Adjunto B

Escribiendo documentos amigables
Un manual para los redactores de las LAR



Adjunto B
Pagina 2

Escribiendo documentos amigables
Tabla de Contenidos

1. Introduccion

2. Sumario de las mejores técnicas de escritura
2.a. Capture a sus lectores
2.b. Escriba claramente
2.c. Escriba en un estilo visualmente atractivo

3. Técnicas para una mejor escritura
3.a. ldentifique a su publico
3.b. Organicese para servir a su lector
3.c. Utilice el estilo de preguntas y respuestas
3.d. Utilice pronombres
3.e. Utilice la voz activa
3.f. Utilice frases cortas
3.g. Dirijase a una persona, no a un grupo
3.h. Utilice el tiempo presente
3.i. Utilice "debe" para indicar requisitos
3.j. Ubique las palabras cuidadosamente
3.k. Utilice tablas “si-entonces”
3.l. Evite palabras y construcciones confusas
3.m. Utilice encabezados informativos
3.n. Divida su material en secciones cortas
3.0. Limite cada parrafo a un tema
3.p. Utilice listas



Adjunto B
Pagina 3

1. INTRODUCCION

El estilo tradicional de escritura no ha funcionado bien. Con mucha frecuencia los do-
cumentos complicados y saturados de terminologia dan como resultado frustracion, desa-
zo6n y falta de confianza entre ciudadanos y gobernantes. Para sobreponernos a esta
herencia, tenemos la gran responsabilidad de comunicarnos claramente.

Los estudios demuestran que los documentos escritos con claridad aumentan su
cumplimiento y reducen los conflictos. Escribir considerando la necesidad de nuestros lec-
tores de contar con un texto claro, mejorara la relacion entre el gobierno y el publico al cual
sirve.

v £Cémo podemos ser mejores escritores?

Creemos que los objetivos mas importantes son los siguientes:
e Capturar al lector;
e Escribir claramente; y

e Escribir utilizando un estilo visualmente atractivo.

Las siguientes paginas sintetizan algunas de las mejores técnicas para alcanzar es-
tos tres objetivos. Siguiendo el sumario, usted encontrara sugerencias precisas para la
aplicacion de estas técnicas de escritura.
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2. SUMARIO DE LAS MEJORES TECNICAS DE
ESCRITURA

2.a. Capture a sus lectores

Capturar a sus lectores emite el mensaje de que ha considerado quiénes son y que
es lo que necesitan saber. Cuando usted demuestra preocupacion por las necesidades de
sus lectores, ellos estas mas receptivos a su mensaje.

Cuando sus documentos estan escritos con sencillez, sus lectores estan predis-
puestos a:

e Entender lo que usted quiere decir y a tomar una accion apropiada;
¢ I|dentificar la informacion fundamental; y

e Creer que usted se preocupa por sus necesidades.

v ¢£Cémo puede capturar a sus lectores?

Usted captura lectores hablando clara y directamente, y organizando sus mensajes
en una estructura que refleje sus intereses. He aqui algunas estrategias:

Identifique a su audiencia: Identifique a su audiencia desde el inicio y piense en lo
que ellos necesitan encontrar en el documento. Identifique ademas a la gente que estara
interesada en la regulacion, aun cuando no esté directamente afectada. Escriba para todo
aquel que esté interesado, no solamente para los expertos legales o técnicos. Considere el
nivel técnico de los lectores. (Mas sobre identificacion de audiencia, en 3.a.).

Organicese para servir a su lector: La gente lee para obtener respuestas. Quiere sa-
ber como hacer algo o que pasaria si dejara de hacerlo. Prepare su documento de tal ma-
nera que responda a esas inquietudes. Con frecuencia esto implica describir los eventos
en el orden en que se suceden — usted escribe la norma, la remite al CTS, el CTS la revi-
sa y toma una decisién con respecto a ella.

Piense en las preguntas que sus lectores querrian hacer y organicelas dentro de una
tabla sencilla de contenidos, dentro del documento, a manera de representacion grafica.
(Mas sobre organizacion, en 3.b.).

Utilice el estilo de prequnta y respuesta: Con frecuencia, las preguntas resultan ser
los mejores encabezados. Trate de responder las preguntas que sus lectores le harian.
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Responda cada pregunta en forma inmediata. Utilizando el estilo de pregunta y respuesta
podra ayudar a sus lectores, especialmente a los nuevos y a los que se interesan por pri-
mera vez en el tema. Examine el documento para encontrar la informacién que necesitan.
Esto ademas aumentara las opciones de que encuentren respuesta a una pregunta que no
se habian hecho, pero que necesitan conocer. (Mas sobre este estilo, en 3.c).

Utilice "usted" y otros pronombres para dirigirse a sus lectores: “Usted” refuerza el
mensaje de que el documento esta dirigido a su lector de una forma que “él”, “ella” o “uste-
des” no pude hacerlo. Mas que cualquier otra técnica de pronombre singular, usando “us-
ted” llevara a sus lectores a sumergirse en el documento y lo hace relevante para ellos. Uti-
lizando “nosotros” para referirse a nuestra organizacion, economizara palabras y hara su
documento mas accesible al lector. (Mas sobre el uso de pronombres, en 3.d).

