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A diferencia de la oralidad, la escritura
tiene la complejidad de que el que es-
cribe sera leido en diferido. Por esta
razén al escribir debemos ser claros y
precisos ya que el autor no estara pre-
sente para aclararle al lector aquello que

quiso decir.

éComo podemos hacer para que nuestro
texto sea entendido por quien lo lee?

En la universidad los estudiantes necesitan
producir una variedad de textos escritos para
dar cuenta de ideas, conceptos o argumen-
tos, esos textos tienen distintos propdsitos y
estructuras. Por ejemplo: toma de apuntes,
resimenes, trabajos practicos, presentaciones,
respuestas a cuestionarios, ensayos, mono-
grafias, etc, etc

Es muy importante tener en cuenta cual es el
objetivo de la escritura, a quien esta dirigida y
las ideas que queremos desarrollar.

Tenemos una ventaja: al no estar presente el
lector, podemos tomarnos algun tiempo para
planificar el texto. Pensar qué queremos de-
cir, para qué y codmo. Podemos seleccionar los
contenidos y anticipar la organizacién del escri-
to. También podemos revisarlo y volver sobre lo
escrito las veces que sea necesario. Entonces, la
tarea de escribir se trata de un proceso que no
se da de una vezy de manera acabada. Se trata
de planificar - escribir - revisar - reescribir -
revisar y reescribir

En este material vas a encontrar algunas
sugerencias para tener en cuenta a la hora de
sentarte a escribir un texto académico, ya sea
un informe, una monografia o un ensayo.






PRIMERO
LO PRIMERO:
ORGANIZARSE

Los tiempos y la organizacién del material
muchas veces quedan en segundo plano, pero
una buena organizacidén garantiza gran parte
de la tarea. Como ya dijimos, escribir requiere
de tiempoy es bueno que no pase mucho entre
cada escritura. Por lo tanto, planificar los tiem-
pos de escritura es sumamente importante.

Lo conveniente es hacer un cronograma
desde |la fecha de inicio hasta la fecha de en-
trega, en el cual podamos anticipar obstaculos
o interrupciones. Sugerimos trabajar diaria-
mente ya que la mayoria de las veces no re-
sulta util el trabajo en jornadas muy intensas,
quedamos mas predispuestos al error. Resulta
mas eficiente realizar la tarea con tiempos pau-
tados.

Organizar el material de estudio. Antes de
sentarnos a escribir debemos contar con el ma-
terial, asegurarnos de tener todo lo necesario,
haber leido los apuntes de la asignatura y/o ma-
teria, tener los apuntes de las clases y seleccio-
nar aquello que nos resultara util o que vamos
a necesitar consultar de acuerdo al trabajo que
se debe escribir.

Estar empapados en el tema: No alcanza
con tener los materiales. Si tenemos que es-
cribir un texto sobre una tematica en particular,
es necesario estar empapados en el tema. Leer,
hacer resiumenes, cuadros, notas, recuperar
ideas centrales y realizar relaciones. Para eso
pensemos algunas preguntas que pueden or-
ganizarnos:



- ¢Sobre qué tema o temas estamos trabajando?
- ¢ De qué se trata cada texto?
- ¢Cudles son los autores abordados?

- ¢Sobre qué concepto o idea trabaja cada
autor? ;Cual es la pregunta clave que intenta
responder cada autor?

- De los autores vistos, ;cudles trabajan sobre
la misma idea?, ;qué aporta cada uno?, ¢ Hay al-
guno que retome y amplie la idea de otro?, ; Al-
guno de los autores propone otra mirada sobre
la misma idea?

- ¢ Podés establecer relaciones entre las ideas
que plantean los diferentes textos o autores?

- ;Qué afirmaciones realiza cada autor para
fundamentar su postura y en qué elementos,
datos o hechos se basa?

- ¢Cual es tu opinién sobre lo que plantean los
diferentes autores?

Estas preguntas nos van a servir para
darnos cuenta si comprendimos el
temay sobre qué aspectos necesitamos
volver, qué textos requeriran otra lectu-
ra o qué cuestiones necesito consultar
con el profesor o la profesora. Pueden
ser una guia para preparar un examen
oral o escrito e insumo para escribir un
texto de nuestra autoria.




iMANOS A
LA OBRA!

