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La vida moderna exige un completo
dominio de la escritura.

¿Quién puede sobrevivir en este
mundo tecnificado, burocrático,

competitivo, alfabetizado y altamente instruido,
si no sabe redactar instancias,

cartas y exámenes? La escritura
está arraigando, poco a poco,

en la mayor parte de la actividad
humana moderna. Desde aprender

cualquier oficio, hasta cumplir
los deberes fiscales o participar en

la vida cívica de la comunidad,
cualquier hecho requiere cumplimentar
impresos, enviar solicitudes, plasmar la

opinión por escrito o elaborar un
informe. Todavía más: el trabajo de

muchas personas (maestros,
periodistas, funcionarios, economistas,

abogados, etcétera) gira totalmente
o en parte en torno de la documentación escrita.

Daniel Cassany 
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Prefacio

Saber escribir es saber vivir. Es la llave que nos abre las puertas hacia 
el conocimiento y la cultura en el mundo de hoy y el instrumento para 
un desempeño exitoso a nivel personal, familiar, social y profesional. 
Indudablemente, los beneficios de escribir con eficacia redundan en 
una mejor calidad de vida para las personas, cualquiera sea el esce-
nario en que se encuentren. 

Pero para saber leer y escribir no basta con el conocimiento y  
manejo del alfabeto, formación adquirida en los distintos peldaños 
de educación. Es mucho más, aunque dicho conocimiento es un re-
quisito. Leer es comprender a plenitud un texto; escribir es hacernos 
entender eficazmente y comunicar con éxito nuestro pensamiento, 
por los medios que proporciona la lengua escrita. 

¿Es posible que alguien nos enseñe a escribir? Con la autoridad 
de que está investido, Gabriel García Márquez afirma: “nadie nos 
enseña a escribir”. Lo cual es una gran verdad. Nadie le inyecta a 
nadie este don. Como tampoco es posible que alguien nos enseñe  
a pensar, imaginar, idear, razonar, discernir, sentir y hablar. Lo cual 
no quiere decir que no necesitemos de los demás. Claro que es nece-
saria la enseñanza que nos ofrecen los libros y los maestros, pero la 
hemos de entender como la acción de suscitar, potenciar y encauzar 
nuestras aptitudes para que lleguemos al conocimiento. Porque al fin 
y al cabo, quien aprende es uno mismo.

Pero aprendemos a escribir, eso está comprobado. Y lo logramos aun 
sin la presencia de un maestro. La vocación para producir textos, es 
como un germen que se desarrolla, es una capacidad que se deriva 
del cultivo del espíritu, la motivación, el deseo de superación, el estu-
dio, la preparación y la práctica. 

El libro que tiene en sus manos el lector pretende ser una herramienta 
para animar, guiar y auxiliar al usuario en la obtención de sus metas: 
un dominio adecuado de la lengua escrita, la obtención de las habi-
lidades para componer textos, en definitiva, el aprender a escribir. 
Busca constituirse en un medio para que realice con éxito esta tarea.  
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Por eso está escrito en un estilo sencillo, accesible, didáctico, se-
cuenciado. Se basa en un método que combina la exposición con la 
práctica. A la vez que presenta lo básico de la materia, da ejemplos 
e invita a la ejercitación, función que cumple la guía que va al final 
de capítulo. 

Busca beneficiar a un grupo amplio de lectores que acrediten a su 
favor una cultura y formación básica. Está dirigido a ejecutivos, profe-
sionales, empleados, secretarias, universitarios y docentes de diferen-
tes carreras, educadores y toda persona que tenga necesidad y quiera 
aprender o progresar en la composición escrita. 

La obra pretende ser lo más completa posible, a fin de beneficiar a los 
lectores. De los seis capítulos, el primero busca propiciar una toma 
de conciencia sobre el proceso escritor: cómo aprestarse mediante 
la planeación, cómo recoger la información, cómo abordar la redac-
ción y revisión. En el capítulo dos se ofrecen los elementos necesarios 
para comprender cómo es un texto escrito, su estructura, sus unidades 
de pensamiento, sus formas básicas y sus cualidades o propiedades.  
El capítulo tres contiene las aclaraciones básicas de tipo gramatical 
destinadas a dar base para la solución de las dificultades más frecuen-
tes y evitar que el escritor caiga en incorrecciones. De igual manera, 
se propone en el capítulo cuatro una visión minuciosa sobre el uso 
del vocabulario español y pautas para evitar errores, imprecisiones o 
impropiedades. El capítulo cinco se adentra en el manejo de la orto-
grafía, a fin de asistir al aprendiz en su deseo de superar las dudas. 

