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Considara lo eded, cultura y nivel educative, ¢ F& uno o son
warios los que o leeran? Si san varics, escnka prmero lo
que opico para todos Uze los ojps del iector, come s
fueron les swyos, como si fusron ks de una persenn con
un rivel bdsico de formaddn El cbistiva s qua lo entien-
da gk primera vez

& CUAL 5 1 1MPACTO ?

En el dia o dia escribirnos boletines de prersa. comeos
slactrénicos, oficios, cartes, memmorardos v espedialmen-
t9.. normas. En buena medida o trovds de estos escritos.
samas servidores pablices. Sin embarge, poces veres
reflexioramos sobre qué poso con rwestros textos unc
vez Jegan o las persorns o los que eston dirigidos (ctros
servidores pdblicos, profesionoles do otros sectores,
chudadones),

Sila nfermucdn fuerd un ente coreciknte, Querma ser
sda Nodie busen que ¢ predixto de s traboio se
guode sngavetads, s efecta gigune, por o gue s ndis-
pensohle prequrtomos. cson comprensibles ruestros
doourentos?. ol lector b toca leerlos muchas veces
pora descifrodos o tandrd que pedr ayuda para enten-
der lo e se dsbe hacer? S| las respuestas san negati-
V5. €58 MCmento de hacer un dto y empezor o penscr en
erguaje cro
MO E BMPMEZAT
A oiunas werddoras s gusto usor lurmatos oreestobled-
dos o usar dooumentos yo existantas como gua Eso estd
bon Sompre y cundd se mire Lon ¢jos oitcos pora utlkzar

lo comecto y enmbiar o que no furdona. B otro comino e
arpezor con ung hog en blorco. Ambas son cpaicnes
vaidas Escoja con o qus 52 sento més camado.
Per supuesto, coda ser humano tiene su estilo, products
[Pl racarmido sn la educocion y el servicio plbico,
:‘?ﬁn #l cos0 Los cdombionos sn embargo, estin
rontadas ol reta de construr ka paz, por To que la
transparencia v lo efsctivided en &l servicio plblico son
valores qua deben reflejarse en cado documente,

A QUE ARLICA EL LENGLIAIE CLARG

* Decumentes cuye destivatorko es ol dudadans, como
salicitudes de rformkion © nstrucciones para
trdmites, servicios o ¢ 3

* Documentos odministrativos, es decir cortas, oficos,
merncrandos, directrices y especialmeants_. normyas

® Documentes de dearce estrotéges, tonto a nivel
presupuastol de politica plbliza o ge rendicidn de.
owritos, Ef Plarws do Desorralio, Plores du
Ordenamiento Terdtariol, Decretes sl

* Corecs electronicos o informacion d puolheo en kis

paginas web.
* Fomuiancs da mimites, sendoins, consuitos o derechos
de peticidn
L COMO PONERSE EN LOS ZAPATOS DEL CIUDADANG 7

Empozomos por respondar a estos pregunios:
20uen © quines van a ‘eer lo e esorte?
Si vl destnotanio no es une sina muches. es impartante



saber qUENSSs sonkos personas Qus Mas nterds tienenen
mi documento B testo debe estructurarse primero para
mhsmcendodesdenlamoomdemg\m
armgiio, Lusgo agregar ko nfarmoén ¢ los detales qus
puedan ser relvanies 9 otros gruoos 0 PArsonNas que o
tengan tanto interes,

£ 5& para qué necesits ki persona b que e

=std sulizitondy
Es importante redactar persands primoro en sl inerés
de gaen lee & documento, y re sclomente e contenido
ssosulivn que w0 quisre cormunican Eso oyude ererme-
menke o nchur ka informacién necesaro, y a elimiror todo
o gue re es Gtil

n) oigrerain) elflos) kctor(es)

