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El personal de la Comision Europea tiene que redactar muchos tipos distintos de documentos. Cualquiera
que sea su tipo (actos legislativos, informes técnicos, actas de reuniones, comunicados de prensa o
discursos), un documento que sea claro es siempre mas efectivo y se entiende mejor y mas rapidamente.
Esta guia le va a ayudar a escribir con claridad tanto en su propia lengua como en cualquiera de las demas
lenguas oficiales, todas las.cuales son lenguas de trabajo de la Comision seguin el Reglamento n° 1/1958

del Consejo (jgue todavia hoy sigue vigente!).

Lo que aqui se le ofrece, mas que reglas, son consejos; para ponerlos en practica debera tener en cuenta el

objetivo de su documento vy el tipo de lectores al que se dirija.

Tres buenas razones para que escriba usted con claridad:
- trabajar con otros de forma mas eficaz;

- reducir la correspondencia innecesaria;

- crear una relacion de entendimiento con sus lectores.
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Piense antes de escribir

Para escribir con claridad, debe tener primero las
ideas claras. Preguintese:

;Quién va a leer su documento?

Hay tres grupos principales de personas que leen

los documentos de la Comisién Europea:

- el personal de las instituciones de la UE, es decir,
los colegas de la Comision vy los de:las demas
instituciones;

- los expertos extermnos;

- el publico en general, que es, con-diferencia, el
grupo mas nuMeroso.

La mayoria de los documentos de la Comision Eu-
ropea esta hoy en intermnet a disposicién de todo el
mundo. Todo lo que-escribimos y publicamos como
parte de nuestro-trabajo en la Comisién Europea
afecta inevitablemente a la imagen publica de la
UE. En el consejo 2 se dan algunas pistas sobre la
forma de acercarse al lector.

;Qué quiere consequir?

;Cual es el objetivo de su documento? Después de
leerlo, jqué tendran que hacer sus lectores?

- sTomar una decision?

- JGestionar una determinada situacion?
- JResolver un problema concreto?

- sCambiar su actitud en algun asunto?

siges
Spreviatur®®

;Qué puntos debe tratar

el documento?

- Decida qué mensaje desea transmitir.

- Haga una lista o un grafico de burbujas (vea la
ilustracion) que contenga, sin un orden concreto,
todos los puntos que le gustaria tratar.

-+ Suprima los que sean superfluos.

- Agrupe por temas los puntos restantes.

- Resuelva las dudas que pueda tener: haga una
lista de todo lo que tenga que comprobar y/o de
los expertos que necesite consultar.

Esta técnica se puede aplicar a casi todos los textos
no literarios: notas, informes, cartas, manuales de
instrucciones, etc.-Para-documentos oficiales, como
los actos -legislativos, deben:respetarse unas nor-
mas de redaccién especificas.

Como-alternativa puede utilizar la-técnica de
las .«siete preguntas», que ‘permite cubrir de
forma estructurada toda la informacion importante.

@ (QUE? La esencia del mensaje que quiera
transmitir

iQUIEN? Las personas a las que se dirija
¢{CUANDO? Los dias, horas o plazos que
contemple

¢DONDE? Los lugares considerados
¢COMO? Las circunstancias que medien, las
explicaciones que se precisen

iPOR QUE? Las causas y/o los objetivos
¢{CUANTO? Los datos calculables y
medibles que sean pertinentes

©0© 00 00




2. Piense en el lector

Sea directo y ganese el interés
de quien le lea

Tenga siempre en-cuenta a las personas a-las que
se dirija, que no son solo su jefe o el revisor de sus
traducciones, .sino también los destinatarios-finales
de su documento. Al igual que usted, también ellos
tienen prisa. ;Quienes son? ;Qué es lo que saben.ya?
;Qué tendria que explicarles?

Trate de ver-el tema desde el punto de vista de sus
lectores:

--'Haga que se. sientan implicados
dirigiéndose a ellos directamente (en los
documentos de la Comisién Europea apenas se
utiliza la palabra «usteds).

- Imagine las preguntas que podrian hacer y

asegurese de que el documento las responde.
Piense incluso en-utilizar esas preguntas como
subdivisiones de un capitulo o seccion. Por
ejemplo: «;Qué cambios aportara esta nueva
politica?» «;Por qué es necesaria’» «/A quién
afectard?» «;Qué esperamos conseguir?».

