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INTRODUCCION

Todo el personal que trabaja en la Universidad comunica la Universidad. Hay en la Austral
tantos comunicadores como personas que trabajan en ella. Desde el personal que se
desempefia en secretaria o en recepcidn, hasta los altos directivos, pasando por los mandos
medios, todos cargan en su trabajo cotidiano con la responsabilidad de representar a la
comunidad universitaria en su comunicaciéon cotidiana.

La teorfa indica que hay dos modos generales de comunicacion: verbal, en los casos en los
que la palabra sea el nicleo de la comunicacién, y no verbal. Este instructivo de lenguaje
esta dirigido a aumentar la calidad de la comunicacién verbal, y, mas especificamente en su
dimension escrita. Algunas pautas, sin embargo, podran aplicarse a la otra dimension de la
comunicacion verbal, la oral.

A lo largo de las cinco secciones de este breve instructivo podran encontrarse respuestas a
las necesidades mas inmediatas de escritura. El objetivo no es limitar el estilo individual, ni
imponer un modelo de escritura institucional, sino brindar las herramientas para que la
escritura sea clara y correcta.

Por dltimo se ofrece un anexo con algunas direcciones de Internet utiles y complementarias
de este documento.

El desafio de este trabajo es ambicioso pero factible. Quiere invitar a cada uno de los que
hacen la Universidad a embarcarse en un aprendizaje constante, con los diccionarios como
aliados, para el dominio de la buena escritura y comunicacién personal.
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1. PAUTAS GENERALES DE REDACCION

Para que la redaccion sea clara:
e Emplear un lenguaje sencillo, objetivo, directo y sintético.
e Bvitar giros rebuscados y sobreabundancias.

e  Escribir parrafos breves. Si son extensos usar signos de puntuacién, principalmente
el punto y coma (3) y el punto y seguido (.).

Para que sea un texto con continuidad:
e Conducir al lector de modo coherente y progresivo hacia la conclusion.

e Conectar los parrafos mediante enlaces (por lo tanto, en consecuencia, en efecto,
asi, por consiguiente, en tal sentido, consecuentemente, etc.)

e Para las aclaraciones dentro del parrafo, es preferible usar comas y guiones.

Para el correcto uso de palabras:

e Bvitar arcafsmos, palabras cafdas en desuso, muletillas, y el uso excesivo de
construcciones como:
o En referencia a
o Conel fin de
o Tras expresar que...

Para mejorar el modo de expresarse:

e Usar construcciones simples y lineales. Intentar no escribir oraciones que superen
las dos lineas.

e Usar preferentemente la voz activa sobre la pasiva:
Preferible: “El interesado interpuso un recurso de reconsideracion”
No preferible: “Un recurso de reconsideracion fue interpuesto por el interesado”.
e En el inicio del parrafo es mejor colocar expresiones positivas antes que negativas.

Para el correcto uso de palabras extranjeras:
e Usarlas cuando posean un significado técnico y no tengan equivalente en espafiol.
e Ultilizarlas cuando estén aceptadas por el uso habitual.
e [Escribirlas entre comillas o en cursiva.

Uso correcto de nombres propios:
e Deben escribirse completos y en su orden natural cuando aparecen por primera vez
en el texto, luego pueden reemplazarse por el tratamiento correspondiente, o la
sigla, si es una institucién u organismo.



2. NORMAS DE ESTILO

A la hora de redactar, deben tenerse en cuenta algunos consejos basicos que facilitaran
tanto la elaboracién como la lectura de los textos:

Respetar las normas de ortografia y las leyes gramaticales del idioma espafiol, asi
como el uso correcto de puntuacion. Si hay dudas, consultar con el Diccionario de
la Real Academia Espafiola RAE: www.rae.es.

La estructura de la exposicion puede seguir el siguiente modelo en la mayoria de los
casos:

Cierre de los
distintos aspectos

Desarrollo de los
distintos aspectos

Introduccioén de la
idea

por considerar considerados

Esta distincion no implica necesariamente que todos los textos tengan tres parrafos. Lo
importante es que se desarrolle una idea central en cada parrafo.