Uso de voz activa: La voz activa hace mas claro determinar quien debe hacer que.
Elimina la ambigledad acerca de las responsabilidades. No diga: “esto debe ser hecho”,
diga: usted (o alguien mas) debe hacer esto”. (Mas sobre la voz activa en 3.e.)

2.b. Escriba claramente

Por afos, pareciera que la mayoria de nosotros ha estado tratando de dirigir sus do-
cumentos a expertos técnicos y abogados, sin considerar a los otros tantos lectores a los
que queremos llegar. Esto ha creado una terminologia recargada, un estilo leguleyo que no
transmite la informacién importante con claridad. Cémo podra la gente cumplir con reque-
rimientos que no estan claramente descritos?. Debemos prestar mucha mayor atencién a
la preparacion de documentos leibles.

\ ¢ Coémo puede escribir mas claro?

Los documentos de las AAC, tales como sus regulaciones, sus directivas de aerona-
vegabilidad y sus circulares de asesoramiento, representan un reto especial debido al alto
contenido de informacion técnica que contienen. Al mismo tiempo, tienen multiples audien-
cias, algunas muy bien informadas y otras que no estan tanto. De hecho, los resultados de
encuestas realizadas muestran que aun los expertos técnicos no siempre entienden con
facilidad y rapidez el lenguaje técnico. Las siguientes técnicas le ayudaran a garantizar
gue mantenga un lenguaje claro, de tal manera que sus lectores se puedan centrar en la
informacion técnica.

Utilice frases cortas: Exprese solamente una idea en cada frase. Las frases largas y
complicadas suelen confundir al lector y demuestran que usted no tiene muy claro lo que
quiere decir. Las frases cortas muestran claridad de pensamiento. Las frases cortas tam-
bién son mejores para transmitir informacion compleja; ellas dividen la informacién en por-
ciones pequefas y mas faciles de procesar. Modifique la estructura de sus frases evitando
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frases interminables, pero no las convierta en frases de multiples aplicaciones. (Mas sobre
estructura de las frases en 3.f.)

Escriba para una persona, no para un grupo: Utilice pronombres, nombres singulares
y verbos que dirijan su escritura hacia un lector individual. Esto evitara confusiones sobre
si el requerimiento se aplica a su lector en forma individual o a grupos. (Mas sobre el uso
de singular en 3.g.)

Utilice el tiempo mas simple que pueda: Escribiendo en tiempo presente evitara la
confusion de verbos compuestos y expresara claramente la practica normalizada. Cuando
escriba regulaciones, recuerde que para el momento en que su lector lea la regulacion el
tiempo futuro sera ahora. (Mas sobre tiempos de verbos en 3.h.)

Utilice "debe" para indicar requisitos: Use “debe” para expresar una obligacion, “po-
dria” para expresar autorizacion, y “deberia” para una recomendacion. Use "no puede" pa-

ra expresar una prohibicion. Evite el ambiguo "podra.” (Mas sobre “debe”, “podria”, y “po-
dra”, en 3.i.)

Coloque las palabras cuidadosamente: Existen varias maneras con las que usted
puede reducir la ambiguedad:

¢ Mantenga los sujetos cerca a los verbos.

e Utilice condicionales como “solamente” o “siempre” y otros modificadores cerca
de las palabras que modifican. Escriba “usted solamente debe proporcionar lo si-
guiente” en vez de “usted debe proporcionar solamente lo siguiente”.

e Coloque las condiciones después de la frase principal. Escriba “llene los formula-
rios 9 y 123 si usted posee mas de 50 acres y cultiva uvas” en vez de “si usted
posee mas de 50 acres y cultiva uvas, complete los formularios 9 y 123. (Mas so-
bre la ubicacion de las palabras en 3.j.)

Use tablas “si-entonces”: Si el tema es particularmente complejo y estan involucradas
muchas situaciones que lo condicionan, trate de usar tablas “si-entonces”. (Ejemplos en
3.k.)

Evite palabras y construcciones confusas: Fuentes comunes de confusién incluyen lo
siguiente: (Mas sobre palabras confusas en 3.1.)

e Acronimos y abreviaciones indefinidas y trilladas.

« Dos términos diferentes usados para lo mismo (auto, carro, vehiculo, transporte —
elija uno).

e Darun nuevo significado legal o técnico a una palabra entendida comunmente de otra
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manera (definir “auto” para incluir camiones).
e El uso de confusa terminologia legal, técnica o de moda.

e Seguidilla o sucesion de pronombres formando construcciones complicadas (procedi-
mientos de proteccion de la calidad de las aguas superficiales).

e Pronombres que no se refieren claramente a un sujeto especifico.

e Lenguaje redundante y afectado.

2.c. Escriba en un estilo visualmente atractivo

Queremos que nuestros documentos sean de ayuda para nuestros lectores en la ob-
tencioén de informacién y que estos entiendan y cumplan los requerimientos con el minimo
de dificultad posible. Los documentos visualmente atractivos son mucho mas faciles de en-
tender que aquellos de estilo tradicional.

Las regulaciones al viejo estilo son densas y confusas. Reemplace bloques de texto
con encabezados, tablas y mas espacios en blanco. Ayudara a su lector haciendo los pun-
tos principales de facil lectura y agrupando los asuntos que guardan relacién entre si. Utili-
ce una presentacion clara y sus lectores estaran mas predispuestos a entender y cumplir
con los requerimientos.

v ¢Cémo puede hacer sus documentos visualmente atractivos?

