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Proélogo

He sufrido muchas veces los problemas que causa la burocracia administrativa. Tramitar mi
titulo postuniversitario en Espana fue una pesadilla que duré anos: recopilar documentos,
hacer cola en varias ventanillas, redactar instancias, presentar comprobantes, etc.

También fue complicado ir a vivir a una nueva casa: conseguir la hipoteca, obtener la cédula
de habitabilidad, pelearme con las companias de teléfono, luz y gas, etc. jCuantos
documentos! Y... jqué sintaxis!, jqué vocabulario! Tuve que leerlos muchas veces, recurrir al
diccionario y pedir ayuda.

No hace mucho me costo6 dos tardes ejecutar el pago de un hotel con un conocido sistema de
transferencias por Internet. Las condiciones y normas -en inglés- ocupaban varias
pantallas... También enlaredy en otras lenguas hay dificultades.

Algunos piensan que esto es normal, que siempre fue asi, que son gestiones complejas que
exigen un lenguaje complicado. Dicen: “jEs logico manejar tantos documentos!, jes
comprensible que sean extensos!, jque tengan un lenguaje barroco!, jque no los
entendamos!... jNo puede ser de otro modo!” -concluyen.

Pero las cosas estan cambiando. Estamos en el siglo XXI. Vivimos en democracia. Los
servidores publicos estan al servicio de la ciudadania. Y los ciudadanos queremos ejercer
nuestros derechos con rapidez y eficacia. No hay excusa posible.

Tramitar un titulo académico, habitar una casa o hacer un pago son derechos basicos. Tengo
que poder ejercerlos con sencillez. Los tramites deben modernizarse. Los documentos
deben simplificarse. Deben adoptar un lenguaje mas cercano y efectivo.

iBasta ya de procesos complejos, de gestiones inutiles! jNo mas documentos
incomprensibles! Que la administracién se adapte a la ciudadania -y no a la inversa. Mi
administracion tiene la obligacion de facilitarme las gestiones. Solo asi podré confiaren ella.

No soy tonto. Puedo entender cualquier gestion que afecte mi vida, si se explica bieny con
claridad. No pretendo comprender todo el derecho administrativo ni el procedimiento técnico.
Solo quiero vivir sin problemas, disfrutar de lo que me corresponde.

El Lenguaje ciudadano es una herramienta para trabajar en esta direccion. Los ejemplos y
las recomendaciones permiten escribir de modo mas sencillo. Los documentos
administrativos ganan brevedad y claridad. Las gestiones administrativas incrementan su
transparenciay eficacia.

No solo eso. Cuando podemos ejercer nuestros derechos y deberes con eficacia, con
lenguaje llano -ciudadano-, damos confianza a la administracion. Nos sentimos miembros
satisfechos, orgullosos, de nuestra comunidad. Hacemos democracia. Construimos un pais
mejor.

Por todo ello, usemos este manual. Hagamos la vida mas facil a los mexicanos. Ganan ellos,
ganamos nosotros, ganamos todos. Gana México. Asi sea.

Daniel Cassany
Experto en lenguaje llano
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Capitulo |
Lenguaje ciudadano

Presentacion

¢ Qué es lenguaje ciudadano?

El lenguaje ciudadano es la expresion simple, clara y directa de la informacion que
los lectores (servidores publicos y ciudadanos) necesitan conocer.

Ellenguaje ciudadano comunica a los ciudadanos lo que necesitan saber en unaforma
clara, directa y sencilla, con una estructura gramatical correcta y con las palabras
apropiadas.

El lenguaje ciudadano no es una receta de redaccion, tampoco es escribir “para que

todos entiendan” pues su propdsito principal es formular mensajes claros y concretos
para que el ciudadano al que va dirigido obtenga lainformacién que necesita.

Ejemplo: antes

El ejemplo siguiente es una Carta Compromiso al Ciudadano antes de ser escrita con
lenguaje ciudadano.

SOLICITUD INSCRIPCION AL SUBPROGRAMA DE
/—V APOYOS ECONOMICOS PARA PIGNORACION.
Muchas Palabra
mayusculas \ ) \\ D0Ge comin
FINALIDAD DEL TRAMITE para el
Registrar a usted, productor agropecuario, organizacion ciudadano
de productores y/o compradores, para que participe en el promedio
Subprograma de Apoyos para la Pignoracion.
Palabras
innecesarias | —P Este Subprograma otorga apoyo (subsidio) para los
costos de almacenaje y financieros que se generen por
retirar del mercado los excedentes de la cosecha de frijol,
trigo, maiz y sorgo, entre otros granos y oleaginosas,
hasta por un periodo de 6 meses y en casos especificos,

— previa autorizacion de ASERCA, hasta 9 meses, para Oracién
Proposito equilibrar la oferta y demanda regional de los productos lei
casi al final " en beneficio del ingreso del productor compesa
del texto ' )

Para lo cual ASERCA le comunicara, en un tiempo no
mayor de 20 dias habiles después del cierre del periodo
de inscripcion el resultado de su solicitud.

Continiia en la pagina siguiente



Presentacion, continia 9

Ejemplo: después

El mismo ejemplo escrito con lenguaje ciudadano.

Solicitud de inscripcion al Subprograma de No podemos
Apoyos Econémicos para pignoracion® modificarla,
Propésito al \ pero si
inicio [~ Para equilibrar la oferta y demanda regional de los producios, || incluir una
ASERCA apoya a los productores agropecuarios, las definicion
organizaciones de productores o los compradores con el dinero para aclarar
necesario para almacenar parte de su producto hasta el momento su
en que los precios en el mercado resulten mas convenientes y significado
hasta por seis 0 nueve meses.
Aa
Los productos que participan en este subprograma son: Palabras
simples
frijol
® trigo
® maiz
® sorgo
UEO de ® ofros (consulte la pagina electronica de ASERCA o visite su
vifietas > oficina)
Si usted se inscribe a este subprograma dentro de las fechas
establecidas por ASERCA, recibira respuesta en los siguientes 20 Oraciones
dias habiles. :
L~ sencillas
&7

*Pignoracion significa generalmente un préstamo a corto plazo
con garantia real de mercancias, que se formaliza en un
contrato firmado ante notario comercial a través de una
escritura publica, en la que constan todos los pormenores del
préstamo.

Siguientes paginas

Las siguientes paginas presentan estos temas:

Tema Pagina
Por qué un lenguaje ciudadano 8
Antecedentes internacionales del lenguaje ciudadano 10
Principio basico: enfoque al ciudadano 16
7 o
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Antecedentes

Por qué un lenguaje ciudadano

La administracion publica ha tenido que transformarse radicalmente para satisfacer
las demandas de la sociedad en temas como la transparencia y la rendicion de
cuentas.

En respuesta, esta administracion implementé una serie de lineas estratégicas
englobadas enlaAgenda de Buen Gobierno:

» Gobierno que Cueste Menos

» Gobierno con Calidad

» Gobierno Profesional

» Gobierno Honesto y Transparente
» Gobierno Digital y

» Gobierno con Mejora Regulatoria

El 5 de octubre de 2004, se lanza la iniciativa lenguaje ciudadano como parte de la
linea estratégica de Gobierno con Mejora Regulatoria.

De dénde surge

La iniciativa de lenguaje ciudadano surge de una practica internacional caracterizada
por el uso de un lenguaje simple y claro en los documentos del gobierno, sobre todo los
que se dirigen alos ciudadanos.

Paises como Suecia, Inglaterra, Canada y Estados Unidos, han trabajado durante casi

30 afos para simplificar la comunicacién entre servidores publicos y entre éstos y los
ciudadanos.

Continiia en la pagina siguiente



Por qué un lenguaje ciudadano, coninia ~9

Por qué lo necesitamos

Necesitamos un lenguaje ciudadano porque:

* un ciudadano necesita entender a su gobierno para ejercer sus derechos y
cumplir con sus obligaciones sin complicaciones y sin la ayuda de intermediarios

* unservidor publico necesita documentos que reduzcan errores y aclaraciones
* unacomunicacion claray directa

» acercaaciudadanosy gobernantes

* mejora la confianza del ciudadano en sus instituciones
» simplificay agiliza la operacién de las instituciones

* reducelacorrupciény

« fomentalatransparenciay larendicién de cuentas

En dénde puedo aplicarlo

Puede aplicar un lenguaje ciudadano para mejorar y simplificar cualquier tipo de
documento, por ejemplo:

+ documentos normativos como leyes y reglamentos

+ documentos administrativos como oficios y notas informativas

» comunicados que notifican al ciudadano sobre informacion oficial
» formatos de tramites y servicios

Para mayor informacién

Sile interesa conocer mas sobre este tema, lo invitamos a:

* visitar nuestra pagina web: www.lenguajeciudadano.gob.mx o
e escribirnos aladireccion
lenguajeciudadano@funcionpublica.gob.mx

9 o
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Introduccion

Suecia

Canada

Antecedentes internacionales
del lenguaje ciudadano

El lenguaje ciudadano surge de las buenas practicas de comunicacion usadas en
paises como Suecia, Australia, Reino Unido, Canada y Estados Unidos, denominadas
Plain Language, Plain English o Lenguaje Llano como se le conoce en Espafia.

En 1974 surge en este pais la primera iniciativa para usar un lenguaje sencillo y claro
que consistid en organizar y sistematizar el lenguaje de las leyes emitidas por el
Ministerio de Justicia. Mas tarde, esta practica se extendio a las demas agencias del
gobierno, alaacademiay alainiciativa privada.

Actualmente, el grupo llamado Plain Swedish Group:

* promueve proyectos para el uso del lenguaje sencillo y claro en los que ha
involucrado a mas de la mitad de las instituciones gubernamentales suecas

* entrega los reconocimientos Plain Swedish Crystal a instituciones con logros
relevantes en el uso de unlenguaje sencillo y claro.

Portal del Plain Swedish Group
http://www.regeringen.se/sb/d/4428/a/30647 (eninglés)

i+l

En 1971 se creé en Canada la Comision para la Reforma de la Ley, para revisar todas
las leyes federales existentes y publicar recomendaciones para su mejora. En 1976 la
Convencion Canadiense de Escritura Legislativa se cred con principios de lenguaje
sencillo y claro para modernizar y estandarizar los estilos de escritura en documentos
oficiales.

El gobierno canadiense tiene una experiencia positiva en proyectos de reescritura de
leyes con alto contenido técnico (sobre reglamentaciéon de explosivos, por ejemplo).
En estos proyectos el Departamento de Justicia no sélo aplico las técnicas de lenguaje
sencillo y claro, también consulté a los usuarios y probd su entendimiento de estas
nuevas leyes.

Existe un esfuerzo gubernamental permanente por medio del Comité intersecretarial
de Plain Language y la Secretaria Nacional de Alfabetismo para adoptar las técnicas
dellenguaje sencilloy claro.

Continiia en la pagina siguiente
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Antecedentes internacionales del lenguaje ciudadano, coninia ~9

Canada (continiia)

En este pais los bancos, las compafiias de seguros y las casas de cambio han
adoptado la politica de escribir todos sus documentos en un lenguaje simplificado con
el propdsito de dar un mejor servicio a sus clientes.

Portal de laAsociacion Internacional de Plain Language
www.plainlanguagenetwork.org (eninglés)

Estados Unidos

En 1998 el presidente Bill Clinton y el vicepresidente Al Gore hicieron obligatorio el uso
de un lenguaje claro en cartas, formatos, avisos e instructivos, especialmente los
dirigidos a los ciudadanos para transmitir mensajes claros de las actividades
gubernamentales y de los servicios al ciudadano.

Actualmente en la administracion del presidente George W. Bush contintdan los
trabajos de Plain Language mediante una red de servidores publicos voluntarios (Red
de Accion e Informacion del Lenguaje Claro) que trabaja para mejorar la comunicacion
del gobierno hacia el ciudadano através de un portal electrénico, talleres y seminarios.

Portal de lared de accion e informacion del lenguaje claro
www.plainlanguage.gov (eninglés)

Contintia en la pagina siguiente
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Reino Unido

Antecedentes internacionales del lenguaje ciudadano, coninia ~9

Y/
/N

En 1979 en el Reino Unido se inicid una campafia de Plain English para combatir el
gobbledygook (lenguaje rebuscado) percibido como confuso y tedioso. En esta
campafa se organiz6 un concurso publico para otorgar el premio Clarity (Claridad) a
las instituciones gubernamentales cuya comunicacion escrita fuera eficaz y para
reconocer la excelencia en su comunicacién con la ciudadania.

El gobierno del Reino Unido desarroll6é un proyecto de Plain English que incluyo:
* unapolitica parareescribir formatos y

» cursos dirigidos para abogados acerca de disefio de informacién y desarrollo de
documentos legales, impartidos en la Unidad de Servicio Civil.