Redactar las oraciones siguiendo su orden légico: sujeto, verbo y complementos.
Alterar esa estructura o abusar de la voz pasiva afiade al texto una complejidad
innecesaria.

Evitar los circunloquios —rodeos de palabras para dar a entender algo que hubiera
podido expresarse mas brevemente—. La oracién «el profesor llamé a su alumno
que acudi6 a la tutorfa, y le propuso un horario» puede expresarse mas
concisamente como «el profesor propuso un horario a su alumno de tutoria».

Los paréntesis son utilizados, principalmente, en Matematica. Tienen también
utilidad a la hora de redactar, pero deben limitarse en su uso. Hay gran cantidad de
articulos que, al insertar incisos, comentarios y aclaraciones entre paréntesis, no
hacen mas que dificultar la lectura. En muchos casos tales incisos pueden ir entre
comas; en otros, simplemente no son necesarios.

Algunas claves importantes

1) Entre dos palabras largas, usar la mas corta.

2) Elegir siempre el término mas usual.

3) Desechar las palabras innecesarias (no abusar de los adverbios
terminados en “"mente”)

4) Cuando basta con un adjetivo, épara qué poner dos?

5) Ideas largas, pero frases cortas.




3. ORTOGRAFIA

Se deben usar mayuscula inicial:
e En la primera palabra de una oracién.
e En los nombres propios, apodos, atributos divinos.
e En los nombres de instituciones, lugares geograficos, obras.
e LEn las abreviaturas y siglas (se dice Ud., pero no Usted).
e En titulos y nombres de dignidades.
e En los nimeros romanos.

e LEn los nombres de instituciones, disciplinas y estudios, congresos, partidos,
asociaciones y organismos oficiales.

e En las asignaturas.

Debe tenerse en cuenta que, en espafiol, los titulos, cargos y nombres de
dignidad como rey, papa, duque, presidente, ministro, etc., que se escriben
normalmente con minuscula, pueden aparecer en determinados casos escritos con
mayuscula.

Asi, es frecuente, que se escriban con mayuscula cuando se usan referidas a una
persona concreta sin mencién expresa del nombre propio: El Presidente accedio a
conceder una entrevista a este periddico.

Estas palabras se escribiran siempre con mindscula cuando acompafien al nombre
propio de la persona o del lugar o de la institucién a la que corresponden
(ejemplos: el rey Felipe 1V; el Presidente de Ecuador; el Cénsul de Espana; el
Ministro de Interior; el Director de la Real Academia Espafiola) o cuando estén
usados en sentido genérico (por ejemplo: «El rey y el dugue estan sujetos a
morir, como cualquier otro hombre»).

Se deben usar minusculas:

e En los nombres de los meses, de las estaciones del afio, de los dias de la semana, de
los vientos.

e En los nombres de las monedas.

e En los tratamientos cuando estan acompafiados del nombre propio
correspondiente. Por ejemplo, es correcto escribir: El doctor Martin Guzman y no:
El Doctor Martin Guzman. En cambio, si se habla de esta persona y ya ha sido
nombrada, es correcto escribir doctor con mayuscula.

e FEn los gentilicios (argentino), en los nombres de oficios y de profesiones.

e En los accidentes geograficos (tio, bahia).

Usos de la tilde:

Cada palabra posee un acento silabico que, a veces, es sefialado con un acento grafico o
tilde ( 7). De acuerdo con su acentuacion, las palabras se dividen en:



e Agudas, cuando la silaba ténica es la tltima en la palabra: na - tal
e Graves, cuando la silaba ténica es la pendltima: mar-gen.

e [Esdrijulas y sobresdrijulas, cuando la silaba tonica es la antepenualtima o
su precedente: ni-me-ro.

Reglas generales de acentuacion

e Las palabras agudas terminadas en n, s, o vocal, llevan tilde en la tltima
silaba: #ird, accion, Andrés, desercion.

e Las palabras graves no terminadas en vocal, n, o s, llevan acento en la
penultima silaba: drbol, lapiz, mdrmol.

e Las palabras esdrdjulas y sobresdrijulas siempre llevan acento en la
antepenultima silaba: pérdida, barbaro, apdstoles.

