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La Guia de Lenguaje Claro del Honorable Concejo Deliberante (en adelante, la
Guia) es redactada en el marco de la Ordenanza | - N° 79. La Guia tiene como objetivo
establecer pautas y recomendaciones para la comunicacién dentro del Concejo,
fundamentalmente para la produccion de textos administrativos y legislativos.

El objetivo es garantizar el derecho que tiene la ciudadania a comprender la
informacion publica sin necesidad de intermediarios. A su vez, esta guia pretende ser
una herramienta para aumentar la eficiencia y transparencia del Honorable Concejo
Deliberante de la ciudad de Posadas (en adelante, el Concejo). Para ello, se proponen
pautas, estrategias y ejemplos para la elaboracién y redaccion de textos.

La Guia esta organizada en dos grandes secciones: lenguaje claro y perspectiva
de género. En cada seccion se abordan, primeramente, cuestiones vinculadas a
los textos en general y luego se trabajan con mayor detalle aspectos vinculados
a la produccion de textos legislativos (proyectos de ordenanza, comunicacion,
declaracion, resolucion y dictamenes).

La distincion establecida entre textos administrativos y legislativos se basa
en la forma en que se valida cada uno de ellos: los administrativos son validados
mediante firma de la autoridad competente, mientras que los legislativos son
aprobados por el cuerpo legislativo.

Es pertinente aclarar que los lineamientos presentados se complementan con
las pautas establecidas en el Manual de Procedimientos de Técnicas Legislativas
del Concejo, aprobado mediante Resolucion N° 373 (en adelante, el Manual).

Esta Guia es el resultado del analisis de diversas guias y manuales elaborados
por distintos 6rganos gubernamentales de los tres niveles y poderes del Estado
argentino, y por organizaciones no gubernamentales. En este sentido, parte de las
herramientas y ejemplos aqui plasmados son el resultado de la recopilacion hecha
a partir de dicho analisis, a la que se le suman ejemplos de nuestro propio Digesto
Juridico. Las guias y los manuales consultados han sido debidamente identificados
en las referencias bibliograficas.

Esta Guia no se agota en si misma, sino que debe funcionar como un
instrumento vivo perfectible a partir del uso y el trabajo colaborativo. A su vez, debe
funcionar como una plataforma para la reflexion sobre la practica, para mejorar
la comunicacioén institucional y los documentos generados en nuestra institucion.

Esperamos que esta Guia acompane la transformacion de los procesos de
comunicacion dentro del Concejo, en direccion a un Estado mas abierto, cercano y
eficiente.



Honorabte 50/(%/’0 Dellberante

de ta Cradad de Fosadas

Pautas y recomendaciones

para escribir en lenguaje claro




CIUDaD ge pPOSADAS

Honorabte 50/(%/’0 Deliberante
de o Cradad de Fosadas

Guia de Lenguaje Claro del Honorable Concejo Deliberante

Pautas y recomendaciones para

escribir en lenguaje claro

Para comenzar, es importante tener en cuenta que el proceso de
escritura conlleva una serie de pasos: planificacion, disefio de la
estructura del texto, escritura, edicion, y revision, entre otros. Las pautas
y recomendaciones deben estar presentes en todas las instancias del
proceso. En el momento de planificar es fundamental preguntarse para
quéy para quién se esta escribiendoy ponerse en el lugar de la ciudadania
que es quien necesita saber lo que se esta queriendo comunicar.

Como pauta general, escribir en lenguaje claro implica hacerlo de forma:

«  precisa: el texto debe transmitir un mensaje que no dé lugar a duda;
« clara: debe ser facil de comprender y;
© concisa: no se debe extender mas de lo necesario.

Para lograr una escritura precisa, clara y concisa se debe trabajar sobre:

+ laestructura, para que sea accesible el contenido y el alcance del
texto;

« laredaccion, para que sea una expresion precisa y fiel de lo que se
quiere comunicar; y para que sea interpretado de la misma forma por
todas las personas que lo consulten.

Sobre la estructura

Pautas generales

La estructura del texto es la forma en que se
organiza y presenta su contenido. A continuacién,
se exponen una serie de recomendaciones:

1. Organizar los contenidos:
- establecer un orden ldgico para la presentacion de los
mismos
y agrupar el contenido homogéneo;
- verificar que no haya contradicciones en la informacion
presentada (que sea un texto coherente);
- asegurar que haya conexién entre los elementos que
forman
parte del texto (que tenga cohesion).

