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Gra cias por ad qui rir es te eBook

Vi si ta Pla ne ta de li bros.com y des cu- 
bre una

nue va for ma de dis fru tar de la lec- 
tu ra

¡Re gís tra te y ac ce de a con te ni dos
ex clu si vos!

Pri me ros ca pí tu los
Frag men tos de pr óxi mas pu bli ca cio nes

Clubs de lec tu ra con los au to res
Con cur sos, sor teos y pro mo cio nes

Par ti ci pa en pre sen ta cio nes de li bros

Com par te tu opi nión en la fi cha del li bro
y en nues tras re des so cia les:
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Ex plo ra  Des cu bre
Com par te



Manual de escritura académica y profesional (vol.
I y II)

Estrella
Montolío

3

MA NUAL DE ES CRI TU RA
ACA DÉ MI CA Y
PRO FE SIO NAL

Es tra te gias gra ma ti ca les y dis cur si vas

ES TRE LLA MON TO LÍO
(DI REC TO RA)
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In tro duc ción

I

Que la es cri tu ra cons ti tu ye una re vo lu ción de la in te- 
li gen cia hu ma na es un he cho con sa bi do. Su apa ri- 
ción per mi tió tras la dar el len gua je des de el mun do
sen so rial de la ora li dad y la au di ción ha cia el uni ver- 
so si len cio so de la vis ta, y, co mo re sul ta do de su im- 
pac to en la cul tu ra, por una par te, pro pi ció una nue- 
va or ga ni za ción es pa cial de la men te (que cul mi nó
en el pen sa mien to ma te má ti co); por otra, es ta ble ció
las con di cio nes ini cia les ne ce sa rias pa ra que sur gie- 
ran las gran des re li gio nes in tros pec ti vas in se pa ra bles
de la fas ci na ción por las «sagra das es cri tu ras»; asi- 
mis mo, per mi tió la re gu la ción sis te má ti ca de las re la- 
cio nes so cia les con la apa ri ción de los pri me ros có di- 
gos le gis la ti vos es cri tos; y tan tos otros fe nó me nos
cog ni ti vos, so cio ló gi cos, an tro po ló gi cos, hu ma nos,
en de fi ni ti va.

El de sa rro llo de la es cri tu ra ha ido siem pre de la
ma no del de sa rro llo de la tec no lo gía: de la ta bli lla
de ar ci lla a la pan ta lla de un dis po si ti vo mó vil, mi les
de años de avan ces téc ni cos han per mi ti do que es te
mo do de co mu ni ca ción am plíe ex po nen cial men te
sus fun cio nes, su pre sen cia y su pro ta go nis mo en
nues tras vi das co ti dia nas.

Los ciu da da nos de es tos pri me ros de ce nios del si- 
glo XXI so mos coe tá neos de la con vi ven cia efi caz en- 
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tre un so por te de es cri tu ra mi le na rio, el pa pel, y otro
que ha re vo lu cio na do nues tros sis te mas de co mu ni- 
ca ción, la pan ta lla, el nue vo me dio uni ver sal de la
es cri tu ra. En es tos mo men tos, to das las ac ti vi da des
hu ma nas ba sa das en la es cri tu ra es tán vi vien do el
trán si to a lo di gi tal, a lo te le má ti co y a las pan ta llas.
Pe se a su cor ta his to ria, la pan ta lla ya ha evo lu cio na- 
do de ma ne ra crí ti ca res pec to al ti po de co mu ni ca- 
ción que pro mue ve; hoy es in te rac ti va y nos in vi ta a
la es cri tu ra co mo nun ca an tes nin gún otro so por te
cul tu ral ha bía he cho. Es cri bir pa ra un lec tor de pan- 
ta llas —webs (per so na les, ins ti tu cio na les, pro fe sio na- 
les, em pre sa ria les), re des so cia les 2.0 (Fa ce book,
Twi tter, Blogs), Po wer Point, ta ble ts, smar th pho nes—
re quie re ac ti var unas es tra te gias de es cri tu ra nue vas,
co mo se ex plo ra en es ta obra.

