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PROTOCOLO PARA LA SOLICITUD DE REVISION DE
TEXTOS EN LENGUAJE CLARO

Secretaria de Coordinacién de Politicas Judiciales

¢ Por qué este protocolo?

Este protocolo establece el procedimiento para solicitar a la Secretaria de Coordinacién de
Politicas Judiciales (SCPJ) la revision de textos con criterios de Lenguaje Claro. El objetivo de

fondo es volverlos mas comprensibles y accesibles para la ciudadania y para nosotros mismos.

¢A quién esta dirigido?

Este protocolo esta dirigido a todas las areas del Consejo que:
» comenzaron a utilizar el Lenguaje Claro en sus documentos y requieran una revision final

de sus textos.

¢ Qué servicio de apoyo ofrece la SCPJ?

La Secretaria brinda un servicio de apoyo que incluye:
 revisar materiales previamente redactados en Lenguaje Claro.
» redactar informes de devolucion que pueden incluir sugerencias de mejora.

» asesorar y responder consultas durante el proceso.

Importante: Este es un servicio de apoyo colaborativo. Las devoluciones son siempre

sugerencias, no certificaciones o validaciones obligatorias.




¢ Qué necesito antes de solicitar la revision?

Antes de solicitar el servicio, trabaja tus documentos en Lenguaje Claro y envia la mejor version

posible.

¢ Como adquirir recursos para redactar en Lenguaje Claro?

Completando al menos 2 de estas instancias:

Instancia 1: haber realizado una capacitacion en Lenguaje Claro (acreditable).

Instancia 2: haber visto los 3 Mddulos audiovisuales disponibles en:
lenguajeclaro.jusbaires.gob.ar

Instancia 3: haber aplicado la “Grilla de autoevaluacién para uso de las areas - Redaccioén de

textos en lenguaje claro", incluida al final de este protocolo.

¢, Como presento mi material?

Formato requerido (obligatorio)
« version digital

» formato editable Word
Pasos para la presentacion

« inicia el tramite via TAE
« indica claramente el plazo necesario para recibir la devolucion.

» especifica el tipo de material y su extensioén.

¢, Como trabaja la SCPJ con mi solicitud?

Paso 1: Evaluacion inicial




Una vez que recibimos la solicitud:

« aplicamos una grilla con criterios generales para un rapido diagnéstico del estado del
documento a revisar;
« si el material cumple el 60% de los criterios, comenzamos la revision;

« sino alcanza este minimo, les solicitaremos ajustes y que nos envien una nueva version.

Paso 2: Proceso de revision

Nuestro equipo evalua la claridad de la estructura y el estilo del material enviado. De ser

necesario, en casos complejos, incluimos en la tarea a profesionales especializados.

Paso 3: Informe final

Entregamos un informe con devolucién que puede incluir:
« observaciones generales sobre el texto,
« sugerencias especificas de mejora,

» propuestas de modificaciones (cuando sea necesario).

¢ Cuanto tiempo demora el proceso?
Planifica con anticipaciéon
« establecé el plazo al iniciar el tramite via TAE.
« los plazos se determinan de acuerdo a la extension del trabajo. En todos los casos se
establece un minimo de 20 dias. Si el trabajo excede el rango de 20 paginas, se establecera
un plazo acorde a esa extension.

- solicita el servicio con suficiente antelacion para garantizar una mejor respuesta.

« si el plazo solicitado no coincide con nuestras posibilidades, acordaremos una nueva fecha.

Consejo: Para obtener mejores resultados, solicita la revision con al menos 20 dias de anticipacion.
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Herramientas de apoyo disponibles

o= Grilla de autoevaluacién

Incluimos una grilla con elementos basicos para que evaluen y ajusten sus documentos.

=] Formato cuadernillo digital

Este protocolo esta disponible en formato cuadernillo digital para facilitar su consulta
durante el trabajo.

@ Web Lenguaje Claro y Justicia

Recorda consultar las actualizaciones de materiales de apoyo disponibles en la web
https://lenguajeclaro.jusbaires.gob.ar/
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Contacto y consultas

Secretaria de Coordinacion de Politicas Judiciales
Piso 4°, Edificio Julio A. Roca 530
Lunes a viernes de 10 a 17 h

scpj@jusbaires.gob.ar
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GRILLA DE AUTOEVALUACION PARA USO DE LAS AREAS
REVISION DE TEXTOS EN LENGUAJE CLARO

Secretaria de Coordinacion de Politicas Judiciales

v PROPOSITO GENERAL DEL TEXTO

Personas destinatarias: ;La organizacion y estilo de nuestro documento responde en a las
necesidades de quienes nos van a leer?

‘@ Ubicé los contenidos centrales en los lugares que las personas destinatarias esperan.

v ORGANIZACION GENERAL

Secciones: ;Estan claramente delimitadas? ¢;Se identifican facilmente? ¢ Siguen un orden
I6gico?