El proyecto para reescribir la legislacion de impuestos es uno de los mas significativos
de la iniciativa de Plain English. Este comenzo6 en 1995 con la ley de impuestos y
continué con la ley de ingreso y su codigo correspondiente. Hoy, este proyecto se ha
extendido a otras leyes fiscales.

Existen compafias consultoras que dan entrenamiento, escriben y editan documentos
gubernamentales y del sector privado, como son la Portal de la Comision
Independiente de Plain Language y la Asociacién Internacional para promover el
lenguaje legal: Clarity. Esta ultima trabaja con un grupo de abogados para promover el
lenguaje legal sencillo y se ha convertido en un movimiento internacional con
presencia en 34 paises, incluido México.

Portal de la Plain Language
Commission http://www.clearest.co.uk/ (eninglés)

Portal de la Asociacion Internacional Clarity
http://www.adler.demon.co.uk/clarity/home/about.html (eninglés)

Contintia en la pagina siguiente
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Australia

Antecedentes internacionales del lenguaje ciudadano, coninia ~9

En Australia la simplificacion de leyes, actas constitucionales y formas administrativas
comenzo con el apoyo de los gobiernos estatales y del Procurador General de Justicia.

En 1987 el gobierno estatal de Victoria elaboré un manual de Plain English y estableci6
una unidad encargada de reescribir formas y documentos ya existentes. Esta unidad
inicié su trabajo con tres formatos legales utilizados en problemas con las autoridades
viales y concluyé con uno. Esta modificacion representé un ahorro de $600,000
délares australianos al afio (aproximadamente $4,800,000 pesos). El gobierno federal
por su parte lanzé un programa de Plain English and simpler forms (Lenguaje claro y
formatos simplificados) para estandarizar y eficientar la comunicacion gubernamental
escrita.

A mediados de los noventas existian ya dos grandes proyectos para simplificar las
leyes que emite el gobierno Australiano:

* el Programa de Simplificacion de Leyes Corporativas basado en estructuras
visuales para identificar capitulos, divisiones y secciones del documento, y en
oraciones mas cortas, definiciones y notas explicativas.

» el Proyecto para mejorarlas Leyes Fiscales que recibié algunas criticas después de
su simplificacion, pero la mayoria de los usuarios reconoce las mejoras en la logica
de su estructura y contenido y la facilidad en su lectura y comprension. Se
eliminaron innumerables repeticiones al reducir el niumero de palabras de 19,000 a
11,000; las antiguas oraciones compuestas por un promedio de 241 palabras a 37
solamente.

Plain English se extendio al sector académico mediante el Center for Plain Legal
Language de la Universidad de Sydney. Este centro entrena a abogados en el uso del
lenguaje sencillo y claro, e investiga las implicaciones del uso de este tipo de lenguaje
en documentos juridicos.

Portal de la Guia del Plain English del gobierno Australiano
http://www.dest.gov.au/sectors/training_skills/publications_resources/plain_english
at_work/contents.htm (eninglés)

Portal de la fundacién Plain English Fundation en Australia
http://www.plainenglishfoundation.com/ (eninglés)

Contintia en la pagina siguiente
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Antecedentes internacionales del lenguaje ciudadano, coninia ~9

Paises de habla hispana

Espana

México

E—
i
[ —

Apartir de 1980, algunas universidades han recomendado al gobierno la incorporacion
de trabajos para simplificar el lenguaje.

El Ministerio de Administraciones Publicas promueve el uso del Lenguaje Llano y
distribuye manuales de estilo a todas las agencias gubernamentales para transformar
el lenguaje y fortalecer la democracia y la transparencia, en espafol, vasco, gallego y
catalan, segun laregion.

El gobierno Espaniol busca cumplir su proposito mediante el desarrollo de una cultura
de derechos y deberes transmitida a través de mensajes directos y claros de gobierno

aciudadano.
1D

El 5 de Octubre de 2004, México se convirtié en el primer pais de América Latina en
lanzar una iniciativa para simplificar el lenguaje, denominada Lenguaje Ciudadano.
Esta iniciativa es auspiciada por la Secretaria de la Funcién Publica y apoyada por la
Oficina de la Presidencia para la Innovaciéon Gubernamental.

El lanzamiento oficial se realizé en una Conferencia Internacional, en la que expertos
de Suecia, Reino Unido, Estados Unidos y Espafia compartieron sus experiencias de
éxito ante cerca de 800 servidores publicos que representan a 90 instituciones de la
Administracién Publica Federal, y otros participantes de estados y de universidades.

Actualmente, los trabajos de esta iniciativa continuan con la capacitacion continua a
los servidores publicos, la difusion de los conceptos de lenguaje ciudadano en
conferencias y su aplicacién en documentos emitidos por las instituciones de la
Administracion Publica.

En 2005, se integré una comision revisora independiente, la Red de Lenguaje
Ciudadano, para validar la claridad y la calidad de los documentos escritos por los
servidores publicos mexicanos y promover el uso de un lenguaje claro y sencillo.

Los proximos pasos seran:

» impulsar y reconocer los trabajos de las dependencias y entidades que usen esta
herramienta para acercarse alos ciudadanos.

* medir los resultados que se obtengan con la simplificacion de documentos
gubernamentales

Continiia en la pagina siguiente
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Antecedentes internacionales del lenguaje ciudadano, coninia ~9

Chile L

La Presidencia del Senado y la Secretaria General de la Corporacién lanzaron el
seminario “Transparencia, Derecho y Lenguaje Ciudadano”, en agosto de 2005, como
una forma de contribuir a profundizar la transparencia, clave en la consolidacion
democratica.

El Presidente del Senado, Sergio Romero, seguira impulsando la decision de
acercarse al ciudadano, como una forma de hacer entendibles las leyes y de que sean
realmente eficaces. Solo asi se puede contribuir a la formacion de una sociedad justa,
libre y alejada de la corrupcion.

)
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Principio basico:
enfoque al ciudadano

Introduccion

“Los escritores competentes suelen ser mas conscientes de la audiencia (del lector o lectores a
quienes va destinado el texto) y, durante la composicion, dedican mas tiempo a pensar en sus
caracteristicas”.

Daniel Cassany, Describir el escribir
Los servidores publicos escribimos documentos dirigidos a los ciudadanos. Conocer a

nuestros ciudadanos-objetivo y escribir para ellos es la herramienta mas importante
para comunicarnos mejor.

¢ Qué es enfoque al ciudadano?

El enfoque al ciudadano es una actitud del servidor publico. Con el lenguaje
ciudadano pensamos constantemente en quién recibira nuestro mensaje durante el
proceso de escritura, es decir, el servidor publico se “pone en los zapatos del
ciudadano”.

De esta manera, el servidor publico puede:

* identificar lainformacion que el ciudadano necesita

» seleccionareltonoy el lenguaje adecuados
» guiar al ciudadano en algun tramite o servicio

¢ Qué NO es enfoque al ciudadano?

El enfoque al ciudadano NO es:

» decir lo que el ciudadano quiere oir, o lo que le gustaria oir; basta con decir lo
necesario para provocar la accion esperada del ciudadano

» escribir para que todas las personas entiendan; basta con que lo entienda el
ciudadano a quien va dirigido un documento

Continiia en la pagina siguiente
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Principio basico: enfoque al ciudadano, coninia ~9

¢, Qué debemos saber
del ciudadano?

Para enfocarla comunicacion hacia el ciudadano necesitamos saber:

e jqQuiénes?

* jaquésededica?

* ¢ qué necesitadel gobierno?

* ¢ quétiene que hacer para acceder alos servicios del gobierno?

* ¢ quésabeyquéno? (antecedentes, contexto, términos especializados)

* ¢ qué caracteristicas tiene como lector? (por ejemplo: region, gremio, escolaridad o,
en el caso de documentos electrénicos, tecnologia disponible)

* ¢qué sentimientos puede causarle el mensaje o el tono del escrito? (¢ interés,
miedo, frustracién, creencias?)

* ¢ qué preguntas necesita contestarse?

* ¢ quéinformacion necesita?

Conteste estas preguntas antes de empezar a escribir y durante la escritura y revision
de sudocumento.

En el tema “Como planear” del capitulo Il de este manual hay algunos ejemplos de las
preguntas del lector que corresponden a algunos propdsitos frecuentes en los
documentos del gobierno.

¢, Como leemos
los ciudadanos?

Casisiempre, los ciudadanos leemos documentos del gobierno para:

» obteneralgo que necesitamos, como tramitar un pasaporte,

» cumplir con una obligacion, como el pago de impuestos, o

* recibir informacion para tomar decisiones, como conocer los indices
macroeconomicos para planearinversiones.

Queremos actuar, no leer.
Buscamos unarespuesta rapida, claray sencilla a preguntas como:

* ¢/ quétengoquehacer?
* jparaquéoporqué?
e ;como, cuando, dénde?

Leemos para encontrar esas respuestas y entenderlas. No queremos detalles que
contesten preguntas que no nos hemos planteado. Necesitamos del contexto para
entender la informacién, pero no queremos que nos expliquen lo que ya sabemos. Por
ultimo, preferimos leer palabras y oraciones que entendemos y que nos parecen
naturalesy familiares.

Contintia en la pagina siguiente
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Principio basico: enfoque al ciudadano, coninia ~9

Ejemplo:
Sin enfoque al ciudadano

El siguiente ejemplo es un fragmento de una carta compromiso sin enfoque al
ciudadano ya que al lector no le queda claro qué debe hacer.

7 La finalidad del tramite es disminuir el tiempo de espera de
Propésito al las personas que desean hacer transacciones sencillas. Se
inicio ha enviado una circular a todas las areas con las
instrucciones a seguir sobre los canones de comportamiento
/ de todos los servidores cuya actividad se relacione
directamente con el trato al publico.

Descripciones

El tramite mencionado trae como consecuencia la
identificacion previa a la espera de la complejidad de las
operaciones a realizar por parte de los usuarios y asi,
canalizarlos a diferentes ventanillas. Finalmente el horario de
atencion al publico se restringira de 9:00 a 14:00 y de 16:00 a
18:00.

Hecho

Ejemplo:
Con enfoque al ciudadano

El mismo ejemplo con enfoque al ciudadano:

Proposito al El objetivo de este tramite es disminuir el tiempo de
inicio ¥ espera de los ciudadanos que realizan transacciones
sencillas para lo cual:

S::e?‘;?e || » Elciudadano debe llenar un formato antes de tomar su
ciudadano turno.

Los servidores publicos debemos:

- canalizar al ciudadano a la ventanilla segun la
Que debe / complejidad del tramite, para desahogar las filas y
hacer el agilizar el avance

:eugll:ggr - seguir el estandar de atencion al publico

El horario de atencion es:
de 9:00 a 14:00 y
de 16:00 a 18:00

18



Capitulo Il
Proceso: planear, escribir y revisar

Vision general

Introduccion

Escribir con eficiencia no es un arte de magia, ni es algo empirico o genético. Los
servidores publicos que escriben eficientemente siguen un sencillo proceso, igual que
cuando trabajamos con procesos definidos, implementados y controlados.

Por ejemplo, cuando trabajamos en un sistema de calidad que garantiza que los
procesos y sus actividades respectivas operen de manera consistente, cumplimos con
las necesidades de nuestros clientes (internos —los servidores publicos— y externos
—los ciudadanos-).

En contraste, cuando escribimos mensajes para los ciudadanos u otros servidores
publicos, cada quien lo hace a su manera. En la mayoria de los casos por costumbre o
por su formacion académica especifica.

Con frecuencia, no usamos herramientas ni procesos para escribir, o trabajamos con
especificaciones muy ambiguas. Por eso comunmente encontramos documentos
inconsistentes, poco efectivos y costosos.

El lenguaje ciudadano nos permite seguir un proceso de pensamiento y escritura
para comunicarnos de forma sencilla y eficaz.

¢,Como es el proceso?

El proceso para escribir tiene tres actividades relacionadas entre si, tanto que en la
practica es dificil separarlas.

CUP=-rcomx

Contintia en la pagina siguiente
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Vision general, coninia ~®

Sugerencias

Tres sugerencias sobre este proceso:
* Ejecute el proceso completo en todos los casos; no omita ninguna actividad.

* Regrese aetapas previas cuantas veces sea necesario y factible; recuerde que el
proceso no es lineal.

+ Dimensione el proceso de acuerdo con el tamanio, la complejidad y laimportancia
del documento. Por ejemplo, planear un mensaje breve de correo electronico
podria llevarle menos de un minuto, mientras que la documentacion de un sistema
de calidad podria llevarle varios dias 0 semanas; la creacién de una ley podria
llevarle meses.

