René Descartes.
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NECESITAMOS LENGUAIJE CLARO PORQUE:

® Los ciudadanos necesitan entender a su gobierno para ejercer sus derechos y
cumplir con sus obligaciones, sin complicaciones y sin ayuda de intermediarios.

® Los servidores publicos necesitan documentos que reduzcan errores y aclara-
ciones.

® Lainformacién publica gubernamental y la que manejan las instituciones publicas
en el dia a dia no tiene un beneficio real, si no es comprensible y transparente.

Otras razones que han encontrado personas reconocidas:
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CUALIDADES DE UN ESTILO COMPRENSIBLE

Quien escribe en espanol debe tener presente que se debe expre-
sar de tal modo que lo que escriba pueda ser leido. Los “permisos”
o licencias que da la lengua, la familiarizacion con términos extran-
jeros y la vulgarizacion en expresiones muy comunes, representan
los obstaculos mas frecuentes para quienes intentan escribir con
claridad, concision, naturalidad y sencillez.
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Cualidades de un estilo comprensible:

CLARIDAD

Nada de lo expresado debe generar dudas ni equivocos. Las palabras
deben expresarse con propiedad, condicion ineludible para que los
hombres puedan entenderse. Claridad es transparencia que permite al
lector entender las ideas del autor; el uso correcto de las palabras y
signos de puntuacion, el orden en la expresion de ideas, el empleo
adecuado de nexos.

Un escrito es claro cuando:

El objetivo esta claro y destacado. Esta formado por ideas completas.
No se abusa de palabras, sobre todo de adjetivos. Le elegancia esta
supeditada a la profundidad.
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CONCISION

Es la expresion exacta en el menor numero posible de palabras. La
concision Se basa en el conocimiento del |éxico precisoadecuado de
Nexos.

Un escrito es conciso cuando:

Todas las palabras que lo forman tienen un sentido. El autor conoce el
significado de cada palabra escrita. Al escribir, tiene la certeza de que
cada palabra serpa entendida por sus lectores.

NATURALIDAD

Es la conformidad con el lenguaje comun y ordinario (el de todos los
dias). Con objetivo de impactar, impresionar y presumir, se pretende a
veces utiliza figuras literarias o palabras extravagantes y pomposas que
Mas que pintorescas, resultan muchas veces ridiculas y otras veces in-
comprensibles.

Un escrito es natural cuando:

Esta expresado en un lenguaje comprensible. Esta estructurado con
ideas directas. Elimina términos elegidos con afan de impresionar.
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SENCILLEZ

El logro de las cualidades mencionadas desembocaran en la sencillez
del escrito. Una idea clara, con vocablo conciso v la sintaxis natural, da
como resultado un escrito sencillo.

ADECUACION (EXACTITUD)

Conviene expresarse con palabras apropiadas segun la clase de recep-
tor (edad, jerarquia, competencia) a quien se dirige el escrito.

;]I \\/ Xl [o] N8I\ [el[0]\/:-YM (csquema y desarrollo de ideas)

Los elementos que forman el escrito deben plantearse ordenadamente.




ORIGINALIDAD

Toda forma de imitacion, automatismo es practica, pero creativa Interés

(recursos logicos y psicoldgicos):
el aburrimiento y el tedio que produce un escrito no depende del

tema, mas bien de la manera de exponerlo.

ACTUALIDAD

Un concepto es valido en la medida del contexto; debe evitarse expre-
sar un concepto sin contexto.
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Direccién contralor y normatizacion

Responsabilidad primaria:

Elevar a consideracion de la Subsecretaria los proyectos de decre-
tos efectuando el previo control de legalidad y legitimidad.
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Acciones

Analizar los proyectos de decretos, efec-
tuando las observaciones y modificacio-
nes que correspondan en funcién de la
normativa vigente.

2 g

Verificar el control de legalidad y consti-
tucionalidad de los proyectos de decre-

tos, reglamentos y resoluciones. o

Gestionar la intervencidn y respuesta en
tiempo y forma de los Organismos invo-
lucrados, a efecto de dar cumplimiento
de los deberes y atribuciones del Articulo
141 inciso a) de la Constitucion Provincial.
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4 g

Verificar la intervencion de los niveles de
decision correspondientes y de los orga-
nismos técnicos en toda tramitacién de
proyectos de de retos.

O

Custodiar los decretos aprobados para
su posterior comunicacién, compaginan-
do el material para su posterior edicion.

