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La postescritura
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La lectura de nuestro texto

• Evaluar el texto para decidir si se ajusta a las características del
mensaje.

• Identificar si es coherente, tiene cohesión, ortografía correcta y se
ajusta a la estructura específica del género al que pertenece.

• Identificar ideas incompletas, repetidas y decidir si es necesario
ampliar o reducir el texto.
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Proceso 
de revisión 

y corrección

4



La revisión 
y corrección de textos

5



Qué, cómo y cuándo corregir

• Evaluación: Comparar si el borrador coincide con los objetivos
iniciales.

• Diagnóstico: Identificar errores (gramaticales y estructurales) y puntos
mejorables en el texto.

• Operar: Ejecutar la corrección del texto, sea reescribiendo párrafos,
sustituyendo palabras, eliminando ideas repetidas, etc.

• Se escribe el texto final a partir del borrador corregido.
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El formato y la imagen ejecutiva

• Formato establecido por la empresa: logo, distribución de los datos.

• Referir los cargos de las personas a quienes se dirige un escrito.

• Vocabulario formal.

• El lenguaje informal se asocia con conversaciones informales,
coloquiales; el formal, con la formación académica y con
conversaciones planificadas.

• Lenguaje = imagen de la empresa.
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Errores comunes 
en la escritura ejecutiva
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Errores de ortografía y sintaxis
Error Corrección

En cambio estas oportunidades, se presentan una vez 
en la vida.

En cambio estas oportunidades, se presentan una vez 
en la vida.

Ay, ahí, hay. ¡Ay, cuidado!, ahí, donde estás parada, hay una araña. 

Haz, has. Haz una lista de pendientes; seguro ya has hecho una 
antes.

Ex gerente, ex novio, ex miembro, sub director. Exgerente, exnovio, exmiembro, subdirector. 

Se implementarán nuevas medidas, para aumentar la 
productividad, de esta área, de las gerencias, se 
aceptan sugerencias. 

Se implementarán nuevas medidas, para aumentar la 
productividad de esta área y de las gerencias; se 
aceptan sugerencias. 

Fé, para ti, saluda a tú hermana de mí parte. Fe, para ti, saluda a tu hermana de mi parte.

Les damos la bienvenida a la primer sesión del curso. Les damos la bienvenida a la primera sesión del curso. 

Ayer nos visitó Juan, Carlos y Luis. Ayer nos visitaron Juan, Carlos y Luis. 
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Errores de cohesión y coherencia
Error Corrección

Ha habido problemas con los proveedores. Ha habido problemas con los proveedores. 

Habiendo terminado el trabajo, se entregó el reporte. Una vez terminado el trabajo, se entregó el reporte. 

Esta zona es para las personas que sus boletos son VIP. Esta zona es para las personas cuyos boletos son VIP. 

Laura es la que me invitó al evento. Laura es quien me invitó al evento. 

Cuando llegaron las gentes estaba lloviendo. Cuando llegó la gente estaba lloviendo (mayoría, 
grupo…).

Desde hace tiempo venía pensando en cambiar de 
carro.

Desde hace tiempo pienso en cambiar de carro. 

El presidente declaró ley seca este fin de semana. 
Habló en entrevista y aclara que es necesario.

El presidente declaró ley seca este fin de semana. 
Habló en entrevista y aclaró que es necesario.
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Expresiones incorrectas

Expresión errónea Expresión correcta

En base a Con base en

Primeramente Principalmente; Antes que nada

Através A través

Dequeísmo: Pedimos atentamente su
cooperación, es de que necesitamos comprar
una nueva cafetera. Está más decir de que no
debemos dejar el enchufe tanto tiempo
conectado. Acuérdate de que es responsabilidad
de todo el personal cuidar los recursos.

Pedimos su cooperación para comprar una
nueva cafetera. Está de más decir que no
debemos dejar el enchufe tanto tiempo
conectado. Acuérdate de que es responsabilidad
de todo el personal cuidar los recursos.
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Muletillas

• Acto de repetir constantemente palabras.

• Comodines, expresiones innecesarias,
usadas para rellenar el texto.

• Aportan poco o nulo conocimiento.

• Para empezar

• A través de

• A raíz de

• Principalmente

• De esta manera

• En función de

• O sea

• Pues

• Entonces
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• Un tema por el cual estoy
interesada es el relacionado con
los efectos que provocan las
drogas a nivel deportivo.

• Estoy interesada en los efectos
que provoca la droga en el
deporte.
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• Con la intención de dar respuesta a la
gran acogida que ha tenido el boletín
y con el fin de entender a la creciente
demanda, hemos iniciado una nueva
etapa con la Revista de CIFA con el fin
de abrir nuevas páginas tanto a
nuevas propuestas temáticas como a
nuevos colaboradores. Es por este
motivo que hemos preparado un
proceso de suscripción a la revista que
nos permitirá, tal como se nos pedía
últimamente, profundizar en aquellas
temáticas más actuales, de la mano de
personas que estén implicadas en
ellos desde todas las perspectivas…

• Tal como se nos pedía, Revista de CIFA
inicia otra etapa, con más páginas y
temas y colaboradores nuevos, con el
fin de atender a la gran acogida que
ha tenido. Para conseguirlo, nos
vemos obligados a pedir una
suscripción formal a la revista…
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Principales fuentes de consulta 
al escribir y corregir
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La RAE

• Es una institución con personalidad jurídica propia que tiene
como misión velar por que los cambios que experimente la lengua
española, en su constante adaptación a las necesidades de sus
hablantes, no quiebren la esencial unidad que mantiene en todo el
ámbito hispánico.

• Realiza, impulsa y divulga los estudios sobre la historia y sobre el
presente del español.
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Uso del diccionario
• Definiciones, etimologías, sinónimos, categorías gramaticales, 

ortografía, pronunciación y conjugaciones. 
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Nuevas fuentes de consulta

• Aplicaciones (RAE, DEM)

• Ortografía de la RAE

• Diccionarios (mexicanismos, sinónimos)

• Fundéu (consultas específicas: página web, twitter)

• Manuales (criterios de cada empresa)

• Manual de estilo (Libro rojo de CÁLAMO&CRAN)
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Recomendaciones finales para una 
buena escritura ejecutiva
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Preescritura

• Definir objetivos: propósito, lector, contexto social

• Organizar información: tipo de texto; ideas principales
y secundarias

• Esquema y planificación: diagramas
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Escritura

• Estructura de párrafos

• Variación tipográfica

• Brevedad, claridad, precisión

• Unidad de ideas

• Legibilidad

• Evitar tecnicismos

• Uso de marcadores textuales

• Escritura inclusiva y respetuosa

• Economía del lenguaje

• No abusar de los gerundios, muletillas y adverbios (-mente)
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Postescritura

• Evaluar

• Diagnosticar

• Ejecutar

• Redacción del texto final

• Consideraciones finales: contexto del interlocutor, la imagen formal, 
coincidencias con objetivos iniciales. 
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https://www.cofide.mx/
https://mx.linkedin.com/company/corporativo-fiscal-d%C3%A9cada-s-c-
https://www.facebook.com/cofide.sc
https://www.instagram.com/cofide.mx/?hl=es-la
https://www.youtube.com/c/BrevesFiscalesCOFIDE/featured
https://goo.gl/maps/E47Ww7RAjejvMSYm7

