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Suele decirse que una página en blanco produce te-
rror al que se dispone a escribir. Es cierto. Porque no
escribimos de la misma forma que hablamos y porque
no podemos redactar las ideas tal como brotan en
nuestra mente.

Técnicas de redacción

El reto de escribir

La principal dificultad de la redacción es la necesidad de resol-
ver tareas múltiples y distintas: tenemos que conocer las in-
formaciones y las ideas que queremos transmitir y seleccio-
narlas; necesitamos encontrar el mejor orden formal y de
contenido y emplear los signos de un código –la lengua escri-
ta– con precisión. Los expertos dicen que el proceso de redac-
ción es un momento de sobrecarga mental porque se ponen
en práctica conocimientos y habilidades muy diversas. Parece,
pues, que las diversas tareas implícitas en la elaboración de un
buen texto no pueden desarrollarse todas a la vez. Por lo tan-
to será muy útil considerar la tarea de redactar como un pro-
ceso divisible en fases, que nos permitan dedicarnos a los dis-
tintos aspectos del texto. Los siguientes apartados describen
el proceso dividido en tres fases: planificación, textualización y
revisión. Cada una de ellas incluye diferentes tareas que ayu-
dan a conseguir un texto coherente y correcto, adecuado a
una determinada situación comunicativa.

Planificación

¿Por dónde empezar?

Toda redacción empieza con una planificación previa. Esta es
una fase anterior a la redacción propiamente dicha y puede
incluir tareas de índole diversa, como las que se exponen a
continuación.

Analizar la situación comunicativa

Cualquier escrito, sea cual sea, necesita una reflexión previa
a la creación y organización de las ideas. En primer lugar, es

Redacción y Estilo
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imprescindible delimitar lo que queremos comunicar, pensar
en las personas destinatarias y definir el objetivo de comuni-
cación.

En estos momentos previos a la redacción, debemos plan-
tearnos cuestiones sobre los componentes básicos de la si-
tuación comunicativa que nos ayudarán a tomar algunas
decisiones.

En realidad, se trata –como el lector ya habrá observado– de
definir, para cada situación concreta, cada uno de los ele-
mentos que intervienen en el proceso comunicativo. Las res-
puestas a estas preguntas nos ayudarán a definir aspectos

Redacción y Estilo
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COMPONENTES DE INFORMACIÓN ASOCIADA
LA COMUNICACIÓN

emisor ¿Quién soy? ¿Escribo en nombre
propio o en nombre de un grupo?
¿Qué imagen quiero transmitir de 
mí mismo?

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

objetivo ¿Qué propósito tiene el mensaje?
¿Quiero exponer datos de manera
objetiva o bien argumentar una
opinión? ¿Mi deseo es informar,
convencer, reivindicar...? ¿Qué
reacción espero del receptor? 

contenido del mensaje ¿Cuál es la información principal que
quiero transmitir? ¿Qué informaciones
secundarias y complementarias se
necesitan?

tipo de texto ¿Cómo puedo transmitir mejor 
el mensaje? ¿Carta, informe, artículo
de opinión...? ¿Tiene el tipo de texto
elegido convenciones de contenido,
forma o fraseología?

código ¿Cómo me entenderá mejor? ¿Es
adecuado usar un lenguaje técnico? 
¿Qué tono resultará más adecuado?
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? LOS CONECTORES MÁS USUALES

tiempo

cuando, antes de, después de, Antes de enviar un mensaje, 
mientras, siempre que, tan comprobad los datos del 
pronto como... destinatario.

modo

según, de manera que, como, Hay que ordenar las fichas por 
tal como, como si.... orden alfabético, de manera que

resulte más sencillo consultarlas.

lugar

donde, por donde, de donde, Pronto nos comunicarán dónde
allí... se celebrará el acto de clausura.

comparación

más que, menos que, cuanto Creo que un informe nos dará 
más, tanto como... más datos que una simple

encuesta.

causa

porque, ya que, con motivo Puesto que nadie ha presentado 
de, a causa de, puesto que, enmiendas al texto del proyecto,
dado que... podremos presentarlo de

inmediato.

consecuencia

en consecuencia, así que, de La fotocopiadora no estará 
manera que, por lo tanto, arreglada hasta mañana, así que
por consiguiente... las fotocopias urgentes deberán

hacerse fuera.

finalidad

a fin de, para, para que, con Enviaremos la convocatoria por 
el objeto de, de manera que... correo electrónico para que todo

el personal pueda recibirla a
tiempo.

condición

si, mientras que, solo si, Solo si mejoran sus condiciones
en caso de... de trabajo continuará en el

puesto.
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Los signos de puntuación

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

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

La revisión

¿Corresponde el texto a nuestras expectativas
iniciales?

La revisión consiste en someter de nuevo a examen el texto
con la intención de corregirlo, enmendarlo y ajustarlo para

Redacción y Estilo

33

29

30

concesión

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

bien tus escritos.

oposición

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

pueden solicitar mantener su
horario.
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El currículum vítae (en latín, curriculum vitae significa
literalmente «carrera de la vida») es el documento es-
crito que resume los hechos fundamentales de la vida
laboral y profesional de una persona en el transcurso
del tiempo.

El currículum vítae

¿Qué es y cómo se confecciona un currículum?