2. Utilizar correctamente los signos de puntuacion para
organizar y subdividir al texto en bloques de sentido.
2.1 Punto
- Punto seguido: para marcar limite entre oraciones que
siguen abordando aspectos vinculados al mismo tema.
- Punto y aparte: para concluir un parrafo. Indica un cambio
de tema o forma en que se esta abordando.
- Punto final: marca el fin de un texto.
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2.2 Coma: se usa para delimitar estructuras
internas de una oracion.

+ Separa elementos de una enumeracién con mas de
dos palabras. Ejemplo Las personas interesadas deben
presentar su DNI, formulario de
inscripcion, constancia de pago y certificado médico.

+ Separa proposiciones explicativas que si se eliminan de
la oracién no hacen que la misma pierda sentido o quede
incompleta.Ejemplo
El programa, creado mediante Resolucion 1112/12,
tiene como objetivo...

+ Se utilizan para encerrar adverbios o expresiones
adverbiales o conectoras que se refieren al enunciado.
Ejemplos.

Ademas, si bien, en efecto, entonces, también, no obstante,
entre otros.

2.3 Punto y coma:

+ Seusan para separar oraciones completas, y para separar
proposiciones dentro de una oracidn que tienen cierta
extension y que pueden tener comas en su interior.

*  No abusar de su uso: si la proposicion es corta, usar una
coma; si es extensa, usar punto y seguido.

Ejemplo

En la reunion se abordaron los siguientes temas sobre el
encuentro a realizarse en el mes de julio: ejes tematicos;
presupuesto, el cual se encuentra en etapa de validacidn;
invitaciones para los oradores, las cuales seran remitidas
con un mes de anticipacion; y organizacion de las ponencias.

2.4 Dos puntos:
Fundamentalmente se usan delante de una enumeracion,
antes de una cita textual o para introducir un ejemplo.
Ejemplos

« El programa persigue los siguientes objetivos:

+ El profesional dijo: “es necesario verificar la documentacion
antes de iniciar el tramite”.

+ Este tipo de iniciativas se han implementado en diversas
ciudades de nuestro pais, por ejemplo:
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3. Utilizar marcadores y conectores para estructurar el
contenido y organizar el discurso.

Ejemplos

* Ordenadores: para empezar, en primer lugar, en
segunda
instancia, por un lado, por otro lado, en segundo
término,
en sintesis, en conclusion.

+ De adicion: ademas, también, en este sentido.

+ Explicativos: es decir, en esto, en otras palabras.

4. Armar oraciones cortas (no mas de 20 palabras).

5. Elaborar parrafos breves y con unidad tematica (un
tema o idea por parrafo).
Un parrafo no deberia superar las 9 lineas de
extension. El texto deberia estructurarse en tantos
parrafos como ideas queramos exponer o presentar.

6. Trabajar en un disefo visualmente amigable y
adaptable a los distintos soportes que sirven como
depdsitos de la informacion, pero que respete las
normas de estilo del género discursivo y al propdsito
comunicacional del documento.

Procurar que de la lectura general de lo resaltado
sea posible extraer las ideas principales y ubicar
rapidamente la informacién importante.

Algunos recursos que se pueden utilizar son:

+ listados, vifietas o incisos para hacer una
enumeracion de mas de dos elementos;

+ tipografia (tipo y tamano) que permita ver
sin dificultad la informacion del texto;

* recursos para resaltar lo importante
(negrita o subrayado);

« graficos, infografia y tipografia, acorde al
propdsito comunicacional del documento.




CIUDaD ge pPOSADAS

Honorabte 50/(%/’0 Deliberante
de o Cradad de Fosadas

Guia de Lenguaje Claro del Honorable Concejo Deliberante

Textos legislativos

El Manual del Concejo establece el esquema en que deben estructurarse
los textos legislativos, tanto en el ordenamiento tematico (disposiciones
preliminares, generales, especiales, organicas y procedimentales,
punitivas, suplementarias y transitorias) como en su individualizacion
numeérica (subincisos, incisos, articulos, partes, titulos, capitulos,
secciones y anexos).