Casos particulares

e Las palabras escritas enteramente con mayuscula si llevan tilde.

e Las palabras monosilabas no llevan acento: pan, fue, dio, vio, fui, fe.
Se utiliza la tilde en palabras monosilabas cuando es necesario
diferenciarlas de otras que se escriben igual y tienen distinto
significado o funcién gramatical

e LEso, esto y aquello nunca se acentian. Ti tampoco se acentia
porque no puede confundirse con otra palabra: “Esto es para ti”.

e [Laletra “o0” no lleva tilde aun cuando esta entre nimeros.
Anteriormente se acentuaba para evitar confusiones entre la o y el 0,
pero ahora con la PC, las tipografias ya no presentan ese problema.

e En las palabras compuestas, el primer elemento pierde el acento
grafico: duodécimo. La excepcién a esta norma son los adverbios
terminados en “mente”.

e Los términos latinos se acentian de acuerdo con las reglas del
castellano: memordandum, item, accésit.

Comillas
Existen tres tipos de comillas: «bajasy, "altas" y 'sencillas'.

Se wusaran las comillas altas para citas textuales. Ejemplo: El alumno afirmé “no hay
razones para la alarma”.

Cuando un texto entrecomillado abarca mas de un parrafo, se usaran las comillas bajas
o espafiolas («) al principio de cada parrafo —a partir del segundo-. Seran cerradas al final
del dltimo parrafo.

Si dentro de un texto entrecomillado existe otra cita o palabra que requiere comillas, se
usaran las comillas sencillas para esta ultima.

Silas comillas se abren después de punto o dos puntos, el punto final ird dentro de las
comillas. Si, por el contrario, la cita comienza con minudscula, el punto ira fuera de las
comillas.



Iran entre comillas:

e Los titulos de congresos, foros, seminarios.
e Las partes y capitulos de los libros.
e Los nombres de los articulos en publicaciones periddicas.

Cursivas

Iran en cursiva:

e Los titulos de libros, revistas, periddicos, peliculas.
e Los apodos o sobrenombres.

e Las palabras extranjeras.

e Las palabras mal escritas a propdsito.

e Las iniciales o abreviaturas al final de una nota




4. PUNTUACION
El punto y coma
El punto y coma indica pausa intermedia; es decir, ni tan breve como la coma ni tan
prolongada como el punto. Da por terminada una idea, una unidad. Se emplea en los
siguientes casos:

e DPara separar oraciones largas enlazadas con una conjuncién adversativa:

Incendiaban los pajaros la tarde, y sus picos abrian rendijas en
la noche; pero la lluvia, siempre inoportuna, les apagé el fuego.

e Para no repetir un argumento en una setie de clausulas relacionadas:.

El primer dfa del congreso fue interesante; el segundo, de
poco interés; el tercero, aburridisimo.

e Para separar suboraciones que tengan proximidad de sentido.
Trata de leer mas alto; no te oimos.

e La oracién que resume una enumeracion deber separarse con punto y
coma.

Habia investigadores, estudiantes, directivos; toda la
institucién estaba representada.

e DPara separar enumeraciones de elementos que no sean de la misma
especie.

Francés, inglés, italiano; quimica, fisica, biologia; carpinteria,
electréonica, computacion.

e Cuando en un parrafo haya subincisos largos separados con letras o
numeros.

a) temas de actualidad; b) relaciones internacionales; c)
acuerdos binacionales.

Los dos puntos

Los dos puntos tienen un sentido consecutivo o continuativo. Llaman la atencién del lector
hacia lo que sigue en el texto.

Se emplean en los siguientes casos:

e Antes de una cita textual.
o El catedratico sefiald: "No estamos en posicién de cubrir
los aspectos no tedricos".



e Después de la férmula que encabeza un escrito.
o Distinguido Dr. Francisco Pérez:
e Para explicar o ampliar una frase anterior.
o No quiso que concluyera: habia perdido demasiado
tiempo en naderias.
e  Después de “lo siguiente”.
o Me envié lo siguiente: cinco periédicos, dos tarjetas y una
carta.
e Paraindicar la enumeracién de las partes de un todo.
o La direccién esta compuesta por tres departamentos:
Educacion, Proyectos y Comunicacion.
e Los dos puntos no deben usarse delante del verbo -a no ser en las citas
textuales.