Planificar el texto

Para comenzar a planificar el texto es preciso
gue revisemos qué queremos decir, esto es lo
mas importante. Entonces como primer ejerci-
cio podemos anotar la idea central del texto, lo
gue vamos a querer que el lector se lleve como
idea global. Podemos anotarlo sin detenernos
en la exquisitez del lenguaje o el vocabulario,
es una guia para nosotros. Lo podemos anotar
bien grande para ir corroborando a medida que
escribimos que todas las ideas, argumentos y
analisis apuntan a transmitir esa idea central.

Luego podemos armar un esquema o
esqueleto del texto:

- Introduccién: agqui se presenta el problema,
el argumento, la hipdtesis, el o los objetivos del
texto. Algunas personas también anticipan en
la introduccién algo de la organizacién del tex-
toy del cdémo desarrollaran el analisis. En la eta-
pa de planificaciéon vamos a plantear qué ideas
voy a desarrollar en la introduccién del texto.

- Desarrollo del texto: es la parte central
donde se presenta la informacioén, el analisis
realizado, se exponen los argumentos y se de-
sarrollan. Puede tener apartados o subtitulos
para facilitar la organizacién. En la etapa de
planificacién, vamos a plantear qué ideas y ar-
gumentos vamos a desarrollar en esta parte del
texto, si hay ideas que se desprenden de la idea
central, cudles y cdbmo. Podemos seleccionar



pasajes de algun texto para citar o parafrasear
y decidiremos cémo organizaremos este apar-
tado. Si la narracion sera cronoldégica, o ira pre-
sentado un argumento a la vez, si se desarrol-
lard un concepto y presentaremos las posturas
de cada autor. Esto dependera del tipo de texto
solicitado.

- Conclusiones: es el espacio destinado a re-
cuperar los resultados del analisis. Es un texto
breve y esquematico. No se presentan nuevos
argumentos pero pueden plantearse lineas de
pensamiento o trabajo futuro como desafio.
También en la etapa de planificaciéon deline-
aremos las conclusiones para después desarr-
ollarlas, aunque posiblemente la misma tarea
de escribir nos permita entender el tema de
otra manera y pensemos otras y nuevas con-
clusiones.

- Bibliografia: se consigna la bibliografia
utilizada como fuente o cita de un texto. En
general en el ambito académico se utilizan las
Normas APA, que son un conjunto de reglas
referidas al como se realizan esas citas o refer-
encias.

Una vez que tengamos el esqueleto del texto
tendremos que:

« Rescatar las ideas que resultan interesantes
para desarrollar

« Buscar conexiones entre las ideas

- Pensar en las referencias bibliograficas que
nos pueden ser Utiles

« Identificar posibles comparaciones o ejemplos
Con esta primera revision podremos escribir
el primer borrador.

El “esqueleto” del texto es fundamen-
tal para organizarse, y eso, ademas, per-
mite Nno empezar necesariamente por
el principio, sino por la parte que mas
conocemos, o sobre la que mas infor-
macion tenemos. Ademas, a medida
que se escribe lo que mejor se sabe,
aumenta la confianza en la tarea. El “es-
queleto del texto” permite completar
luego otras secciones.




Borradores

Para mantener la escritura fresca es nece-
sario retomar el texto todos los dias. Entonces,
una vez que tengamos planteado el esquema
del texto, haremos un primer borrador desarrol-
lando esas ideas que esbozamos. Aqui vamos
a dejar que la escritura fluya, tal vez quede un
poco desordenado o repetitivo. Eso esta bien,
ya habra tiempo para revisar y organizar mejor
el texto. Es importante saber que en esta etapa
el objetivo estara puesto en volcar y desarrollar
las ideas que planteamos en el esquema. Todo
lo escrito en estas primeras etapas sera proviso-
rio, mejorable e incluso es posible que parte de
ese texto mas adelante sea descartado.

Una vez que tengamos este borrador sugerimos
imprimirlo para poder revisarlo y corregirlo.