A través de descripciones visuales usted atraera la atencién de su lector hacia la in-
formacion que necesita conocer. A pesar de que el formato de las LAR restringe a los es-
critores de regulaciones de varias maneras, usted puede hacer sus documentos visual-
mente atractivos al lector.

Utilice muchos encabezados informativos: Los encabezados atraen la atencidén de
sus lectores hacia informacion importante. Ayudan a sus lectores a guiarse dentro del do-
cumento y a localizar los puntos importantes.

Asegurese de que sus encabezados contengan suficiente informacién para ayudar a
sus lectores a entender el contenido del parrafo. Usted no querra que sus lectores adivinen
gue contiene cada seccion o traten de suponer en que se diferencia un parrafo de otro.
¢, Con qué frecuencia ve usted varias secciones diferentes llamadas “solicitudes” o “requisi-
tos ” en un documento?. 4 Solicitudes para qué?. ;Requisitos para qué?. Si usted dice:
“Solicitudes para un certificado de piloto”, el lector sabra exactamente de que esta usted
hablando y la diferencia entre esta seccién y aquella llamada: “Solicitudes para una correc-
ta evaluacioén de clase”.
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Por otro lado, los encabezados no deben ser tan largos que superen el contenido
mismo de la seccién. (Mas sobre encabezados informativos en 3.m.).

Escriba secciones cortas: Las secciones cortas dividen el material en segmentos faci-
les de entender y permiten que usted introduzca un poco de espacio en blanco dentro del
material que de otra forma seria denso. Las secciones cortas son mas faciles de leery en-
tender. Las secciones muy largas pueden parecer dificiles e inhdspitas, aun antes de que
se intente leerlas. (Mas sobre la longitud de las secciones en 3.n.).

Incluya un solo tema en cada parrafo: Limitar cada parrafo a un solo tema, da al do-
cumento una apariencia limpia y contribuye a la impresion de que es facil de leer y enten-
der. Presentando un solo tema en cada parrafo usted puede utilizar encabezados informa-
tivos que reflejen todo el asunto tratado en el parrafo. (Mas sobre un solo tema por parrafo
en 3.0.)

Use listados verticales: Los listados verticales resaltan una serie de articulos de una
manera visualmente clara. Use los listados verticales para ayudar a su lector a enfocar el
material importante. (Mas sobre listados verticales en 3.p.)

Los listados verticales:

e Destacan los niveles de importancia;

e Ayudan al lector a comprender el orden en que deben cumplir los requisitos;
e Hacen facil al lector identificar todos los pasos necesarios en un proceso; y

¢ Afaden espacios en blanco para una lectura facil.

v En conclusion...

Si sigue las sugerencias de esta seccion, usted hara una contribucion al éxito del
programa de las LAR. Escribiendo claramente y en un estilo visualmente atractivo, usted
ayudara a sus lectores a entender y cumplir con las regulaciones o material guia. Los do-
cumentos bien escritos haran mucho por aumentar la satisfaccién y cumplimiento del lec-
tor.
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3. TECNICAS PARA UNA MEJOR ESCRITURA

Esta seccidn proporciona ejemplos de como usar las técnicas mencionadas en la in-
troduccion. Los ejemplos han sido tomados de diferentes agencias del gobierno Federal de
los Estados Unidos de Norteamérica, incluida la FAA. Algunas de las regulaciones toma-
das como ejemplo, no son citadas exactamente del Cddigo Federal de Regulaciones, pero
estan inspiradas en textos viejos o existentes. Los escritos son solo sugerencias para me-
jorar el uso de las técnicas de lenguaje sencillo, no son documentos reales.

En el resto de este manual, hemos utilizado los siguientes simbolos para indicar los
puntos que estamos desarrollando:

Hemos usa- Para indicar......
do....
\ Los conceptos particularmente importantes
N La necesidad de mejoras
& Las sugerencias para mejorar

3.a. ldentifique a su publico

\ Identifique a quien esta dirigido el documento, capture su aten-
cion y responda sus preguntas.

Usted debe capturar la atencidén de sus lectores si quiere comunicarles sus ideas.
Aceptémoslo, los lectores solo quieren saber lo que se aplica a ellos. La mejor manera de
captar y mantener su atencion es suponer quienes son y que quieren saber. Péngase de-
ntro de sus zapatos. Esto le dara una nueva perspectiva.

Digale a sus lectores porqué la regla es importante para ellos. Diga: “Si usted quiere
la ayuda del Estado para el desarrollo aeroportuario he aqui lo que tiene que hacer”. O di-
ga: “Si quiere solicitar la concesiéon de un aeropuerto estatal, aqui esta lo que debe saber”.

Muchas veces una regulacion posee mas de un publico. Usted puede estar dirigién-
dose a pilotos y auxiliares de a bordo, agentes de carga y fabricantes de aviones. Divida su
documento en elementos esenciales y determine cuales elementos aplican a cada seccion
de su publico. Entonces agrupe los elementos de acuerdo a quien afectan. Si usted esta
escribiendo sobre requisitos técnicos, primero diga a los pilotos que es lo que tienen que
hacer, luego diga a los auxiliares de a bordo que deben hacer.