Los puntos suspensivos

¢ Los puntos suspensivos indican que una idea queda incompleta.
= Quisiera ir, pero...
e Cuando se eliminan algunas palabras de una cita textual.
= "Comenzaba el cutso [...] cuando me informaron sobre lo
sucedido."
e Puede usarse en lugar de etcétera.
= Se incluiran todas las lineas de investigacién, grupos de
trabajo, laboratorios...

® Sélo deben usarse tres puntos, ni mas, ni menos.

Los paréntesis

e Sec usan para intercalar frases u oraciones con sentido explicativo
independiente.
o Debido a tales inconvenientes (espero que nos disculpen)
llegamos demasiado tarde.
e Para intercalar fechas.
o El CICESE ha graduado a 300 estudiantes desde su
fundacion (1973).

e Para contener las aclaraciones correspondientes a abreviaturas y siglas.
o EICIO (Centro de Investigaciones Opticas) es un centro
SEP-CONACYT.
e Ja coma, la raya y los paréntesis tienen diferente grado de separacion.
o El tema de este curso, Teorfa Integral, se enfoca a...
o El tema de este curso -como ya hemos dicho antes- se
enfoca a...
o El tema de este curso (cuyo nombre tomamos del libro
de Seps) se enfoca a...

Los corchetes [ ]

Los usaremos en los siguientes casos:



e Para no emplear un nuevo paréntesis en una frase en la que ya est este
signo.

Todo estaba editado con impecable tipografia (aunque en esa
época [1940] no habia computadoras).

e (Cuando es necesario introducir un texto en una cita textual.
"Dijeron [los estudiantes| que era demasiado tiempo."

Los signos de interrogacion

e Usaremos siempre ambos signos, al principio y al fin de la oracion.
o ¢Cuantos investigadores hay en este departamento?

e Una interrogacion entre paréntesis indica duda.
o Hemos recibido 500 (?) visitantes durante el afio.

e Cuando se formulan preguntas mediante el auxilio de una oracién
previa, no se usan los signos de interrogacién.
o Quisiera saber cuantos alumnos se inscribieron este
semestre.

e Cuando se hace una pregunta mediante una conjuncién adversativa, el
signo de apertura se coloca donde empieza el sentido interrogativo.
o Pero, ¢como fue que salieron?

e No se coloca punto después del signo de cierre.

Los signos de exclamacion
e Acompafian a las frases u oraciones exclamativas:
“1Qué emocionante ceremonial”

e Las interjecciones van entre signos de exclamacién: johl, jay!

e Un signo de exclamacién entre paréntesis expresa asombro.

“Dijo que el conferenciante era ameno (1) y que le agradé la
platica”.

e En las oraciones con ambos sentidos -interrogativo y admirativo- se
usan duplicados.

“31Qué sucedi6 aquil?”

e En ningun caso de escritura académica usaremos mas de un signo de
puntuacion.

“2¢¢Qué quieres???”



5. NORMAS GRAMATICALES

e Adverbios

Los adverbios modifican a los verbos, a los adjetivos o a otros adverbios, y solo asi deben
utilizarse. Es correcto escribir ‘va deprisa’, puesto que deprisa es adverbio y modifica al
verbo. Pero no ‘trabaja duro’, porque duro es adjetivo y, junto al verbo, ocupa el lugar del
adverbio. Lo correcto seria ‘trabaja duramente’.

e Adjetivos

El adjetivo es la palabra que acompafia al sustantivo o nombre para determinatlo o
calificarlo.

e DPreposiciones

El cometido de las preposiciones, en si términos invariables, es establecer cierto tipo de
relacion entre otras dos palabras; de movimiento, modo, tiempo, materia, oposicion,
procedencia, etc. Este depende no sélo de la preposicién, sino de las posibilidades
combinatorias que ofrezcan las palabras relacionadas entre si.

e Concordancia

Sujeto y verbo han de mantener preferiblemente concordancia de nimero. Debe escribirse
‘un grupo de personas se reunié ayer’ o ‘el 60% de los encuestados opina...’, pero no ‘un
grupo de personas se reunieron ayer’ o ‘el 60% de los encuestados opinan...’. No obstante,
no hay que aplicar esta norma a rajatabla y escribir ‘el 5% de las mujeres esta embarazado’.
Para casos determinados, se puede modificar la concordancia de género y nimero.

