Guia practica para escribir documentos
en Lenguaje Claro

/@ LENGUAJE
v CLARO

¢QUE ES EL LENGUAJE CLARO? Un texto esta escrito en lenguaje
Es un estilo de redaccion directa, sencilla claro si su destinatario puede:
y accesible, que: - Encontrar lainformacion que
Usa expresiones simples. necesita.
) . : . - Entender rapidamente
Evita tecnicismos innecesarios. el mensaje.
Organiza el texto en parrafos breves. - Usar lainformacion para
Presenta un disefio visual amigable. tomar decisiones.

10 PASOS PARA ESCRIBIR DOCUMENTOS CLAROS

Identifica quién emite el mensaje y quién lo recibe
Adecua el tono, el vocabulario y el enfoque segun el destinatario.

Defini el tipo de documento y el canal por el cual se comunicara el mensaje
Precisa qué clase de documento vas a elaborar (nota, informe, correos, etc.)
y el medio por el cual se transmitira (papel, digital, web, redes sociales).

Explora el temay definilas ideas clave del mensaje
Reuni informacion relevante y selecciona lo esencial para que el contenido sea
claro, precisoy util.

Organizay jerarquizalas ideas
Agrupa la informacion de manera légica.
Usa titulos, subtitulos y vifietas para facilitar la lectura.

Redacta el texto
Usa frases cortas y un vocabulario sencillo. Evita jergas, tecnicismos,
expresiones ambiguas, salvo que sean imprescindibles y estén explicadas.

Revisa el contenido
Corregi errores, elimina redundancias y verifica la coherencia del texto.
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Releéy corregi
Realiza una lectura atenta para identificar posibles errores de gramatica,
tono o claridad. Ajusta la redaccion para mejorar la precision y la fluidez.
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Diseia el documento pensando en la persona que lova aleer
Usa tipografias claras, un espaciado adecuado y recursos visuales
(como tablas, destacadosy listas).

Aplica criterios de accesibilidad
Incorpora criterios de diseno universal,
para que cualquier persona pueda comprender el mensaje.
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Hacé unarevision final
Verifica que el documento cumpla con los objetivos de claridad,
utilidad y comprension.
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Para mas informacion, consulta la Ley 6.367,
el Manual de Lenguaje Claro y el sitio del Programa Lenguaje Claro.