- Logre que se interesen. Deles solo la

informacién que necesiten realmente. Omita en
lo posible los pormenares de los procedimientos
de la Comision Europea y de las formalidades
interinstitucionales. Esos pormenores carecen
de interés para la mayoria de los lectores y no
hacen sino reforzar la imagen de la Comisién
como institucion burocratica y distante. No
obstante, si fuese realmente esencial indicarlos,
explique brevemente el motivo.

seeeeeeeeceeeeeo 3 Ahora ya puede empezar a esbozar el texto.
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Dé forma a su documento

Al empezar

<" Si su esbozo prevé un resumen, empiece por él:
jquizas no haga falta nada mas! Coléquelo al
principio porque eso es lo primero (y a veces lo
unico) que la gente lee.

- Cuidese de dar a su documento un hilo conductor

que ayude a los lectores a sequii [a légica de
su razonamiento. Utilice titulos, remisiones y
otras «sefiales» que permitan al lector encontrar
con facilidad la informacién mas importante y
que le eviten a usted tener que repetirla a lo
largo de todo el documento. Emplee titulos y
subtitulos de caracter informativo que
pongan de relieve los puntos mas importantes
del documento. Titular un capitulo como
«Necesidad de vigilar estrechamente las
fusiones» ofrece mas informacién que «Vigilancia
de las fusioness.

- Piense en la mejor forma de exponer sus ideas,
haciendo que su documento sea facil de leer.
Para ello, es posible que le convenga utilizar
imagenes, graficos o cuadros en lugar
de texto; es posible también que necesite un
glosario o una lista de definiciones.

- Después de los comienzos del texto, la siguiente
parte que suele leerse con mas frecuencia

es la conclusién. No es raro que el lector se
salte todo lo que hay en medio para llegar a
ella directamente. Procure, pues, que sea clara,
concisa vy directa.

- En los documentos largos, muestre su estructura
con un indice claro.

Al redactar

+ Siga los consejos que le damos a continuacion.
- Consulte las ayudas a la redaccion que le ofrece
la UE (vea la ultima pagina).

iCorte todo lo superfluo! Sea implacable;
preguntese si cada uno de los capitulos y cada
una de las palabras son realmente necesarios y
elimine los que no lo sean, asegurandose de que
el mensaje siga quedando claro:

& La fecha limite que debe respetarse para

la presentacion de las solicitudes es el 31
de marzo de 2017.

ﬁ La fecha limite para presentar las

solicitudes es el'31:de marzo de 2017.

Fecha limite para las solicitudes:
31 de marzo de 2017.

Una vez que haya terminado

Lea el consejo 10 sobre la revision y comprobacién.

Dos problemas habituales en la Comision Europea:

1. Reciclar un texto anterior sin adaptarlo bien

Los viejos modelos pueden estar escritos de forma poco clara, sin recoger las
nuevas circunstancias ni las nuevas practicas de redaccion. No olvide realizar
todas las adaptaciones que sean necesarias.

2. Recortar y pegar

Es posible que deba usted extraer fragmentos de documentos anteriores para

elaborar un nuevo texto. Si tal es el caso, tenga cuidado de no utilizar términos
incoherentes y de evitar repeticiones y omisiones: unos y otras pueden afectar

negativamente a la l6gica interna del texto v a la claridad del resultado final.




4. Sea breve y conciso

Breve... ...y conciso

El valor de un documento no aumenta por el he-
cho de que sea mas largo. Sus lectores no:.le van a
respetar mas porque:escriba veinte paginas en lu-
gar de diez, sobre todo si perciben que podrfa haber

Siempre que sea posible, utilice palabras y expre-
siones sencillas. No por-escribir en-un estilo senci-
llo parecera usted menos culto o refinado; antes-al
contrario, ganara credibilidad.

concentrado en solo diez todo lo que tenia que decir.
Su reaccion puede incluso ser negativa por haberles
hecho gastar mas tiempo del imprescindible.

He aqui algunos consejos para suprimir texto inne-

cesario:

- No cuente lo que es evidente. Confie en el
sentido comun de sus lectores.