Adjunto B
Pagina 10

Identifique claramente a quién se dirige en cada seccidén. No haga que su lector reco-

rra el material para descubrir que la seccion no se aplica a él.

N\

Los postulantes a una concesion deben
proporcionar la siguiente informacion:
(a) Experiencia anterior en el area de la
concesion; (b) Publicaciones pertinentes
al area de la concesion; (c) Otras conce-
siones sostenidas en el momento de la
solicitud; (d) Nombre y direccion del Ofi-
cial de Finanzas; (e) Naturaleza del ser-
vicio proporcionado; (f) Maximo de tarifa
aprobada; y (g) Presupuesto total pro-

&

(a) Cuando usted aplica a una concesion, debe
enviar:

(1) Una descripcion de su experiencia en el
area de la concesion;

(2) Copias de algun material que haya publica-
do en el area de la concesion y

(3) Una lista de otras concesiones mantenidas
en este momento.

(b) Su Oficial Financiero debe enviarnos:

(1) Nombre y direccion del Oficial Financiero;

puesto. (2) Una descripcion de los servicios proporcio-
nados;
(3) El maximo de su tarifa aprobada; y

(4) Un presupuesto propuesto.

3.b. Organicese para servir a su lector

v Lastablas bien organizadas que detallan contenidos, hacen fa-
cil a los lectores identificar todos los elementos de una serie de
requisitos.

v Organice su tabla de contenidos en un orden légico que res-
ponda a las preocupaciones de sus lectores.

Servir mejor a sus lectores implica organizar su documento de tal manera que entien-
dan como funciona un programa y donde encontrar instrucciones para cada paso que de-
ben completar. Su tabla de contenidos debe ser un mapa fiable del camino a seguir a lo
largo de un proceso poco doloroso. La tabla de contenidos que sigue esta organizada en
una secuencia légica. La organizacién sigue el orden en que los eventos ocurren y el orden
en que el publico podria hacer las preguntas.
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Subparrafo A — Procedimientos para formular una regula-
cion

General

Sec.

11.11 Cémo emite una regulacion la AAC?

11.17 Qué es una notificacion para la formulacién de una regulacién propuesta?
11.19 Qué es una notificacidon suplementaria de la preparacién de una regulacion?

Comentarios escritos

11.41 ;Quién debe registrar los comentarios?

11.43 ¢Que informacion debo poner en mis comentarios escritos?
11.45 ¢;Donde y cuando debo registrar mis comentarios?

11.47 ¢;Podré solicitar mas tiempo para registrar mis comentarios?

Peticiones para hacer una regulacion y para una excepcion

11.63 ¢;Ddnde y a quién someto mi peticion para hacer una regulacion o solicitar una excep-
cion?

11.71 ¢Qué informacién debo incluir en mi solicitud para formular una regulacion?

11.73 ¢Cbmo procesa la AAC mi solicitud para formular una regla?

11.756 ¢;La AAC, invita a comentario publico las solicitudes para formular una regla?

3.c. Utilice el estilo de preguntas y respuestas

\ El estilo de preguntas y respuestas es un modo eficiente de
comunicarse con su lector.

El lector recurre a su documento—especialmente a una regulacion—con preguntas
que necesita responder. Anticipese a las preguntas de su lector y plantéelas tal como a él
le gustaria. Haciendo esto, hara mas facil para su lector el encontrar la informacion.




Adjunto B
Pégina 12

N

(a) Ningun encargado oficial de un programa
de sequridad podréa permitir a una persona el
portar un arma al abordar un avién donde se
requiere chequeo, a menos que:

(1) La persona portadora del arma sea:

(i) Un oficial o empleado de los Estados
Unidos, o subdivision politica de un Estado o
una municipalidad, autorizado por su entidad
a portar el arma;

(i) Una persona autorizada a portar armas
y poseedora de un certificado de haber com-
pletado satisfactoriamente un curso de entre-
namiento para el uso de armas de fuego y que
esté aceptado por su superior.

&

(a) ¢A quiénes se aplica esta regla?

(1) La regla se aplica al personal certificado
que conduzca una inspeccioén bajo un pro-
grama de seguridad; y

(2) Laregla se aplica a cualquier persona que
viaje en un avion y que tenga que pasar
por una inspeccion de seguridad.

* % % % %

(c) ZA quién le esta permitido portar armas a
bordo? Sélo las siguientes personas po-
dran portar armas abordo:

(d) Un oficial o empleado del Gobierno autori-
zado por una representacion estatal a por-
tar el arma.

(e) Un oficial o empleado estatal autorizado
por su representacion a portar el arma..

(1) Un oficial o empleado de una municipali-
dad autorizado por ésta a portar el arma.

(2) Una persona que ha completado satisfac-
toriamente un curso aprobado porla AAC,
de entrenamiento para el uso de armas de
fuego y que posee licencia para portar ar-
mas.

La version original de la regulacion no tenia encabezados. Volviéndola a escribir con
encabezados, nos identificamos con el lector y estructuramos el material para que encaje
con las necesidades del lector. Como resultado, escribimos preguntas adicionales que re-
sultaron en parrafos separados. La vieja version agrupa todo el material y obliga al lector a
realizar una investigacion. Ahora, nosotros lo hemos hecho por el lector.