Las cifras deben concordar en plural: ‘Un millén de personas ocupan la calle’.

e Fechas

El formato para las fechas es el que se usa en la mayoria de los paises hispanohablantes: 1
de enero de 2005. Los nimeros de los afios nunca llevan punto y que los meses deben ir en
minusculas. Los siglos van en nimeros romanos (siglo XIX).

Los afios anteriores a nuestra era se escriben utilizando la abreviatura a. C. (antes de
Cristo). Al utilizar esta abreviatura debe aparecer en el mismo renglén todos sus elementos
asi como el término que la preceda.

Deben evitarse expresiones tales como «actualmentey, «en los dltimos tiemposy,

«iltimamentey, «el afio pasado» o «ahora», ya que, con toda probabilidad, el lector
desconozca la fecha de inclusion de esa referencia.

e Errores gramaticales

Gerundio. Esta forma verbal expresa una accion en desarrollo, anterior o simultianea a la
bl
principal. Es incorrecto su uso (galicismo) como participio de presente, por ejemplo: ‘un



barril conteniendo 100 litros de cerveza’. S6lo hay dos excepciones admitidas por la
Academia: ‘agua hirviendo’ y ‘palo ardiendo’.

Igualmente es incorrecto su uso cuando se utiliza para indicar una accidén posterior a la
principal. Ejemplo: ‘Viaj6é a San Juan en avidn, asistiendo a un congreso de ginecologia’.
Tal como esta escrito, el congreso se celebr6 en el avion. El uso correcto es “Viajé a San
Juan en avién y asisti6é a un congreso de ginecologia”.

Dequeismo. Es incorrecto el uso de la férmula de gue cuando se trata de una oracion
completiva con un verbo que no rige la preposiciéon de. Ejemplos: ‘creo que no estd bien’, y
no ‘creo de que no estd bien’.

Esta norma no debe inducir a la equivocacion de suprimir el e en verbos o construcciones
en las que rige esta preposicion. Es correcto escribir ‘estoy seguro de que vendrd’ o ‘le
informé de que vendria’, pero no ‘estoy seguro que vendrd’ o ‘le informé que vendria’.

Estilos directo e indirecto. Cada vez es mas frecuente en los periédicos un vicio de
lenguaje que denota escaso esmero literario: utilizar el estilo directo y el indirecto con una
conexion sintactica incorrecta: Ejemplo: “su esposa comenté anoche que ‘mi marido no
estd”. Para exponer esa idea correctamente, hay dos posibilidades: ‘su esposa comenté
anoche que su marido no estaba’ o ‘su esposa comenté anoche: “Mi marido no esta”. Pero
nunca la combinacién de ambas.

Mismo. No debe usarse la palabra mismo (misma, mismos, mismas) como pronombre.
Ejemplo:

INCORRECTO: “La caceria comenzd sin inconvenientes. La misma concluiri antes de las
tres de la tarde.”

CORRECTO: “La caceria comenz6 sin inconvenientes y concluira antes de las tres de la
tarde”.

En cambio, sf es correcto el uso de mismo y sus variantes como adjetivo: “La primera en
casarse sera Marfa Teresa. Rosa, Estela y Yolanda seguiran el mismo camino con el correr
de los afios.”



ANEXO: SITIOS WEB DE INTERES

Diccionario de la Real Academia Espafiola
http:/ /www.rae.es

Diccionario panhispanico de dudas
http:/ /www.letras.edu.ar/dicpd.html

Conjugaciones verbales

http://buscon.rae.es/dpdl/apendices/apendicel.html

Diccionario de Sinonimos
http://www.elmundo.es/diccionarios/

Preguntas frecuentes
http:/ /www.rac.es/rae/gestores/gespub000018.nsf/ (voAnexos)/arch8100821B76809110C
12571B80038BA4A /$File/Cuestionesparael FAQdeconsultas.htm#ap38



