
Escribir para actuar
Lista de verificación • Para un lenguaje claro y simple

Pensar, plani�car, escribir, diseñar, veri�car y revisar. Estos son los 
pasos a seguir para que un texto se escriba y se presente de forma 
clara. Las siguientes preguntas lo ayudarán a veri�car rápidamente el 
borrador de su documento. No obstante, la mejor manera de 
veri�car es hacer leer el texto a las personas para quienes está 
destinado.

“Adaptado al español : Publicación del Proyecto de Alfabetización en el Lugar de Trabajo, Congreso Laboral de Canadá, 
Serie Aprender en solidaridad, Ottawa (Ontario) K1V 8X7 • (613) 521- 3400 •  

¿Ha vuelto a leer, puesto a prueba y revisó el texto?

       ¿Ha hecho un plan detallado y un borrador de su texto?
       ¿Ha hecho leer su borrador a personas de su público?
       ¿Ha detectado las palabras e información redundante
       o innecesaria?
       ¿Ha revisado las frases complejas?
       ¿Ha utilizado el cuadro de legibilidad?
 

¿Quién es su público?
      ¿A quién va dirigido el texto?
      ¿Por qué quiere que lea el texto?
      ¿Qué necesita saber para entenderlo?
      ¿De qué quiere convencerlo?
      ¿Quiere que lea el texto hasta el �nal?
      ¿Qué quiere que haga el lector después
       de leerlo?

¿Cuál es el contenido del texto?
      ¿Los destinatarios se sentirán interesados
      por el texto?
      ¿El texto incluye lo esencial y solo lo
      esencial?
      ¿Proporciona respuestas a las 
      preguntas? ¿Quién? ¿Qué? ¿Cuándo?
       ¿Dónde? ¿Por qué? ¿Cómo?

¿Cómo se presenta el texto?
       ¿La información más importante se
      presenta primero?
      ¿La introducción anuncia lo que seguirá?.
      ¿La información se presenta en un orden
      lógico?
      ¿Los títulos y subtítulos guían correcta-
       mente a los lectores?
      ¿Es fácil encontrar la información 
      necesaria?

¿Cuál es el tono del texto?
      ¿Entrega información o da órdenes?
      ¿Utiliza un tono amistoso y cálido, o
      frío y autoritario?
 

? ¿Está claro el vocabulario?
     ¿Las palabras son concretas y positivas?
     ¿Los verbos están en el presente y
     formulados en voz activa?
     ¿Las palabras son las apropiadas y
     fáciles de entender?
     ¿Explica palabras raras o desconocidas?
     ¿Evita la jerga, las palabras de moda,
      las abreviaturas y las expresiones oscuras?
      ¿El lenguaje es imparcial, no sexista, no
      racista, etc.?

¿Las frases son claras?     
      ¿La estructura de las frases es simple: sujeto,
       verbo, complementos y predicado?
     ¿Evita alterar el orden lógico de las
     oraciones? (las inversiones del comple-
     mento, predicado, verbo y sujeto?
     ¿Las frases contienen solo una idea
     principal?
     ¿Las frases contienen menos de 20
     palabras?

     ¿Las párrafos son claros?     
     ¿Hay un tema principal por párrafo?
     ¿Las frases se relacionan entre sí?
     ¿Utiliza los conectores o enlaces entre
     las frases y los párrafos? 
     Por ejemplo: en cambio, y, no obstante,
     sin embargo, además, en �n, ahora bien.
     
     ¿La información está presentada en 
     forma de enumeración o de preguntas
      y respuestas?

     



Escribir para actuar
Cuadro de legibilidad • Para un lenguaje claro y simple

Este cuadro es una forma de veri�car rápidamente la claridad de un texto.

Los principios del lenguaje sencillo y claro ayudan a producir documentos 
más “comprensibles, atractivos y prácticos”.

Tamaño de caracteres
Con el cuadro, cuente el número de palabras de varias líneas de mues-
tra. El número ideal se sitúa entre 10 y 15. Si hay más de 15 palabras, los 
caracteres son demasiado pequeños.
Cuente el número de líneas y espacios. Si hay más de 11, aumente el 
tamaño de los caracteres.
La norma es usar caracteres de 12 puntos o más.

Tipo de caracteres
Elija caracteres con serifs, es decir líneas 
horizontales colocadas a la cabeza o en el 
pie, como estas "a", "A". Los serifs unen las 
letras entre ellas y facilitan la lectura. Las 
fuentes recomendadas son Times New 
Roman, CG Times, Bookman o Garamond.
Se usan los caracteres sin serif, como estas 
"a", "A", para títulos, subtítulos y leyendas. 
La fuente del carácter Arial es un ejemplo.
     
Densidad del texto y espacios
Airee el texto. Los espacios que quedan en 
blanco airean el texto y mejoran la legibili-
dad. Todos los pasajes de muestra del 
tamaño del cuadro deben contener un 
espacio en blanco en una de las siguientes 
formas:
• espacios entre párrafos.
• título o subtítulo resaltado.
• puntos centrados o numerados.
• ilustración.

     

¿Cómo usar el cuadro?         
El cuadro está diseñado para documentos 
impresos de 8 1/2 pulgadas por 11 pulga-
das (verticalmente). A continuación, los 
pasos a seguir: 
1. Examine todo el documento para tener 
una idea de la apariencia general.
2. Coloque el cuadro sobre una sección de 
muestra del texto.
3. Repita el ejercicio en otras dos o tres 
secciones.

     

Si su muestra no contiene espacio en 
blanco, corte el texto para formar párrafos 
cortos. Los párrafos de más de seis líneas 
no serán leídos por personas con di�culta-
des para leer. También puede hacer listas.

Ilustraciones
Las ilustraciones pueden mejorar su docu-
mento.
¡Una imagen vale más que mil palabras! Sin 
embargo, la imagen debe:
• considerar los destinatarios y no debe 
lastimar a nadie.
• ser clara y simple.
• estar situada cerca del texto que pretende 
ilustrar.

Largo de las líneas 
Examine el  largo de las l íneas.  
S i  s o b r e p a s a  l a  v e n t a n a ,  s o n  
demasiado largas. Use columnas 
o márgenes de 1,2 pulgadas más 
grandes.

Alinear
• Examine los márgenes.
• Alinear su texto solo a la izquierda.
• Evite alinearlo a la derecha. Sería más 
difícil de leer porque la alineación a la 
derecha causa espacios desiguales entre 
las palabras.

Resaltar
• Use caracteres o cuadros en negrita o más 
grandes para resaltar títulos o elementos 
clave.
• Reserve caracteres cursivos para títulos de 
libros y palabras en idiomas extranjeros.
• No use mayúsculas, subrayado o más de 
dos funciones de resaltado a la vez.

     