3.d. Utilice pronombres

v Utilice "usted" para capturar a sus lectores y permitirles saber
lo que espera que ellos hagan.

Cuando se dirige a un lector como “usted” en el texto, el lector siente que usted se
esta dirigiendo a él directamente. Recuerde que a pesar de que la regulacion afecta a mil
o a un millén de personas, usted esta hablandole a la persona que esta leyéndola. Cuan-
do su escritura refleja eso, es mas econdmica y tiene un gran impacto sobre su lector.
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S &

Una transmisién debe ser proporcionada a la AAC.  Usted debe proporcionar una transmision a la
AAC.

Dirigiendo su regulacion a una persona, usted se obliga a analizar cuidadosamente
lo que quiere que el lector haga. Escribiendo documentos claros para una persona, usted
encontrara mas facil:

e Poner la informacion en un orden 16gico;

e Responder preguntas que proporcionan informacion que su lector quiere cono-
cer;y

e Asignar responsabilidades y requerimientos claramente.
Se puede definir “usted” a través de cualquiera de los siguientes métodos:

e Determine al inicio de la regulacidn quien es el publico — “Esta regulacion le indica
a usted un mecanismo para la obtencion de una licencia”;

e Defina "usted" en la seccion de definiciones o en un parrafo de aplicacion si se
esta dirigiendo a un publico -- “Usted significa un mecanico”;

e Enelcasode que el texto esté dirigido a varias audiencias en diferentes areas de
la regulacion, defina “usted” en cada contexto —“Si usted es un operador, usted
debe.... Si usted es un piloto, usted debe....”

v Utilice “yo” en los titulos de las secciones parar referirse al lec-
tor.

El estilo de preguntas y respuestas asume que el lector es quien hace las preguntas;
por consiguiente utilice “yo” en las preguntas para referirse al lector. No utilice “yo” en las
respuestas, su institucion (representada por “nosotros” se dirigira al lector. Usando “yo” en
las preguntas de los encabezados, usted estara anticipando las preguntas que el lector debe
hacer.



Adjunto B

Pagina 14
§11.25 Peticiones para elaborar una requlacién §11.71 Que informacién debo incluir en mi peticion
0 una excepcion. para elaborar una requlacién?
* ok ok ok (a) Usted debe incluir la siguiente informacion en
(b) Cada peticion dentro de esta seccion debe: su peticion para elaborar una regla:

v Utilice “nosotros” para referirse a la AAC.

Utilice “nosotros” para referirse a la AAC. En los puntos apropiados dentro de la regu-
lacion, por ejemplo, al inicio de cada sub-parte o seccién larga, comience con: “La AAC” y
luego utilice “nosotros” para referirse a su instituciéon. Esto le recordara a su lector a que “no-
sotros” se esta usted refiriendo. Utilizando “nosotros” al dar respuestas, usted establece cla-
ramente los requerimientos de la AAC y sus responsabilidades. Usted también evita usar la
vOz pasiva y usa menos palabras. Ya que usted nunca sera quien haga las preguntas (solo
las formula el lector), usted no debera utilizar “nosotros” en los encabezados.

® &
La AAC bosqueja las regulaciones para ase- Bosquejamos nuestras regulaciones para ase-
gurar la seguridad del vuelo. gurar la seguridad de los vuelos.

La AAC establecié un nuevo programa de se- Nosotros establecimos un nuevo programa de
guridad de vuelo. seguridad de vuelo.

\  Asegurese de definir claramente los pronombres.

&

Esta parte se aplica a la emision, enmienda y renovaciéon de cualquier requlacion
para la cual la AAC (“nosotros”) lleva a cabo los procedimientos para su emision
bajo el Procedimiento Administrativo ....

3.e. Utilice la voz activa

\ Lavoz activa es la mejor manera de identificar quien es respon-
sable de una accion.

En una frase activa, la persona o administracion que esta tomando una accién es el
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sujeto la de frase.

En una frase pasiva, la persona u objeto sobre la que recae la accion es el sujeto de
la frase. Frecuentemente, las frases pasivas no identifican quien esta efectuando la accion.

® oy

(a) La negativa del poseedor de una licencia (a) Si el poseedor de una licencia se niega a
a practicarse un examen de alcohol, o ato-  tomar alguna droga o a hacerse un examen

mar alguna droga, motivaré— de alcohol, la AAC podra hacer lo siguiente:
(1) Rechazo a su solicitud para cualquier (1) Rechazar su aplicacion para un certifi-
licencia o calificacion..... cado o calificacion....

(2) Suspension o revocacién de cualquier (2) Suspender o revocar su licencia....
licencia o calificacion.. ...

Mas que cualquier otra técnica de escritura, el uso de la voz activa y el especificar
quien esta tomando una accién, cambiara el caracter de nuestra escritura y clarificara
nuestros documentos.

¢, Como identificara usted las frases pasivas? Las frases pasivas tienen dos rasgos
basicos, aunque ambos no aparecen siempre en todas las frases pasivas.

e Un pasado participio; y
e Una forma del verbo “ser”.

Evite comenzar con: “Hay”. En vez de decir: “Hay varios factores que la corte debe
considerar”, diga: “La Corte debe considerar varios factores”.

S &

Las regulaciones han sido propuestas porla  Hemos propuesto regulaciones.
AAC.