Cabe pr s@ sobre los tnmines téenicos o legoles
e codum!{o v &l uso de las obrevioturos ) Teren
= laf ¥n p wr b rfoemacidn
o sara? Recurde, un documentn plblco ro es un
examen dz conocimiento pora groduor al cudadono en
lenguage estutal © en un teme especifico. Es ura hore
mienta paro lograr un resutodo sn desgaste para &
usuaInc ¥ tamen, pord ef servider.
Los ciudodanos que viven en zonas oportados, de dificd
©cozsg, en zonas fronterzos o que han sido goloeodos.
por o vigencio, erdrin més difiuitad en compeends un
texto. A los andionos, los pueblos misems,lmcu
o5 ofrodk J 4 9
victmas ddl recutomiento forzodo o de dversas formas
e vivkrioo, les pusde se diicl comprendsr ruchcs Bmi-
nes que acostumbranes usor ke senidores pukcos. Sora
olos{es y en generd, pera todos{as), ruestio comuncoedn
esov debe ser o ma3s daroy serciio postle.

£, 0. sentimiertos pusden motvares por imi ssaito?

Yde la pero na solemente conerse en les zopotos dl
loctor o rivel da sus cbietivos, sino tembién G nivel de su
exparenca emeconal a la horo de encontrarse con U
trémite o uma gestion con el Estada

Miedo, desesperanzo, robig, frustrocidn o opatic son
todas reccaiores que pueden susckar UG CoMuncaTtn
fibiica que no esti escrita en lknguoje claro, Por estoes
imoertante precsar que el k-ng.n)g claro implea -no sdo
comiprecsion- siva también amobiidad y respsto.

997 conscente de lo digtaizonin ol sreuae?
Per ¢l use cada vez mas frecuente de la comunicacitn
digrlal, los hédbites de lectura y escritura del ciudodanc
han combicde. Le lectura en medics slectrénicos debe
ser mds breve, Lo ravolucidn tec 0 @std trans-
formanda fa rekacicn entre las instibuciones del Estedo
y ¢l ciudadane. Por lo tonto, detemes terer prosante
que las consultos de los ciudodonas en los pictaformas
digitaes n se hocen paro obtensr U respuss-
ta rapida, clara y sencilo o las sguienies pregurtas:

cOuh tengo
qus hocer?

L Come. cubredo,
didrda pusdo hacer
k0 Qe rucosio?

Bl krguas dode ser natural y familar, parecido f de ung
coversacin entre dos pErsanas, no una cedro espeasle
zada. ¥ scbre todo preguntarse: q\smihua':'so
leyerdo? ) Se va o dhunr anties de que el texto b sa uti?
2Tenard que farnar o ouien pora que ke explique | Meva o
femar o min poroue mo entendio = do
gerercrdo reprocascs y pérdida da tiempo y eficenca?




Agrupe ogs srdores, Penss on ks Merisoms contraes
para gue sean comunicados de menera directa y con
claridnd, Lo que ne saa impartante, no o ascrbo Lo que
w0 My iMgortants, resditeio, (vl hoy g hacer?
Por qui? (Cémo, cuttnda y dénde? La estructurn doba
tener lo nforMeocidn necesonc paro conducr o cudode-
no a ko occidn deseada,

Escribir enfarma sencilay corave mas dfd ds unatusna

afia o un ampie vocabuorio. El daro solo
es posbie =l hay mensajas daros Luego erdenories da
manero Wgea y firoiments, escoger oy pddbras que
furcionon

Lo coherenca de un texte dopurde de ki forma y dal
arden As se construye & sentido de o mensojes. La

busna sseritra no s dn netumlments, tampoco es
prachasto 9¢ une farmeddn ecodémica rgurosa. o
hacho dsto o veces rosulto contropraducents-. Es mas
ben w3 combonocion de dstiolno, practice, sentide
COmn Y vocockin de servicio

El prrcioal oneﬂ‘iaz;s‘hooer fus cosas “porque asise ha
hecho sermpre” £ uson wn método o un proceso
para escrbr, entra otras cosas porqoe frecuentemenze
s bobuoa boje presidn 0 con nsfrucdones que no son
deoros Blrasutode es con frecuencia, documentos redun-
dantes, confusos, eestosos y scbre tado poco efactiias.
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recha M d\xumr 0. nckida la d que se espera
Esta perritind gereror ks g y oridenarios.
Se troto o 250 cckeo, de mejcramiento continuo
Posor por of rrlh do planear, escriir y revisar, debe
hacerse vorios veces pora un scio dotumen
ayudn o dimensionar el documents, a entander