En cuanto a los Dictamenes (de Ordenanza, Resolucion,
Comunicacion y Declaracién), el Manual establece el esquema en que
deben estructurarse, a saber: encabezamiento o parte expositiva y parte
dispositiva.

Asimismo, el Manual presenta una serie de lineamientos para la
estructuracion de los fundamentos de los Proyectos: introduccion,
desarrollo (motivacion politico - social, viabilidad cientifico - técnica,
adecuacion juridica de la norma, analisis y glosa del dispositivo),
conclusiones y cierre protocolar.

A continuacién, se presentan una serie de recomendaciones
complementarias a las establecidas en el Manual para facilitar el
armado de la estructura de textos en general y proyectos y dictdmenes
en particular.

1. Remisiones internas y externas:
Las remisiones se utilizan cuando es necesario hacer referencia
a otro articulo de la misma norma (interna) o a un articulo de
una norma distinta (externa).

Remisiones internas:

Preferentemente deben referirse a articulos precedentes.

Es importante organizar el articulado de la norma para que no
tenga que hacerse referencia a articulos que aun no han
aparecido. Se debe nombrar explicitamente al articulo
consignando su nimero. Es incorrecto que en los textos
normativos se utilicen frases de remisién como “de acuerdo al
articulo anterior”.

Ejemplo ARTICULO 6.- La produccién de residuos genera
obligaciones

en el responsable de la accion. Es responsabilidad del generador
individual o especial la separacion en origen de los Residuos
Sdlidos Urbanos (RSU), el almacenamiento selectivo transitorio
enel

interior de los domicilios y la disposicion selectiva, debiendo
respetar la siguiente caracterizacion de residuos:
1.domiciliarios y asimilables;

a. inorganicos reciclables;

b. organicos compostables;

c. desechables;

2.voluminosos;
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3.verdes;
4. peligrosos domiciliarios.

2.

ARTICULO 8 ter.- Son co-responsables de los residuos
producidos por los generadores individuales o
especiales en su inmueble o unidad funcional, y deben
cumplir con lo establecido en el Articulo 6:

a. los poseedores de edificios

b. los propietarios de edificios

c. los consorcios de propietarios afectados al régimen de
propiedad horizontal.” (Ordenanza VI N° 59 - Programa
GIRSU - Modificacion).

Remisiones externas:

Se debe indicar de forma clara y completa a lanorma ala
que se hace referencia (nombre y nimero de la norma,
articulo, parte,
capitulo o seccidn).

Ejemplo:

ARTICULO 10.- Se deroga el Articulo
3 de la Ordenanza XII.

Incisos:
Es importante tener en cuenta que:

+ el texto introductorio del articulo debe terminar
en dos puntos;

+ losincisos deben comenzar con minudsculay
finalizar con punto y coma, con excepcion del
ultimo que finaliza con punto y aparte.

La enumeracién contenida en los incisos puede ser:
Enunciativa: es lo enumerado, pero pueden haber
otros elementos. El caracter enunciativo del conjunto
de incisos puede consignarse en el encabezado
con la frase “entre otros requisitos” o “a solo efecto
enunciativo” ; Ejemplo - ARTICULO 19. — Los servicios
especificos, al solo efecto enunciativo, que integran
las prestaciones basicas que deberan brindarse a
favor de las personas con discapacidad son:

a. estimulacion temprana;

b. educacion inicial;

c. educacion general basica;

d. formacidn laboral;

e. centro de dia;

f. centro educativo terapéutico;
g.centro de rehabilitacion psicofisica.

Taxativa: es solo lo enumerado. El caracter taxativo
del conjunto puede indicarse en el encabezado,

por ejemplo con la frase “sélo en los siguientes
supuestos”.

Ejemplo ARTICULO 8°.- Los sujetos obligados pueden
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exceptuarse de proveer la informacion sélo ante
los siguientes supuestos:
a. informacion expresamente clasificada
como reservada o confidencial o secreta, por
razones de defensa o politica exterior;

b. informacion que pudiera poner en peligro el
correcto funcionamiento del sistema financiero o
bancario.