Revisiéon por capas

La revision del texto se trata de identificar los
logrosy problemas en la escrituray comenzar a
resolverlos (reescrituras).

Cuando un texto estd siendo escrito hay mu-
chas cosas para revisar y corregir: la ortografia,
la organizacién, el uso del vocabulario, las
repeticiones, etc. Ponerle atencién a todo a la
vez va a hacer que nos perdamos de algunas
cuestiones importantes, por eso proponemos
una revisioén por capas. Ponerle atencién a un
aspecto del texto a la vez.

« EL CONTENIDO

« PUNTUACION Y LA CONEXION
ENTRE LAS IDEAS

« REPETICIONES Y VOCABULARIO
« ORTOGRAFIA

« EDICION

Cada vez que retomemos el texto para re-
visar uno de estos aspectos, nos quedard un
texto nuevo, que es el que retomaremos en la
siguiente revision.



« EL CONTENIDO

Esta etapa puede llevarnos varias sesiones y
sera donde crezca nuestro texto. Nos ocuparemos
de corroborar que lo que hemos escrito transmite
lo que nos propusimos. Para realizar esta tarea
es bueno imprimir el borrador y hacer una pri-
mera lectura en voz alta sin hacer correcciones
y luego con lapicera en mano. También podemos
leérselo a otro (un companero o un profesor)
y anotar todos los comentarios que surgen de
esa lectura, lo que no se entiende, lo que falta
desarrollar, si hay fragmentos que se desvian
de la idea inicial o si hay saltos que interrumpen
la l6gica, por ejemplo: venir hablando de algo
y saltar bruscamente a otro tema. También vamos
a mirar si faltan argumentos o es necesario for-
talecer la evidencia. En esta lectura podemos
darnos cuenta si es necesario reforzar determi-
nada idea, citando o parafraseando a alguno
de los autores trabajados. Entonces tendremos
gue volver a los materiales que seleccionamos
para utilizar como fuente del trabajo.

Revisa la introduccién. Una introduccion
eficaz es clara, facil de entender y anticipa
aguello que el lector encontrara en el texto.

Evalua la claridad de la introduccién. Ase-
gurate de que tu punto o argumento principal
se indique con claridad. Si utilizds una termi-
nologia que tal vez el lector no pueda entender,
aclard su significado y contextualizalo al inicio
del texto. Tal vez necesites reescribir la intro-
ducciéon en base a los cambios hechos en el de-
sarrollo del texto

Revisa el desarrollo del texto. Un articulo o
ensayo bien organizado lleva al lector por una
linea clara de pensamiento. Evalua si tu tex-
to esta bien estructurado, por ejemplo si pre-
sentds primero el argumento principal y luego
los que se desprenden de este.

Con esta primera revision podemos volver al
texto y agregar la informacion que falta para
gue no haya saltos de ideas, reformular argu-
mentos, reforzarlos, agregar citas y reescribir lo
gue no esta claro.

Posiblemente en este apartado de tu escri-
to hayas incorporado palabras de algun autor
referente en el tema. Es muy importante respe-
tar la autoria de esas palabras y citar adecuad-
amente a quien las escribid. La cita se puede
realizar de manera textual o parafraseada. Una
cita es textual cuando se extraen fragmentos o
ideas tal como las escribid el autor. Las palabras
o frases omitidas se reemplazan con puntos
suspensivos (..). Para este tipo de cita es nece-
sario incluir el apellido del autor, el afio de la
publicacion y la pagina de la cual esta el texto
extraido.



Veamos un ejemplo:

“(..) el sector salud no solamente distribuye
riqueza, sino también la crea. (...) Sin embargo,
quienes trabajamos en él sabemos que en los
debates politicos nos suelen catalogar como
“gastadores”. Este rotulo nos pone en el lugar
de la improductividad, casi de mal necesario,
y lo Unico que supuestamente nos queda son
fundamentaciones éticas. Nuevamente, en
forma tdcita se razona como si la educacion
representara siempre una mejor inversion, ya
que todo el mundo sabe que “el conocimien-
to es poder” y que una poblacion educada es
un factor de crecimiento econémico. Parecen
ignorar algo elemental: que la durabilidad de
los resultados de la inversion en educacion que
hacen los hogares y los estados depende de la
salud de las personas. Seria necio negar que
tanto la capacidad para aprender, como el
ausentismo laboral o la cantidad de afios de
vida productiva de una persona, dependen de
su salud” (Gonzalez Garcia, 2016, p.3).