Siguientes paginas

Las siguientes paginas presentan estos temas:

Tema Pagina
Coémo planear 21
e Técnicas para generar ideas 24
e Técnicas para ordenar las ideas 28
Cdémo escribir 31
Como revisar 32

20



Como planear ~9o

Coémo planear
Introduccion

“Los buenos escritores hacen mas planes que los mediocres y dedican mds tiempo a esta
actividad antes de redactar el texto”.
Daniel Cassany, Describir el Escribir, p.103

Casi siempre, escribimos con prisa. Los documentos son para ayer. La prisa parece
una buena razon para no planear, sin embargo un plan nos dice qué tenemos que
escribiry cémo hacerlo. Tener un plan acelera el proceso de escritura. Siempezamos a
escribir con un buen mapa del documento, no pasaremos tiempo perdidos a la mitad
de undocumento enredado, ni tendremos que hacer tantas correcciones.

¢En qué consiste?

Planear un documento consiste en:

* definir el propésito del documento
» analizar al lector

* (generarlasideas atratary

» ordenarestasideas

Definir el propésito

“La solucion a un problema falso es un error absoluto”.
Ortega y Gasset

Un propdsito preciso y claro es el mejor instrumento del escritor para alcanzar lo que
quiere lograr. Si el escritor no tiene claro el propdsito de su mensaje, se perdera en el
camino.

Para definir su propdsito, preguntese:

. ¢, qué espera lograr con su documento?

* ¢ quédebe hacer ellector con esainformacion?

Ejemplos de propdsito

» avisaralos contribuyentes de los cambios en las tasas de impuestos

» pedirinformacién alos beneficiarios de un programa

» convencer alos padres de familia sobre laimportancia de vacunar a sus hijos

» explicarcémo se llena un formato

 alertar a los directivos de empresas sobre los riesgos legales causados por un mal
sistema de control ambiental

» establecerreglas sobre la devolucion de impuestos

Reflexione sobre su propodsito y definalo con precision. Antes de seguir adelante,
preguntese: 4y si no escribo este documento? ;qué pasaria y a quién? Definir el
propésito de sudocumento le ayudara a darle la estructura y el tono adecuados.

Contintia en la pagina siguiente
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Coémo planear, Coniinia ~9

Analizar al lector

Analizar al lector al que dirige su documento le permite usar las palabras y el tono ideal
de acuerdo con sus caracteristicas y necesidades.

¢,Cuantas veces piensa en su lector antes de escribir un documento? ; Esta consciente
de que no todos sus lectores tienen las mismas caracteristicas? ;Considera a los
lectores que tienen un menor grado de escolaridad?

Paraidentificar a su lector, conteste las siguientes preguntas:

* ;quiénesson, qué hacen?

» ;tienenlas mismas caracteristicas?

e ¢;dondeestan?

* ¢quéniveldelecturatienen?

» ¢ quéconocimientos tienen sobre el tema del documento?
* ¢ quépueden sentiry pensar sobre lo que voy a decirles?

* ¢conquétonoy conquélenguaje debo dirigirme a ellos?

Generar las ideas a tratar

Iniciar un documento es una de las actividades que a la mayoria nos preocupa. Sin
embargo, esto es mas sencillo si primero escribimos todas nuestras ideas sin importar
su orden, relevancia o redaccion.

Algunas técnicas que puede usar son:

* mapas mentales

* preguntasdel lector
* lluviadeideas

* palabras encriptadas
+ frases empezadas

* qué pasariasi...

Para conocer el detalle de estas técnicas consulte en este capitulo el tema “Técnicas
paragenerarideas”.

Contintia en la pagina siguiente
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Como planear, coniinia ~9

Ordenar las ideas
Definir el orden en que transmite su mensaje es darle al lector un mapa que lo guie por
un documento que desconoce; ademas, le ayuda a lograr el propdsito que ha definido.
La estructura basica para organizar este ‘mapa’ se compone de tres secciones:
* introduccion
* cuerpoy
» cierre

Las caracteristicas de esta estructura son:

» susapartados deben seguir un orden logico, entre ellos y al interior
* sepuedenordenarde formaascendente o descendente

Para conocer el detalle de esta estructura consulte en este capitulo el tema “Técnicas
paraordenar las ideas”.

)
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Cémo planear: técnicas para generar ideas
Introduccién

“Quien no sabe concentrarse, nunca sabra escribir”.
Nicolas Boileau

Existen muchas técnicas para comenzar a escribir, entre otras:

* mapas mentales

» preguntas del lector
* lluviadeideas

» palabras encriptadas
+ frasesempezadas

* quépasariasi...

Acontinuacién describimos cada una de estas técnicas
Mapas mentales
Los mapas mentales son una forma visual de representar nuestro pensamiento. Esta

técnica consiste en dibujar en un papel las asociaciones mentales de las palabras e
ideas que se nos ocurren.

Para hacer un mapa mental:

* escojalapalabranuclear deltema del que escribe

* anote esta palabra en el centro de la hoja dentro de un circulo u évalo
» escriba alrededor de esta palabra, otras que se asocien con ésta

* unalas palabras segun su relacion

Ejemplo:

Reacciones

secundarias

Beneficios
para la salud

Vacuna para la
influenza

Coémo se
elabora

Continiia en la pagina siguiente
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Como planear: técnicas para generar ideas, Coninia ~9

Preguntas del lector

Para planear documentos mas concretos y transmitir mensajes estructurados, puede
plantearse las preguntas que el lector se haria para que logre su objetivo:

Para... Las preguntas del lector serian...
describir ('Ique' pasa?
resultados de ¢ por qué sucede?
revisiones de 2qué implica?
control . ,

¢,COMo se podria resolver?

¢quién lo hara?
¢cuando se hara?
¢, qué paso?
¢,cOMo paso?
¢cuando paso?
¢donde paso?
¢,qué necesita?
¢para qué lo necesita?
¢,como lo necesita?
¢cuando lo necesita?
jpara qué es?
¢cuando es?
¢ dénde es?
¢, qué necesita?

describir hechos

pedir informacion

invitar a una junta

Lluvia de ideas

» Lalluvia de ideas consiste simplemente en concentrarse en el temay escribir todo lo
que se le ocurra.

Algunos consejos para que sus resultados sean mejores:

* apuntelotodo, incluso lo que parezca obvio, absurdo o ridiculo

* novalorelasideas ahora, después podra omitirlo que no le guste

» anote palabras sueltas y frases para recordar la idea; las oraciones completas y
detalladas quitan mucho tiempo

* nose preocupe por la gramatica, la caligrafia o la presentacion; nadie mas leera ese
papel

* marque las ideas graficamente; juegue con el espacio del papel, use flechas,
circulosylineas

Daniel Cassany. La cocina de la escritura, pagina 63.

Contintia en la pagina siguiente
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Como planear: técnicas para generar ideas, Coninia ~9

Palabras encriptadas

Las palabras encriptadas esconden informacién importante y pueden aportar ideas
nuevas.

Para aplicar esta técnica:
 identifique las palabras encriptadas

* hagaunallistade todaslasideas que esconden
* reescriba o reestructure el texto con la informacion nueva

Ejemplo:

Texto original: La participacion del ciudadano en las encuestas de servicio es muy
importante.

Importante:
» sabremos la opinion de los ciudadanos
* obtendremosideas nuevas

» tendremos oportunidades de mejora

La participacion del ciudadano en las encuestas es muy importante para saber qué
opina de nuestros servicios, qué podemos mejorar y qué otros servicios necesita.

Frases empezadas

Las frases empezadas dirigen la atencion del escritor en el propdsito y los puntos mas
importantes de la comunicacion.

Se le conoce como LMIE, Lo Mas Importante Es...y consiste en terminar frases que
empiecen conideas relevantes para el texto.

Ejemplo:
Quiere escribir una carta para apoyar la implantacion del lenguaje ciudadano.
Lo Mas Importante Es... que los que piensen como yo me apoyen

Lo Mas Importante Es... que la carta explique por qué beneficia a la APF y a los
ciudadanos

Continiia en la pagina siguiente
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Como planear: técnicas para generar ideas, Coninia ~9

Frases empezadas (continiia)

Otros posibles comienzos son:

» tengoqueevitarque...

» tequierodecirque...

» estoteimporta porque...

* loquequierodeties...

* (uieroconseguirque...

* noestoydeacuerdocon...

* megustaria...

* opinoque...

* larazén masimportantees...

Qué pasaria si

Esta técnica se parece a la de “Frases empezadas”. Sin embargo, ésta radica en
imaginar “Qué pasariasi...

* cambiara alguntema que esta planeado”
» cambiara al lector al que se va a dirigir”
* noescribe eldocumento”

P
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Como planear: técnicas para ordenar ideas

Introduccion

Una vez que tenemos las ideas sobre el tema a escribir debemos organizarlas y
ordenarlas para lograr comunicar nuestro objetivo.

Lo primero es agrupar las ideas relacionadas y escribir para cada grupo un
encabezado. Por ultimo se deben ordenar segun la estructura basica y con una
secuencia logica.

Estructura basica

La estructura basica de un documento tiene tres secciones:

Seccion ¢, Qué hacer?

Introduccion | e Dé el contexto necesario al lector.

e Conteste preguntas como: ¢ qué es este documento?
¢cual es su propésito? ¢ qué tiene que ver conmigo?
¢ por qué es importante? ;cémo esta organizado?

Cuerpo del Esta seccion presenta el contenido, propiamente dicho.

documento | e Conteste las preguntas del lector que identifico en el
punto anterior.

e Divida el contenido en secciones cortas, donde cada
una tenga una idea principal.

Conclusion | e Escriba su conclusion, retome las ideas centrales.

e Explique al lector qué debe hacer a continuacion.

Secuencia légica

La secuencia légica presenta los fragmentos del documento concatenados; es decir,
los que se relacionen porque se suceden o porque debenirjuntos.

Algunas recomendaciones al aplicarla son:

» piense si su lector necesita saber algo para entender cada uno de los fragmentos
que escribe y verifique que esto se conteste en el fragmento previo

+ verifique que los fragmentos tengan una coherencia y secuencia tal, que el lector
sepadedonde vieneyaddéndeva

* si los fragmentos de informaciéon no se relacionan, hagalo evidente; use las
sugerencias de estilo del capitulo Il de este manual.

Esta secuencia puede ordenarse de forma ascendente o descendente segun la
informacién que necesita transmitir, el efecto que pretenda provocar en su lector y el
resultado que quiera obtener. Acontinuacion se describe cada orden.

Continiia en la pagina siguiente
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Como planear: técnicas para ordenar ideas, Coninia ~9

Orden ascendente

El orden ascendente consiste en presentar primero los detalles y luego las
conclusiones, es decir, va de lo menos relevante a lo mas relevante.

Este orden tiene un riesgo cuando se trata de escribir un informe o temas de trabajo,
porque mientras el lector revisa los detalles antes de llegar a la conclusion, puede
hacer distintas interpretaciones y el objetivo se pierde.

Q
Conclusién y recomendaciones
R
35?
Sy
¢ &
& &
$ o
s § Detalle mds importante
Y Q
R Discusién y detalles
05 ué\
§ ¢
& Detalle menos importante
&
& §
& &
NN
¢ L
&8
$ &
%‘?J & Introduccion
w
Orden ascendente
Dianna Booher. E-writing, pagina 83.
Ejemplo:

Licenciado Salas:

Quiero platicarle algunas cosas: desde hace unos meses siento que el area donde
trabajo no esta dando los resultados deseados, hay conflicto entre las personas, los
clientes se quejany el porcentaje que aportamos ala empresa es minimo.

Siento que mi supervisora es poco paciente y autoritaria. ; Recuerda la propuesta que
hice sobre cémo aprovechar los recursos de papeleria? Pues antes de leerla me dijo
que no servia.

Usted sabe que nunca falto y siempre llego a las 9:00 a.m. en punto; sin embargo, hace
una semana me enfermé y mi supervisora se enojé tanto que me desconté dos dias sin
importarle el justificante que presenté.

Portodas estas razones, quiero avisarle que renuncio.
Atte.
Claudia Jauregui

)
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Como planear: técnicas para ordenar ideas, Coninia ~9

Orden descendente
El orden descendente presenta primero las conclusiones y después los detalles, es
decir, va de lo mas relevante alo menos relevante.

Este orden le permite al lector conocer desde el principio: el tema, la conclusion y la
importancia de lainformacion.

