({Qué tan claro es
mi documento?  Sefale si el texto responde a los siguientes indicadores:

RED

DE LENGUAJE CLARO CHILE

ASPECTO GENERAL DESCRIPCION INDICADORES RESPUESTA si/no

iLas oraciones del documento estdn ordenadas segin la forma sujeto-verbo-objeto?
iLos parrafos tienen menos de 8 lineas?

iTodos los pdrrafos tienen més de dos lineas?

;Se identifica claramente una idea principal en cada parrafo?

iSe identifica claramente quién o quiénes es el sujeto ?

iSe explican los términos técnicos del drea?
iSe utilizan tecnicismos solo si son necesarios?

iDefine el significado de las siglas que aparecen en el texto?
Si el texto es extenso, ;jSe incorpora un glosario de consulta para el usuario?
{

;Se identifica para quién esta dirigido el documento?
iEvita incorporar informacién adicional innecesaria?

iEl documento se entiende en una sola lectura?

iHay espacio entre los pdrrafos del documento?

iSe utiliza la negrita para informacién relevante?

Cuando es necesario, jutiliza graficos, tablas o infografias para explicar la informacion?
;La letra es tamafio 12 o superior para asegurar su legibilidad?

Si el texto es extenso, jtiene un indice que adelante la estructura del documento?

iUsa titulos y subtitulos para organizar la informacién relevante?

En documentos extensos, ;se incorpora un resumen o una sintesis al inicio del
texto con lo mds relevante para el lector?

iLa ortografia es la correcta?
iLa puntuacién facilita la lectura del documento?

iEl documento es atractivo visualmente para el lector?
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Recomendaciones para escribir un documento en Lenguaje Claro

1. {Para qué?
Piensa en tu lector o publico objetivo y segin esto elige la forma més adecuada para esa(s) persona(s).

2. |dentifica tus propdsitos y como transmitir el mensaje
Tu publico objetivo solo prestard atencidn si los mensajes clave satisfacen sus necesidades de ese momento.
Para esto, intenta responder prequntas como:

;Qué necesita saber mi publico objetivo o lector?
;Qué prequntas tendrd el lector?

3. Organiza la informacion
Una vez que tengas claro el propdsito y el mensaje que debes transmitir, organiza la informacién de manera clara. Ejemplo:

Usa titulos y subtitulos que faciliten la lectura del texto.
Usa graficos, imagenes que refuercen los mensajes centrales.

4, Escribe o redacta en lenguaje claro
Algunos consejos:

Coloca una idea por pdrrafo y elabora pérrafos breves.

Redacta en positivo, evita lo negativo.

Evita los siglas, extranjerismos o términos muy especializados que solo tu conoces o explicalos.
Elabora e incorpora un resumen en documentos extensos.

5. Revisa tu documento

Ten “desconfianza profesional” de tus productos. Pide a alguien que revise el documento y te haga comentarios. Incluso puedes
“testear” el texto con un par de personas ajenas al organismo que dé cuenta de la comprension del documento y las posibles
mejoras.

*Oficio N°969 enviado por el Consejo para la Transparencia en marzo de 2018
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