Otra posibilidad es introducir en nuestro texto
la idea de algun autor utilizando nuestras pal-
abras, a esto llamamos parafrasear. Por ejemplo:

Gonzalez Garcia (2016) afirma que no solo
la inversion en educacién es un factor de cre-
cimiento econdmico, sino que la inversion en
salud produce y distribuye riqueza. Dice que
quienes tildan de “gastadores” a quienes traba-
jan en politicas de salud publica ignoran que la
durabilidad de los resultados de la inversion en
educacion dependen de la inversion en salud.

Como vimos en este Ultimo ejemplo incorpo-
ramos la idea del autor luego del verbo afirma.
Puede suceder que varias veces en nuestro tex-
to utilicemos palabras o ideas de otro, por eso
puede servirnos tener en cuenta algunos ver-
bos del decir que nos ayudaran a introducir es-
tas ideas sin repetirnos.

Plantea...
Afirma...
Aclara....
Asegura ...
Considera...
Enumera...
Fundamenta....
Insiste...
Manifiesta...
Niega...
Responde....
Remarca...
Argumenta...
Explica...
Subraya...
Sugiere...
Reflexiona...

Asegurate que la conclusién sea claray que
tenga un propésito. Puede ser un resumen
breve de tu tesis y de los puntos principales,
un Illamado a la accién, una opinién personal
resultado del andlisis o una interpelacion hacia
los lectores. Determind si tu conclusion tiene
un final efectivo para tu texto.
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« PUNTUACION Y LA CONEXION
ENTRE LAS IDEAS

A estas alturas ya tendremos un texto estruc-
turado con su introduccion, el desarrollo y las
conclusiones. Volvamos a imprimirlo y a tomar
la lapicera. Nos detendremos en la organizacion
por parrafos, en las oraciones y en la conexion
entre las ideas.

A. Separa el texto en parrafos, por ejemplo
cada idea o afirmaciéon con su fundamentacién
en un parrafo. Si vamos a desarrollar otra idea y
argumentarla pondremos un punto aparte y lo
estructuramos en otro parrafo.

B. Revisa las oraciones. Recomendamos no
escribir oraciones muy largas. Revisa los puntos
y las comas.

C. Cuida que haya concordancia entre los ver-
bos y la persona. Plural con plural, singular con
singular.

D. Cred transiciones entre parrafos y ora-
ciones. Con frases como:

Para empezar...
Antes que nada...
Por otro lado...

En este sentido....
Hasta el momento....
Luego...

Por dltimo....

En conclusion...

En mi opinion...

A nuestro entender....
Es evidente que...
Esta claro que...
Con respecto a....
Es decir...

En otras palabras...
Por ejemplo...
Ademas...

Sin embargo...

De todos modos...
En cualquier caso...
De ellos resulta que...

Por consiguiente...

De modo que...



« REPETICIONES Y VOCABULARIO

En esta etapa de la revision vamos a detener-
nos en la repeticion de palabras. Conviene evi-
tarla, sobre todo, cuando dichas palabras estan
demasiado proximas una de la otra, salvo en el
caso de que tales repeticiones sirvan para dar
mas fuerza a la frase.

Para evitar repeticiones podemos:

« Suprimir un sujeto que ya fue nombrado en
esa oracion o en la anterior.

« Reemplazar la palabra por otra con igual
significado o por una construcciéon con igual
significado.

« Reemplazar utilizando pronombres (ella, él,
aquello, éste, alli, cuyo, quienes)

« |dentificar aquellas palabras o ideas que no
son precisas o son vagas.

« Ajustar el vocabulario si fuese necesario y
utilizar terminologia especifica de la materia
o disciplina.