Conclusion y recomendaciones

Detalle mds importante

Discusion y detalles ° %

Detalle menos importante

Orden descendente

Dianna Booher. E-writing, pagina 83

Ejemplo:

Licenciado Salas:

Le informo que renuncio. Las razones para hacerlo son las siguientes:

» elareadonde trabajo es desordenaday no se puede trabajar de forma profesional y

* mi supervisora no se interesa por las inquietudes y propuestas del equipo y es
injusta

Atte.
Claudia Jauregui
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Como escribir

Introduccion

“Hay libros que no parecen escritos para que la gente aprenda, sino para que se entere de
que el autor ha aprendido algo”.
J.W. Goethe

¢En qué consiste?

Sugerencias

Una vez que planea su documento ya tiene una buena idea sobre su estructura y
contenido. Ahora, es el momento de empezar a escribir.

Escribir el documento consiste en:

obtener lainformacién que necesita para llenar la estructura que disefid enla
planeaciony

escribir el contenido de cada seccidn de su estructura o plan de escritura

Aplique estas sugerencias mientras escribe:

concéntrese primero en plasmar sus ideas y luego mejore su claridad y su precision;
no trate de escribir perfecto ala primera

busque modelos de documentos semejantes al que escribe (ver Guia para emitir
documentos normativos disponible en |la seccién de Herramientas de Simplificacion
Regulatoria en el portal www.normateca.gob.mx)

lea con frecuencia lo que lleva escrito; esto le ayudara a precisar sus ideas y a
encadenarlas mejor

deje “descansar” el documento; al retomarlo descubrira impresionantes
oportunidades de mejora

aplique las sugerencias de estilo del capitulo 11l de este manual

)
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Como revisar

Introduccion

“Los buenos escritores revisan y retocan el texto mds veces que los escritores poco
competentes. Asimismo, los retoques que hacen los primeros afectan al contenido del texto, a
las ideas expuestas y a la ordenacion, mientras que los retoques de los segundos, son mds
formales y afectan solo a la redaccion superficial del texto, a la gramatica y a la
ortografia”.

Daniel Cassany, Describir el escribir, 1989

Un texto bien escrito es producto de varias revisiones, de la misma manera en que un
mueble bien terminado es producto de varias capas de barniz.

¢En qué consiste?

Revisar el documento consiste en leerlo para:

 depurar el contenido (eliminarloirrelevante o agregar detalles necesarios)
» organizar mejorlasideas

 simplificarlas oraciones

» precisarlainformacion

* mejorarla presentacion

* eliminarerrores

Sugerencias

Apligue estas sugerencias para revisar sudocumento:
* revise mientras escribe cada parrafo; no se espere hasta el final del documento

* revise varias veces, tantas como sea necesario para que usted se sienta conforme
conlo que escribid

+ trate de que otras personas revisen su texto; les sera mas facil identificar los errores
y las ideas confusas

 trate de incluir a personas como su ciudadano-objetivo en la revision si el propdsito
del documento lo justifica; le daran informacion valiosa sobre como los lectores
interpretan sudocumento

» escalelarevision segun el tiempo disponible y laimportancia del documento

» aplique las sugerencias de estilo del capitulo Il de este manual como apoyo en la
revision de sus documentos

Continiia en la pagina siguiente
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CoOmo revisar, Contimia 9

LI 4

Lista de revision

Puede usarla siguiente listala como apoyo para revisar sus documentos:
Propésito
¢ El propdsito del documento es claroy preciso? U

¢ Eldocumento cumple con el propésito?

Contenido

¢ Eldocumento cubre las necesidades de informacion del lector?

¢ Ellector sabra qué hacer después de leer el documento?

¢ Lainformacién del documento es relevante para el tema tratado?

¢Lainformaciony los detalles son los necesarios para cumplir con el propésito?

O o o o O

¢ Eldocumento tiene un principio, un desarrollo y una conclusion?

Organizacién
¢ Laorganizacion del documento es la mas adecuada? ]
¢ Lasecuencia de lainformacion es logica? [l

¢ Laestructuraes visible? 0]

Estilo

¢ Ellenguaje es claroy sencillo?

¢ Eltono es el indicado para el lectory el propésito del documento?
¢ Laconstruccion de las oraciones es correcta?

¢ Las palabras son las necesarias para que el lector reciba el mensaje?

O O o o o

¢ Laortografiay la puntuacioén son las correctas?

’

“Lo que se lee sin ningun esfuerzo, se ha escrito siempre con gran esfuerzo”.
E.J. Poncela
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Capitulo Il
Sugerencias de estilo

Vision general

Introduccion

Uso

Una cosa es leer por gusto, en la comodidad de su casa, y otra muy distinta es leer un
documento para cumplir con un requisito, realizar un tramite o hacer unatarea.

Cuando leemos para trabajar, nuestro proposito no es leer sino poder hacer lo que
tenemos que hacer. Esperamos que las sugerencias que se presentan en estas
paginas le ayuden a hacerlo para sus lectores.

Este manual no trata de establecer qué es “correcto o incorrecto”, sino de encontrar las
formas mas eficientes para comunicarnos con el ciudadano. Aplique las sugerencias
so6lo cuando simplifiquen el texto y aclaren su sentido.

Recuerde que no sonreglas rigidas que se aplican porigual en todos los casos.

Use estas sugerencias al escribir, sobre todo al revisar. Cuando su tarea sea plasmar
sus ideas en primer borrador, no se preocupe demasiado por laforma.

Unavez mas, recuerde que son sugerencias, no recetas infalibles.

Contintia en la pagina siguiente
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Vision general, coninia ~9®

Sugerencias

Las sugerencias de estilo organizadas por su propésito son:

Para... Sugerencia Pagina
aclarary use palabras simples 36
simplificar use verbos para describir la accion 39

use palabras precisas 41

elimine palabras innecesarias 43

use oraciones cortas 46

simplifique la estructura de las oraciones 48

acercarse al use el tono y el lenguaje adecuados 52

ciudadano use un estilo personal 55
objetivo . . . .

incluya lo necesario y solo lo necesario o7

use palabras positivas 59

mostrar la use encabezados 60

estructura use ayudas visuales 61

use conectores 64

presente al inicio y resuma al final 67

use tablas de contenido 69
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Aclarar y Simplificar ~9o

Use palabras simples

Introduccién
“La claridad es la cortesia del filosofo ™.
Ortega y Gasset
Prefiera las palabras mas sencillas y naturales. Las palabras complicadas oscurecen
el mensaje y lo alejan de su lector. Sin llegar a extremos inadecuados, utilice las
mismas palabras que usaria para platicar sobre el tema con su lector.
Compare

Ejemplo con palabras complicadas

Con la finalidad de coadyuvar a la operacién transparente y apartidista del
Programa, la Coordinacion Nacional efectuara sesiones de orientacion y difusiéon
directa a los beneficiarios.

Ejemplo con palabras simples

Para contribuir en la operacién transparente y neutral del Programa, la Coordinacién
Nacional realizara sesiones de orientacién y difusion directa a los beneficiarios.

Contintia en la pagina siguiente
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Aclarar y Simplificar ~9o

Use palabras simples, coninia

Sugerencia

Considere allector para escoger el grado de formalidad adecuado. Dado ese grado de
formalidad, use las palabras mas sencillas y mas familiares que le sea posible.

Algunas palabras complicadas que podria reemplazar por palabras sencillas son:

Mas complicado Mas simple
adolecer carecer, padecer
clarificar aclarar

coadyuvar contribuir
complejidad dificultad
completar terminar
diferenciar distinguir
ejecutar hacer
efectuar hacer
ejemplificar dar ejemplo
finalizar acabar, terminar, concluir
inclusive incluso
intencionalidad intencion
NnUMEerosos muchos
optimo mejor
problematica problema
requisitar llenar
rol papel, funcion
terminacion final
utilizar usar
conspicuo sobresaliente
eximio excelente
denominacién nombre

Contintia en la pagina siguiente
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Use palabras simples, consinia

Otras palabras complicadas

Mas ejemplos

Aclarar y Simplificar ~9o

Otro tipo de palabras que debemos usar con cuidado para no complicar nuestra

redaccién son:
Tipo Cambie esto Por esto
Gerundios Emitio el decreto Emitié el decreto que da
dotando de recursos |recursos al campo.
al campo.
Adverbios Solamente necesita So6lo necesita presentar
terminados en presentar una una identificacion.
-mente identificacion.
Verbos en futuro, |Debera presentar una |Debe presentar una
cuando indican las |identificacion. identificacion.
acciones del lector
Antes Después

El agente del Ministerio Publico de la
Federacion dictara acuerdo previo el
estudio de la averiguacioén previa
para determinar si ya se han
diligenciado los peritajes y las
declaraciones de los inculpados y
testigos para determinar el
levantamiento del aseguramiento y
la devolucion del automotor.

El agente del Ministerio Publico
autorizara la devolucion del
vehiculo cuando hayan
terminado los peritajes y
declaraciones de todos los
involucrados.

Para incidir en el fortalecimiento
del Programa y en la correccién
oportuna de las desviaciones
detectadas en su operacion...

Para fortalecer el Programa 'y
corregir a tiempo de errores en
Su operacion...

Inicialmente, con el propdsito de
identificar sus requerimientos, se
debera presentar la carta solicitud
que contemple los incisos que a

continuacion se indican ...

Primero, presente una carta
solicitud para identificar sus
necesidades. Esta carta debe
contener lo siguiente:
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Aclarar y Simplificar ~9o

Use verbos para describir la accion

Introduccion

Cuando leemos un verbo, sabemos que ahi esta la accion. Cuando leemos un
sustantivo pensamos que se trata de algo o de alguien. Silas oraciones rompen ese
patrén y se usan sustantivos en lugar de verbos, la accién queda oculta y nuestra
mente tiene que trabajar mas para entender.

Compare

Ejemplo de sustantivos para describir la accién

Para dar atencién a su requerimiento realizaremos una evaluacioén de su situacion.
Esto nos permitira formular una recomendacién acerca de la solucion mas
adecuada.

Ejemplo de verbos para describir la accion

Para satisfacer su requerimiento evaluaremos su situacion y le recomendaremos la
solucion mas adecuada.

Sugerencia

Use verbos para describir la accion . Por ejemplo:

Sustantivos Verbos
dar atencién atender
dar a consideracion considerar
dar comienzo comenzar
dar motivacién motivar
darse a la fuga fugarse
hacer publico publicar
hacer una investigacion investigar
hacer/ realizar un ajuste ajustar
hacer una peticion pedir
llegar a la conclusion concluir
poner de manifiesto manifestar
ser de la opinion de opinar
tener el requerimiento requerir
tener la necesidad de necesitar
tomar un acuerdo acordar
traer una recuperacion recuperar
dar cumplimiento cumplir
tomar una decision decidir
hacer una ponderaciéon ponderar
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Aclarar y Simplificar ~9o

Use verbos para describir la accion, continia

Mas ejemplos

Antes Después
Tomar las decisiones que | Decidir o necesario para cumplir con
correspondan para dar los objetivos del Comité.

cumplimiento a los
objetivos del Comité.
Cuando la alumna becaria Cuando la alumna becaria cambie de
cambie de institucion instituciéon educativa dentro del ciclo
educativa dentro del ciclo escolar sin avisar antes al Comité de
escolar sin dar aviso previo | Becas.

al Comité de Becas.
Si desea hacer una Si desea aclarar, rendir, valorar...
aclaracion, rendicion,
valoracioén sobre...

Le notificaron la sentencia |Lo sentenciaron a una pena de...
imponiéndole una pena de...
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Aclarar y Simplificar ~9

Use palabras precisas

Introduccion

“‘Muchos aspectos tienen problemas, tenemos que hacer algo al respecto pronto.”
¢, Cuantas preguntas deja sin contestar una oraciéon como la anterior?

* ¢cuantos aspectos hacen “muchos aspectos™?

e ¢Qquésonesos aspectos?

» ¢cualessuproblema?

* ¢ Qquéesese “algo” que tenemos que hacer?

» ¢cuando es “pronto”?

Seria mejor si nos dijeran algo como: “El 25% de los expedientes estan incompletos.
Tenemos que recopilar los documentos que faltan en menos de un mes”.

Una redaccion precisa contesta las preguntas del lector y lo conduce ala accion.

Compare

Ejemplo con palabras ambiguas

Debido a los problemas que se han suscitado a ultimas fechas se restringira el
acceso al edificio.

Ejemplo con palabras precisas

Debido a los robos ocurridos en este mes, solo el personal autorizado tendra
acceso al edificio.

