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La capacidad de escribir y de leer requiere 
un periodo de adiestramiento para

llegar a conocer el código, los signos, reglas 
y normas que organizan el sistema de

escritura empleado.



IMPORTANCIA DE LA COMUNICACIÓN ESCRITA

● VENTAJAS. Proporciona registros, referencias y defensas 
legales, se puede preparar con cuidado y se dirige a 
auditorio numeroso.

● DESVENTAJAS. Ser mal explotada por redactores 
ineficiente, no provocar retroalimentación inmediata y ser 
demasiado extensos o utilizar gramática deficiente



Características del mensaje escrito



En Resumen, la 
comunicación 

escrita se puede 
clasificar:



Taquigrafía



La comunicación escrita es tan importante para 
la empresa, que gran parte del tiempo 

empleado en tareas de administración se dedica 
a su elaboración, registro y manejo.



No existe un estilo de redacción fijo o estándar, pero sí ciertas 
condiciones que deben tenerse presentes al redactar los 

escritos comerciales:

Las comunicaciones escritas en el ámbito empresarial no 
persiguen la belleza literaria, sino la efectividad (vender, 

comprar, agradecer, reclamar, presentar, informar, 
promocionar, etc.), aunque no por ello deben ser aburridas.



●Según la forma en que se 
presentan los escritos, en las 
Empresas, predominan los 
textos impresos ya que 
representan a la formalidad.

●Se reservan para la 
informalidad, para dar un 
carácter cercano, personal y con 
cierta familiaridad.

Textos mecanografiados
 vs.

 Textos Manuscritos



Herramientas para la edición y corrección 
de textos





La sintaxis es una rama 

de la gramática que 

estudia los principios de 

ordenamiento y 

combinación de las 

palabras y de los 

conjuntos que éstas 

forman dentro de la 

oración.



Hagamos el 
siguiente 
ejercicio…



Las comunicaciones escritas

Un farmacéutico acaba de apagar las luces de la farmacia. De golpe, aparece un hombre y le pide dinero. El 
propietario abrió la caja registradora. El joven desapareció después de obtener el dinero y lo guardó rápidamente en 
el bolsillo.
Test
Responda falso (F), verdadero (V) o no dispongo de información suficiente (?)
● Un hombre apareció después que el propietario apagara la luz.
● El ladrón fue un hombre.
● El hombre que apareció y pidió dinero era hijo del farmacéutico.
● El propietario vació la caja registradora.
● Una vez que el hombre le pidió dinero y lo tuvo en el bolsillo salió corriendo.
● Aunque en la caja registradora había dinero, el texto no dice la cantidad.
● El ladrón pidió dinero al propietario.
● Un hombre apareció en la farmacia para cobrar una factura.
● Cuando el hombre apareció era de día.
● El hombre que apareció en la farmacia abrió la caja registradora.



LAS COMUNICACIONES ESCRITAS
Objetivo: Medir la capacidad de atenerse a las 
instrucciones escritas
Duración: Tres minutos
Instrucciones: 
Siempre hay que leer todas las instrucciones con 
cuidado antes de actuar.



• Escriba su nombre arriba, en el ángulo superior derecho de esta hoja.

• Rodee con un círculo la palabra “nombre” en la instrucción 2.

• Dibuje cinco cuadrados pequeños en el ángulo superior derecho de esta hoja.

• Escriba una x en cada uno de los cinco cuadrados que ha dibujado.

• Rodee con un círculo cada uno de los cinco cuadrados que ha dibujado.

• Firme debajo del título de esta página.

• Después de la descripción del objetivo “Medir la capacidad……” escriba si si si

• Rodee con un círculo el número 7.

• Escriba una X mayúscula en el ángulo inferior izquierdo de esta hoja.

• Dibuje un círculo alrededor de la palabra “hoja” en la instrucción.

• En el reverso de esta hoja multiplique 70 x 30.

• Dibuje un círculo alrededor de la palabra “hoja” en la descripción 11.

• Pronuncie en voz alta su primer nombre de pila cuando llegue a esta instrucción 14.

•  Si cree que hasta ahora se ha atenido correctamente a las instrucciones diga “si” en voz alta.

• Sume 107 + 278 en el reverso de la hoja.

• Rodee con un círculo el resultado de esta suma.

• Cuente con voz muy alta: 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10.

• Haga tres orificios pequeños con la punta de su lápiz aquí: 

• Diga en voz alta: “Soy el que mejor se atiene a las instrucciones”

• Subraye el número de las instrucciones 2,5, 19.

• Ahora que ha terminado de leer cuidadosamente estas instrucciones lleve a cabo solamente las 

instrucciones 1 y 2.



Una redacción organizada y bien estructurada 
en cuanto a contenido brinda confianza al 

cliente, proyecta una imagen positiva y facilita la 
interacción en las relaciones de trabajo, hará 

que haya un impacto positivo en los resultados 
de una empresa.



Etapas del proceso de redacción:



Técnicas para 
elaboración de 
una redacción







Presupuesto

-Gastos

-Vtas

Compras

Cantidad

Ingreso

Artículos

Mercaderías

Cotización

Servicios que ofrecen

Números

Dinero







Razones por las que la lectura es 
importante.

●Aumenta nuestra curiosidad y conocimiento.
●Nos mantiene informados.
●Despierta nuestra imaginación.
●Alimenta la inspiración y hace que surjan ideas.
●Nos permite conectar y podemos ponernos en el lugar de otras personas-
personajes.
●Ejercita nuestro cerebro: despierta vías neuronales, activa la memoria.
●Nos hace recordar, conocer y aprender.
●Libera nuestras emociones: alegría, tristeza, cólera, miedo, sorpresa, amor…
●Nos mantiene ocupados, entretenidos y distraídos.



●Permite que desconectemos y que nos evadamos del mundo.
●Permite conocer – descubrir – explorar mejor al mundo.
●Nos permite conocernos mejor a nosotros mismos.
●Hace que podamos compartir – recomendar lecturas: noticias, libros, 
artículos…
●Ayuda a la comprensión de textos, mejora la gramática, el vocabulario y la 
escritura.
●Facilita la comunicación.
●Hace que podamos sentirnos activos.
●Hace que podamos concentrarnos.
●Permite la relajación, el descanso e incluso reduce el estrés.
●Hace que podamos investigar sobre temas que más nos interesan.



- Me gustó aprender acerca de esto porque…

- Lo que más me costó fue…

- Puedo seguir adelante gracias a que…

- El desafío más grande que tengo por delante 

es….

- Lo más fácil me salió fue…



CREDITS: This presentation template was 
created by Slidesgo, including icons by 
Flaticon, and infographics & images by Freepik
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