- No recargue su documento con expresiones
redundantes tales como «fundamentos basicoss,
«absolutamente esencial»», «<estar vigente en la
actualidad», <importaciones extranjeras», «volver
a reiterar», «resumir brevemente» o «supuesto
hipotético».

- No se repita. Por ejemplo, cuando mencione un
comité que tenga un nombre largo, escribalo
completo una sola vez: «El asunto se remitio al
Comité para la Obtencién de Guias de Redaccion.
El Comité afirmdé que...».

Cuanto mas breve es un documento y mas cortas
sus frases, mayor tiende a ser su efecto.

Como regla general, puede seguirse esta:

1 documento = 15 paginas como maximo

1 frase = 20 palabras como media

(jpero intercale también algunas frases mas
cortas!)

Las frases innecesariamente largas merman la cla-
ridad de los documentos de la Comisién Europea. In-
tente dividirlas en frases mas cortas, pero afiadien-
do palabras de enlace para mantener la coherencia
(«Sin embargo,», «Por lo tanto,», «Asi pues,»).

<
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habida cuenta de que

como

cierto nimero de paises

algunos paises

sobre la base de una
inspeccion

con una inspeccion

de conformidad con el
articulo

segun el articulo

en el marco del
Reglamento

segun el
Reglamento

La Secretaria General le
ruega tenga a bien dar
traslado

La Secretaria
General le ruega
transmita

con el objetivo de/con el fin
de/a fin de/al objeto de

para

la normativa en cuestion

esa normativa

medidas relativas a la
proteccion fitosanitaria

medidas de
proteccion
fitosanitaria

Reglamento relativo a

Reglamento sobre

gran numero de
ciudadanos

NnUMerosos
ciudadanos

tomar medidas en el
ambito zoosanitario

tomar medidas
zoosanitarias




Un estilo agil y sencillo exige también:

.. evitar ambigiiedades
Si usa usted la misma palabra para referirse a cosas
distintas, puede confundir al lector:

6 «Debe presentar su solicitud en un plazo

.- de-dos meses. También puede presentar
una solicitud para que se prorrogue ese
plazo. Su solicitud:.». (;De qué solicitud
estamos hablando ahora?)

%;.} «Debe presentar su solicitud en un plazo
de dos meses. Tambien puede pedir que
se prorrogue ese plazo Su sollutud >

. no cambiar palabras por una 5|mple cues-
tlon de «estilo» -
Quizas piense que puede hacer su documento me-
nos mondtono si usa palabras diferentes para refe-
rirse a una misma cosa. Esto, sin’ ‘embargo, puede
confundir tarnblen al lector:

6 «Debe presentar su solicitud en un plazo

de dos meses. El comité podra rechazar
su peticion...». (Quiere decir su «solicitud,
Jno?).

%;} «Debe presentar su solicitud en un plazo
de dos meses. El comité podra
rechazarla...».

. usar la forma positiva, mas que la’ nega-
tlva

6 «Dado que no es infrecuente que se

rechacen solicitudes, no.reclame a menos
que esté seguro de que no ha rellenado
la suya incorrectamente.».

{;ﬁ- «Dado que es frecuente el rechazo de
* solicitudes, reclame solo si esta seguro de
- que ha rellenado lafsuya correctamente.».

Dé sentido a sus frases ordenandolas

correctamente

Tal vez deba redactar (o nﬁéjorar} un texto que con--~

tenga gran numero de datos o ideas. Aqui-tiene al-
gunas formas de ordenar esa informacién para que
los lectores puedan comprender facilmente cada
frase.

Indigue el sujeto de cada accidn (cuando no
pueda obviarse) y coloque las acciones por el
orden en el que se produzcan.

«Su decision sobre la concesion de ayuda
de la UE se adoptara tras la recepcion de
todas las propuestas de proyectos en la
reunién del Comité de Contratacion.».

%;2 «Una vez recibidas todas las
propuestas de proyectos,

se reunird el Comité de Contratacion 2
para decidir 3
las ayudas de la UE que vayan a

concederse.». 4

No permita que la informacion imb’értante

pueda pasar desapercibida por colocarla en
m|tad de la frase.

«Por lo que respecta a la reduccion de
las tarifas de itinerancia, la Comision ha
esbozado varias propuestas.».