) complojidad
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anta Siuna armpser
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Seko i teno claro cudl es el objetivo de su documerito,
debe sscrivifo. De lo controria. picka ayuda kas veces cus
0 necesorio
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Pérrafos breves, ne mas de dnce lineas con el contenido
camglelo de jo idec g se quena comunicar. Una ideo par
frose, un tema por parrefo, S hay venas idess iMpertates
en uno frass, mepr noga una bsta Lo numenocion es un
recurse e ayuc, allgd oue s espacios entre Freas. Use
con frecuencn el punto y oports y especidments el punto y
sequda Pérrafos cortos ncentivenla lectura de un texto

ENTO T

* Lo que esimportonts. dgo que es mpartonta

o Encadofrase parsar siollecter

ceslita gobér uls‘_‘
méss para entanderla

*  Rewvisorgus lo secusnca de las frases permita
o lecter sober de dédnde viene y paro dénde va

*  Sinchoy rakadon entra un fragme
enphge par qué

yotro,

Lea cen frecuanca lo gue yo haya escrita
Esto ayudard a precsaridensy o
encoderarkas mejor

Es fundlomental dejar descansar el documento
unas minutes, hores o nelas dias &l o5 posible
A ratomordo, este e ke con "otres ofos”

Pidake a otra persona que loa el documento y dgaen
sus paabras io que entordid, Eso ayuda o asegurarse
que se estd tranemitendo & mensae.

El pérrafo debe tener una orddn introductorda
fego una desarralionda las Hecs y liege terrmina can
una orackén que corduyo s idsos 2 infrodce a ios
que vieren en e oréxima pdrafa
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En st ordaen da idoas se

hotlor en nombee oo ke
entidod ‘le avisaremas” onluger de "ol sujeto sard notifiea-

do®, Evite los nominalizacianes (‘azgar” en lugor de ‘juzga-
rriento'). Uss voz octva (*Lo DIAN definind las condidcrss

pora & del VA en de "Los condciones para el
pago del VA sendn definidas por la DIANT, Seo corsisternte
en Ios tiempos verboles Evitor e bo posible & uso de

ios ("Bl contrbuyente. luego de presentar su decla-
racin”en e 'El . hobisndo presertodo
s dechr Y]

Escriba ‘usted" sefnpre que seo pesbile, Evits los nemiores
largos de unidades adminstrativas y dependencins. Eson-
ba "rosotros” cuonda ellector yo sepa quién le asarine o no
macesite detalles sobre ofiene, deportomentos, undadas.
agencios, etc.

Aurkue an lo Mayoria de los textos normotives es necesa-
no nchur una referencio exacta a ko dependenca que
erigna &l texto, es posiols hocerlo una sclavez

B tonose logra an vonas reviskones. buscando k natura-
dad Esto parmite elminer lo irelavante. agregar detalies
necescrios, Mejorar lo presentacian, precicar la infarma-
cén y comegy k ortagrafic. Para ello e fundomental:

@’ Revisar mientras se escrte cada parrafo, no
egperor ol final del documento

gy Revisor sn repetidos ocusiores, soboe todo 5
&g importante.

Usar palchros sercilos, precsos y slimmar s
/' roacesying

Torer cuidado con los verbos Usarlos ensus
conpgodanes més sencilas,
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Use kengucs= simple, directe y humana Evite términos
extrofios, ontlcuodos o rebuscodes. Tompeco use
expresiones técnicos, "Sugiero”, "invito”, “sdlicito” e "as
imporonte” den ser Mas utles y cercaros gue
“dobard’, “estard chligado o*, “tendrd ous' o “sstard en
I oligacion de*

Algunos palabras que pusden sustituirss

Los pelabros regotvas pueden amenczar, malestar y
acorrdar. Las positivas en cambio, pueden satisfacer y
ayudor. Los oracionss que afirmen en lugar de oracio~
nes gue niegon suslen ser Mas cloros y amables.
Ayadan a bs lecteres o actuar, Por @50 los mensajes
deben tener un sentido positive cuando sec posible.