Continiia en la pagina siguiente
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Aclarar y Simplificar ~9o

Use palabras precisas, continia

Sugerencia

Para que su lector no interprete la informacion:
* use:
- palabras con significados precisos
-palabras que se refieran a objetos o sujetos tangibles (palabras concretas)
* evite palabras que designen conceptos o cualidades difusos (palabras abstractas)

» tenga cuidado cuando usa las siguientes palabras, es posible que al utilizarlas este
escribiendo un texto vago; trate de sustituirlas porla descripcién que corresponda

Sustantivos Verbos Adjetivos
e aspecto e hablar e bueno
e cosa e hacer e interesante
e elemento e poner e maravilloso
¢ hecho e positivo
¢ informacion
e problema
e tema

Daniel Cassany, La cocina de la escritura, (2002).

Mas ejemplos

Antes Después
En algunos casos los El 35% de los ciudadanos
ciudadanos encuestados encuestados reporta estar
reportan aspectos positivos. satisfecho con los servicios
administrativos.
El hecho se suscitd no hace El robo fue el miércoles 15 de
mucho. enero.
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Aclarar y Simplificar 9o

Elimine palabras innecesarias

Introduccion

“Escribi esta carta larga porque no tuve tiempo de hacerla corta”.
Blaise Pascal

Un buen escrito contiene solo las palabras necesarias para transmitir su mensaje.
Revise los documentos que escribe y preguntese: jtodas las palabras aportan
informacion? ; podria decir lo mismo con menos palabras?

Compare

Ejemplo con palabras innecesarias
Por medio de la presente, se le solicita que envie un documento que describa el
diagnéstico realizado con el propdésito de identificar las areas prioritarias.

Ejemplo con palabras necesarias
Por favor envienos por escrito el diagndstico que identifica las areas prioritarias.

Dos clases

Hay dos clases comunes de palabras innecesarias:

* ungrupo de palabras que se puede cambiar por una sola,
por ejemplo:

“con el propésito de” puede cambiarse por “para”

+ palabras que no agregan informacion,
por ejemplo:

“esto se debe obviamente a la falta de capacidad productiva en las oficinas de
servicio” puede cambiarse por “esto se debe a la falta de capacidad en las oficinas
de servicio”

Nota: en este ejemplo, la palabra “obviamente” no solo es innecesaria, podria
resultar hasta ofensiva silas cosas no son tan obvias para el lector.

Continiia en la pagina siguiente
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Elimine palabras innecesarias, consinia

Sugerencia: grupos de palabras

Aclarar y Simplificar ~9o

Algunos grupos de palabras que podria reducir a una o dos palabras son:

Grupo de palabras Una palabra
a fin de para
a nivel personal personalmente
como efecto de porque
por la razén de que
dado el hecho de que
con anterioridad a antes de
con base en segun
de conformidad con
con el propédsito de para
con objeto de
con referencia a acerca de
debido al hecho que porque
en este momento ahora
en vista de que por
es por eso que por eso
papel que juega funcion
para el propésito de para
no obstante el hecho de que aunque
llevar a cabo realizar
toda vez que porque

Sugerencia: palabras innecesarias

Evite palabras que no agregan informacién, como por ejemplo:

generalmente
obviamente
por medio de la presente

por este conducto me permito
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Aclarar y Simplificar 9

Elimine palabras innecesarias, consinia

Mas ejemplos

Antes Después
Por medio de la presente les Les informamos que deben
informamos a ustedes las conservar durante 84 meses el
sociedades estan obligadas a historial crediticio de sus usuarios
conservar los registros que les personas fisicas en sus bases de
sean proporcionados por los datos. Al terminar este plazo

USUARIOS, correspondiente a deben eliminarlo.
personas fisicas, durante un
plazo de 84 meses. Este plazo
contara a partir de la fecha en
que ocurra el evento o acto
relativo a la situacion crediticia
del CLIENTE al cual se refiere
cada registro. Al transcurrir el
plazo citado, las Sociedades
deberan eliminar de su base de
datos la informacion de las
personas fisicas, con el historial
crediticio de que se trate,
originado con anterioridad a

dicho plazo.

Presente una solicitud con el Presente una solicitud para contar
objeto de que durante la con el apoyo de las autoridades
realizacion del proceso de durante el proceso de
capacitacion se cuente con el capacitacion.

apoyo necesario por parte de las

autoridades.
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Aclarar y Simplificar ~9o

Use oraciones cortas

Introduccion

Compare

Sugerencias

Las oraciones largas son mas dificiles de leer, porque saturan nuestra memoria de
corto plazoy pueden enredar las ideas.

Ejemplo de oracién larga

Es necesario revisar la totalidad de la programacion y en su caso aumentar la
frecuencia (por ejemplo, de bimestral a mensual), con la finalidad de dar lugar a un
seguimiento mas realista. También es relevante en este punto no considerar en la
programacion el avance de afios anteriores en determinados proyectos, y manejar
este dato por separado.

Ejemplo de oracion corta

Para dar seguimiento se necesita:

* revisartoda la programacion cada mes (enlugarde cadados)y
* no considerar el avance de afios anteriores (manejar este dato por separado)

Maneje el tamafo de sus oraciones. Trate de que cada una tenga una idea completay
menos de 25 palabras.

Para escribir oraciones cortas:
» eliminelas palabras innecesarias
» separe sus ideas, trate de comunicar una sola idea completa en cada oracion

* no abuse de las oraciones combinadas (donde varias oraciones se juntan con

conectores como “que”, “porlo tanto”, “y”)

» use vifietas para separar visualmente una oracion larga (como la que esta leyendo
ahora)

Contintia en la pagina siguiente
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Aclarar y Simplificar 9

Use oraciones cortas, continia

Mas ejemplos

Antes Después
Existen algunos indicadores no Necesitamos actualizar los
actualizados o que presentan atraso |indicadores o justificar su
real que debera justificarse. En el atraso. El indicador de
caso del indicador que presenta la ocupacion de vacantes de la

Direccion de Recursos Humanos en la | DGRH se puede eliminar
Meta Presidencial de Ocupacion de porque no tiene relacion con la
Vacantes, éste podra retirarse, meta presidencial

aclarando la causa: no tiene relacion | correspondiente.

con el indicador y se dio de alta en
atencion a una peticion de la propia
OM.

ASi MISMO, DEBERA QUE REMITIRA | También debe:
ESTE ORGANO INTERNO DE
gggm%h?gglgNDE LA e remitir al OIC la copia de la
CORRESPONDIENTE A FIN DE
VERIFICAR MEDIANTE MUESTRA QUE

documentacion

EN LA ACTUALIDAD SE LLEVAN A e informar de las actividades
CABO LAS CONCILIACIONES ENTRE para _corregir las
LAS CIFRAS REPORTADAS EN LOS desviaciones, y

INFORMES CUALITATIVOS Y LO
REPORTADO A TRAVES DEL SISTEMA | e evaluar la conveniencia de
AMBIENTE DEL TRABAJO, POR LAS

DELEGACIONES FEDERALES DEL :jisga?;;é)slz édnele‘r)]rograma
TRABAJO E INFORMAR DE LAS Seauridad v Salud |
ACTIVIDADES EMPRENDIDAS CON EL eguridad y calud en e
FIN DE CORREGIR LAS Trabajo

DESVIACIONES EN CASO DE EXISTIR.
ADEMAS DEBERA EVALUAR LA
CONVENIENCIA DE CAPACITAR A EL
PERSONAL ADSCRITO AL AREA
RESPONSABLE DE LA OPERACION
DEL PROCESO ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO DEL PROGRAMA DE
AUTOGESTION EN SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO, A FIN DE NO
CONCENTRAR EN UNA SOLA
PERSONA EL MANEJO TOTAL DEL
PROGRAMA.
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Aclarar y Simplificar ~9o

Simplifique la estructura de las oraciones

Introduccion

Compare

Las palabras de una oraciéon pueden ordenarse de diferentes maneras. Por ejemplo:

* llene esta solicitud parainscribirse a la licitacion

» estasolicitud debe serllenada parainscribirse a la licitacion
* parainscribirse ala licitacion, llene esta solicitud

» parainscribirse alalicitacién, esta solicitud debe serllenada

Si bien muchas combinaciones pueden ser correctas, el lenguaje ciudadano prefiere
siempre laforma mas sencilla y directa.

Ejemplo con estructura complicada

Con el propésito de asegurar la adecuada coordinacion de acciones en el ambito de
la prestacién de los servicios de asistencia social y con el objeto de favorecer
prioritariamente a los grupos sociales mas vulnerables, en los términos del Sistema
Nacional de Planeacién, de la Ley General de Salud, y de este Ordenamiento, El
Organismo, celebrara acuerdos y concertara acciones con los sectores publico, social
y privado; y en su caso, con las autoridades de las diferentes comunidades indigenas
de las entidades federativas.

Ejemplo con estructura simple

El Organismo promotor celebrara acuerdos con los sectores publico, social y privado y
con las autoridades de las diferentes comunidades indigenas de las entidades
federativas para:

» coordinar la prestacion de servicios de asistencia social y

» dar prioridad alos grupos sociales mas vulnerables

Contintia en la pagina siguiente
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Aclarar y Simplificar ~9o

Simplifique la estructura de las oraciones, continia

Cinco formas de simplificar

Hay cinco formas de simplificar sus oraciones:
 aplicarlaférmula sujeto + verbo + complementos
» acercarlasideas relacionadas

* ponerlomasimportante al principio

» usarlavozactiva
* usarconstrucciones paralelas

Sugerencia: féormula s-v-c

Trate de escribir las palabras de sus oraciones en el orden mas sencillo (lineal). En
general éste es:

Sujeto + Verbo + Complementos
Por ejemplo:

* “para medirlos avances, el comité se reunira cadames...”,
puede cambiarse por:

* “el comité se reunira cada mes para medir los avances...”

Sugerencia: acercar
ideas relacionadas

Evite separar palabras relacionadas, como el sujeto y el verbo.

Por ejemplo:

» “elsupervisor, en cumplimiento de los articulos 37 al 38 del reglamento de seguridad
en el trabajo, debe presentar un informe mensual de accidentes”,

puede cambiarse por:

» “el supervisor debe presentar un informe mensual de accidentes para cumplir con
los articulos 37 al 38 del reglamento de seguridad en el trabajo”

Continiia en la pagina siguiente
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Aclarar y Simplificar ~9o

Simplifique la estructura de las oraciones, continia

Sugerencia:
lo mas importante al principio

Trate de poner las ideas mas importantes al principio de la oracion.

Por ejemplo:

* “nuestro portal de servicios en Internet le permitira hacer este tramite en menos
tiempo”,

puede cambiarse por:

* “puede hacer este tramite en menos tiempo a través de nuestro portal de servicios en
Internet”

Sugerencia:
voz activa

En voz activa, el sujeto de la oracién es quien hace la accion (La Direccion emite las
normas). En voz pasiva, el sujeto recibe la accién (Las normas son emitidas por la
Direccion).

Escriba sus oraciones en voz activa. Esta es preferible por varias razones:

* esmas "inmediata"y envuelve allectoren la accion

* requiere menos palabras
» dirige la atencion del sujeto que ejecuta la accién

Sugerencia:
construccion paralela

Escriba oraciones (o partes de la oracién) semejantes de la misma manera.
Por ejemplo:

* “los requisitos son entregar solicitud firmada y ademas la presentacion de un
examen”,

puede cambiarse por:
* “los requisitos son: entregar solicitud firmada y presentar examen”

Nota: este ejemplo también muestra que la oracion se hace mas corta y mas sencilla
cuando usamos verbos (“presentar”) en lugar de sustantivos (“presentacion”).

Contintia en la pagina siguiente
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Aclarar y Simplificar ~9o

Simplifique la estructura de las oraciones, continia

Mas ejemplos

Antes Después
Esta declaracion sera Llene a maquina los campos color de
llenada a maquina. rosa en donde corresponda.

Unicamente se haran
anotaciones dentro de los
campos color rosa para ello
establecidos.

Este aviso se debera Presente este aviso para modificar su
presentar en el caso de que |situacion fiscal o de las personas fisicas
se modifique la situacién inscritas en el RFC sin actividad

fiscal del contribuyente o de |econdmica.
las personas fisicas sin
actividad econémica ya
inscritos en el RFC.

Se buscara el acopio y La Secretaria buscara y analizara la
analisis de informacion informacion acerca de este fendmeno
relacionada con este para que las autoridades puedan

fendmeno, que posibilite a |actualizar este Programa.
las autoridades actualizar
este Programa.