«La Comisién ha esbozado varias
propuestas para reducir las tarifas de
itinerancia.».

«Segun las previsiones, el precio de la
vivienda registrara un fuerte aumento.».

{-} «Se preveé un fuerte aumento del precio
de la vivienda.».

Procure reforzar el final de sus frases, que
es la parte que los lectores recordaran mejor.

6 «El informe recomienda una reforma

completa de las instituciones en la
mayoria de los casos.».

{;} «En la mayoria de los casos, el informe
recomienda una reforma completa de las
instituciones.».




Reduzca el numero de sustantivos: las formas

verbales dan fluidez al texto

Una forma sencilla de" escribir con claridad es cam-
biar...

esto: por-esto:

< B

mediante la destruccién de destruyendo

para la estimulacion de para estimular

sin la introduccion de sin introducir

Con estos cambios, lo Unico que hacemos es conver-
tir un sustantivo en un verbo. Los verbos suelen ser
mas directos y menos abstractos que los sustanti-
v0s. Muchos sustantivos terminados en «cién» son
simplemente verbos encubiertos. Tales sustantivos
suelen aparecer en frases en las que, sin embar-
go, un verbo resultaria mas claro. He aqui algunos
ejemplos:

) Faad

llevar a cabo una evaluar
evaluacion de

realizar una investigacién investigar
sobre

hacer una estimacion de estimar

Hay, asimismo, otras construcciones —compuestas
por un sustantiva no terminado en‘«-cién» y un ver-
bo de apoyo— que pueden también sustituirse con
un simple verbo:

< bl

efectuar el analisis de analizar
realizar un estudio de estudiar
efectuar la compra de comprar

Su texto resultard mas claro si transforma esas
construcciones en verbos:

& «La practica que consiste en el cultivo de

plantas vivaces y perennes en sustitucion
de los cultivos anuales puede traer
consigo una mejora de la calidad del
suelo al determinar un aumento de su
cubierta.».

{;} «Cultivar plantas vivaces y perennes en
sustitucion de los cultivos anuales puede
mejorar la calidad del suelo al aumentar
su cubierta.».




7.

& P .c.l.are

Utilice mas activas que pasivas y no indique

el sujeto si no es preciso

Otra forma facil de escribir con claridad es utilizar

los verbos en voz activa («El presidente inaugurd la

- 'sesitn») en lugar de en pasiva («La sesién fue inau-

gurada por el presidente»). Compare:

6 «Las cuentas trimestrales no pudieron

los documentos pertmentes fueron
examinados por los expertos ».

{-} «EL Comité.no pudo aprobar las cuentas
tr|mestrales hasta que los expertos
exammaron los documentos pertinentes.».

Vea como podemos hacer mds clara una frase
suprimiendo la voz paszva

estado de los bosques en Europa fuera
estudiado por los Estados miembros fue
presentada por el Parlamento Europeo en
1990.». '

& Algo mejor:

«Fue en 1990 cuando el Parlamento
Europeo presento la primera
recomendacion de que los Estados
miembros realizaran un estudio del
estado de los bosques en Europa.».

Y, por ultimo, utilizando verbos en lugar de
sustantivos:

Mucho mejor:

«El Parlamento Europeo recomendd en
1990 por primera vez que los Estados
miembros estudiaran el estado de los
bosques en Europa.».

No indigue el sujeto si no es preciso

En espariol, a diferencia de otras lenguas, son mu-

chas las veces en las que se sobreentiende. el sujeto
de las oraciones activas y no es necesario por tanto
repetirlo.

“-.. Aprovechando el ejemplo anterio'r;.'.'

& «Fue en 1990 cuando"el Parlamento

Europeo presentd la primera
. recomendacion. Pero, en 1992, el
" Parlamento Europeo decidié que...».

1990 la primera recomendacién. Dos
'.~.:-"anos mas tarde, sin embargo decidio
que...». .

%;}  El Parlamento Eur0peo presentd en

Otras veces, en cambio, No es p05|ble eludlr el su-
JetO

«El Parlamento Europeo encargd a la Com|5|on que

realizara una encuesta. Tras ese encargo enwo alos
Estados miembros...».