[ 6 g

Normatizar procedimientos internos re-
lacionados con la tramitaciéon, aproba-
cién y comunicacion de decretos.
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El fondo y la forma

Para que sea efectiva y funcional la comunicacion escrita se deben aten-
der los aspectos de fondo y forma:

EL FONDO

Es la parte medular de la comunicacion con la cual se desplaza el
mensaje por transmitir.

Con palabras y signos podemos sustituir las expresiones y tonos
qgue manifestemos en la comunicacion verbal presente.

Como en este aspecto es realmente importante la intencidon del co-
municado es verdaderamente necesario considerar las respuestas
que se den a las siguientes interrogantes:




IPAP

INSTITUTO PROVINCIAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA
DEL CHACO

¢Cual es objetivo del mensaje?

¢Qué se va a comunicar?

¢Para qué?

¢Por qué?

¢A quién?

¢Cuando?

¢Donde? 4
La consciente y precisa respuesta a cada una de las

preguntas anteriores nos permitira enfocar con cla-
ridad nuestro comunicado facilitando el ¢Cémo?
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LA FORMA

Podemos definirla como la manera adecuada de vestir lo que se
quiere decir, sin afectar la intencién o fondo.

Retomando las preguntas sobre el fondo se puede considerar:

Objetivo: Obedece a la necesidad de emitir o responder un men-
saje ¢Qué es aquello que se quiere comunicar?

Con las referencias anteriores tendremos elementos suficientes
que permitan esbozar, dentro de un marco definido, el pensamien-
to por transmitir usando el vocabulario idéneo al asunto por tratar.
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En este momento se puede incluso pronosticar la respuesta por
parte del receptor, permite recaudar ese primer esbozo tantas
veces como sea hecesario al vislumbrar el impacto que pretende-
Mos causar, hasta llegar al escrito definitivo.

Al hablar de la forma y equipararla con el atuendo del fondo, se in-
tenta ejemplificar la imagen que se desea causar en otros. El estilo
formal y funcional que implica claridad y sencillez en el uso de tér-
Minos es que se considera apropiado para la fluidez de informacion
escrita con caracter oficial.
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Aun cuando las palabras “elegantes” o rimbombantes estan fuera
de uso, es preciso mantener una clara linea de respeto que no se
contraponga con la madurez profesional o el trato o roce afectuoso
que pueda darse entre el personal.

Lo antes expuesto es un recurso con el cual podemos ordenar nues-
tros pensamientos, nos brinda la oportunidad de establecer priori-
dades, esclarecer intenciones, reafirmar convicciones, detener in-
quietudes que produzcan desacuerdos, cambiar, modificar, incluso
omitir pensamientos o en su defecto puntualizar, aportar o crear
otros, segun sea nuestra voluntad.




Proceso de escritura

PLANEAR
ESCRIBIR
REVISAR
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Los hablantes adecuan su manera de actuar segun las caracteristicas
de la situacion que enfrentan.

Por ejemplo, cuando hablas con tus amigos lo haces empleando
palabras distintas a las que usas cuando hablas con un profesor:

LENGUAJE FORMAL

Lenguaje utilizado en situaciones formales, que requieren protocolo en su
forma. Asi, es importante una correcta pronunciacion, un adecuado vocabula-
rio y estructuracion de las oraciones. Se omiten las muletillas, vulgarismos, mo-
dismos y jergas.

Este lenguaje es propio de situaciones serias o formales, se emplea comun-

mente en una exposicion, una conferencia o un debate.

Ej: Que por medio de la misma se solicita la adscripcién del Sr. Angel Alcides
Lucas, DNI N° 22.711.156, de la jurisdiccion 6- Ministerio de Salud Publica, para
desempenar funciones en la jurisdiccion 34-Instituto de Cultura del Chaco;




LENGUAJE INFORMAL

Lenguaje utilizado en situaciones informales, directamente relacionado con la
familia y amigos. Es cotidiano, espontaneo, cercano y expresivo. Se utilizan mu-
letillas, diminutivos, expresiones afectivas y modismos. Este lenguaje corres-
ponde a situaciones mas informales.

Ej: Buenos dias don doctor, vine a verlo porque anoche tuve terrible dolor de
guata.
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Funciones del lenguaje:

El mensaje que emite el emisor hace referencia a lo que siente,
su yo intimo, predominando él, sobre todos los demas factores
que constituyen el proceso de comunicacion.

Ej: - jAy! jQué dolor de cabeza!

El mensaje esta dirigido al receptor al que se busca convencer
de la realizacidn de un acto o una respuesta.