El desarrollo anterior concluye con la inmersión en la práctica, me-
diante la asesoría implícita en el capítulo seis. Allí se describen y  
caracterizan los textos de mayor empleo en los medios sociales, fa-
miliares, laborales, profesionales, empresariales y académicos de 
cultura básica. Los textos propuestos se seleccionaron siguiendo la  
tipología de Daniel Cassany (1999), y se agrupan en textos funciona-
les, expositivos, personales y creativos. 

El libro se presta para instrumentar un excelente autoaprendizaje o 
para apoyar cursos presenciales y a distancia tales como: seminarios de 
escritura de textos, expresión escrita, redacción, talleres de composi-
ción escrita, producción de textos. Para un mayor éxito en el apren-
dizaje, se sugiere: a) combinar el estudio de la parte teórica de cada  
capítulo, con la ejercitación que se propone; b) trabajar algunos 
textos, según se indica en el capítulo seis, simultáneamente con el  



15

Víctor Miguel Niño Rojas 

estudio de los primeros capítulos; c) ampliar el estudio con la apli-
cación en proyectos y actividades no incluidos; y d) nunca dejar de 
superar las dudas, así sea consultando otras fuentes.

Si el usuario quiere aprender o incrementar las habilidades ya alcanza-
das, en el camino hacia la producción de textos escritos, es necesario, 
ante todo, un acto de voluntad. Necesita aceptar que en lo más recón-
dito de su ser está dotado de talentos los cuales, una vez estimulados, 
le permitirán dar un salto al progreso. Debe empezar por degustar las 
lecturas y abrir la mente a la creatividad. Y convencerse de que está 
dotado de las condiciones para aprender a dar forma y sentido a un 
escrito.

Por último, quiero hacer un reconocimiento a al Doctor Álvaro Carva-
jal y su equipo editorial, por la acogida que siempre me han brindado; 
a mi señora e hijos por su comprensión y estímulo, a mis colegas do-
centes, exalumnos y demás lectores a quienes agradezco la acogida 
brindada con ocasión de mis libros publicados con anterioridad.

El autor.
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Conozca los pasos 
conducentes a la 
composición de un escrito
 

“Es necesario convencerse de que escribir no es la simple 
operación de transferencia de algo que está presente en 
nuestro cerebro a una hoja de papel, sino que nuestras ideas 
deben ser progresivamente organizadas y elaboradas”.

(María Teresa Serafini)

1
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Introducción

  
Escribir es un proceso de creación mental que conduce a 
la producción de un escrito por medio del cual nos comu-
nicamos con un lector. Ahora bien, un proceso exige unos  
pasos que se deben dar y unas tareas concretas que se han de  
realizar para obtener los resultados esperados, en este caso la crea-
ción de un texto. 

Los pasos son tres: 

 - Preparación, la cual comprende la planeación y el acopio de la 
información.

 - La composición y redacción del texto.

 - La revisión del producto, el texto escrito.

Estos pasos y las tareas allí implicadas se conciben indisolublemente 
articulados, pues todos van tras el mismo objetivo. En la práctica el 
escritor los asume con gran flexibilidad y los puede integrar, según su 
modo de trabajo, la situación específica y el tipo de texto que preten-
de producir. Para algunos trabajos informales y sencillos, tal vez no 
se requiera de mucha preparación, aunque sí tal vez de un esbozo 
o un guión. En trabajos mayores la preparación es fundamental. Y 
el escritor sabe que siempre puede ejecutar su labor preparando y 
redactando a la vez, con un reajuste y revisión permanentes, si esa 
metodología le da resultados. 

 ¿Qué comprenden estos pasos y cómo lograr recorrerlos con éxito?
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