¢QU|en envio? dEl Parlamento Europeo ola
Comision? ™ .
Los documentos de la UE tienen que traducirse a
muchas lenguas. Los documentos originales que no
son claros pueden dar lugar a traducciones diver-
gentes. Por el contrario, si el original es claro, cada
traductor podra interpretar y transmitir fielmente su
mensaje, adaptandolo, eso si, a las exigencias y pe-
culiaridades de su propia lengua.

De todas formas, no hay que evitar a toda
costa la voz pasiva. Puede resultar Util, por
ejemplo, cuando no se quiere o no hace falta men-
cionar al responsable de la accion («El campedn fue
despojado de su titulo» 0 «La soprano fue felicitada
por su magnifica interpretacion»).




Sea concreto, no abstracto

Los mensajes concretos suelen ser claros; los abs-
tractos pueden resultar confusos e inaccesibles. Un
exceso de lenguaje abstracto puede incluso hacer
pensar a sus lectores que no domina usted el tema
del que esta hablando o que los motivos que le lle-
van a escribir son ambiguos.

A menos que tenga una buena razon para no ha-
cerlo, si puede usar una palabra concreta en
lugar de otra abstracta que signifique lo mismo,
elija la primera. Su mensaje sera mas directo y por
tanto calara mejor.

A veces, en lugar de...: podria decir...:

&5 s

poner punto final a

acabar con

medidas correctivas sanciones

oportunidades de empleo puestos de trabajo

evolucion negativa recesion

poner en valor valorizar

- formacion de los
trabajadores

- mejora de la
cualificacion de
los trabajadores

- formaciony
educacion

inversién en capital
humano*

* Como muestra este ejemplo, de lo que se trata
a menudo es de precisar el significado exacto que
quiera dar usted a un término o expresion.
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Un PEQUENO EJERCICIO PRACTICO: estando en
«Word», marque cualquier palabra, haga clic en el
botdn derecho y seleccione «Sindnimoss». Aparecera
entonces una lista de palabras. Esa lista contendra
términos mas abstractos y otros mas concretos.
Examinelos y elija uno que sea concreto, desechan-
do, en principio, los mas imprecisos o polivalentes.
Por ejemplo, aunque el verbo implementar esté
hoy totalmente admitido, seria a veces preferible
utilizar otro mas claro, genuino o especifico:

implementar sanciones imponer sanciones

implementar una
recomendacion

sequir una
recomendacion

implementar un plan ejecutar un plan




9.

Inglés/ F_.:also amigo Tra.du_t;g:.lpn correcta

B Francés - L :

CEN actual actual efectivo, real
N 'lib'rary libreria biblioteca
EN agenda agenda orden del dia
EN to corﬁp[ete completar concluir/finalizar
EN lecture lectura conferencia
EN sensible R sensible sensato/razonable
EN eventually eventualmente finalmente/al final N
EN suburb suburbio .. barrio residenci‘al-a‘l'as afueras de la
Ccudad

EN to realize realizar darse cuenta de
FR subir subir sufrir/soportar
FR salir salir ensuciar/manchar
FR espérer esperar — incorrecto en el esperar — correcto en el sentido de

Cuidado con los falsos amigos, las jergas

y las siglas y abreviaturas

Atenoon alos falsos amigos

'A'Los falsos amigos son palabras de dos lenguas

distintas que tienen gran parecujo entre si pero que
no significan lo mismo. .

En un entorno multilinglie como el de-la- Comision

Europea, es frecuente que se hezclen lenguas, - .

a menudo se producen préstamos entre ellas. Por
ejemplo, «to control»-en inglés significa normal-
mente «gobermar/dirigir» o «restringir/limitar». No es

Traduccidn incorrecta

simplemente «comprobar/supervisar» como el verbo

espafiol «controlar». El uso de términos equivocados ..+
puede causar perplejidad en los lectores y hacer que

las instituciones de la UE parezcan un club cerra-
do desconectado del mundo real. En el peor de los
casos, pueden producirse malentendidos e, incluso,
incidentes diplomaticos. Es lo que pasaria, por ejem-
plo, si quisiera decirse que Luxemburgo es un peque-

- fo pafs, pero se escribiera que «Luxemburgo no es un
pais importante». A continuacién se recogen algunos

ejemplos elementales de falsos amigos:

sentido de «espera»

«esperanza»
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Evite las jergas o, al menos,
expliquelas

Una jerga es el lenguaje especial que utiliza un gru-
po de profesionales o de especialistas para comu-
nicarse entre sf; solo es aceptable en los textos que
se destinan exclusivamente al grupo que la emplea.