Ac tual men te, na die se atre ve a va ti ci nar que den- 
tro de unos años se gui re mos le yen do prio ri ta ria men- 
te en pa pel. Pe ro ni si quie ra los más acé rri mos ci ber- 
gu rúes han pues to en du da el he cho de que la in for- 
ma ción se gui rá es cri bién do se. ¿La ra zón? La es cri tu- 
ra es el me dio más efi caz, versátil y eco nó mi co de
re pre sen tar la in for ma ción que ja más ha ya uti li za do
el ser hu ma no.
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II

Es te Ma nual de es cri tu ra aca dé mi ca y pro fe sio nal
apa re ce ca tor ce años des pués de su pre ce den te, un
ma nual de es cri tu ra del que sue le de cir se —gen til- 
men te— que ha de ja do hue lla en el cam po de la co- 
mu ni ca ción es cri ta aca dé mi ca en es pa ñol. Des de en- 
ton ces has ta hoy, el fe nó meno de la co mu ni ca ción
es cri ta no ha he cho más que am pliar se: es cri bi mos
más que nun ca, en más ám bi tos pro fe sio na les, a
cual quier ho ra del día, in di vi dual men te y tam bién de
ma ne ra co lec ti va, en to do ti po de so por tes tec no ló- 
gi cos, con pro pó si tos di ver sos, pa ra des ti na ta rios
muy va ria dos (per so na les y pro fe sio na les; in di vi dua- 
les y ma si vos). En el si glo XXI la es cri tu ra mues tra más
que nun ca su enor me com ple ji dad cog ni ti va, an tro- 
po ló gi ca, tec no ló gi ca y de ela bo ra ción.

En esa úl ti ma fa ce ta, la com ple ji dad de la ela bo ra- 
ción lin güís ti ca de la es cri tu ra, es tre cha men te li ga da
con los pro ce sos cog ni ti vos de in ter pre ta ción, en tra- 
mos en jue go los lin güis tas. Pa ra abor dar la, era ne- 
ce sa rio acu mu lar co no ci mien to co lec ti vo; era pre ci so
con tar con ex per tos en las múl ti ples y va ria das
perspec ti vas lin güís ti cas que con for man ese fe nó- 
meno po lié dri co que es la es cri tu ra. Por eso, en es ta
nue va obra, so mos die cio cho los au to res, pro ce den- 
tes de di ver sas uni ver si da des de uno y otro la do del
Atlánti co. Asi mis mo, era pre ci so tam bién di se ñar una
nue va obra que pre sen te ree la bo ra do el con te ni do
de ca pí tu los pre vios e in clu ya nue vos ca pí tu los que
se abran a las in no va cio nes úl ti mas en es cri tu ra.
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Sí, en efec to, es cri bi mos co ti dia na men te a des ta jo
y es cri bi mos ti pos de tex to muy va ria dos. Al gu nos
im pli can usar una len gua con es ca sa tex tua li za ción;
las pa la bras ape nas se re la cio nan en tre sí me dian te
sin ta xis, no con for man fra ses, no se en gar zan pa ra
cons truir pá rra fos; así, por ejem plo, los do cu men tos
Ex cel o las ano ta cio nes en agen das elec tró ni cas.
Otros tex tos con lle van una tex tua li za ción muy su per- 
fi cial: los 140 ca rac te res de Twi tter, los co men ta rios
de Fa ce book, un men sa je de SMS o de Wha ts App.
Otros tex tos, en cam bio, re quie ren una pla ni fi ca ción
re fle xi va y la pues ta en mar cha de múl ti ples me ca nis- 
mos pa ra lo grar trans mi tir co no ci mien to cla ro y
atrac ti vo pa ra el lec tor: un in for me, una pá gi na web,
un exa men, un tra ba jo aca dé mi co, un ma nual de ins- 
truc cio nes.

Hoy en día es cri bi mos pa ra di fe ren tes so por tes:
por ejem plo, exá me nes en pa pel y men sa jes elec tró- 
ni cos pa ra leer en pan ta lla. O fo lle tos y con tra tos
ana ló gi cos y tex tos di gi ta les pa ra pan ta llas. Tex tos
pa ra in for mar y tex tos pa ra con ven cer; y tam bién
tex tos pa ra mos trar a otros có mo ha cer al gu nos pro- 
ce sos (las ins truc cio nes). To dos ellos se ex plo ran y
mues tran con de ta lle en ca pí tu los de es te ma nual.
Mu chos de es tos tex tos los es cri bi mos a tí tu lo in di vi- 
dual, pe ro otros, de ma ne ra cre cien te, son de au to ría
co ope ra ti va (el tra ba jo de cur so que re dac ta mos en
gru po, el in for me ela bo ra do por va rios pro fe sio na- 
les...).

