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Tema 1
El mensaje 

escrito
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Características de la comunicación escrita

• Organización de ideas. 

• Precisión en la redacción (evitar ambigüedades). 

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

Emisor Receptor
Mensaje

Código

Canal

Contexto
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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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Estructura del texto

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
• Conjunto de frases relacionadas 

que desarrollan un tema. 

• Identidad gráfica: se distingue 
visualmente. 

• Unidad significativa: trata un 
tema, subtema o aspecto 
particular del texto. 

• Función: unidad jerárquica y 
estructura de contenido. 

Fuente: Cassany, D.
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Recomendaciones

• Cada párrafo presenta una idea principal del tema, la cual 
debería ser desarrollada a través de las ideas secundarias.

• Aspecto visual: entre tres y ocho párrafos por página. 
Cada uno, con entre tres y cuatro frases. 
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Tema 2
Redacción de 

textos 
empresariales



Argumentativo

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

Descriptivo

Presenta personas, lugares,
objetos o situaciones a través
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.

Ti
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Características de los correos electrónicos

• Asunto: breve y preciso

• Saludo y presentación formal

• Texto argumentativo o expositivo

• Legibilidad (evitar ambigüedades y tecnicismos)

• Brevedad, precisión, claridad

• Despedida

• Firma

• Evidencia de trabajo y de contacto futuro
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Gramática básica para la 
redacción empresarial
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Sobreesdrújulas Esdrújulas Graves Agudas

Sílaba tónica Ante antepenúltima Antepenúltima Penúltima Última

¿Se tilda? Siempre Siempre
Si NO terminan en 
“n”, “s” o vocal

Si terminan en “n”, 
“s” o vocal

Ejemplos

Mándemelo Telefónico Departamento También

Dígaselo México Mente Café

Escríbaselo Régimen Correo Obligación

La acentuación gráfica
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Acento diacrítico
• Permite distinguir palabras con la misma escritura.

• Los monosílabos generalmente NO se acentúan:

De Preposición Dé Verbo dar Mas
Conjunción 
adversativa

Más
Adverbio de 

cantidad

Calcule el cargo de los 
servicios

Dé un saludo de mi parte Lo sabía, mas no dijo nada Tu coche es más rápido 
que el mío

Mi Adjetivo posesivo Mí
Pronombre 

personal
Se Pronombre Sé Verbo ser

Juan es mi compañero Dame el correo a mí Se lo repetiré por última 
vez

Sé amable con el cliente
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Tu Adjetivo posesivo Tú
Pronombre 

personal
Si

Conjunción 
condicional

Sí Afirmación

Dame tu dirección Tú eres el responsable del 
proyecto

Si es cierto, tendré que 
tomar acciones al 
respecto

Sí, estoy preparado

El Artículo Él
Pronombre 

personal
Aun Incluso Aún Todavía

Favor de leer el aviso de 
privacidad

Él es el encargo del área Te lo mandé ayer; aun así, 
lo envío nuevamente

Aún recuerdo el verano 
del 2014
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• Palabras con sentido interrogativo o exclamativo:

   ¿Qué ha dicho?
 ¿De quién es esto?
 ¡Con qué seriedad trabaja!
 ¿Con cuál se queda usted?
 ¡Cómo ha crecido este niño!
 ¿Cuántos han venido?
 ¿Hasta cuándo os quedáis?
 ¿Adónde quieres ir?
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NOTA

• Las mayúsculas SÍ se tildan

• Adverbio SOLO (solamente) → SÓLO

• Adverbios terminados en –mente conservan la acentuación de la 
sílaba tónica: rápido → rápidamente

16



El punto

Señala el final de un enunciado. 

Punto y seguido: 

Separa los enunciados que integran un párrafo.

Punto y aparte:

Al final de un párrafo. 

Separa dos párrafos dentro del texto que desarrollan ideas diferentes.

Punto final:

Se escribe al final de un escrito o de una división importante del texto.

Títulos y subtítulos aislados NO llevan punto.
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La coma

• Indica una pausa breve dentro de un enunciado.

• Separa elementos de una enumeración: Me compré dos camisas, un pantalón, 
una chaqueta y dos pares de zapatos.

