bien, además de 
los buenos novelistas, los guionistas de cine, que se sirven de recur-
sos como estos para hacer más atractivas sus historias.

• Redactar. A menudo el hecho mismo de escribir sirve de motor 
para la generación de ideas. Escribir es en sí mismo un modo de 
pensar. El acto de escribir no consiste en escuchar una voz interior 
que va dictando lo que ha de plasmarse en el papel, sino que consis-
te en ir dando forma sucesiva a los pensamientos propios, de mane-
ra que unos pensamientos pueden ir enlazándose con otros y esta-
bleciendo relaciones asociativas no previstas.

LA COMPOSICIÓN DEL TEXTO

Componer un texto consiste en dar forma material a las ideas que 
han surgido en el proceso de planificación. Se ha usado muchas ve-
ces la metáfora de la matrioska para describir el proceso de crea-
ción de un texto. En efecto, como en esas muñecas rusas, un escrito 
es una especie de gran caja que contiene cajas más pequeñas que 
a su vez contienen otras aún más pequeñas. Ordenadas de menor a 
mayor, las «cajas» que componen los textos son las palabras, los 
grupos sintácticos, las oraciones y los párrafos (figura 2). De esta 
manera, las palabras se unen para formar grupos sintácticos, con los 
grupos se crean oraciones, las oraciones se juntan en párrafos y el 
conjunto de párrafos conforma el texto. Construir buenos textos im-
plica que el autor ha de estar atento a cada uno de estos componen-
tes, desde el más pequeño hasta el mayor, teniendo en cuenta, ade-
más, que los cambios en cualquiera de ellos afectarán al conjunto.

Figura 2. Elementos del texto.
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