
Importancia de la Comunicación Escrita 

Introducción 

La comunicación escrita es un componente esencial de la interacción humana y 
desempeña un papel crucial en diversos contextos, desde el ámbito personal 
hasta el profesional. A lo largo de los años, la forma en que nos comunicamos por 
escrito ha evolucionado, pero su importancia se ha mantenido constante. Esta 
exposición explora las características, funciones y relevancia de la comunicación 
escrita en nuestras vidas cotidianas. 

 

Cuadro 1: Definición y Características de la Comunicación Escrita 

Aspecto Descripción 

Definición 
Forma de comunicación que utiliza símbolos escritos para 
transmitir ideas, pensamientos y emociones. 

Características 
- Claridad: La información debe ser comprensible.  
- Concisión: Debe ser directa y al grano.  
- Coherencia: Las ideas deben estar organizadas lógicamente. 

Cita: Murphy, H. A., & Hildebrandt, H. W. (1998). Effective Business 
Communications. 

 

Cuadro 2: Funciones de la Comunicación Escrita 

Función Descripción 

Informativa 
Transmite datos y hechos de manera clara y precisa, fundamental 
en el ámbito académico y profesional. 

Persuasiva 
Busca influir en la opinión o comportamiento del receptor, utilizada 
en publicidad y relaciones públicas. 

Documental 
Proporciona un registro permanente de la comunicación, esencial 
en el ámbito legal y administrativo. 

Cita: McLean, S. (2005). The Essentials of Business Communication. 

 

Cuadro 3: Importancia en Diversos Contextos 



Contexto Importancia 

Académico 
Permite la presentación de investigaciones, ensayos y trabajos, 
desarrollando el pensamiento crítico. 

Profesional 
Facilita la comunicación en el entorno laboral, esencial para 
informes, correos electrónicos y presentaciones. 

Personal 
Ayuda a expresar pensamientos y emociones, promoviendo 
relaciones interpersonales más sólidas. 

Cita: Guffey, M. E., & Loewy, D. (2010). Business Communication: Process and 
Product. 

 

Cuadro 4: Retos y Oportunidades en la Comunicación Escrita 

Reto Oportunidad 

Ambigüedad 
La falta de claridad puede llevar a malentendidos.  
Solución: Uso de un lenguaje claro y específico. 

Despersonalización 
La comunicación escrita puede parecer fría.  
Solución: Incluir un toque personal cuando sea 
apropiado. 

Sobrecarga de 
Información 

La saturación de información puede dificultar la 
comprensión.  
Solución: Priorizar y organizar la información. 

Cita: Heath, R. L., & Bryant, J. (2000). Human Communication Theory and 
Research. 

 

Conclusión 

La comunicación escrita es fundamental en todos los aspectos de la vida 
humana. Su capacidad para informar, persuadir y documentar la hace 
indispensable en el ámbito académico, profesional y personal. En un mundo 
donde la información circula rápidamente, mejorar nuestras habilidades de 
comunicación escrita es esencial para garantizar una interacción efectiva y 
significativa. 
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Esta exposición resalta la importancia y las múltiples facetas de la comunicación 
escrita, ofreciendo un marco claro para entender su rol en la sociedad actual. 

 