Las operaciones sobre Las acciones no inscritas pueden
acciones no inscritas en el |ofrecerse a:

Registro ofrecidas
exclusivamente a e inversionistas calificados e
inversionistas calificados e institucionales

institucionales, asi como a e casas de bolsa

casas de bolsa, especialistas | o especialistas bursatiles

bursatiles e instituciones de | 4 instituciones de crédito que actien por
crédito que actuen por cuenta propia

cuenta propia, se celebraran
fuera de bolsa y no sera
necesario registrarlas en
ésta.
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Acercarse al ciudadano-objetivo ~9

Use el tono y el lenguaje adecuados

Introduccion

Sugerencia

“Escribir sin pensar en el lector es como escribir una carta
de amor dirigida a “quien corresponda”.
Zelazny

No hay recetas para determinar el tono y el lenguaje adecuado. Todo depende de cada
situacién especifica. Observe este par de oraciones:
» “te espero mananaalas cincoy platicamos”

» “agradecemos su interés en este programa, y le pedimos que se presente manana a
las 17 horas en nuestras oficinas para revisar su solicitud”

Ambas oraciones dicen algo similar, en tonos muy diferentes. La primera es adecuada
para escribir a alguien cercano y que cuenta con el contexto necesario para completar
la idea. La segunda, dirigida al cliente de un programa gubernamental, usa palabras
mas formales y da contexto.

Cuando planee su documento, defina con precision al lector y el contexto de la
comunicacion. Esto le dara una buena idea sobre qué tono y qué palabras usar cuando
escribe. Cuando revise lo escrito, ajuste lo necesario.

Contintia en la pagina siguiente
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Acercarse al ciudadano-objetivo ~9

Use el tono y el lenguaje adecuados, coninia

Compare

Texto adecuado para abogados

Permisos parala constitucion de Sociedades

La Secretaria de Relaciones Exteriores otorga permisos para la constitucion de
sociedades cuando la denominacién o razén social que se pretenda utilizar no se
encuentre reservada por una sociedad distinta o si en la denominacién o razén social
solicitada, se incluyen palabras o vocablos cuyo uso se encuentre regulado
especificamente por otras leyes.

En este ultimo caso, la Secretaria de Relaciones Exteriores condiciona el uso de
permisos a la obtencion de las autorizaciones de acuerdo a las disposiciones legales
aplicables.

Fundamento Legal

+ Articulo 15 delaLeyde Inversién Extranjera

* Articulo 13 del Reglamento de la Ley de Inversién Extranjera 'y del Registro Nacional
de Inversiones Extranjeras

Texto adecuado para ciudadanos

Permisos parala constitucion de Sociedades

¢ Quiénlos otorga?
La Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE).

¢ Enqué casos se otorgan?

Se otorgan en todos los casos excepto cuando la denominacion o razén social utilizada
no estén reservados por otra sociedad; o en el caso de que se incluyan palabras o
vocablos regulados por otras leyes.

¢ Qué debo hacer sila denominacién o razén social que voy a utilizar contiene palabras
o vocablos regulados por otras leyes?

Verificar los mecanismos que indica la Secretaria para obtener las autorizaciones
correspondientes sobre su uso.

¢, Cual es el fundamento legal para tramitar estos permisos?

* Articulo 15 delaLeyde Inversion Extranjera

* Articulo 13 del Reglamento de la Ley de Inversion Extranjera y del Registro Nacional
de Inversiones Extranjeras

Continiia en la pagina siguiente
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Acercarse al ciudadano-objetivo ~9o

Use el tono y el lenguaje adecuados, coninia

Otro ejemplo

Mas formal

Asimismo, mucho les agradeceré que a partir de enero de 2005, nos hagan llegar una
copia de los Estados Financieros mensuales a fin de integrar el informe trimestral para
laH. Camarade Diputados, en el citado Sistema de Informacion.

En espera de que la informacion nos la hagan llegar a mas tardar el viernes 11 de
febrero, agradezco de antemano la atencién y el apoyo que siempre nos han brindado
particularmente para atender los requerimientos de las distintas instancias, les hago
llegar un cordial saludo.

Menos formal

Luis, te agradeceré si me envias una copia de los estados financieros mensuales para
integrarla a miinforme trimestral.

Espero puedas enviarmela a mas tardar este viernes. Si tienes cualquier duda, estoy a
tus érdenes. Gracias por tu apoyo.

Saludos,
Saul
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Acercarse al ciudadano-objetivo ~9

Use un estilo personal

Introduccion

Compare

Sugerencia

Otro ejemplo

La relacion entre servidores publicos y ciudadanos es ante todo, una relacion entre
personas, a la que corresponde un estilo personal donde el lector y el escritor son los
actores principales del texto.

Estilo impersonal

¢ Donde obtener informacion sobre lotes?

En todas las Delegaciones Regionales hay un Responsable de la Reserva Territorial
quien con mucho gusto atendera a los interesados en la adquisicion de un lote
disponible para venta, que le envien un mail, un fax o que le hablen por teléfono.

Estilo personal

¢, Doénde me dan mas informacién sobre un lote que me interesa?

Acuda con el responsable de la Reserva Territorial en su delegacion regional quien le
dara informacién sobre la adquisicién de lotes disponibles para su venta. Puede
contactarlo por e-mail, fax o teléfono.

Escriba directamente al lector siempre que sea posible. Escriba “usted”

Evite los nombres (jtan largos!) de oficinas y dependencias. Escriba “nosotros” cuando
ellector ya sepa quién le escribe o no necesite detalles sobre oficinas y departamentos
enlo particular.

Antes

Al respecto se informa que del analisis mencionado se determind que las
observaciones identificadas con los niumeros 3, 5y 9 de la Auditoria No. 34/2002, se
encuentran solventadas, en los términos que se indican en las Cédulas de
Seguimiento que se anexan.

Después
Le informo que resolvimos las observaciones 3, 5y 9 de la Auditoria No. 34/2002, en
los términos de las Cédulas de Seguimiento que se anexan.

Continiia en la pagina siguiente
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Cuidado: sin abusar

Un tono demasiado personal puede ser percibido por el lector como signo de una
actitud paternalista o complaciente.

Evite estos extremos, piense en el lector y escriba siempre con naturalidad.
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Acercarse al ciudadano-objetivo ~9

Incluya lo necesario y solo lo necesario

Introduccion

Compare

-Disculpe seriora, ;me puede decir como llegar a la glorieta de los caballitos? -Claro que si
serior, con mucho gusto, lo primero que tiene que hacer es caminar aqui todo derecho hasta que
se encuentre con una tiendita, esa tiendita es de Don Fede, pero no le haga mucho caso porque
se esta quedando sordo y de que se suelta hablando ya no hay manera de desafanarse, no y
cuidadito y se encuentre a su perro de malas porque lo puede corretear, que dice la seriora Lidia
que no es bravo, pero el otro dia se llevo a un pobre viejito, asi mire, corriendo ahi no mas
doblando a la izquierda y cruzando la avenida, hasta la glorieta de los caballitos...

Igual que el tono y el lenguaje adecuados, el contenido necesario depende del lector y
del propdsito de la comunicacion.

Un buen documento evita entrar en detalles innecesarios y al mismo tiempo, incluye
toda la informacién (definiciones, ejemplos, especificaciones) que el lector necesita
para entendery actuar.

Texto Original
Requisitos de una licitacion: Adecuado para especialistas.

EL LICITANTE DEBERA CONOCER LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS, SU REGLAMENTO Y NORMATIVIDAD
APLICABLE, ESTAR AL CORRIENTE DE SUS OBLIGACIONES FISCALES Y
PAGAR EL IMPORTE DE LAS BASES DE LICITACION. RELACION DE
CONTRATOS DE OBRAS SIMILARES QUE TENGAN CELEBRADOS TANTO EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL Y/O ESTATAL COMO CON LOS
PARTICULARES. DOCUMENTACION QUE COMPRUEBE EL CAPITAL MINIMO
REQUERIDO CON BASE EN LA DECLARACION FISCAL O BALANCE GENERAL
AUDITADO CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO FISCAL INMEDIATO ANTERIOR;
ASIMISMO DEBERA PRESENTAR ESTADOS FINANCIEROS AUDITADOS DE LOS
DOS ANOS ANTERIORES Y EL COMPARATIVO DE RAZONES FINANCIERAS
BASICAS, SALVO EN EL CASO DE EMPRESAS DE RECIENTE CREACION, LOS
CUALES DEBERAN PRESENTAR LAS MAS ACTUALIZADAS A LA FECHA DE
PRESENTACION DE PROPUESTAS. LA EXISTENCIA LEGAL DEBERA
ACREDITARSE DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL REGLAMENTO DE LA
LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y
LAS BASES DE LICITACION CORRESPONDIENTES.

Continiia en la pagina siguiente
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Acercarse al ciudadano-objetivo ~9

Incluya lo necesario y solo lo necesario, consinia

Compare, Continiia

Sugerencia

Texto enfocado al lector

Requisitos de unallicitacion

Siusted quiere participar en esta licitacion debe:

1.

2.

pagar elimporte de las bases de licitacion

conocer la Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas, su
reglamento y normatividad aplicable

acreditar existencia legal de acuerdo al reglamento de la Ley de Obras Publicas y
servicios relacionados

estar al corriente de sus obligaciones fiscales

elaborar una relacion de contratos de obras similares, celebrados con la
Administracion Publica Federal, estatal o con particulares

facilitar documentos probatorios del capital minimo requerido en la licitacion, con
base en la declaracion fiscal o el balance general auditado en el ejercicio fiscal
inmediato anterior

facilitar estados financieros de los dos afos anteriores y el comparativo de razones
financieras basicas, excepto empresas de reciente creacion que presentaran los
mas actualizados

Al planear el documento, responda a estas preguntas sobre el lector:

¢, quétiene que hacer con lainformacion?

¢, qué necesita saber?

¢, quéyasabe el lector?

¢, qué le dice el contexto en el que se dala comunicacion?

Al revisar el documento, verifique que el contenido responde a las necesidades del
lector.
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Acercarse al ciudadano-objetivo ~9o

Use palabras positivas

Introduccion

Compare

Sugerencia

Mas ejemplos

“No es que usted no esté capacitado para el puesto, no es impuntual, no es ineficiente, no ha
dejado de demostrar su capacidad para resolver problemas y no seria nada dificil que lo
ascendieran si sigue asi”’.

Las oraciones que dicen lo que no debemos hacer no siempre ayudan a saber qué si
debemos hacer, por tanto, no nos permiten actuar.

Escribir oraciones que afirman en lugar de oraciones que niegan puede ser mas claroy
mas amable.

Ejemplo con palabras negativas
No se permite el acceso a personas sin gafete.

Ejemplo con palabras positivas
Para entrar debe portar su gafete.

Busque que sus oraciones establezcan qué si hacer, o qué si es, siempre que sea
posible.

Por ejempilo:
* “nose aceptan solicitudes sin lainformacién completa”,
puede cambiarse por:

» “solo aceptamos solicitudes con la informacion completa”

Antes Después
No se entregara informacion sin la | Toda solicitud de informacién debe
justificacion correspondiente. justificarse.
...no omito recordarle que sera Le recuerdo que su area es
responsabilidad del area a su responsable del uso de los recursos
cargo el ejercicio de los recursos.
No revele su contrasefa. Mantenga su contrasefia en
secreto.
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Mostrar la estructura ™9

Use encabezados

Introduccion

Compare

Sugerencias

Los encabezados comunican al lector como esta organizado el texto. Le permiten
navegar para encontrar lo que busca y obtener los detalles necesarios. También lo
ayudan a entender mejor.

Un documento con encabezados es como un aeropuerto con senales: en ambos casos
podemos llegar directamente a donde vamos, aunque no lo hayamos hecho antes.

Ejemplo sin encabezados

Certificado de Incapacidad Temporal. Los casos en los que debe o puede realizarse el
tramite son los servicios médicos institucionales, previa valoracion; se otorgaran al
asegurado(a) el certificado de incapacidad temporal para el trabajo en el ramo de
enfermedad general, cuando exista la pérdida o disminucion por un cierto tiempo de
las facultades que imposibiliten al asegurado a realizar su trabajo habitual.

Ejemplo con encabezados

Certificado de Incapacidad Temporal
Casos enlos que debe o puede realizarse el tramite
Cuando exista la pérdida o disminucion por cierto tiempo de las facultades del
asegurado que impidan realizar su trabajo habitual.

¢ Quién otorga laincapacidad?
Los servicios médicos institucionales previa valoracion del asegurado.

Cuando escriba y revise:
* use encabezados que describan el contenido o el propdsito de cada seccion

» subdivida las secciones extensas en subsecciones y dé a cada una su propio
encabezado

 usetiposy tamanos de letra que destaquen los encabezados y distingan claramente
su nivel

» construya encabezados breves, precisos, claros y consistentes

60



Mostrar la estructura \9

Use ayudas visuales

Introduccion

Compare

Muchos lectores, cuando vemos un documento con oraciones agrupadas en parrafos
largos, nos sentimos encerrados entre ‘muros de palabras’, nos da flojera leer y nos
cuesta trabajo entender.