• Vocativos: Javier, no salgas tan tarde; No, señor.

• En fechas de cartas y documentos: Toluca, 8 de enero de 1999. 

• Sustituye un verbo ya mencionado: Su hijo mayor se encuentra en la escuela; el 
pequeño, en casa.

• Antes de excepto, pero, salvo, aunque y menos: Todo me irrita, excepto la 
soledad; Hazlo si quieres, pero no digas que no te advertí.

• Oraciones explicativas entre comas: Se solicita enviar su formato, llenado 
correctamente, antes del 31 de agosto. 
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Punto y coma

• Indica una pausa mayor que la coma y menor que el punto.

• Separa dos oraciones independientes que mantienen una relación 
estrecha dentro de un mismo párrafo: Todo el mundo debe ir a casa; 
no hay nada más que hacer.

• Separa elementos que llevan comas y que comparten el mismo verbo: 
Pedro eligió estudiar en Argentina; María, en México; Fernando, en 
Perú, y Lucía, en Chile. 
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Dos puntos

• Representan una pausa mayor que la coma y menor que el punto; llama la 
atención sobre lo que sigue.

• Después del saludo en una carta/correo: Estimado doctor Pérez:

• Antes de una cita textual: Como dijo Benito Juárez: “el respeto al derecho 
ajeno es la paz”.

• Antes de una enumeración: Ayer me compré dos libros: uno de Carlos 
Fuentes y otro de Cortázar.

• Dar una conclusión: En pocas palabras: hay muchos intereses políticos de por 
medio. 
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Paréntesis

• Dan información adicional o explicativa: Las asambleas (organizadas desde 
1912) se celebran en el salón principal.

• Intercalar datos como fechas, lugares, el desarrollo de una sigla, un autor o 
una obra: El año de su nacimiento (1616) es el mismo en que murió Cervantes; 
La OPEP (Organización de Países Exportadores de Petróleo) ha decidido 
aumentar la producción de crudo.

• El punto siempre se coloca después del paréntesis de cierre.
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Uso de mayúsculas y minúsculas



Mayúsculas

• La letra inicial en un texto o después de un punto.

• Nombres propios y apellidos: Beatriz Gómez. 

• Sobrenombres, apodos y seudónimos: Alfonso X el Sabio.

• Siglas (ONG) y letra inicial los acrónimos que son nombres propios: Unicef.

• Nombres propios geográficos: América, África, Italia, Canadá.

• Entidades, organismos, departamentos administrativos, monumentos, 
partidos políticos: Ministerio de Hacienda, Museo de Bellas Artes.

• Festividades religiosas o civiles: Navidad, Día del trabajo. 
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Mayúsculas y minúsculas

• Mayúscula: Después de los dos puntos SÓLO cuando indica:

 a) Saludo de una carta: Estimado jefe: Le escribo...

 b) Una cita textual: Pedro dijo: “No volveré hasta las nueve”.

• Mayúscula: Después del signo de cierre si la pregunta o exclamación 
constituye un enunciado: ¡Qué miedo! Se nos hizo de noche mientras 
bajábamos la montaña.

• Minúscula: Después del signo de cierre si la pregunta o exclamación constituye 
sólo una parte del enunciado: ¿Cómo te llamas?, ¿en qué trabajas?

• Minúscula: Nombres comunes que acompañan los nombres propios 
geográficos (ciudad, río, mar, golfo, etc.): ciudad de Panamá, río Bravo.
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Siglas, acrónimos y abreviaturas



Siglas

• Denominación formada por las iniciales de las palabras que integran 
la forma abreviada de organismos, instituciones, empresas, etc.

• NO se escriben en plural: las ONG (organizaciones no 
gubernamentales).

• Se escriben en mayúscula, sin tilde, puntos ni espacios: 

 IPN (Instituto Politécnico Nacional).

 FCE (Fondo de Cultura Económica).

 UNAM (Universidad Autónoma del Estado de México).
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Acrónimos

• Término formado por la unión de elementos de dos o más 
palabras: Mercosur, de Mercado Común del Sur, Cofide.

• Algunas siglas (OVNI, SIDA) se incorporan al léxico común y se escriben con 
minúsculas (ovni, sida) cuando su lectura es sencilla. 