La solicitud debe ser aprobada por la oficina  Nuestra oficina debe aprobar la solicitud.
regional de la organizacion.

En muy pocos casos la voz pasiva resulta apropiada. Por ejemplo, cuando una accién
sigue a otra como en material legal, y no hay ningun ejecutor (fuera de la ley misma) para
la segunda accién, entonces la voz pasiva sera el mejor método de expresion.
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&

Si usted no paga las regalias sobre su produccién mineral, su arriendo sera cancelado (por
la accion de la ley).

3.f. Utilice frases cortas

\  Use frases cortas para enviar mensajes claros.

La mejor manera de decirle lo que quiere a su lector es a través de frases cortas y
sencillas. Las frases complejas, cargadas de clausulas derivadas y excepciones, confun-
den al lector alejandolo del punto principal dentro de un laberinto de palabras. Resista la
tentacidn de ponerlo todo en una sola oracion. Dividala en una lista o escriba cada idea en
Su propia oracion.

® Y

El poseedor de una licencia debe proporcionar El poseedor de una licencia debe asegurar
y utilizar medios para proteger cada articulo del que los siguientes articulos no puedan mover-
pasillo de equipos, cada tabla de servicio cuando se durante un aterrizaje de emergencia:
no esté en uso y cada articulo del equipaje de la (1) Pasillo de equipos;
tripulacién que esté dentro de un compartimiento (2) Tablas de servicio que no estén en uso;
para tripulacion o pasajeros que pueda convertir- ) Eauivaie de la tripulacion t rtad ’
se en un riesgo al cambiar los factores de carga (3) Equipaje de la tripulacion transportada en
apropiados que correspondan al aterrizaje de el compartimento de tripulaciéon o pasajeros.
emergencia bajo el cual el avidn esta certifica-
do...

La complejidad es el mas grande desafio de la comunicacion clara. Usted necesitara
de mucha inventiva para traducir los complicados textos a un lenguaje manejable. En el
siguiente ejemplo, hemos puesto la condicidn “si” en una frase separada. Al comenzar la
primera oracién con “suponga que” y la segunda con “en ese caso”, habremos preservado
la relacién entre ambas.
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N

Si usted toma menos de su porcién de produc-
cioén permitida para cualquier mes, pero paga las
regalias completas, de acuerdo a lo establecido
en esta seccion, usted no debera regalias adi-
cionales por este arriendo en periodos posterio-
res cuando luego usted tome mas de lo que le
esta permitido, para hacer el balance de su
cuenta. Esto también se aplica cuando ofros
participantes le pagan para consolidar sus cuen-
tas.

&

Suponga que un mes usted paga todas sus re-
galias pero ha realizado menos produccion de
la que le esta permitida. En ese caso usted po-
dra consolidar sus cuentas sin tener que pagar
mas regalias, de la siguiente manera:

(@) Tomando mas que la porcion autori-
zada en el futuro; o

(b) Aceptar pagos de los otros participan-
tes..

3.9. Dirijase a una persona, no a un grupo

v Nombres y verbos singulares
regulacion es aplicable a una

evitan confusiones cuando una
persona o0 a grupos.

En el siguiente ejemplo, el lector no sabe cuales son las altitudes minimas aproba-
das, y si los minimos son diferentes entre avion y helicoptero.

$

Sobre areas congestionadas, los pilotos de
aviones y helicopteros deben mantener las alti-
tudes minimas aceptadas.

&

Sobre areas congestionadas, usted debe man-
tener las siguientes altitudes minimas:

a) Si usted es piloto de avion, manténgase a
1000 pies sobre el obstaculo mas alto.

b) Si usted es piloto de helicoptero, mantén-
gase a una altitud que no ponga en peligro a
personas o propiedades en tierra.

Dirigiéndose a una sola persona como “usted”, se esta dirigiendo directamente al lec-

tor sin el problema de que sea “él o ella”.
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® oy

Cada miembro de la tripulacion debe tener su Usted debe sujetar apropiadamente su arnés
arnés correctamente sujetado a los hombres a los hombros.

3.h. Utilice el tiempo presente

v Un documento escrito en tiempo presente es mas directo y me-
nos complicado.

Usando el tiempo presente usted hara su documento mas directo y enérgico. Con un
mayor uso de condicionales o futuros, su lector tendra que realizar un mayor esfuerzo para
entender lo que usted le quiere decir. Escribir su documento completamente en presente,
lo ayudara a establecer claramente su idea principal y le ahorrara trabajo a su lector.

S &

Estas secciones describen tipos de informa- Estas secciones le diran como cumplir con los
cién que satisfacen los requisitos de la solici- requisitos para obtener una licencia privada de
tud para una licencia privada de piloto. piloto.

Aun cuando usted esté cubriendo un evento que ocurrié en el pasado, usted puede
aclarar el material a su lector, escribiendo en presente tanto como le sea posible.

® ¥
Los solicitantes que fueron empleados Usted podria estar fuera de la cobertura si:
estatales al momento en que la lesion se pro- (a) Usted fue un empleado estatal al mo-
dujo, deberian haber llenado una solicitud de mento de la lesion; y
compensacion en ese momento. (b) Usted no registré el hecho en su mo-

La omisién de este paso, podria tener un efec- mento.
to en el grado de cobertura que el solicitante
podria recibir.