« ORTOGRAFIA

Si utilizamos un procesador de texto, revisar
la ortografia sera sencillo pero hay que estar
atentos a aquellas cosas que el corrector no
seflala como errores ya sea porque desconoce
la palabra, ya sea por tratarse de palabras que
su significado cambia segln su ortografia.
Por ejemplo, palabras como: medico/médico /
medicé; cual / cudl; haya/ halla, etc.

También es importante verificar que hay-
amos puesto mayuscula al comienzo de cada
oracion y de los nombres propios.

« EDICION

En la edicidon se unifica el tipo de letra, el
tamano de titulos y subtitulos y de la letra del
texto. También es importante que el trabajo
cuente con una caratula donde se indique el
titulo, la materia, tu nombre y apellido y to-
dos los datos necesarios. En el momento de la
edicion, contamos con el trabajo terminado,
entonces podremos armar el indice y armar un
apartado donde consignar la bibliografia.

In






VOLVER SOBRE Aqui presentamos a modo de resumen una
guia que puede ayudar a mejorar nuestro texto
NUESTROS PAsos desde el principio hasta el final del proceso de

escritura.

ANTES DE ESCRIBIR

1
[ oo 1

¢Pude identificar en qué
momentos voy a escribir?

¢Pude organizar un
cronograma con dias
y horarios para escribir?

¢Tengo todo el
material necesario?

:Tengo notas, resumenes,
cuadros que me ayuden
a analizar la informacién?




DURANTE LA ESCRITURA

L

PLANIFICAR EL TEXTO

¢Tengo clara la finalidad,
el objetivo del texto?

¢QUE TENGO QUE HACER?

¢Escribi la idea global
que intento transmitir
en el texto?

¢ Diagramé el esqueleto?

¢ldentifiqué cuales son las ideas
interesantes para desarrollar?

BORRADOR
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¢Desarrollé aquellas ideas
que dejé planteadas en la
planificacion del texto?

¢QUE TENGO QUE HACER?

¢Estableci relaciones entre
las ideas?

éVolvi a la bibliografia para
buscar referencias o ampliar
el analisis?

¢ Escribi la introduccién,
el desarrollo y el apartado
con las conclusiones?

:cComparti el texto con otra
persona? ;Anoté sus
comentarios, observaciones
y sugerencias?




REESCRITURA

L

REVISION |

¢Es clara la idea central del texto?

¢QUE TENGO QUE HACER?

¢Estan organizados de manera
clara y ordenada los argumentos?

¢Utilicé ejemplos, comparaciones,
citas de autoridad para reforzar
los argumentos?

¢Respeté las normas de citado
para introducir ideas o palabras
de otro autor?

¢Tuve en cuenta que revisar
consiste en suprimir y también
en afadir; en sustituiry en
desplazar; en reforzar una idea;
en distribuir y en reorganizar
palabras, frases o fragmentos
del texto?

. Revisé que estén bien conecta-
dos los parrafos entre si?

¢Tuve en cuenta las repeticiones
y vaguedades?

¢Los términos utilizados precisan
bien los conceptos a los que se
refieren?

¢ Revisé la ortografia?

¢Confirmé la edicién del texto
para ser presentado? ( caratula,
titulos y subtitulos, indice, biblio-

grafia, tamano de la letra)







Este material ha pretendido ayudarte a la hora de escribir en la universidad, haciendo un recorrido
por el proceso que lleva la escritura, identificando algunos momentos y pasos importantes, asi como
recomendaciones para acompafar este proceso. Esperamos te haya sido de utilidad y puedas volver
a consultarlo siempre que lo necesites. Por Ultimo nos gustaria compartir algo que muchos autores
dicen, “lea como un autor”, es decir, te va a ser muy Util leer otros textos para ver cémo estan escri-
tos. A escribir se aprende escribiendo pero también leyendo y tomando a otros mas expertos como
modelo. Por este motivo, seguramente, a medida que vayas avanzando en la carrera y hayas leido y
escrito muchos textos en el contexto de la universidad te resultara mas natural el uso de un registro

formal y un vocabulario especifico de la disciplina asi como la estructura de este tipo de textos.
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