Acumulativa: se utiliza para indicar todos los
requisitos o supuestos que deben cumplirse
conjuntamente. Un modo util de indicar si los
incisos son acumulativos o no, es emplear términos
como “en forma conjunta” en el encabezado

y colocar la conjuncién “y” a continuacion

del punto y coma del pentltimo inciso.

Ejemplo

ARTICULO 4.- Son obligaciones y funciones de la
Autoridad de Aplicacion, en forma conjunta:
a.designar el equipo interdisciplinario que debe
intervenir en el Programa;

b. establecer dias y horarios de reuniones; y

c. disefiar campanas de comunicacion estratégica
dirigidas a mujeres en situacion de violencia de
género

para fomentar su participacion en el Programa.

Alternativa: con que se cumpla uno es suficiente.
Se sugiere usar la conjuncién “o” entre el pentltimo
y el tltimo inciso para indicar que los incisos son
alternativos. A su vez, puede ser:

Alternativos no excluyentes: debe darse o cumplirse
al menos uno de los supuestos, aunque pueden ser
mas.

Ejemplo - ARTICULO 48.- Para la inscripcién

en el Registro Municipal de Vendedores
Ambulantes, la persona debe:

a. ser argentino/a nativo/a;

b. ser argentino/a por opcion; o

c. tener residencia mayor de dos afos en

el Municipio de Posadas

Alternativos excluyentes: debe darse o cumplirse
s6lo uno de los supuestos.

Ejemplo - Articulo 17. Para participar del Programa,
la persona debe:

a. ser mayor de edad; o

b. ser mayor de 16 afios y contar con autorizacion
de sus padres.




CIUDaD ge pPOSADAS

Honorabte fw(ae/'a Deliberante
de ta Cradad de Fosadas

Guia de Lenguaje Claro del Honorable Concejo Deliberante

Articulo de forma.

El articulo de forma es el que va al final de cada
Ordenanza, Resolucién, Declaracion y Comunicacion.
Este articulo es de utilidad para quien consulta
una norma, ya que permite saber al lector que alli
termina, que no hay mas articulos de disposiciony
que no le faltan paginas al documento normativo.

Hay dos formas de redactarlo:

Una opcidn es consignar la frase “DE FORMA”".
Otra opcidn es utilizar este articulo para indicar
los pasos a cumplirse luego de la aprobacion

del Proyecto por parte del Concejo. Ej.

“Articulo 20.- Se comunique al Departamento
Ejecutivo Municipal, se publique y archive.”

Es el tnico articulo que debe redactarse en tiempo
presente del modo imperativo.

Sobre la redaccion

Pautas generales

. Asegurar la precision terminoldgica:

Utilizar la misma palabra para referirse a un determinado
concepto (evitar el uso de sinénimos, redundancias
y repeticiones).

No utilizar el mismo término para conceptos distintos.
Utilizar palabras respetando su significado conforme a
su etimologia, definicién establecida en el diccionario y
su uso convencional en el contexto apropiado.

Definir los términos que en la norma adquieran un
significado distinto, mas preciso y/o restringido al
utilizado habitualmente. El objetivo es asegurar la
correcta interpretacién y aplicacion de la norma. Una vez
definido el término sélo debe usarse con ese significado.

. Evitar palabras extraiias o que no se usan cominmente,
y los tecnicismos. Si los tecnicismos no se pueden
reemplazar es necesario definirlos.

Se sugiere
Prestatario Persona que recibe un préstamo
Mora Retraso o aplazamiento
Empero Sin embargo
Dilacion Demora

Per capita Por persona
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3. Utilizar lenguaje inclusivo y no discriminatorio.

Se sugiere
Chico, menor Nifo, nifia, adolescente
Discapacitado Persona con discapacidad
Ciego/ sordo Persona con discapacidad visual / auditiva

4. Evitar el uso de palabras extranjeras.

Utilizarlas sélo cuando tengan un significado técnico o esté
aceptado su uso habitual, y no pueda ser reemplazado o
traducido por una palabra en espafiol.

Ejemplos: software, email, wifi, shopping.

5. Evitar la complejidad sintactica:

5.1 realizar construcciones sencillas utilizando el orden
l6gico de una oracidn (“quien hace que”) : sujeto + verbo +
complemento.