Usted ayudara a su lector a entender y relacionarse con su documento si le evita la
necesidad de traducirlo del pasado o del modo condicional al presente. Recuerde, a menor
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trabajo que su lector deba realizar para entender, mayor facilidad que tendra para cumplir
con lo que usted quiere que haga.

3.i. Utilice “debe” para indicar requisitos

\ La palabra “debe” es el modo mas claro de comunicar a su lec-
tor que tiene que hacer algo.

“‘Deba” es una de esas palabras oficiosas y obsoletas que han estorbado en las regu-
laciones y en otros documentos durante muchos afios. El mensaje que “deba” envia al lec-
tor es “este es un material aburrido”. “Deba” es impreciso. Puede indicar una obligacion o
una prediccion. Desechar “deba” es un gran paso al hacer su regulacion mas amigable a
su lector. Muchas organizaciones utilizan “debe” para comunicar obligaciones aun cuando

no tengan efecto legal.

Usted puede evitar "deba" sustituyéndolo por "debe" para indicar una obligacion,
sea cuidadoso al considerar el mensaje que quiera comunicar a sus lectores.

® &

Cada miembro de la tripulacion debe tener su Usted debe tener su propio asiento.
propio asiento.

El piloto sera notificado por el control de tran-  El control de trafico aéreo lo notificara.
sito aéreo.

3.j. Ubique las palabras cuidadosamente

\  Evite frases ambiguas que puedan despistar a su lector.

El modo en que usted ubica las palabras en relacion con las otras en su documento
pueden afectarlo significativamente. Usando frases cortas desaparecera este problema.

En el ejemplo que sigue, es dificil para el lector darse cuenta (en el viejo estilo) que
las palabras se relacionan entre si.

® Ey

(a) Cada entrenador del programa debe pro- (a) Cada entrenador del programa debe in-
porcionar el equipo de entrenamiento de emer-  cluir enfrenamiento de emergencia, como se
gencia mencionado mas adelante en esta sec- requiere en esta seccion, para lo siguiente:
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seccioén, con respecto a cada tipo de avion, (1) Cada tipo de avién, modelo, y configura-
modelo y configuracion, cada miembro de la cion;
tripulacion y cada tipo de operacién conducida, (2) Cada miembro de la tripulacion;

en la medida apropiada para cada miembro (3) Cada tipo de operacion.
de la tripulacién con licencia.

Usted eliminara muchas fuentes potenciales de ambigtiedad escribiendo frases mas
cortas. Con frases menos complejas establecera mas claramente el contenido del texto y
reducira la ambigledad. Aun en oraciones cortas, usted debe prestar atencion a la ubica-
cion que le dé a las palabras.

Conforme vaya escribiendo, coloque las palabras cuidadosamente para evitar malas
interpretaciones o significados confusos. Un documento escrito con cuidado es claro, con-
Ciso e inequivoco.

3.k. Utilice tablas “si-entonces”

\ Las tablas “si-entonces” son un medio ideal para hacer entendi-
bles los textos complejos.

Presentar el material en un estilo visualmente atractivo, ayuda al lector a establecer
relaciones de un modo que el texto denso nunca pudo. Disponiendo los textos complejos
en tablas, utilizara muchas menos palabras que en una explicacion textual recta.
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&

Excepto cuando es necesario para despegar o el aterrizar, ninguna persona puede operar un
avion por debajo de las siguientes altitudes:

a) En cualquier parte. A una altitud que permita, en caso de falla de una unidad de energia, poder
realizar un aterrizaje de emergencia sin poner en peligro personas o propiedades en la superfi-
cie.

b) Sobre areas congestionadas. Sobre cualquier area congestionada de una ciudad, pueblo o
asentamiento, o sobre alguna éarea abierta de personas, a una altitud de al menos 1000 pies
sobre el obstaculo mas alto, dentro de un radio horizontal de 2000 pies del avion.

c) Sobre otras areas. A una altitud de 500 pies sobre la superficie, excepto sobre agua abierta o
areas escasamente pobladas. En estos casos, el avion no puede operarse a menos de 500
pies de alguna persona, vehiculo o estructura.

&

Usted no debe operar un avién por debajo de las siguientes alturas, excepto al aterrizar y des-
pegar:

Si... y Si... entonces usted debe...
a) Usted vuela en cualquier usted debe hacer un mantener una altitud que
parte y falla una aterrizaje de emergencia permita un aterrizaje
unidad de energia sin poner en peligro a

personas o propiedades
sobre la superficie

b) Usted vuela sobre un mantener una altura de al
area congestionada de una menos 1000 pies sobre el
ciudad, pueblo o asentamiento obstaculo mas alto dentro
0 sobre una area abierta con de un radio horizontal de
personas 2000 pies desde el avion
¢) Usted vuela sobre un mantener una altura de al
area descongestionada menos 500 pies sobre la
superficie
d) Usted vuela sobre usted esta sobre operar al menos a 500 pies
un area descongestionada agua abierta o un de distancia de cualquier
area poco poblada persona, buque, vehiculo o
estructura

Las tablas si-entonces son una poderosa herramienta al simplificar material com-
plicado.
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3.1. Evite palabras y construcciones confusas

v Su documento sera mas claro si evita frases confusas.