En oca sio nes, ela bo ra mos tex tos de ca rác ter es- 
tric ta men te in ter per so nal (men sa jes des ti na dos a fe- 
li ci tar a al guien, pe dir dis cul pas, mos trar nues tro in- 
te rés por él). En otras oca sio nes, en cam bio, es cri bi- 
mos tex tos cu ya fi na li dad es fun cio nal: de mos trar
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nues tro co no ci mien to so bre un te ma, ex pli car un
pro ce so, ela bo rar un con tra to, in for mar de unas con- 
di cio nes, mos trar el fun cio na mien to de al gún me ca- 
nis mo. Por lo de más, co mo co no ce do res de un te ma
(an tro po lo gía, bio lo gía, eco no mía, in ge nie ría o far- 
ma cia), en oca sio nes es cri bi mos pa ra otro ex per to,
pe ro, en es ta so cie dad del co no ci mien to, a me nu do
de be mos co mu ni car tam bién sa ber ex per to a un lec- 
tor no es pe cia lis ta, y pa ra ello te ne mos que mo vi li zar
me ca nis mos lin güís ti cos y dis cur si vos que fa vo rez can
la com pren sión del le go en la ma te ria (es to es, uti li- 
za mos me ca nis mos de di vul ga ción del co no ci mien- 
to). De ahí la in clu sión de un ca pí tu lo de di ca do a es- 
tos me ca nis mos en la par te de Es tra te gias dis cur si- 
vas.

Ha ce no tan tos años el dis cur so ver bal era el com- 
po nen te ca si en ex clu si va de los tex tos aca dé mi cos y
pro fe sio na les, ex cep to al gu nos ca sos que en ton ces
pa re cían pe ri fé ri cos (en ci clo pe dias, ma nua les de ins- 
truc cio nes, pe rió di cos) en los que el dis cur so ver bal
se com bi na ba con el dis cur so vi sual (fo tos, imá ge nes
o ma pas; hoy lo de no mi na mos in fo gra fía). Por el
con tra rio, en nues tros días, la es cri tu ra en pan ta lla fa- 
vo re ce la in ser ción de imá ge nes, des de la más sim- 
ple, co mo un emo ti cono, has ta imá ge nes en mo vi- 
mien to (ví deo), por lo que los tex tos que com bi nan
am bos ti pos de dis cur so (ver bal y vi sual), es de cir, los
tex tos mul ti mo da les, cons ti tu yen el pro to ti po de tex- 
to del si glo XXI; por eso su tra ta mien to des de la es cri- 
tu ra se in clu ye en es tas pá gi nas.

Es cri bi mos to do es te am plio ran go de tex tos. Aho- 
ra bien, en es ta obra nos con cen tra re mos en las ca- 
rac te rís ti cas que com par ten los que se ela bo ran en
el ám bi to aca dé mi co y en los en tor nos pro fe sio na les;
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es de cir: po ne mos el fo co en los tex tos con una fi na- 
li dad fun cio nal (no in ter per so nal) que re quie ren una
exhaus ti va pla ni fi ca ción, im pli can pro to tí pi ca men te
una re la ción de for ma li dad en tre es cri tor y lec tor, pa- 
ra ser leí dos tan to en pa pel co mo en pan ta lla y des ti- 
na dos tan to a un ex per to en el te ma del que tra ta el
tex to co mo a un se miex per to o un le go en la ma te- 
ria. En de fi ni ti va, tra ta re mos so bre los tex tos cu ya
ela bo ra ción efi caz im pli ca un do mi nio há bil de las di- 
fe ren tes y com ple jas téc ni cas de es cri tu ra.
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III

