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Interferencias en la comunicacion

e Obstaculos o barreras

* Ruido

* Interrupciones

e Redaccion y sintaxis inadecuadas
* |deas desorganizadas

* |[dioma

* Problemas de lenguaje

* Decodificacion

* Contexto
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El mensaje escrito

* Organizacion de ideas e informacion.
* Precision en la redaccion; evitar ambigliedades.
* Uso de recursos gramaticales y estilisticos.

* Eleccion 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/precision
Efimero Permanece
Variantes del habla Estructura gramatical

Distancia temporal y fisica
entre emisor y receptor; exige
mayor atencion al mensaje.

Respuesta inmediata del
interlocutor

Entonacion, gestos, lenguaje  Técnicas estilisticas y para dar
corporal. matices al mensaje.
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Eleccion del lenguaje

* Contexto

* Actividades sociales

* Propodsito

* Marco referencial del lector
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Ideas principales y
secundarias
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Ideas principales

Expresan la idea basica
de un texto.

|deas secundarias

-Derivan de la idea
principal.

-Ejemplifican, explican,
desarrollan la idea
principal.

N\
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El parrafo

Representacion
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
unico tema. Es una unidad intermedia, superior a la
oracion e inferior al apartado o al texto, con valor
grafico y significativo.

* |dentidad grafica: se distingue visualmente en la
pagina, empieza con mayuscula, a la izquierda, en una
linea nueva, y termina con punto y aparte.

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

e Funcion: unidad jerarquica y estructura de contenido.



Recomendaciones

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

e Aspecto visual: entre tres y ocho parrafos por
pagina. Cada uno, con entre tres y cuatro frases.



Errores comunes

e Desequilibrio (mezclar parrafos largos y cortos)
* Repeticiones y desdérdenes (ideas)
* Parrafos-frase (no hay punto y seguido)

e Parrafos escondidos (son esenciales, pero no se
muestran visualmente)
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Tipos de textos
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Argumentativo Descriptivo

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

Busca convencer o conmover
al lector, a través del juicio y
la persuasion. Da una opinion
y critica sobre un tema.

Expositivo/informativo Narrativo

Expone y explica conceptos. Presenta un relato en un
Su funcion es informar al espacio y tiempo especificos,
lector sobre un tema en en donde los personajes
particular. desarrollan acciones.
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Textos ejecutivos

* Textos empleados para comunicar un mensaje
escrito, de caracter especializado o informativo,
dentro de una organizacion.

Contenido y forma:
* Breves

* Concisos

* Sencillos

* Lenguaje formal
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Carta

» Membrete

Ciudad de México a 19 de agosto de 2016

Por medio de |a presente, es un placer saludarle. Asimismo, me permito informarle
que el pedido solicitado &l 9 de septiembre de 2016 ya lo tenemos disponible en

Por lo anterior, le solicito nos indique si ustedes vendran por él a nuestras oficinas
o si prefiere que se entregue en el domicilio que nos proporcione. Cabe aclarar
que, como se asentd desde un principio, si nosotros entregamos se agregara un

Quedo a sus drdenes, espero su respuesta. Por favor no dude en contactarme si

ATENTAMENTE

DeStInatarlo <+ Estimada Lic. Dulce Leyva Vega
Ca rgo Coordinadoera de ventas
PRESENTE
nuestras bodegas.
Cuerpo <
(asunto) 5% al total.
tiene alguna duda, comentario o sugerencia.
Remitente <

Armando Solis Nieto
Director ejecutivo

> Lugary fecha

> Saludo (vocativo)

Tel. 01 (55) 4630 4646
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Despedida
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Circular

Destinatarios +————

Cuerpo «———

» Membrete

-
Congreso de la Ciudad de México %,
Comité ce Atencion, Orentacién. Quejas Ciudadanos y hd

Asuntos Interinstifucionales 1 LEGISLATURA

»

PRESIDENCIA
Congreso de la Ciudad de México. 3 24 de junio de 2020

A

Lugar y fecha

URGENTE
Circular 007/2020
ASUNTO: SANITIZACION

C.C. DIPUTADAS Y DIPUTADOS INTEGRANTES
DE LA | LEGISLATURA DEL CONGRESO
DE LA CIUDAD DE MEXICO

» Circular no.
Asunto

Mopenmomdesunwdalyﬂenmtm por medio de Ia presente. me dinjo @ ustedes con &l p de
que o do de que enfrenta ta Cwudad de México referente al virus SARS-CoV-2
(COVID-19), &l Comité de . Or . Quejas C y Asuntos Interinstitucionales los dias 29,

wmhmoyiwjuﬁodomo mmuummdonmmnenmeemm con el objetvo de

combati ia y de los o que puedan transmitr el virus SARS-CoV-2 (COVID-
19), salvaguardando ia salud de las ydels dania que acude a solcitar atencion
o8 mismos

A a ko anterior so informa a las Diputadas y Diputados del Congreso de la Ciudad de México

que 1a jormada en mencidn se readzard dentro del horano laboral de s Modulos Legsiativos, mismo que
comprende de las 9:00 HRS a las 18:00 HRS

En e supuesto caso de que 1os inmuebles continden cerrados 8l piblico, deberd permanecer por ¥ menos un
responsable designado para recibir al equipo de santizacidn en las mstalaciones durante el horaro sehalado

Para asunto © el nimero de la Secretaria Técnica de! Comaé

izche! Silva quien estard eoordnmdo la actividad 5534004622

@ atencién alapl y Seguro de contar con su colaboracion me despido.