Los no iniciados (especialmente el publico en gene-
ral) encontraran grandes dificultades para entender
ese tipo de textos'y algunos, incluso, renunciaran a
leerlos. Asi pues, asegurese de que todo documento
que desee sea leido por personas no iniciadas con-
tenga la minima jerga posible.

Expresion jergal

Y cuando NO TENGA MAS REMEDIO que utilizar
términos jergales -en documentos dirigidos al gran
publico, explique su significado la primera vez que
los use o afiada un glosario, un hipervinculo o una
referencia a alguna de las paginas web que se indi-
can al final de-esta pagina.

El cuadro que figura a continuacion contiene, de for-
ma no exhaustiva, una serie de términos utilizados
habitualmente en las instituciones de la UE:

Definicién que se propone

acervo (comunitario)

corpus legislativo o conjunto del Derecho de la UE

ampliacién apertura.de la UE para integrar a nuevos miembros

cohesién politica/estrategia destinada a reducir las disparidades sociales y
econdémicas en la UE

comitologia procedimiento en virtud del cual la Comisién consulta a un comité de

expertos

integracion o
mainstreaming

incorporar un concepto, idea u objetivo a todas las politicas de la UE

método comunitario

sistema de toma de decisiones de la UE en el que participan el Parlamento,
el Consejo y la Comision

pals adherente

pais que va a ingresar proximamente en la UE

pais candidato

pais que estd negociando su ingreso en la UE

proporcionalidad

principio segun el cual la accién de cada nivel de gobierno debe limitarse a
lo necesario para el desemperio de las funciones que tenga asignadas

subsidiariedad

principio segun el cual las decisiones han de tomarse, cuando sea posible,
en el nivel de gobierno que esté mds proximo a los ciudadanos

En el sitio web Europa pueden encontrarse glosarios,
listas y definiciones de términos técnicos vy juridicos
que se utilizan habitualmente en el marco de las
instituciones de la UE: (eur-lex.europa.eu/summary/
glossary.html?locale=es; europa.eu/!'YNSSUy).

12



http://eur-lex.europa.eu/summary/glossary.html?locale=es
http://eur-lex.europa.eu/summary/glossary.html?locale=es
http://ec.europa.eu/ipg/content/tips/words-style/jargon-alternatives_en.htm

Tenga cuidado con las siglas
y abreviaturas

Si utiliza un numero excesivo de siglas, su docu-
mento puede resultar, ademas de incomprensible,
soporifero:

(FEDER + FEOGA + PAC = zzzz).

En los casos en que el significado de una abrevia-
tura pueda no resultar claro para sus lectores, sera
conveniente:

- escribir los términos con todas sus letras, en
caso de que solo aparezcan una o dos veces en
el documento, o, si aparecen en mas-ocasiones;

- escribir los términos con todas sus-letras la
primera vez, seguidos.de su sigla o abreviatura
entre paréntesis, y utilizar esta después en el
resto del documento, y/o

+ adjuntar una lista de siglas/abreviaturas con su
significado o un hipervinculo que explique ese
significado.

El apartado que:dedica a las «Siglas y acrénimos» el
Libro de estilo interinstitucional (publications.euro-
pa.eu/code/es/es-5000400.htm) define muchas de
las siglas y acrénimos que aparecen en los docu-
mentos de la Comision Europea.

Como siempre, no deje de tener en cuenta las nece-

sidades de sus lectores:

- en el caso de las siglas mas conocidas, algunos
lectores podran sentirse irritados si, en lugar de
utilizarlas, indica usted cada uno de los términos
con todas sus letras;

- ademas, el uso sistematico de términos tales
como «impuesto sobre el valor afiadido»,
en lugar de «IVA», no hara sino aumentar
indtilmente la longitud del documento.

Recuerde también que algunas abreviaturas y acré-
nimos pueden significar cosas distintas segun el
contexto.