Es ta es una obra co lec ti va ela bo ra da por lin güis tas,
co mo se ha di cho. Ello sig ni fi ca que se han des me- 
nu za do, ana li za do y ex pues to de ma ne ra cla ra los
múl ti ples y a ve ces muy com ple jos me ca nis mos lin- 
güís ti cos y dis cur si vos que han de po ner se en mar- 
cha pa ra ela bo rar tex tos den sos en da tos que re sul- 
ten cla ros y com pren si bles pa ra el lec tor. La pri me ra
par te, «Es tra te gias gra ma ti ca les», abor da aque llos
as pec tos de la com po si ción tex tual que se ins cri ben,
fun da men tal men te, en el ám bi to ora cio nal (acen tua- 
ción, nor ma ti va, lé xi co, en tre otros). Se tra ta de lo
que tra di cio nal men te se ha de no mi na do «me ca nis- 
mos» o «re cur sos» gra ma ti ca les. No obs tan te, op ta- 
mos aquí cons cien te men te por «es tra te gias» pa ra in- 
ci dir en el en fo que que pre si de es ta obra, que no es
tan to des cri bir el fun cio na mien to co rrec to de los fe- 
nó me nos gra ma ti ca les y dis cur si vos se lec cio na dos,
sino ofre cer orien ta cio nes so bre có mo em plear los
es tra té gi ca men te, es to es, pa ra cons truir tex tos efi- 
ca ces. La se gun da par te, «Es tra te gias dis cur si vas»,
re ú ne los ca pí tu los de di ca dos al es tu dio de pro ce sos
de la es cri tu ra que so bre pa san el ni vel ora cio nal, co- 
mo es cri bir un buen re su men, es tra te gias pa ra ex po- 
ner in for ma ción efi caz men te, ma ne jar de mo do com- 
pe ten te el dis cur so ins truc cio nal, do mi nar los me ca- 
nis mos de ar gu men ta ción, co no cer los re cur sos lin- 
güís ti cos de di vul ga ción del co no ci mien to, etc.
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IV

La ma te ria «es cri tu ra aca dé mi ca» a me nu do tie ne
ma la pren sa; se la re la cio na con fre cuen cia con un
ro sa rio plúm beo de re glas de ai re de ci mo nó ni co. La- 
men ta ble men te, con de ma sia da fre cuen cia se ha ve- 
ni do ocul tan do su ca rác ter de puen te ha cia el mun- 
do, de re qui si to pa ra el éxi to y la efi ca cia en lo so cial
y en lo pro fe sio nal, y se ha pues to el én fa sis, por el
mo do de tra ba jar la en cla se, en su ca rác ter de ejer ci- 
cio có mo da men te eva lua ble por los do cen tes, pe ro
po co ren ta ble pa ra los es tu dian tes. Apren der a es cri- 
bir bien es de ma sia do es fuer zo si so lo ha de ser vir
pa ra apro bar un exa men, si no va a te ner va lor fue ra
de las au las.

Ah, pe ro no: en rea li dad, apren der a es cri bir con
sol tu ra tex tos pa ra el mun do aca dé mi co cons ti tu ye,
cuan do el pro ce so se rea li za de ma ne ra re fle xi va, un
pa so se gu ro ha cia la ela bo ra ción de tex tos efi ca ces
en el mun do la bo ral. Los en fo ques re cien tes en di- 
dác ti ca de la es cri tu ra in sis ten en la ne ce si dad de
que los apren dien tes de sa rro llen sus téc ni cas de es- 
cri tu ra a tra vés de los tex tos de sus áreas de co no ci- 
mien to (es cri tu ra a tra vés de las dis ci pli nas). Aho ra
bien, lo im por tan te es siem pre pro mo ver la re fle xi vi- 
dad an te la ela bo ra ción de cual quier tex to, no re me- 
dar de ma ne ra au to má ti ca unos mol des pre vios. La
ve lo ci dad de los cam bios pro du ce que nue vos gé ne- 
ros tex tua les apa rez can y se ex tien dan a gran ve lo ci- 
dad, es pe cial men te en los ám bi tos pro fe sio na les.
Da da la ne ce si dad de adap tar se a en tor nos cam- 
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bian tes, las pro duc cio nes tex tua les de em pre sas e
ins ti tu cio nes se ca rac te ri zan por su ver sati li dad, plas- 
ti ci dad y, en con se cuen cia, di na mis mo. Ello ex pli ca
la fre cuen te hi bri da ción ge né ri ca que se ad vier te en
los do cu men tos de las or ga ni za cio nes, en los que la
mez co lan za de ras gos per te ne cien tes a gé ne ros en
prin ci pio di fe ren tes re sul ta ca da vez más ha bi tual.