Ej: - Pedro, haga el favor de traer mas café
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El acto de comunicacion esta centrado en el contexto, o sea, en
el tema o asunto del que se esta haciendo referencia. Se utilizan
oraciones declarativas 0 enunciativas, pudiendo ser afirmativas
O negativas.

Ej: - El hombre es animal racional

Se centra en el cddigo mismo de la lengua. Es el codigo el factor
predominante.

Ej: - Pedrito no sabe muchas palabras y le pregunta a su
papa: ;Quée significa la palabra “canalla”?
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Consiste en iniciar, interrumpir, continuar o finalizar la comuni-
cacion. Para este fin existen

Formulas de Saludo (Buenos dias, jHola!, ;Coémo estai?,

¢Qui "hubo?, etc), Formulas de Despedida (Adios, Hasta
luego, Nos vemos, Que lo pases bien ,etc.] y Formulas que se
utilizan para Interrumpir una conversacion y luego continuar-
la [ Perdon....., Espere un momentito..., Como le decia..., Habla-
bamos de..., etc).

Se utiliza preferentemente en la literatura. El acto de comunica-
cion esta centrado en el mensaje mismo, en su disposicion, en
la forma como éste se trasmite. Entre los recursos expresivos uti-
lizados estan la rima, la aliteracion, etc.
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Denotacion:

Se podria definir como una afirmacion objetiva sobre algo, que
surge desde la objetividad de la persona, y que sera igual para
todas las personas sin importar de qué pais o cultura provenga.

Connotacion:

Se podria definir como afirmacion subjetiva sobre algo, que da por
resultado una frase que puede tener distintos significados segun la
persona o la cultura.




Segun Roland Barthes

DENOTACION

Es la significacion explicita,
exacta y evidente.

CONNOTACION

Es aquello que se sugiere, lo posible
de ser interpretado de otra manera.
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Las palabras monosémicas o textos monosémicos son los que
tienen un unico significado.

Ej: mesa; textos juridicos

Las palabras polisémicas o textos monosémicos son los que tienen
varios significados.

Ej: Copa-del arbol-trofeo-palo de naipes-de vino; poesias
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En resumen
Un texto - instrumento administrativo es de caracter

DENOTATIVO

CONNOTATIVO

Predomina la funcion referencial




o IPAP

INSTITUTO PROVINCIAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA
DEL CHACO

Errores que obstaculiza una buena comunicacion:

VICIOS DEL LENGUAIJE:

Estriban en habitos inapropiados, en abuso de determinadas
palabras que conducen al tedio, la exageracion, o falsa aprecia-
cion o desvirtuamiento del mensaje.

Errores en el cuerpo del informe:

SOLECISMOS:

Es un término muy amplio que abarca todo error de contruc-
cion. Consiste en la falta de concordancia en las frases:
Ej: Los ejercicios y las tareas sirve para el aprendizaje (sirven).

Debe recordarse que el género y numero del sujeto condiciona
al verbo.
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CAFOCONIA:

Sonido repetido o monotono producido cuando se repiten las
mismas letras o palabras.Presencia de la misma vocal en la unidn
de las palabras:

Ej: Eva va a Acapulco.

REPETICION DE UNA SOLA LETRA:

Ej: Primero por prudencia preséntate

Unidn de dos silabas. Consuelo, sieéntate con confianza.
La cacofonia puede evitarse:

- Sustituyendo las palabras problema por un sinbnimo.
- Alterado el orden de las palabras.

- Expresando la misma idea de otra forma.
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ANFIBOLOGIA:

Ambiguedad. Son las construcciones que admiten mas de un
significado.
Ej: : Sefior, vamos a su casa, ella nos espera

Se recogieron los papeles olvidados cautelosamente.

La anfibologia puede evitarse:

- Omitiendo la repeticion de la palabra o palabras necesarias
para que resulte clara la expresion.

- La colocacion, lo mas cercana posible, de las palabras o frases
relacionadas entre si.

- El uso cuidadoso de signos de puntuacion.

PLEONASMO:

Es la repeticion de las palabras con sentido equivalente , lo que
a veces da mas fuerza a la expresion.
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Recomendaciones para dar limpieza a la redaccion

e Substituya las palabras “cosa” “algo” “aspecto”. Utilice un
diccionario de sinénimos.

e Evite los verbos faciles.
e Evite las muletillas.
o Sacrifique lo “elegante” por lo preciso.

* No escriba palabras de las que desconoce el significado
el significado preciso

e Evite repetir en un parrafo las palabras con una misma
terminacién.