Al usar ayudas visuales como listas, tablas y diagramas en lugar de parrafos:

* lograque eldocumento se vea mas atractivo e invite aleery
* ayuda aentenderlainformacion

Las listas, tablas y diagramas también pueden usarse para destacar la informacion
mas importante.

Ejemplo de texto sin ayudas visuales

Cuando presente su declaracion por ventanilla bancaria y le haya resultado cantidad a
cargo, podra efectuar el pago en efectivo o mediante cheque, si ejerce esta ultima
opcidn, el cheque debera ser personal y del mismo banco en el que presente dicha
declaracion.

Si presenta su declaracion por Internet y le resulté impuesto a pagar, el pago lo
efectuara a través de transferencia electrénica de fondos de su cuenta bancaria que
haya designado para este efecto.

Ejemplo con ayudas visuales (texto dentro de una tabla Si/Entonces)

Si presenta su declaracion Entonces podra efectuar el pago...
por...
ventanilla bancaria y le resulta |e en efectivo, o
cantidad a cargo e con cheque personal del mismo
banco en el que presente la
declaracién
Internet y le resulta pagar por transferencia electronica de fondos
de su cuenta bancaria que haya
designado para este efecto

Continiia en la pagina siguiente
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Mostrar la estructura ™9

Use ayudas visuales, consinia

Sugerencia

Use los siguientes formatos para hacer visible la estructura del contenido:

Para presentar... Use... Ejemplo
series de elementos lista con vifietas Los documentos necesarios
(cuando el orden no son:
importa) e doc 1
e doc 2
e doc 3
series de elementos lista con numeros | Para calcular la base gravable:
(cuando el orden 1 sume...
importa) 2 divida...
secuencia de tabla de Actividad | Descripcion
actividades (lineal) actividades
criterios de decision tabla si/entonces Sl ENTONCES
conjuntos de elementos |tabla de Documento | Requisito | Copias
con informacion clasificacion
adicional sobre cada
uno
secuencia de diagrama de flujo L
actividades (no lineal)
L ]
clasificacion de diagrama de arbol |__|
elementos
[ | 1 |

Contintia en la pagina siguiente
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Mostrar la estructura N9

Use ayudas visuales, consinia

Otro ejemplo

Antes

En la verificacion efectuada al Departamento de Talleres y Transportes, se encontro
que el total de bienes instrumentales es distinto al de la STS siendo que el primero
tiene 79,651 de bienes instrumentales y el segundo de 10,066 de un costo de
359,032,096 para los primeros y de 356,607,291.20 para los segundos. Esto indica
unadiferencia de 585y de 424,805.36 respectivamente.

Después
El Departamento de Talleres y Trasportes encontro las siguientes diferencias en los
inventarios:
Inventario Bienes instrumentales Costo

Total 79,651 359,032,096.00

De la STPS 70,066 358'607,291.20

Diferencia 585 424 ,805.36
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Mostrar la estructura ™9

Use conectores

Introduccion

Los conectores son palabras que describen las relaciones entre las ideas de un texto.
Ayudan al lector a encadenar esas ideas y a seguir la lI6gica del escritor.

Compare

Ejemplo sin conectores

El proceso de autorizacion pasa por cuatro fases. La direccién general evallua la
informacion enviada por las dependencias y entidades. Se realizan un dictamen de
cada proyecto. Se presenta un resumen ejecutivo al comité. El Comité decide si
autoriza o no de acuerdo con los criterios establecidos en la guia de evaluacion.

Ejemplo con conectores

El proceso de autorizacion pasa por cuatro fases. En primer lugar, la direccion general
evalua la informacién enviada por las dependencias y entidades. Después se realiza
un dictamen de cada proyecto. En tercer lugar, se presenta un resumen ejecutivo al
comité. Por ultimo, el Comité decide si autoriza o no de acuerdo con los criterios
establecidos enla guia de evaluacion.

Contintia en la pagina siguiente
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Mostrar la estructura N9

Use conectores, continia

Sugerencia:
conectores entre parrafos

Algunos conectores que puede usar entre parrafos son:

Para... Use...
introducir el tema del texto e el objetivo principal de
e este texto trata de
introducir un tema nuevo e en cuanto a
e en relacion con
e acerca de
marcar un orden e en primer lugar, primero, para
empezar,

e en segundo lugar, segundo, ademas
luego, después

en ultimo lugar, para terminar, al final
por un lado, por otro
por una parte, por otra
en cambio

sin embargo

ademas

después

luego

a continuacion

es decir

en otras palabras
como se ha dicho

la idea central es

hay que destacar

por ejemplo

en particular

resumir e en resumen

e recapitulando

e en pocas palabras
terminar e en conclusion

para finalizar

e finalmente

distinguir

continuar sobre el mismo punto

hacer énfasis

detallar

Cassany D. La cocina de la escritura. p. 155-156.

Continiia en la pagina siguiente
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Use conectores, continia

Sugerencia:

conectores en el parrafo

Mostrar la estructura N9

Algunos conectores que puede usar en el parrafo son:

Para...

Use...

indicar causa

e porque
e ya que

® pues

e COMO

e gracias a

indicar consecuencia

e en consecuencia
e por tanto

e de modo que

e por esto

® pues

e por consiguiente

indicar condicion

e siempre que

e siempre y cuando
e en caso de (que)
e con tal de (que)

indicar finalidad

e para (que)
e a fin de (que)

indicar oposicién

e en cambio

e ahora bien

e con todo

¢ sin embargo
e no obstante

indicar objecion

e aunque
e si bien

e a pesar de que
e con todo

e auin cuando

Cassany D. La cocina de la escritura. p. 157.
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Mostrar la estructura™N9

Presente al inicio y resuma al final

Introduccion

Los instructores usan unaviejay util receta para organizar sus clases:

» digaloquelesvaadecir
» digalo,y
» digaloquelesdijo

Con esta simple receta puede ayudar a sus lectores a entender mejor un documento y
aconcentrarse en los puntos mas importantes.

Ejemplo de presentacion inicial

Texto inicial de un concurso

Concurso para el otorgamiento de concesién para la construccién, operacion,
explotacidén, conservacion y mantenimiento del tramo carretero Puebla-México

Dirigidoa
Personas fisicas, morales 6 consorcios conformados por personas fisicas y morales.

Proyecto
Concesion por 30 afios para financiar, construir, operar, explotar, conservary mantener
el tramo carretero México-Puebla.

Requisitos
Presentar una propuesta técnica y una econémica en los términos sefalados en este
documento.

Secciones del documento

Seccidn . Esta seccion contiene los datos del convocante, descripcion del proyecto,
definiciones, calendario, asi como la manera de adquirir los formatos necesarios para
participar en el concurso.

Seccién Il. Esta seccidn contiene las instrucciones a los concursantes para la
elaboracion de sus propuestas, asi como los mecanismos para realizar el concurso.

Esta presentacion nos da una idea precisa del contenido del documento.

Continiia en la pagina siguiente
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Mostrar la estructura N9

Presente al inicio y resuma al final, consinia

Ejemplo de resumen final

Sugerencia

Dictamen de una auditoria

Hemos examinado el balance general de la entidad al 31 de diciembre de 2003 y los
estados de resultados. Con base en los principales hallazgos dictaminamos que la
Dependencia incumple las normas y criterios autorizados por la dependencia
globalizadora.

Los hallazgos son los siguientes:

Hallazgo en... Descripcién
el presupuesto del periodo No esta debidamente autorizado por la
del 1° de enero al 31 de dependencia globalizadora.
diciembre de 2003
el informe sobre el No lo autorizé el comité el 15 de enero
presupuesto anual para el de 2002.
ejercicio de 2002
la entidad No cumple las Normas y Criterios

Generales para la Elaboracion,
Ejercicio y Control del Presupuesto de
Gasto Corriente e Inversion Fisica.

los importes ejercidos que se | No se registraron en la contabilidad de
indican en el la dependencia

PRESUPUESTO

Con base en nuestros hallazgos recomendamos:

verificar la autorizacién del presupuesto para 2003

registrar la autorizacion del informe del presupuesto anual 2002
vigilar las normas y criterios del ejercicio del presupuestoy
verificar el registro de los importes ya ejercidos del presupuesto

Aplique la estructura descrita en el tema “Proceso para escribir: Como planear”. Use la
seccion introductoria para establecer su propédsito y explicar la estructura del
documentoy la seccién final para reforzar los puntos mas importantes.

En un documento con varias secciones extensas, cada seccion tiene una introduccion,
un cuerpo y un final. En este caso, la introduccién y el resumen final de cada seccion
pueden ayudarlo a encadenar las secciones entre si y explicarle al lector como se
relaciona una seccion con otra.
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Mostrar la estructura™N9

Use tablas de contenido

Introduccion
Los encabezados descritos en el tema anterior son suficientes para navegar por un
documento breve (una o dos paginas). Cuando se trata de documentos mas extensos,
conviene agregar una tabla de contenido que lleve al lector a cada seccion, cada una
delas cuales a su vez, debe incluir sus propios encabezados.

Sugerencia
Agregue una tabla de contenido cuando su documento tenga varias paginas y pueda
dividirse en varias secciones.

Ejemplo

Guia parahomologar los documentos normativos

La guia esta dividida en tres secciones:

Seccién Pagina

Seccién . Diagndéstico previo a la emision de un 5
documento normativo
Seccioén ll. Principios para generar un documento 8
normativo
Seccion lll. Tipos de Documentos Normativos
1. Norma 11
2. Politica 13
3. Acuerdo 15
4. Lineamiento 17
5. Regla 19
6. Oficio 21
7. Manual 23
Cuadro comparativo de la estructura de los documentos 25
normativos
Anexos:

Diagndstico de los documentos que se utilizan para 26

normar en la APF y su clasificacién de acuerdo a su

proposito.

Informacion adicional para facilitar el llenado del 31

Cuestionario.
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Sugerencias para una presentacion
visual atractiva

Introduccion

Sugerencias

Las sugerencias descritas en paginas anteriores lo ayudaran a escribir con un estilo
mas claroy sencillo.

Para terminar, presentamos algunas sugerencias para que sus documentos sean mas
amigables, atractivos y legibles.

Aplique estas sugerencias para darle un formato atractivo a su documento:
» use listas, tablas y diagramas como los que se describen en este manual
* useuntamafnode letrade entre 10y 12 puntos

» escribarenglones con unalongitud de entre 50y 70 caracteres

+ justifique los parrafos alaizquierda

* use espacio en blanco abundante en margenes, entre parrafos y alrededor de los
encabezados

» resalte las palabras importantes con negritas o jtalicas, sin abusar y de manera
consistente
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Anexo Gramatical

Vision general

Introduccion

Este anexo contiene informacion adicional para simplificar oraciones en aspectos
especificos, sugerimos consultarlos de forma individual.

Contenido

Este anexo contiene los siguientes temas:

Tema Ver Pagina
Categorias de palabras 72
Acentuacion: acento diacritico 73
Uso de mayusculas 76
Funcion de los signos de puntuacion 77
¢,Coémo se escribe? 79
71 ?
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Categorias de palabras

Introduccion

Categorias

Anexo Gramatical ™9

Las categorias de palabras son los criterios con los que las palabras se clasifican y
sirven para identificarlas con mas facilidad.

Estos criterios dependen de dos aspectos: la funcion de |la palabra dentro del texto y su
comportamiento frente a otras palabras.

Las palabras se clasifican en las siguientes categorias:

Categoria Funcién Ejemplo
sustantivo dar nombre a las cosas Juan, perro, México
llustrar acciones, cosas que pasan, .
verbo o amar, pensar, existir
proceso dinamicos
adjetivo y dar informacion complementaria bueno, azul, grande, el, este,
articulo sobre un sustantivo ese
reDOSICION dirigir y articular el discurso en un en. para. de. con. por. a
brep sentido determinado » para, de, » PO,
. calificar al verbo, a otro adverbio y a . .
adverbio ) bien, mal, facil
otro sustantivo
. . . yo, tu, él, éste, se, aquél,
pronombre sustituir al sustantivo o a un sujeto
nosotros, que
unir, separar, distinguir, cuestionar y - ,
y (e), o (u), ni, aun, pero, asi,
conector enfrentar palabras, partes de la

oracién y oraciones

aunque
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Anexo Gramatical \9

Acentuacion: acento diacritico

Definicion
El acento diacritico es una sefial que usamos para distinguir dos palabras que se
escriben igual, pero con distinta funcién dentro de la oracion o distinto significado.
El acento diacritico no obedece ninguna regla ortografica.

Regla

Las siguientes palabras se distinguen por medio del acento diacritico.