Por to das es tas ra zo nes, la es cri tu ra pla ni fi ca da, la
que se rea li za pa ra apro bar una ma te ria (aca dé mi ca)
o pa ra de sem pe ñar con éxi to las ta reas la bo ra les
(pro fe sio nal) re quie re tiem po y en tre na mien to, por- 
que es una ac ti vi dad que exi ge re fle xión, da do que
es cog ni ti va men te cos to sa, que im pli ca el co no ci- 
mien to de mu chas re glas de di ver so ti po. La in ne ga- 
ble di fi cul tad pa ra apren der a co mu ni car por es cri to
trae re com pen sas con si go: lle gar a do mi nar las téc ni- 
cas de es cri tu ra pro por cio na una gran sa tis fac ción
(co mo pa sar de ni vel en un jue go com pli ca do) y abre
mu chas puer tas en el mun do, en la vi da real, pues,
pre ci sa men te por que es cri bir de mo do efi caz es di fí- 
cil, ayu da a cons truir una ima gen de per so na ca paz a
quien lo con si gue. Por to do ello, es tas pá gi nas con- 
tie nen no so lo ex pli ca cio nes ri gu ro sas y ac ce si bles,
sino tam bién nu me ro sos ejer ci cios con sus co rres- 
pon dien tes so lu cio nes, di se ña dos es pe cí fi ca men te
pa ra prac ti car al gún as pec to fun da men tal de la es cri- 
tu ra pla ni fi ca da, que per mi ten el en tre na mien to del
lec tor, así co mo las co rres pon dien tes so lu cio nes.
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V

Una in tro duc ción a un ma nual de es tas ca rac te rís ti- 
cas no po dría con cluir se sin el agra de ci mien to a tan- 
tos que lo han he cho po si ble: a los edi to res, quie nes
siem pre han de fen di do la re le van cia de pu bli car es ta
obra, in clu so en es tos tiem pos tur bu len tos pa ra el
mer ca do edi to rial. A los au to res, es pe cia lis tas que, a
pe sar de que tra ba jan en ins ti tu cio nes uni ver si ta rias
que no siem pre pa tro ci nan la di vul ga ción dis ci pli nar
de al to ni vel, co mo es el ca so de las apor ta cio nes a
es ta obra, han pues to, sin em bar go, con pa sión, su
in dis cu ti ble ex per ti tud al ser vi cio de una obra que
de be ser de uti li dad pa ra un am plio es pec tro de lec- 
to res, al tiem po que han acep ta do es toi ca men te de- 
mo ras, re vi sio nes, su ge ren cias, co men ta rios. De to- 
dos ellos pue do afir mar ro tun da men te que no so lo
son unos lin güis tas co mo la co pa de un pino —lo
que ya era bien sa bi do—, sino que son tam bién co- 
le gas que ri dos, in clu so des pués de la ela bo ra ción de
es ta obra la bo rio sa. Con dos de ellos ten go una
deu da es pe cial, Se bas tián Bo ni lla e Ire ne Yú fe ra, por
sus ge ne ro sos y bri llan tes co men ta rios a tan tos y tan
di fe ren tes as pec tos de es te ma nual, y tam bién por
su ro bus to y ani mo so apo yo en los mo men tos más
ar duos.

Nues tro agra de ci mien to tam bién a nues tros es tu- 
dian tes de tan tas y tan di fe ren tes es pe cia li da des y
uni ver si da des, que nos han ayu da do a me jo rar las
pro pues tas, a pro bar em píri ca men te tan to ex pli ca- 
cio nes co mo ejer ci cios y so lu cio nes; quie nes, a lo lar- 
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go de los ca tor ce años que ha du ra do el fruc tí fe ro iti- 
ne ra rio del ma nual an te rior, nos han mos tra do dón de
es ta ban las de fi cien cias ex pli ca ti vas pen dien tes de
sub sa nar y cuá les eran los ni chos des crip ti vos que no
ha bía mos abor da do.

Es te agra de ci mien to de be ha cer se ex ten si vo a los
cen te na res de pro fe sio na les de múl ti ples ám bi tos la- 
bo ra les —cien tí fi co, eco nó mi co y fi nan cie ro, ju rí di co,
tec no ló gi co, sani ta rio, or ga ni za ti vo, etc.— que han
par ti ci pa do en se mi na rios de co mu ni ca ción es cri ta y
cu yas ob ser va cio nes y co no ci mien to im plí ci to so bre
la ela bo ra ción de tex tos en sus ám bi tos pro fe sio na- 
les nos han per mi ti do ex pan dir y en ri que cer nues tra
con cep ción de la es cri tu ra y de sus usos y rea li za cio- 
nes en la so cie dad del si glo XXI.

ES TRE LLA MON TO LÍO