Citas legales: ;Las referencias a leyes y normativas son precisas y necesarias? O son
excesivas? ¢ Obstaculizan innecesariamente la lectura?

‘®: No temas condensar una cita con tus propias palabras o enviarla al pie de pagina.

Parrafos: ;Cada parrafo desarrolla un solo tema? ; Esta encabezado por una oracion tematica
ue anuncia su contenido? 4O, por el contrario, esta constituido por una o dos oraciones
é
excesivamente largas?

@ Las oraciones-pdrrafo, es decir las oraciones de varias lineas que incluyen mds de una idea, son uno de los
principales defectos de estilo de los textos juridicos: reemplacémoslas por pdrrafos de varias oraciones.

Diseio: ¢ Utilizamos recursos de disefio (titulos, vifietas, negrita, etc.) para que el lector
identifique mejor nuestra organizacién y propositos?




v ESTRUCTURA DE ORACIONES

Orden légico: ;Las oraciones siguen el orden que preferimos al leer (sujeto + verbo + objeto)?

-®- Cuando este orden se altera, la comprension se dificulta.

Subordinadas: ;Hay exceso de oraciones subordinadas por oracion? (Si es asi, asegurate de
que no haya mas de una; ocasionalmente dos)

-®- Muchas de las subordinadas pueden transformarse en oraciones independientes con una minima
modificacion.

Ambigiiedad: ;Alguna oracion no es lo suficientemente clara en su expresion y necesita
reformularse?

-9 Pasar la oracion a voz activa con sujetos que acttan suele ayudar a identificar ambigiiedades.

v SELECCION DE PALABRAS

Tecnicismos: ;Los términos juridicos pueden reemplazarse por otros de uso corriente? ;Estan
explicados si no pueden cambiarse?

Extranjerismos y latinismos: ;Hay latinismos o palabras en otros idiomas que tengan
equivalentes en castellano? Reemplazalas.

‘9 Los latinismos y las palabras extranjeras no solo dificultan la comprensién sino que pueden ser percibidas
como un gesto de jactancia del emisor.

Siglas: ; Estan explicadas la primera vez que aparecen?

‘®- Si el texto es largo conviene incluso volver a la denominacion original o buscar formas abreviadas y
reconocibles.




v CLARIDAD DE ESTILO

Estilo verbal y activo: ;Preferimos la voz activa? ;Queda claro quién realiza cada accién
cuando es necesario? ;0 por el contrario usamos la voz pasiva e impersonalizamos
innecesariamente? (El consejo dictamind vs se dictamind)

Economia de palabras: ; Es posible eliminar palabras que no aportan significado?

Q Las palabras innecesarias son uno de los principales obstaculos para la legibilidad.

Palabras y formulaciones poco frecuentes: ;Elegimos las palabras mas conocidas
¢ Preferimos las expresiones menos artificiosas? (para vs. con el objeto de)

Redundancias: ;Hay frases como "creciente aumento” o "resultados obtenidos"?

-®: Muchas veces el temor de no ser precisos nos hace ser redundantes.

Puntuacion: ;La puntuacion ayuda a entender el sentido de lo que expresamos?

‘@ Usos como el del dos puntos para enfatizar una idea o el de una pregunta retérica para llevar a la reflexién
pueden ademdas hacer nuestra prosa mas atractiva.

Correccion: ; Tenemos errores gramaticales que empobrecen la calidad de nuestros textos?

Q Gerundios mal utilizados o el uso de el/la mismo/a en lugar de pronombres personales abundan en la prosa
juridica.




v REVISION FINAL

Lectura en voz alta: ;El texto suena natural y fluido?

‘@ Lalectura en voz alta es muy Util para identificar repeticion de sonidos
(“la continuacion de la presentacion realizada por la direccion”)

Perspectiva del lector: ;Una persona sin conocimientos juridicos entenderia nuestro texto?

Objetivo cumplido: ¢ El texto comunica lo que se queria transmitir?

‘% No temamos reformular grandes extensiones de nuestro texto si es necesario: escribamos con la
consciencia de que al editar, cuando obtenemos una vision global del texto, es cuando muchos de sus
problemas se hacen evidentes.




GRILLA DE VERIFICACION INTERNA
REVISION DE TEXTOS EN LENGUAJE CLARO
SECRETARIA DE COORDINACION DE POLITICAS JUDICIALES

ITEMS REVISADOS

1.- El texto tiene una estructura clara, identificable, de
parrafos y secciones,

2.- La lectura no esta obstaculizada por la insercién
constante o excesiva de citas.

3.- Lpsﬂcantenidos son claros, expresados sin
ambigledades.

4 - El estilo predominante de las oraciones es activo, sin
exceso de subordinadas.

5.- La prosa evita tecnicismos y palabras extranjeras (latinas
incluidas).

OBSERVACIONES
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