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

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

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

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

Aspectos formales

La carta de presentación

El currículum es un resumen de los aspectos más sobresa-
lientes de la vida profesional de una persona. Por ello, debe

Ámbito Profesional

90

85
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ser conciso y breve, y ocupar una extensión máxima de entre
dos y cuatro páginas, escritas siguiendo las orientaciones de
los epígrafes al .

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

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

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

Para atraer la atención del lector, es conveniente destacar en
la carta lo más importante de nuestro currículum, lo que más

5944
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91

Los interesados deberán enviar un 
CV detallado al apartado de correos
28176 - 46080 Valencia, indicando en
el sobre la referencia 1010.
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nombre del emisor al final. En cambio, no hace falta escribir
los datos del remitente y del destinatario, ni la fecha, porque
el sistema de transmisión ya incluye esos datos. Firmar al fi-
nal del mensaje es una cortesía hacia la persona que lo reci-
be, ya que lo personaliza, facilita la respuesta e indica que el
mensaje ha finalizado.

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

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

Los mensajes de correo electrónico tienen múltiples usos y
son adecuados en ocasiones muy diversas. Pueden ser breves
o tener una cierta extensión y contener temas muy variados.
Por tanto, reconocemos que se puede relativizar cualquier
definición de la estructura de su contenido. Si explicamos he-
chos o damos instrucciones, es útil ordenar la información
cronológicamente. En cambio, si queremos exponer un tema
resulta útil el esquema clásico (introducción, desarrollo, con-
clusión).

Veamos un ejemplo de un tipo de estructura dual bastante
frecuente en mensajes escritos breves. Entre el saludo inicial
y la despedida final, podemos dividir el contenido en dos
partes. La primera parte expone hechos: una comprobación
que será motivo de una instrucción posterior (acción).

Ámbito Profesional

134

• Saludo
• Texto (dividido a su vez en párrafos)
• Despedida
• Firma

ESTRUCTURA DE UN CORREO ELECTRÓNICO

EXPRESION ESCRITA 04  22/1/07  16:49  Página 134

Sumario 



Ejemplo de correo electrónico

Ámbito Profesional
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• Saludo
• Primera parte: exposición
• Segunda parte: acción
• Despedida
• Firma

ESTRUCTURA DUAL DE UN CORREO ELECTRÓNICO

125
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La invitación

Características de la invitación

La invitación es un escrito mediante el que se convoca a al-
guien a un acto público: exposición, inauguración, fiesta de
aniversario, celebración matrimonial, etc.

El diseño de la invitación tiene que ser atractivo. Por eso se
escoge con cuidado la calidad y el color del papel, así como
el tipo de letra y la disposición del texto. El formato más ha-
bitual es el de tarjeta apaisada, aunque también pueden
usarse otros. Dado su carácter protocolario y que habitual-
mente se envía a un número elevado de personas, suele rea-
lizarse una tirada impresa de la invitación.

La disposición textual más común en la invitación consiste en
componer el texto en forma de párrafo epigráfico o centra-
do, en que las líneas de texto que forman el párrafo se ali-
nean tomando como referencia un eje central y forman fi-
guras dentadas en ambos extremos.

Contenido

La invitación prescinde de fórmulas de salutación y de despe-
dida. Su estructura básica es la siguiente:

Datos del emisor

Toda invitación de carácter privado debe estar personali-
zada e indicar el nombre de la persona que realiza la invi-
tación. Si se trata de un organismo oficial, suele indicarse
exclusivamente el cargo o el nombre de la institución,
puesto que el emisor no invita a título personal.

Núcleo de la invitación

Está formado por la denominación de la actividad, precedida
por alguna fórmula del tipo:

tiene el honor de invitarles...
se complacen en invitarles...
les invita a...

Ámbito Social

213

220

221
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Evidentemente, la información imprescindible son los datos
de la convocatoria: día, hora, lugar y motivo. Puede indi-
carse quién abrirá la sesión o presidirá el acto, según el tipo
de ceremonia de que se trate.

el acto será presidido por...
bajo la presidencia de...
...a cargo del autor de la obra.
hará la presentación...

Cierre

Fórmula opcional donde se suele expresar alguna condición
imprescindible para asistir al acto.

Se ruega que confirmen la asistencia.
Es necesaria la presentación de esta invitación.

Ejemplo de invitación a un acto

Ámbito Social
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El presidente del Ateneo Cultural Obrero 
de la Alameda y el equipo de profesores del ciclo 

Preservar la memoria histórica
se complacen en invitarle a la presentación del libro

‘Rescatar la memoria’.

Donde se recogen las transcripciones de las 
intervenciones de los participantes en el Primer Encuentro 

de Investigadores de la Memoria Histórica y distintos 
estudios escritos por algunos de los participantes.

Presidirá el acto el Sr. Rodrigo Fuentes, vice-rector 
de la Universidad de Valparaíso.

A continuación, recital de poesía a cargo de la actriz 
Carmen Sala, acompañada al piano por Silvia Bonet.

El acto tendrá lugar el 14 de abril en la sala de actos 
del Ateneo Cultural Obrero, a las 20 horas.

Se agradecerá que confirmen la asistencia 
al tel. 958 24 24 24.
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