-
Se sugiere
El electorado en el cuarto El electorado emite su voto
oscuro emite su voto. en el cuarto oscuro.

5.2 Utilizar el estilo de redaccion directa,
evitando el uso de gerundios y adverbios.

Evitar Se sugiere

Deben completar la inscripcién Deben enviar la siguiente documentacion
enviando la siguiente documentacion: para completar la inscripcion:
Se aprob6 una Ordenanza modificando La Ordenanza aprobada modifica
las medidas de seguridad. las medidas de seguridad.
El programa busca promover el buen El programa capacita a la ciudadania
trato animal capacitando a la ciudadania. para promover el buen trato animal.
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5.2 Evitar utilizar mas palabras de las necesarias para expresar
una idea o concepto.

Evitar Se sugiere

Mantuvieron una reunién

Perifrasis verbales Un verbo

Dar finalizacion Finalizar
Hacer mencién Mencionar
Pusieron en estudio Estudiaron
Dieron aprobacion Aprobaron
Pusieron de manifiesto Manifestaron
Poner en consideracion Considerar
Dar comienzo Comenzar

Se reunieron

Circunloquios Una palabra
En virtud de Segln

Con el objeto de Para
Debido a que Porque
Con anterioridad Antes

6. Evitar el sujeto tacito y las formulaciones impersonales,
principalmente cuando es fundamental saber quién debe
ejecutar determinada accion.

Se sugiere

Se debe presentar la constancia La persona solicitante debe presentar
de inscripcién. la constancia de inscripcion.

7. Preferir formulacion positiva a negativa y no emplear en
una frase dos negaciones para darle un sentido positivo.

Evitar: No podran presentarse al cargo las personas que no
cumplan con los siguientes requisitos:

Redaccion sugerida: Unicamente podran presentarse al
cargo las personas que cumplan con los siguientes
requisitos:
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8. Evitar el uso excesivo de la voz pasiva.
Usarlo Unicamente cuando es necesario enfocarse
en el objeto de la accidn.

Voz pasiva: Los plazos de implementacion seran
definidos por la autoridad de aplicacion.

Voz activa: La autoridad de aplicacion definira los
plazos de implementacion.

9. Prestar mucha atencion a la ortografia: grafia,
mayusculas, tildes, signos de puntuacion y
abreviaturas.

10. Siglas: aclarar su significado la primera vez que
se utilizan. Las siglas de uso corriente (CUIL, AFIP,
etc.) deben ser usadas con preferencia a la version
extendida de la expresion.

11.Numeros: Se sugiere escribirlos en cifras y no en letras.
Evitar el uso de nimeros romanos, a menos que sean
parte de un nombre o propios del uso de recursos de
técnica legislativa.

Ejemplo: “1V Congreso Provincial de Técnica

Legislativa”, “CAPITULO I - DISPOSICIONES
PRELIMINARES".

12.Fechas: Se sugiere escribirlas de forma completa,
no acortada.

Ejemplo: 25 de junio de 2024.
13.Porcentajes y fracciones: Es conveniente no utilizarlos
y expresar la informacion de otra manera

Ejemplo: En lugar de 1/3, 1 de cada 3.
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Textos Legislativos

Los textos normativos poseen algunas particularidades. Tienen
su propio estilo, caracterizado por un lenguaje sobrio y escueto.
Por ello, para la redaccion de dictamenes, ordenanzas, etc.; se
debe combinar el uso del lenguaje claro con la aplicacion de la
técnica legislativa. A continuacidn se presentan una serie de
recomendaciones que se complementan con las establecidas
en el Manual del Concejo:

1. Evitar usar expresiones que implican o conllevan
una explicacion.

Ejemplos:
“en consecuencia”, “por lo tanto”, “es decir”y
similares.

2. No utilizar modismos coyunturales, ya que una
norma se dicta para que perdure en el tiempo.
Si esta redactada en un lenguaje coyuntural
del momento, se corre el riesgo de que en el
futuro la poblacién no sepa de manera clara
y precisa lo que esa norma quiere establecer.

3. Evitar usar homoénimos, es decir, aquellas
palabras que
tienen distintos significados.
Ejemplo:
El verbo requerir significa “necesitar”, pero también
significa “solicitar”.

