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El proceso de la 
comunicación
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Interferencias en la comunicación

• Obstáculos o barreras

• Ruido

• Interrupciones

• Redacción y sintaxis inadecuadas

• Ideas desorganizadas

• Idioma

• Problemas de lenguaje

• Decodificación

• Contexto
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El mensaje escrito

• Organización de ideas e información.

• Precisión en la redacción; evitar ambigüedades. 

• Uso de recursos gramaticales y estilísticos.

• Elección de vocabulario, tipo de lenguaje, oraciones
y estructura del texto acorde al mensaje y al lector.
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Lenguaje oral Lenguaje escrito

Informal Formal

Espontaneidad Exactitud/precisión

Efímero Permanece

Variantes del habla Estructura gramatical

Respuesta inmediata del 
interlocutor

Distancia temporal y física
entre emisor y receptor; exige
mayor atención al mensaje.

Entonación, gestos, lenguaje 
corporal. 

Técnicas estilísticas y para dar
matices al mensaje.
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Elección del lenguaje

• Contexto

• Actividades sociales

• Propósito

• Marco referencial del lector
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Ideas principales y 
secundarias
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Ideas principales

Expresan la idea básica 
de un texto.

Ideas secundarias

-Derivan de la idea
principal.

-Ejemplifican, explican,
desarrollan la idea
principal.
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El párrafo

Representación
ordenada de la lengua
por medio de un
sistema de signos.

Fuente: Cassany, D.
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Daniel Cassany

• Conjunto de frases relacionadas que desarrollan un
único tema. Es una unidad intermedia, superior a la
oración e inferior al apartado o al texto, con valor
gráfico y significativo.

• Identidad gráfica: se distingue visualmente en la
página; empieza con mayúscula, a la izquierda, en una
línea nueva, y termina con punto y aparte.

• Unidad significativa: trata un tema, subtema o un
aspecto particular en relación con el resto del texto.

• Función: unidad jerárquica y estructura de contenido.
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Recomendaciones

• Cada párrafo debe presentar una idea principal del
tema, la cual debería ser desarrollada a través de
las ideas secundarias (Carmen Figuera).

• Aspecto visual: entre tres y ocho párrafos por
página. Cada uno, con entre tres y cuatro frases.
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Errores comunes

• Desequilibrio (mezclar párrafos largos y cortos)

• Repeticiones y desórdenes (ideas)

• Párrafos-frase (no hay punto y seguido)

• Párrafos escondidos (son esenciales, pero no se
muestran visualmente)
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Tipos de textos
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Argumentativo

Busca convencer o conmover
al lector, a través del juicio y
la persuasión. Da una opinión
y crítica sobre un tema.

Descriptivo

Presenta personas, lugares,
objetos o situaciones a través
del uso de adjetivos
(características, cualidades,
etc.).

Expositivo/informativo

Expone y explica conceptos.
Su función es informar al
lector sobre un tema en
particular.

Narrativo

Presenta un relato en un
espacio y tiempo específicos,
en donde los personajes
desarrollan acciones.
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Textos ejecutivos

• Textos empleados para comunicar un mensaje
escrito, de carácter especializado o informativo,
dentro de una organización.

Contenido y forma:

• Breves

• Concisos

• Sencillos

• Lenguaje formal
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Carta

Membrete

Lugar y fecha

Despedida

Saludo (vocativo)

Destinatario
Cargo
PRESENTE

Cuerpo
(asunto)

Remitente
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Circular

Membrete

Lugar y fecha

Saludo

Destinatarios

Circular no. 
Asunto

Remitente
Nombre
Cargo
Firma

Despedida

Cuerpo

c.c.p.
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Oficio

• Comunicación dentro
de las dependencias
gubernamentales, de
un orden superior a
sus derivados.
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Bitácora/agenda

Datos institucionales 
y logo

Nombre 
del proyecto
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Reporte/informe de resultados

• Introducción 

• Descripción del problema 

• Metodología

• Desarrollo

• Resultados 

• Conclusión 
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La preescritura
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Definir objetivos

• Establecer el problema o asunto a tratar → idea 
principal

• Contexto social 

• El lector

• Propósitos comunicativos
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Fuente: Cassany, D.

23



Organizar información

• Formular planes sobre la composición y el proceso.

• Elegir el tipo de texto y discurso, la estructura y el
canal.

• Generar ideas con base en la información
disponible, los datos recolectados, conocimientos
previos, expectativas, etc.

• Identificar ideas principales de secundarias,
ejemplos, argumentos y descripciones.
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Esquema y planificación

Organización de las ideas a partir de esquemas:

• Lluvia de ideas

• Mapa mental

• Esquema de llaves

• Formular preguntas

• Palabras clave

• Frases empezadas

• Escritura libre

• Notas

Fuente: Cassany, D.
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Fuente: Cassany, D.
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Fuente: Cassany, D.
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Fuente: BUAP
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