• Mayúscula inicial cuando son nombres propios (Unesco, Unicef). 

• Se omiten los artículos, preposiciones y conjunciones, salvo que sean 
necesarios para su pronunciación: pyme (pequeña y mediana empresa).

• En plural siguen las reglas del español: ovnis.
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Abreviaturas

• Representación gráfica reducida de 
una palabra o grupo de palabras. 

• Se escriben con punto al final y 
minúsculas. 

• Se respeta la tilde de la palabra: 
núm. 

• Las unidades de medida NO son 
abreviaturas, son símbolos, por lo 
que no se pluralizan ni se escriben 
con punto: cm, km, l.

depto. departamento

del. delegación

EE.UU Estados Unidos

ej. ejemplo

admón. administración

s.f. sin fecha
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Escritura de números



Escritura de números con letra

• Del uno al nueve: Se definieron dos nuevos lineamientos. 

• En cifras redondas con más de dos ceros, se pueden combinar 
número y letra: mil, 10 mil, 14 millones. 

• Las décadas, en singular: los años sesenta. 

• Cuando una cantidad se encuentra al inicio de la oración o párrafo: 
Diez años transcurrieron desde entonces. 
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Escritura de números con cifras

• Cantidades mayores a nueve: Se presentaron 24 alumnos en total. 

• Se escriben en grupos de tres, separados por coma y colocando punto 

en los decimales: $6,832,822.50.

• En documentos, como cheques, contratos, etc., la cifra se acompaña 

de la expresión en palabras: Páguese al portador la cantidad de 25 

338 (veinticinco mil trescientos treinta y ocho) euros.

• Medidas: 25 cm, 35 ºC. 
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• Porcentajes sin espacio entre el número y el signo: En las últimas 

elecciones votó el 84% de la población.

• Abreviaturas que cuantifican: 45 págs., 2 vols.

• Años, leyes, páginas, direcciones y códigos postales: Don Pepe 

falleció en 1987 y doña Josefina en 1996; el artículo 4 de la 

Constitución.

• Números decimales: El índice de natalidad es de 1.5 niños por mujer.
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Números romanos

• Siglos: siglo XV, siglo XXI.

• Nombres de papas, emperadores y reyes: Napoleón III, Felipe IV.

• Volúmenes, tomos, capítulos de libros: tomo III, capítulo IV. 

• Congresos, certámenes, festivales, etc.: II Congreso Internacional de la 

Lengua Española, XXIII Feria del Libro de Buenos Aires. 
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Buenas tardes Lic Contreras,

COFIDE empresa lider en capacitaciones empresariales contamos con un amplio 
catalogo de cursos, diplomados y seminarios en temas: de Finanzas, Recursos 
Humanos y Nómina, Comercio Exterior y Finanzas entre otros.

En base a los objetivos de su empresa queremos ofrecer para sus empleados el 
curso taller sobre ortografía y redacción que consta de 3 modulos en modalidad 
virtual y tiene un costo de mil 345 pesos por persona

Adjunto el temario del curso, asi como las fechas en que se imparte. Si tiene alguna 
duda; puede escribirme a este correo o llamarme 722 3456 7890

Saludos cordiales

José López
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Tema 3
Preparación 

del texto



Los momentos de la redacción

36

Preescritura

• Planeación, 
definición 
de 
objetivos

Escritura

• Redacción 
del texto

Posescritura

• Revisión y 
corrección 
del texto 
final



La preescritura
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Definir objetivos

• Establecer el mensaje o asunto a tratar → idea principal

• Propósitos comunicativos (para qué)

• Contexto social y lector (cómo/tipo de lenguaje)

• Tipo de texto (estructura y extensión)
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Organizar información

• 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

Organizar 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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Tema 4
Claves para 

una escritura 
empresarial 
de calidad



El lenguaje formal

• Distancia emocional en la comunicación y en el tema.

• Impersonal: se solicita, se informa, este comunicado tiene como finalidad…

• Vocabulario variado y pensado en el contexto del destinatario.

• Tono serio: imagen empresarial.