4. Utilizar enunciados de caracter preceptivo (los
que expresan oérdenes, mandatos, o normas).
Omitir oraciones que enuncian motivacion,
intencidn, recomendacion o expresiones de deseo.

Ejemplo:

La Autoridad de Aplicacion, con la intencion de
velar por la seguridad de la ciudadania, controla la
aplicacion de las multas previstas en la Ordenanza
[-N°56.-

5. Tiempo verbal:
- Utilizar el presente del modo indicativo en
la redaccion de disposiciones normativas.
Es importante tener en cuenta que, si bien al
momento en que se elabora una ordenanza se
piensa en su aplicacion futura, una vez vigente, la
norma debe ser interpretada en momento que se
lee y aplica.
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- El tiempo futuro se usa cuando es estrictamente
necesario y no puede ser reemplazado por el
tiempo presente.

- El tiempo pasado se utiliza cuando se trata de
actos
anteriores a la norma.

El tiempo presente es vital en la redaccion de
la ley porque actualiza en la lengua el tiempo de
enunciacion de la decisidén y lo trae al momento
de la lectura. El modo indicativo (...) presenta los
hechos, estados o procesos como de realizacién
efectiva; a diferencia del subjuntivo que los presenta
como una potencialidad. (ICAP, 2020, p. 11).

Ejemplos de redaccion con verbos en presente del
modo indicativo:

+ Secrea el Programa

+ El Programa persigue los siguientes objetivos

+  Son funciones de la Autoridad de Aplicacién

+ En el marco de la presente Ordenanza se entiende
por lenguaje claro:

+ Es autoridad de aplicacion de la Ordenanza.

+  Sederoga el Articulo

+ Se abroga la Ordenanza

+ Se modifica el Articulo

Ejemplos de redaccion con verbos en futuro del
modo indicativo:

« Uso correcto: la Autoridad de Aplicacion
realizard un censo dentro de los 60 dias
desde la entrada en vigencia de la Ordenanza.

« Uso incorrecto: la interpretacion de la norma
debera hacerse a favor del interés de ninos, nifas y
adolescentes.
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Lenguaje con perspectiva de género

Algunas estrategias para implementar el lenguaje
claro con perspectiva de género son:

1. Emplear sustantivos que no marcan un género especifico
yasi evitar construcciones binarias.
Esto se puede lograr utilizando:

a. Epicenos: nombres de un solo género gramatical que pueden
designar a seres de uno u otro sexo. No tienen marcas formales
que especifiquen el sexo del referente. A diferencia de los
sustantivos comunes (el/la bebe, el/la estudiante) no admiten
variacion en el articulo ya que gramaticalmente tienen género.

Ejemplos: la cria, la victima, los personajes, la persona, la
poblacion. Cuando es necesario especificar el sexo, en el caso
de las personas se puede utilizar masculino/femenino o varon/
mujer. Ej: Los personajes femeninos, la victima masculina.

b. Sustantivos colectivos: nombres que designan en singular
conjuntos homogéneos de personas, animales o cosas; es decir,
se utilizan en individual para designar a un colectivo (a diferencia
de los sustantivos individuales que designan a un solo ser u objeto)

Se sugiere
Empleados El personal, el equipo
Alumnos El alumnado
Ciudadanos La ciudadania
Electores El electorado
Empresarios El empresariado

2. Efectuar desdoblamiento o dobles formas:

Consiste en explicitar la forma femenina tanto como la
masculina de los sustantivos. Para no sobrecargar al texto,
se sugiere utilizar esta herramienta cuando no exista otro
recurso, y en lugares clave del texto (como los saludos de
correspondencia o discursos). Asimismo, se recomienda
alternar la anteposicion de una y otra forma a lo largo del texto.

Ejemplos:
+ Vecinas y vecinos
Afiliados y afiliadas
« Socios y socias
Beneficiarios y beneficiarias
« Concejal y concejala.




CIUDaD ge pPOSADAS

Honorabte 50/(%/’0 Deliberante
de o Cradad de Fosadas

Guia de Lenguaje Claro del Honorable Concejo Deliberante

3. Utilizar perifrasis o giros: expresiones compuestas por dos o
mas palabras que, en general, se pueden escribir en una sola.

