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Comunicación laboral

Formal

Por una jerarquía 
y toda 
comunicación se 
da mediante el 
organigrama. Por 
regla general, 
estos mensajes 
fluyen de manera 
descendente, 
ascendente u 
horizontal.

Descendente

De los 
superiores a los 
subordinados.

Ascendente

Del 
subordinado  
hacia los 
superiores.

Horizontal

Entre personas 
del mismo nivel 
jerárquico. 

Los mensajes se dan 



Características presentes en la comunicación

• La retroalimentación 
existe.

• Se da cara a cara.

• El emisor es sensible al 
mundo del receptor, es 
decir, muestra empatía.

• El lenguaje es sencillo y 
claro.

• La información complicada 
se repite para validar la 
interpretación.

• La escucha se usa como 
herramienta.



Elementos de la comunicación (Suárez 1983)



Barreras en la comunicación Münch, L. (2011)

• Falta de planeación

• Supuestos confusos

• Distorsión semántica

• Mensaje deficientemente 
expresados

• Ámbito internacional

• Pérdida por transmisión y 
deficiente retención

• Escucha deficiente y 
evaluación prematura

• Comunicación impersonal



Momentos de aplicación de la empatía

• Comprendes a otras personas.
• Utilizas tus palabras para consolar.
• Ayudas a alguien en problemas.
• Te expresas con delicadeza y 

cortesía. 
• Evitas un comentario, una broma

o un chiste que puede 
ser molesto.

• Haces entender a otro que lo 
comprendes.

• Ayudas a resolver problemas y
eres capaz de calmar a los demás.



¿Cuándo no eres empático?

• Crees que tus problemas son 
los únicos del mundo.

• No escuchas a los demás.
• Juzgas las acciones de los 

demás.
• No eres amable.
• Esperas algo a cambio siempre 

que haces algo por los demás.



Características de las personas asertivas

• Libertad de expresión.
• Comunicación directa, 

adecuada, abierta y franca.
• Facilidad de comunicación en 

toda clase de personas.
• Comportamiento respetable 

y acepta sus limitaciones.



Categorías de la comunicación

Comunicación 
verbal

• Palabras (lo que decimos)

• Tono de nuestra voz

Comunicación 
no verbal

• Contacto visual

• Gestos faciales (expresión de la cara)

• Movimientos de brazos y manos

• Postura y distancia corporal



Propósitos de la comunicación 
(Jakobson, 2010)

Informar
Función representativa

Entretener
Función expresiva

Persuadir
Función apelativa

Actuar
Función apelativa / directiva



Componentes de la paralingüística

Cualidades de la voz

Amplitud y el control de:

• Tono 

• Ritmo 

• Articulación 

• Resonancia

Vocalizaciones

Reír, llorar, gemir, bostezar, 
eructar, tragar, inhalar o 
exhalar profundamente, toser, 
hipar, quejarse, gritar, silbar, 
atarear, suspirar, carcajearse. 



Reflexión final

¿Es tu lenguaje no verbal 
congruente con tu lenguaje 
verbal?

¿Qué necesitas para mejorar 
la comunicación con los 
demás?
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