Despedida

C.CP. «— 1

Saludo

Diputado Carlog Hernandez Mirén

Gante No. 15, oficina 314, 3° piso, Col. Centro, Alcaldia Cuauntémoc, Tel. 51301900, Ext. 3361
y 335

Tel. 01 (55) 4630 4646

Remitente
Nombre
Cargo
Firma
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SELLO

OFICIAL Caracteristicas Dependencia
Mam. de oficio
Expediente
ASUNTO:

e Comunicacion dentro Lugary Fecha
de Ias dependenCiaS Nombre y direccién del destinatario
gubernamentales, de

Cita de antecedentes:

Cuerpo del oficio

un orden superior a

. =
sus derivados.
E
£ Frases de cortesia

®
=
T

E Lema
a
&

Antefirma
Firma

c.c.p.
Iniciales
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Bitacora/agenda

I CONCURSO JUVENIL DE VIDEO R
@ AMBIENTAL ‘E
Nombre < S “ALLENTE POR EL AMBIENTE" poumea > Datos institucionales
del proyecto Bitacora de trabajo y logo
Firma del
Fecha Hora Lugar Actividad Responsable responsable
16/9/09 | 5:00 am Plazs de ln Se fimo ol perque v lo ANan Jiménez Nan (femar)
Culturs San basurs que tiene, pars la
José escens 1
Alan dménez Alan
19/9/0% 5:00 pm | Ganaderis los Se fNimo ol proceso de Patnicie Miguel
higutos recoleccidn de los Hemindez
Gesechos del ganedo
pars ls escena 2 Miguel Cisneros
Andres
Se flimo o atardecer, Andres Bosco
239/09% $:30 pm Parque de pars la escens 5 Patnicie
Moravia Patricis
Hernbndez
Alan Zménez Alan
25/9/0% 2:00 pm Heliers Se fimo of reflenc, la Hemsndes Miguel
sanitano Los b y los Andrés Bosco Andres
Pnos recolectores, para la Miguel Cisneros
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Reporte/informe de resultados

* Introduccion

* Descripcion del problema
* Metodologia

* Desarrollo

* Resultados

* Conclusion
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La preescritura
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Definir objetivos

* Establecer el problema o asunto a tratar = idea
principal

e Contexto social
e El lector

* Propositos comunicativos
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GUIA PARA EXPILORAR EL PROBLEMA RETORICO

Propdsito

e ¢Qué quicro conseguir con este texto?

e ¢Coémo quiero que reaccionen los lectores y las lectoras?
s ¢Qué quierc que hagan con mi texto?

e ¢Cdmo puedo formular en pocas palabras mi propésito?

Audiencia (receptor)

e sQué sé de las personas que leerdin el texto?
e ¢Qué saben del tema sobre el que escribo?
e sQué impacto quiero causarles?

» ¢Qué informacién tengo que explicarles?

e ;Como se la tengo que explicar?

¢ (Cudndo leerdn el texto? ;Cémo?

Antor (emisor)

e ;Qué relacion espero establecer com la audiencia?
« ;Como qguiero presentarme?

e :Qué imagen mia quiero proyectar en el texto?

e sQué tono guiero adoptar?

o sQué saben de mi los lectores y las lectoras?

Escrito (mensaje)

e jJComo serd el texto que escribiré?

® Serd muy largo/corto?

e Qué lenguaje utilizarér

e Cudntas partes teadrs? Fuente: Cassany, D.
v «CoOmo me lo imagino?
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Organizar informacion

* Formular planes sobre la composicion y el proceso.

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

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

 |[dentificar ideas principales de secundarias,
ejemplos, argumentos y descripciones.
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Esqguema y planificacion

Organizacion de las ideas a partir de esquemas:

* Lluvia de ideas

* Mapa mental

* Esquema de llaves
* Formular preguntas
e Palabras clave

* Frases empezadas
e Escritura libre

* Notas

Fuente: Cassany, D.

£
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ESQUEMA DECIMATL
1. Caracreristicas editoriales del libro.

1.1. Descripcién. Formato grande. Visual y atractive: ticne que entrar
por la vista, Limpio y pulide. Prictico: no un tostén; como los
americanos.

1.2. Recursos propuestos.

1.2.1. Jugar con el espacio: columnas, franjas, huecos; poner notas alre-
- dedor del texto; hacer recuadros v esquemas.

1.2.2. Tipografias: normal, grande para los titulos, mds pequefia para
los documentos, manuscrita personal.

L2.3. Otros: figuras, dibujos, sfotos?, reproducciones exactas.

1.3. Argumentos:

1.3.1. Tiene que ejemplificar la teoria.
1.3.2. Es la tendencia actual,
1.3.3. Debe animar a leer,

1.3.4. Tiene varios destinatarios: [ovenes, adultos, estudiantes ¥ trabaja-
dores. )

1.3.5. Es un libro para wsar méds que para leer.

Fuente: Cassany, D.
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l=

ESTRUCTURA DEL ESCRITO

TEXTO

Apartados

o capitulos

Pérrafos

Tel. 01 (55) 4630 4646

Fuente: Cassany, D.

www.cofide.mx




COMAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

¢Cual es el propasito ;Qué tipo de ;Quién es el

texto escribiré? destinatario del texto?

;Qué tipo de registro

del texto? de lenguaje utilizaré?

Informar Trabaio de Publico en
: b general ISR Formal (tercera
nvestigacion persona)
Reportar
—— | REiEEI) i
- Pubhcp :
Describir especializado Informal (primera
‘ Resena persona)
Aumentar descriptiva

Difundir Comentario — [ ¢ Qué informacion se debe incluir? )
9

de textos

— Fuentes en las que se
— e(s.ena obtendra la informacion
critica
\ Informe de e | Amplitud y profundidad
lectura de la informacion

Fuente: BUAP

Persuadir

[ L]

T
T

Sintetizar
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