Se sugiere

Terceros o terceras Terceras personas
Administrativos Personal administrativo
Afectados Personas afectadas
Afiliados Personas afiliadas
Experto Personas expertas

4. Eliminar el sustantivo con marca de género si no aporta

informacion.
Redaccion original Redaccion alternativa
El portal permite al usuario consultar El portal permite consultar
la normativa vigente. la normativa vigente.

5. Reformular la redaccion para transmitir la misma idea pero
con enunciados mas inclusivos.

Redaccion original Redaccion alternativa
Aquellos que no presenten Quienes no presenten la documentacion.
la documentacion. Cada beneficiario/a

Todos los beneficiarios.

6. Hacer uso de recursos gramaticales para mencionar
al género femenino y masculino

Ejemplos:

* El/laempleado/a;

« La/el paciente;

* El/ la trabajador/a.

* Los y las estudiantes.
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7. Utilizar la regla de la inversion:

Es una herramienta para detectar si una oracion esta escrita
con perspectiva de género o no. Consiste en sustituir la palabra
que genera dudas por el género opuesto. Si el enunciado resulta
inadecuado es porque no esta presente la perspectiva de género.

Ejemplo:

* Redaccion original: Las érdenes de compra deben contar con la
firma del jefe del departamento.

« Inversion: Si se aplica la regla de la inversion (“las ordenes de
compra deben contar con la firma de la jefa del departamento”)
se excluye al género masculino, lo que indica que la frase no
cuenta con perspectiva de género.

« Redaccion alternativa: Las ordenes de compra deben contar
con la firma del jefe o jefa del departamento.

Revision final - lista de verificacion

Finalmente, se presentan algunas estrategias de revision para
corroborar que el texto esta escrito en lenguaje claro y de forma
inclusiva.

I Leer el texto en voz alta.

7 Mantener una actitud autocritica a la hora de revisar el
documento.

3. Pedir a otra persona que lea el documento
- ¢se entiende en una sola lectura?

4. Efectuar ajustes necesarios y volver a leer.

Asimismo, se presenta una lista de control para
facilitar la tarea de revision y correccion.
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Lista de control

Dimensién Aspecto Pregunta

Claridad Comprension ;Se entiende con una sola lectura?

¢ La informacion esta organizada por temas?
Organizacion Si el texto es normativo, ; se respetaron las reglas de
ordenamiento tematico e individualizacion numérica?

Oraciones ¢Hay oraciones excesivamente extensas?
Estructura
Parrafos ¢Lalongitud de los parrafos es adecuada?
¢Cada parrafo presenta un tema?
¢Hay remisiones dentro del texto?
Remisiones ¢Las normas vinculadas estan
correctamente identificadas?
¢Se utilizaron incisos o vifietas
Incisos/vifietas para redactar listados?
¢La redaccion es acorde al tipo de inciso?
¢Hay tecnicismos? ;Se definieron?
Terminologia ¢Hay expresiones en otro idioma?
:Se pueden reemplazar?
¢Existe consistencia en
los términos utilizados?
Construccion ¢Es correcta la estructura utilizada? ;Se
sintactica de aplicé un estilo de redaccion directa?
las oraciones
Redaccion ;Se ha realizado una revisién

Ortografia ortografica?

¢El modo y tiempo verbal es el
Verbos adecuado para el tipo de texto?

¢El lenguaje es inclusivo y no

Lenguaje inclusivo discriminatorio? Se aplico la regla
y no discriminatorio de la inversion en los casos
que generan dudas?

Elaboracion propia en base a NDI (2008).
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P L R e s e e
'f.'jt‘/ir‘[,)lu de dictamen en A":”y’/uji,'d;'f:’ claro

EXPTE. HCD N° 833-C-24.-

HONORABLE CONCEJO:

La COMISION DE (nombre de la comisién) y la COMISION DE (nombre de la
comision) consideraron el Expediente HCD N° (nimero del expte.), Proyecto
de (Ordenanza/Resolucién/Comunicacion/Declaracion) presentado por (la
Concejala/el Concejal nombre), para (objeto del proyecto).-

Y, por las razones que dara el miembro informante de la Comisién, (Concejala/
Concejal Nombre), se aconseja la aprobacion de la siguiente:
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