IPAP

INSTITUTO PROVINCIAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA
DEL CHACO

e No pierda la perspectiva de las personas gramaticales.
* Cuide la concordancia entre géneros y numeros.

e Cuide el uso de los pronombres “su” que “nos”.

* No confunda el empleo de las preposiciones.

* Procure al emplear adjetivos la exactitud de éstos.

* No abuse. “Si un sustantivo necesita un adjetivo no lo
recargue con dos”

* No abuse de los adverbios terminados en “mente”.
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Tenga muy presente:

* Antes de redactar distinga lo objetivo de lo apreciativo.

e Los signos de puntuacién son la guia del lector. Cuide
como los emplea, lea en voz alta lo que ha escrito.

e Procure evitar hacer de un informe un cuento o una
novela, pertenece a distinto género.

* Un esquema, antes de redactar, es una guia muy util.
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* Evite repetir demasiado, pero recuerde que a veces es
preferible la repeticion al uso de sinébnimos rebuscados.
Repetir es legitimo cuando se requiere fijar la atencion
en una idea.

» Relea siempre lo escrito como si fuera de otro. Elimine lo
que considere superfluo. Lea en voz alta, descubrira asi
defectos de estilo, y tono, si los hay.

o Esta guia resulta util para quienes deseen escribir con
propiedad un informe; es un punto de partida que abrira
nuevos horizontes.
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FRASES LARGAS

Es recomendable reducir las frases muy largas y dejar aquellas cortas
que permiten reconocer la estructura Iéxica del idioma y que son mas

contundentes.

PUNTUACION DEFICIENTE

Es necesario recordar que las ideas se expresan en frases completas y
simples. Separe ideas diferentes y establezca puntos y aparte. Por
ultimo lea en voz alta, la respiracion es su mejor corredor de estilo, ahi

donde le indique ponga un punto o una coma.
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CONFUSION

Aquellas partes del escrito que no resulten claras afréontelas desde el
fondo hasta la forma. Hagalo cuando esté lucido (despejado).

PALABRAS Y CONSTRUCCIONES DUDOSAS

Si tiene duda sobre una estructura o una palabra. Sustituya una palabra
o frase por otra(s) mas claras. Apdyense en los diccionarios especiali-
zados del idioma. Si es posible aclare, pero nunca ignore.

Un escrito se puede elaborar adoptando cualquiera de las tres.




EN EL GENERO DE LOS SUSTANTIVOS

Es conveniente conocer que las cosas, las personas, los animales, las
cualidades fisicas y morales, tienen un género, este puede ser: Mascu-
lino, femenino, neutro o epiceno.

Cambiar el género muchas veces representa la inhabilitacion de

una palabra.

Es importante tomar en cuenta la concordancia de los sustantivos a
través del uso correcto de los adjetivos:

Cuando un solo adjetivo se refiere a dos 0 mas sustantivos con
distinto género se prefiere el masculino para el adjetivo:
Empresarios y auditores mexicanos.

En la expresidon “Recibié pagarés y chequeras usadas”,

debemos suponer que soélo las chequeras estaban usadas.




IPAP

INSTITUTO PROVINCIAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA
DEL CHACO

EN EL NUMERO DE LOS SUSTANTIVOS

Uso de “su”. Causa gran confusion porque no define a quién se
refiere.

Ejemplo: Martinez y Chavez llegaran con su trabajo. ( El
trabajo, ¢ de quién)

Abuso de “ el cual”, “la cual”, las cuales” y cuyo”
Resulta innecesario y desagradable derivado en ineficaz pedanteria o
torpeza en el ritmo de la frase en vez de parecer mas culto o elegante.

Existe una fuerte tendencia para emplear excesivamente el pronom-
bre “que”, fendmeno conocido como “ Queismo”.

Ejemplo. Enviamos los documentos que solicitaron el dia de ayer del
proyecto que gano el concurso de 2003. De no hacerse asi, la frase
puede admitir varias interpretaciones. Ej. Le solicito nos apoyen el area
que es muy importante, ¢ el apoyo o el area?




Uso de no. Es muy comun oir cuando alguien escribe “ no los
entregaron”, “ no lo hicieron”. Esto es incorrecto porque “no” no

es pronombre sino adverbio.

En el uso de preposiciones. Cuando se desconocen los danos
que puede sufrir una oracién o un parrafo por el mal empleo de
preposiciones no resulta dificil optar por cualquiera.

ORTOGRAFIA

Revise acentos, tenga a la mano las reglas léxicas de ortografia espa-
nola.