Palabra Se acentua cuando es... No se acentiia cuando es...
aquél/aquel pronombre adjetivo demostrativo
Ejemplo: Aquél penso irse. Ejemplo: Aquel teléfono esta
descompuesto.
aun/aun sustituible por todavia sustituible por también, hasta,
incluso
Ejemplo: Aun no llega. Ejemplo: Vino aun con sus
amigos.
cémo/como adverbio de modo

adverbio de modo usado en
una interrogacion o admiracion

Ejemplo: ¢ Cémo dijo? Ejemplo: Es exactamente como
me lo imaginaba.

adverbio de modo usado en el
estilo indirecto con su sentido
interrogativo o exclamativo

Ejemplo: Le dijo como se hacia.

cual/cual . pronombre relativo, sustituible por
pronombre relativo usado en como

una interrogacion o admiracion

Ejemplo: ¢ Cual de todos? Ejemplo: Es un personaje cual

ninguno.
pronombre relativo usado en el
estilo indirecto con su sentido
interrogativo o exclamativo
Ejemplo: No sabia cual escoger.
Contintia en la pagina siguiente
73 o
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Anexo Gramatical ™9

Acentuacion: acento diacritico, continiia

Regla (continuacion)

Palabra

Se acentlia cuando es...

No se acentiia cuando es...

cuando/
cuando

adverbio
tiempo

interrogativo  de

Ejemplo: ;Cuando viene?

usado en el estilo indirecto con
su sentido interrogativo o
exclamativo

Ejemplo: Preguntale cuando lo
perdio.

Adverbio de tiempo

Ejemplo: Cuando venga se lo diré.

cuanto/
cuanto

adverbio
cantidad

interrogativo  de

Ejemplo: jCuanto cuestal

adverbio de modo

Eiemplo: En cuanto se entero,
vino.

dé/de

el verbo dar en modo

imperativo

Ejemplo: Dile que me dé su
informe de actividades manana.

preposicion

Eiemplo: La declaracion de
impuestos se hace
trimestralmente.

donde/ donde

adverbio usado en
interrogacion o admiracion

una

Ejemplo: ;Ddnde esta?

usado en el estilo indirecto con
su sentido interrogativo o
exclamativo

Ejemplo: Preguntale donde lo
guardé.

adverbio

Eijemplo: La oficina donde trabaja.

mas/mas

adverbio de cantidad

Ejemplo: Es el proyecto mas
grande de Latinoameérica.

conjuncion adversativa

Ejemplo: Leyd, mas no entendio.
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Anexo Gramatical ~\9

Acentuacion: acento diacritico, continia

Regla (continuacion)

Palabra

Se acentliia cuando es...

No se acentua cuando es...

él/el

pronombre personal

Ejemplo: Donde él vive.

articulo

Ejemplo: En el parque.

éste/este
ésta/esta
éselese
ésalesa

pronombre

Ejemplo: Este fue el que estuvo
ahi.

adjetivo demostrativo

Ejemplo: Toma este lapicero.
Nota: Esto nunca se acentua.

por
qué/porqué/po
rque

usado en una interrogacion

Ejemplo: ¢ Por qué hiciste eso?

es sustantivo

Ejemplo: Dime el porqué

usado en una respuesta

Ejemplo: No salgo porque estoy
enfermo.

quién/quien

adverbio interrogativo

Ejemplo: ¢ Quién habla?

pronombre

Ejemplo: No hay guien me gane.

qué/que

usado en una interrogacion o
admiracion

Ejemplo: jQué trabajo!

si/si

pronombre relativo

Ejemplo: El trabajo que me dio es
muy pesado.

adverbio afirmativo
Ejemplo: Si cobré el cheque.
Pronombre personal

Ejemplo: Lo hizo por si mismo.

adverbio condicional

Ejemplo: Si trae el recibo, le creo.

solo/solo

adverbio condicional

Ejemplo: Sdlo hizo tres viajes en
su vida.

adjetivo calificativo

Ejemplo: José fue solo al curso
porque Adrian se enfermo.

ta/tu

pronombre personal

Ejemplo: Tu leiste el reporte.

pronombre posesivo

Ejemplo: Tu pluma

té/te

nombre de la bebida

Ejemplo: Se bebié un té.

pronombre

Ejemplo: Te trajiste sus papeles.
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Anexo Gramatical ™9

Uso de mayusculas

Regla

En espafiol, se usan mayusculas en estos casos:

Se escriben con letra inicial
mayuscula...

Ejemplo(s)

la primera palabra de cada oracion

La computadora es nueva.

la primera palabra después de punto
y aparte

la primera palabra después de dos
puntos y aparte

A todos nuestros clientes:

Deseamos agradecer su preferencia al
elegirnos como sus proveedores...

los nombres propios, apellidos,
diminutivos y apodos

Irma Gonzalez Rodriguez
Quique, Chente

toda razon social

Banco de Crédito y Valores
El Puerto de Liverpool

los sustantivos y adjetivos que forman
parte del nombre de una institucion

Facultad de Medicina
Secretaria de Educacion Publica
Museo Nacional de Arte

los nombres de lugares: México
continentes y paises Paris
regiones y provincias -~ .
.g yp . Patagonia
ciudades, pueblos y colonias
Matematicas
los nombres de ciencias y artes Derecho
Biologia

las fechas histéricas, religiosas,
sociales

El 5 de Febrero
20 de Noviembre

. Sefior
los tratamientos de honor, .
) . . Presidente
especialmente si son abreviados Ud
. , Lic.
las abreviaturas de titulos In
profesionales D gé

los nombres de planetas, estrellas y
demas cuerpos celestes

Q_Up_iter, Sol, Tierra
nebulosa de Andrémeda, Alfa Centauri

los nombres de los accidentes
geograficos

Sierra Madre Oriental, océano Pacifico
rio Lerma, lago de Chapala
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Funcién de los signos
de puntuacién

Introduccion

Anexo Gramatical ~\9

Los signos de puntuaciéon son como sefiales de transito: ponen sobre aviso al lector
sobre lo que sucede enla oracion y su relacion con otras oraciones.

Usos de los signos de puntuacion

Punto

Nombre Signo

Funcion

Es una pausa larga en un texto.

Punto y aparte significa el final de un parrafo.
El punto y seguido significa que aunque la
oracion esta completa, seguimos hablando del
mismo tema y continuamos en el mismo
renglon.

Punto final indica que hemos terminado el
texto.

Coma

Es una pausa corta.

Se usa como conjuncién, cuando estamos
enlistando varios sustantivos o proposiciones,
cuando unimos dos oraciones y la segunda
depende de la primera,

para explicar un punto, que rompe el orden,
dentro de una oracion.

cuando en una oracién hay dos sentencias
opuestas (con mas, pero, aunque, sin
embargo; que son conjunciones adversativas)
y

después de conjunciones (mas, entonces, es
decir, por ultimo, asi pues, asimismo).

Punto y coma

Es una pausa media, un espacio para tomar
aire.

Se usa en oraciones largas donde ya se ha
empleado una coma,

entre dos frases que presentan aspectos
diferentes de la misma idea,

entre frases que indican una accién y su
consecuencia y

para separar cantidades en textos
comerciales.

Dos puntos

Se usan antes de una cita textual,

antes de una lista,

después de los saludos en las cartas
después de un verbo que ordene algo, como:
ordeno, dicto, dispongo,

antes de poner ejemplos.

Continiia en la pagina siguiente
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Usos de los signos de puntuacion, (continuacién)

- Se usan en narrativa literaria, para provocar
incertidumbre en el lector,

Puntos - cuando el resto del texto se sobreentiende y el
suspensivos lector puede obviarlo,

- cuando se cita un texto incompleto y

- antes de citar palabras de un parrafo largo.

- Se usan para indicar una pregunta en un texto.

- Sodlo la parte del texto en tono de pregunta debe
ir enmarcado entre estos signos.

- En espafiol siempre se usan dos: el que abre la

Interrogacion &7 cuestion y el que la cierra.

- Cuando las preguntas planteadas en el texto son
varias y sucesivas, entonces la primera oracion
entre signos de interrogacion se inicia con
mayuscula, las demas con minusculas.

- Se usan para enfatizar un fragmento de texto,

- para expresar admiracion o una orden.

- En espafiol siempre se usan dos: uno que abre el

Admiracic i’ fragmento a enfatizar y otro que lo cierra.

miracion I* - Cuando en un texto hay varias expresiones de
y p
admiracion sucesivas, solo la primera oracion se
escribe con mayuscula, las que siguen, con
minuscula.

- Sirven para hacer una cita textual,

- para escribir el nombre de un establecimiento,

vehiculo, etcétera,

Comillas “r - para sefialar un titulo,

- para escribir una palabra nueva (neologismo) o
en otro idioma,

- para sugerir ironia.

- Se usan en las aclaraciones,

- para encerrar datos que complementan un texto,

Paréntesis () - en textos comerciales que llevan nimeros, para
escribir las cantidades con letra,

- parallevar a notas al pie de pagina.

- para mostrar la relacién entre palabras que
abarcan un concepto,

Guion corto - para relacionar un prefijo con el sustantivo que

modifica (en desuso).
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¢, Como se escribe?

Introduccion

Al escribir, nos surgen dudas sobre como se escriben algunas expresiones porque

hablamos de una manera practica y efectiva; pero poco formal. Escribir documentos
de negocios profesionales implica respetar ciertas reglas.

Dudas mas comunes

A continuacién se presenta una tabla de las dudas mas comunes sobre como escribir

algunas expresiones:

.Como se escribe?

Sugerimos escribir...

aclarar o clarificar aclarar
accesar, acceder o tener acceso tener acceso o acceder
dar prioridad o priorizar dar prioridad

“deber” o “deber de”

- Deber + infinitivo indica obligatoriedad
Ejemplo: Debes guardar tus cosas.

- Deber de + infinitivo indica probabilidad
Ejemplo: Deben de ser las 8 de la noche.

diferencia o diferencia

diferencia

“estoy seguro que” o “estoy seguro de que”

con la preposicion de:
Ejemplo: Estoy seguro de que él lo hizo.

expander o expandir expandir
financia o financia financia
gente o gentes gente

habemos o hay o somos

hay o somos

“habian + sustantivo en plural” o “habia +
sustantivo en plural”

habia + sustantivo en plural
Ejemplo: habia muchas flores.

inclusive o incluso incluso

influir o influenciar influir

palabras como: mayoria, especie, parte, ambas formas son correctas
numero, cantidad etc. Ejemplo:

+ verbo conjugado en plural o en singular

Un gran numero de personas
manifestaron/manifesté su descontento.

¢,Coémo se escribe?

Sugerimos escribir...

“pienso de que” o “pienso que”

“digo de que” o “digo que”

sin la preposicion “de”
Ejemplos:

Pienso que él tiene razon.
Digo que es verde.

preveer o prever

prever

satisfacera o satisfara

Satisfara (se conjuga igual que el verbo haber)

soy yo el/la... que + verbo a la primera
persona o

soy yo el/la... que + verbo a la tercera
persona

ambas formas son correctas.
Ejemplo:
Soy yo el que trabajé/trabajé hasta las 12 p.m.

“te pido realices” o “te pido que realices”

Te pido que realices.

verter o vertir

verter
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Fuentes utilizadas
para escribir este manual

Bibliografia en espanol

Generales

Hilda Basulto, Curso de redaccion, Editorial Trillas

Daniel Cassany, La cocina de la escritura, Editorial Anagrama
Sandro Cohen, Redaccion sin dolor, Editorial Planeta

Alex Grijelmo, Elestilo del periodista, Editorial Taurus

Roberto Zavala, Ellibro y sus orillas, Editorial de la UNAM

Sergio Block, Comunicacién didactica® (Un taller de Soluciones Didacticas), 2005

Sergio Block, Construccién y reparacion de oraciones® (Un taller de Soluciones
Didacticas), 2003.

Dianna Booher. E- writing. Pocket Books, 2001.

Daniel Cassany, Describir el escribir (Cémo se aprende a escribir). Paidds, 1987.
Daniel Cassany, La cocina de la escritura. Anagrama (Coleccion Argumentos), 2002.
Guia de Plain Language emitida por el Gobierno Federal Australiano

Robert Horn, Desarrollo de Reportes, Propuestas y Memos ® (Un seminario de
Information Mapping Inc.).

Joseph Kimble, The Elements of Plain Language. Michigan Bar Journal, Oct, 2002.

Paul Merrill, On Writing Bad, tomado del sitio: www.paccs.cc.ca.us/ps2/poorwrt.htm

Orwell, Politics and the English Language, tomado del sitio:
www.resort.com/~prime8/Orwell/patee.html

Maria Teresa Serafin, Cémo escribir. Paidos, 1997.
Strunk and White, The elements of style. Longman Publishers.

Gene Zelazny, Say it with presentations. Mc Graw Hill.
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