Por ejemplo:
AAC  puede Arancel Aduanero Comun
significar

Ala de alerta y control

Agrupacién de apoyo de
combate

Anticuerpos anticolagénicos

Aleteo auricular crénico

Acido aminocaproico

Asociacion Argentina de Cirugia

Fuente: iate.europa.eu

Ir_l%\_ | | AAC
-
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Revise y coiipiucbe compruebe lo que haya escrito

- Utilice el corrector oftografico y gramatical, pero
tenga en cuenta que no siempre detecta todos
los errores.

- Relea su documento con espiritu critico,
poniéndose en el lugar del lector. ;Sigue un hilo
conductor claro el-‘conjunto del texto? ;Siguen
sus frases'y parrafos una sucesion légica? Sea
consciente de que siempre habra algo que se
pueda mejorar o simplificar.

- Pida la opinién de sus colegas y acuda también
a alguno al que no haya consultado antes.

- Escuche atentamente sus sugerencias.

- Incorpore al texto aquellas que lo hagan-mas
breve, mas claro y mas. facil de leer.

Teniendo en
cuenta el efecto :
extraordinariamente a

negativo delas
hostilidades,
hacemos un
\lamamiento al
cese inmediato
delas susodichas
hostilidades.
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;Necesita mas ayuda?

Es posible que, una vez terminado su documento
(e incluso después de haber seguido los consejos
que le hemos dado hasta aquif), tenga usted la
impresion de que auin se pueda mejorar. Tal vez no
esté seguro del verbo o de la preposicion que sean
mas adecuados. O quizas haya todavia algunas
frases que le parezcan mas largas o menos fluidas
de lo que le hubiera gustado.

Envie su texto a edicion...
(solo para el personal de la Comisién)

Puede ponerse en contacto con la Direccién Ge-
neral de Traduccion (DGT) para pedir que se re-
vise su documento. En ella se da prioridad a tres
tipos de documentos: los que se enmarcan en el
programa de trabajo de la Comisién, los que han
de traducirse después en la DGT y los que es-
tan destinados a recibir una amplia difusién. En
la pagina siguiente puede consultarse toda la in-
formacion necesaria: myintracomm.ec.europa.eu/
serv/en/dgt/making_request/edit/pages/index.aspx
En ella podra acceder también a nuestra «caja de
herramientas» interna.


https://myintracomm.ec.europa.eu/serv/en/dgt/making_request/edit/pages/index.aspx
https://myintracomm.ec.europa.eu/serv/en/dgt/making_request/edit/pages/index.aspx

Ayudas en linea de la UE para la
redaccion de textos

La Direccién General de Traduccion —que es el ser-
vicio de traduccion de la Comisién Europea— ofre-
ce en su sitio web guias para escribir con claridad
y libros de estilo en todas las lenguas oficiales de
la UE:

ec.europa.eu/translation

La Guia del Departamento de Lengua Espafiola ela-
borada por la DG Traduccion contiene informacion
detallada sobre las convenciones de la casa en ma-
teria de ortografia, puntuacion y uso:
ec.europa.eu/translation/spanish/guidelines/
documents/styleguide_spanish_dgt_es.pdf

El Libro de estilo interinstitucional elaborado por la
Oficina de Publicaciones ofrece informacion sobre
las publicaciones de la UE en todas las lenguas ofi-
ciales. La version espafiola del Libro se encuentra en
la pagina siguiente:
publications.europa.eu/code/es/es-000100.htm

La Guia prdctica comun sirve de orientacion para la
redaccién de textos legislativos de la UE en todas
las lenguas oficiales:
eur-lex.europa.eu/content/techleg/KBO213228ESN.
pdf

La Information Providers Guide (Guia de los sumi-
nistradores de informacién) ofrece asesoramiento
para escribir correctamente en la web:
ec.europa.eu/ipg/content/tips

cabinas u hoteles) son gratuitas.

Europe Direct es un servicio que le ayudard a encontrar respuestas
a sus preguntas sobre la Union Europea

Numero de teléfono gratuito (*):

0080067891011

(*) Tanto la informacién como la mayoria de las llamadas (excepto desde algunos operadores,

Mas informacién sobre la Unidn Europea, en el servidor Europa de internet (http://europa.eu).

Luxemburgo: Oficina de Publicaciones de la Unién Europea, 2015
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