Evedooz: Con
rormativdad Wi
paro estor en posbidod de emitir €
pondente,

R on el fin do cumplr bs rormas aplicables, onakza-
remas bba hechos nora tamay | decisidn correspondianta

El Juez ha dictodo cute de detention
El Jusz dietd auto de detancién

Ery =: Es d2 ochranie ol solictante que de no esto
blecerse en fos plozos bs resutodos desfovorables,
tendrion wigenoo anudl y par tanto, o tranecur dcho

ach

phizo podr o presenter en forma reitercds los correspor—
dentes evalnconss,

v En cosa de que b eveluackdn = favcradie
SpErcr un ano pora presentarios nuevaments

SERUND)
Se ovpidid of decreto modificando las madidos
de guste fsod

Sa epicks of decreto que modifica ks meddas da
ajsste fiscal

MPLE ADVERSIOS TERMSADOS EN "MENTE
E Se requere actucleor los da
ments y cnuamente.

Es oblgmoria actudizar los datos codo oo

I 299, Los recursos pare lo emergenda invemal
fueron asgnadas por o Presidencia

La Presidencia desting los recur
sMmergenca mvemal

ara o
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Las sgas estan present=s en b conversorion daria d las
funcionarios pblicos, no en 1o da los cudodores. S o5
rd soble usarlas, desogrégusios por o mencs k prme-
™ ver que s= Mencionan en &l doaumente. Esto debe
opficarses cuardohage refaranco ks unidodes edminsra-
v, dvsiones o dependencos, Las sgas hacen sertic

que ahormon. En o
postls, Tampocn hoga refarandas o olras portes del 1exto.
Ambes cosos irtemumpen ka lectur Recusrds gus kibueno
cormunicaxian es fuir no interumpr poro consultar o sonfi-
©0do de sigls © davolwarss para podr Griander

igroronte al lectar y es poco ef e
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Los recursos como fotos, tables v dongumus o0
fundamantalas y hooen més ag

cmrfmrﬁ:dohrrbanu,udculmpemmmyomvel
ool nees ton desarrolioca

ko lectura de un taxto. Deben ngortor nfcrmccldn
importants, ra solo embellscer

Cuands como lectores vemos un documento con frases

en parafos lorges, nos sentimes ercerrodes
entre Mros de polobros v nos consa leer. Un lector mo
deberia entrecerror 105 ofos nl farzar lo vista pora poder
leer un gréffico Debe ser 16cd de yer y leer. El tamano de
letra debe foclitor & ncentivar lo lectura. Abundante
espacio en blanco y contraste vigual clara. Con 850 0

logra rwitar a leer y oyador d lector o encontror lo nfcrma-

E i o ir

s ene itrusdones
covpicodas, musha informackén o dates ruméeicos, os
dogromes y los grificos ayudon a ordenarias o o estoblecer
un recormico en los pasos que deben darse.

Es inportante terer en cuenta que un gréfica, o estd blen
estructurac, ae debe ertender por  Mismo, sin necesidod
die ker todo e documents que lo contiens Puede cpoyarse
con texto dentro del gréfico mismo
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Cuando o hayo termnods, tiMese -si es pesitle- un temMpo
de cambio de odvidod y vuslva of decumento. Segin
estudics nternaciondes, probario con 1o 20l sete us.anos
tiocos es sufciente par ofustor bien un documento Pddes
s bon y digan en sus ropios pakioros o que entenderon
© o ge %= debe hoeer Tome nota No teme user Ias
fpokabras del usaorio. Con frecuerda son rejores

Se verfica que una cracién estd escrita en lengugie dare,
poroue & lector loenbends a la peifero kcturo y compren-
de lo den que el ascrer quss tranamit con chandod Por
esc es lundomental poner todo taxto esanto a prusba

Vake lo pano conideror ias siguentes sugerencios al revsar
et

Concéntrese en verfior que ks ideas prindockes
stin en el texto. lusgo en Megear lo caldod y
precisiin

Buscpe modsios e documertes parecckes, ya
que pueden dor idzos 2gpedaients en
estnuchae y ssouenco sobre coma Meoraro.

.Lea vanos veces b esonto



“Lo que

quiere que
pase
solo
pasara
utiliza un
lenguaje
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