Recomendaciones

• Evitar tecnicismos, emplearlos ÚNICAMENTE en un contexto especializado.

• Considerar siempre el contexto del lector y el alcance del texto.

• Priorizar la comprensión lectora.
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Recomendaciones

44

Estructura y extensión

• Párrafos estructurados: 
favorecen la anticipación.

• Variación tipográfica, sin
ser excesiva: cursivas,
negritas.

• Brevedad, claridad y 
precisión.

Contenido y legibilidad

• Palabras coloquiales. 

• Frases y oraciones cortas.

• Lenguaje adecuado para 
el lector y el tema.

• Marcadores textuales 
(conectores).



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.

• 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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El lenguaje y la ideología

• Las palabras no sólo nombran cosas, también definen las relaciones 
producidas entre individuos. 

• Están cargadas de significados y valores que la sociedad les atribuye. 

• Dependen del contexto.

• Relaciones de poder (economía, jerarquía, simbólico) dentro de las 
sociedades o sobre un individuo o grupo. 
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Neologismos

• Vocablo o giro nuevo en una lengua.

• Se escriben en redondas y sin comillas.

• Meme, internet, emoticón, hackear, wifi, escanear. 
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Anglicismos

• Vocablo o préstamos de la lengua inglesa.

• Producto de traducciones o la inexistencia de una palabra que 
traduzca un término o vocablo específico.

• Selfie, básquetbol, backstage, hobby.

• En cursivas, si se mantiene la escritura original, o en redondas, si 
existe una palabra equivalente en el español o se ha hispanizado. 



Traducción/equivalencias Palabras hispanizadas
Escritura original 

(extranjerismos y latinismos)

Online → en línea Chat Freelance

E-mail → correo electrónico Plóter Selfie (selfi)

Master plan → plan maestro Café exprés Paparazzi

Football → Futbol o fútbol Web Marketing (mercadotecnia)

Feedback → retroalimentación WhatsApp (guasap/wasap)
Facebook

Íbidem

Currículum Curriculum vitae
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Tema 5
La lectura del 

texto final



Errores de concordancia y ortografía

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.

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. 

Han habido problemas con los proveedores. Ha habido problemas con los proveedores. 
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Errores de cohesión y coherencia
Error Corrección

Habiendo terminado el trabajo, se entregó el 
reporte.

Una vez terminado el trabajo, se entregó el 
reporte. 

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

Dequeísmo: Está más decir de que no debemos 
dejar el enchufe de la cafetera tanto tiempo 
conectado. Recuerda de que es responsabilidad 
de todo el personal cuidar los recursos. 

Está de más decir que no debemos dejar el 
enchufe tanto tiempo conectado. Recuerda que 
es responsabilidad de todo el personal cuidar los 
recursos.   
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Recomendaciones para evitar errores

• Economía del lenguaje.

• Variación del vocabulario (evitar repeticiones y muletillas).

• Evitar repetición de verbos ser y estar: 

 La actividad se está deteniendo por la falta de recursos

 La actividad se detiene por la falta de recursos

• No abusar del uso de gerundios y de adverbios terminados en 
mente: dedicando, firmando, aceptando; actualmente, 
generalmente. 
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Con la intención de dar respuesta a la gran acogida que ha tenido la 
oferta de cursos y capacitaciones de la empresa, y con el fin de atender 
a la creciente demanda, hemos iniciado una nueva etapa en Cofide, 
con el fin de abrir nuevos cursos y capacitaciones, con nuevos temas y 
colaboradores. Es por este motivo que solicitamos envíen sus 
sugerencias sobre temas y áreas que consideren que puedan estar 
interesados y que sean de la actualidad de las empresas.
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56

Con la intención de dar respuesta a la creciente demanda de 
capacitaciones impartidas por parte de Cofide, hemos iniciado una 
nueva etapa, en la que ampliaremos la oferta de cursos novedosos. Por 
ello, solicitamos que envíen sugerencias de temas actuales que puedan 
interesar a las empresas. 



Principales fuentes de consulta 
al redactar
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La RAE y otros diccionarios
• Definiciones, etimologías, sinónimos, ortografía, pronunciación y 

conjugaciones. 



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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Nuevas fuentes de consulta
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