Defina cada abreviatura o sigla la primera vez que la utilice: En general, use las
abreviaturas solamente para referirse a términos que son esenciales para la regulacion.
Por ejemplo, si la regulacion se refiere a Respuesta Medioambiental, Compensacion y Acto
de Responsabilidad, usted podra referirse a ella como la RMCARF. Pero no abrevie térmi-
nos que solo utilizara unas cuantas veces. Escribalos completamente cada vez.

Utilice el mismo término para identificar un concepto o un objeto: Por ejemplo, si us-
ted usa el término “ciudadano mayor” para referirse a un grupo, continué utilizando ese
término a lo largo de su documento, no lo sustituya por otro término como “viejo” ya que
su lector se preguntara si se esta refiriendo al mismo grupo.

Defina las palabras de tal modo que no estén en conflicto con su uso ordinario y
aceptado: De ser posible, use las palabras en su sentido cotidiano, en vez de crearles un
nuevo significado para su documento. Un cambio de significado puede confundir al lector,
o crear ambiguedad si utiliza la misma palabra en otro lugar del documento en su sentido
ordinario. Por ejemplo, una regulacién no debe decir “avion” para referirse a helicopteros,
ultraligeros y aeronaves. En vez de eso, utilice otro término como “otras aeronaves”.

No utilice una cadena de nombres como un adjetivo: Mucha escritura gubernamental
utiliza demasiados nombres juntos --“blindados”. Evite esas confusiones utilizando mas
preposiciones y articulos para aclarar la relacién entre las palabras.

T &

Desarrollo de procedimientos de proteccion Desarrollo de procedimientos de proteccion
para la seguridad de los trabajadores de mi- para los trabajadores de minas bajo tierra.
nas bajo tierra.

Utilice pronombres que claramente se refieran a un nombre especifico: Si un pro-
nombre puede referirse a mas de una persona dentro de una frase, repita el nombre de la
persona o del objeto o repita la frase.

® oy

Después que el Administrador sefiala un Después que el Administrador sefiala un Asis-
Asistente del Administrador, él o ella debe... tente del Administrador, el Asistente del Ad-
ministrador debe...
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Evite el uso excesivo de téerminos técnicos: Los términos técnicos pueden tener un
significado muy preciso pero no debe utilizarlos donde funcione uno que no lo es. Trate de
sustituir la jerga técnica donde es posible reemplazarla por palabras de uso cotidiano. Use
términos técnicos solamente cuando los lectores sean exclusivamente expertos técnicos.
Si sudocumento esta dirigido tanto a lectores técnicos como a los que no lo son, dirijase al
lector no técnico.

Evite el uso de un lenguaje muy prolijo y elevado: Las construcciones muy prolijas y
densas son el mayor problema al escribir regulaciones. Nada es mas confuso para el lector
que una norma con frases largas, complejas y que contienen multiples clausulas.

T &

Si la AAC descubre que un individuo ha recibido Sila AAC descubre que usted recibié una licencia
una licencia privada de piloto sin estarle permitido, privada que no le fue otorgada, le sera revocada
sea o no culpa del portador de la licencia, ésta le porla AAC.

sera revocada.

3.m. Utilice encabezados informativos

\  Los encabezados ayudan a los lectores a encontrar una via pa-
ra conducirse a través del documento y a localizar la informacion
gue necesitan saber.

Es a menudo de utilidad comenzar la escritura de su documento desarrollando un
perfil de encabezados y adecuandolos a las necesidades de su lector. Este enfoque tam-
bién puede identificar a grupos mayores de informacion que usted quiere destacar como
encabezados principales.

Un documento con muchos encabezados informativos es facil de seguir. El uso de
mas encabezados contribuye a dividir el documento en porciones ldgicas y de facil com-
prensidn. Los encabezados informativos son mas especificos y mas utiles al lector que los
encabezados cortos que comprenden varias porciones de informacion. Las preguntas
constituyen excelentes encabezados.

Los encabezados no deben ser tan largos que superen la extension del contenido de
la misma.
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N\

Sec. 91.129. Operaciones del espacio aéreo
Clase D.

&

Operaciones en el espacio aéreo Clase D

Sec. 91.129. ;Qué requisitos generales se apli-
can en el espacio Aéreo Clase D?

Sec. 91.130. ;Cuales son los requisitos de co-
municacién en el espacio aéreo Clase D?

Sec. 91.131. ;A qué altura minima debo operar
en el espacio aéreo Clase D?

Sec. 91.132. ;Cémo me aproximo y despego de
un aeropuerto y utilizo una pista de aterrizaje de
disminucion de ruido en el espacio Aéreo Clase
D?

Sec. 91.133. ;/Qué debo hacer cuando el ATC
me pide que despegue, aterrice o avance por la
superficie en el espacio aéreo clase D?

3.n. Divida su material en secciones cortas

\ Las secciones cortas dividen su material en segmentos mas fa-
ciles de entender y son visualmente mas atractivos al lector.

Las secciones cortas son mas faciles de organizar y entender. Las secciones largas

son confusas y visualmente antiestéticas.

Las secciones cortas también le dan mayor oportunidad de insertar encabezados in-
formativos en su material. Recuerde que los encabezados en negrita son el mejor mapa a
través del cual se guia su lector a través de la regulacion. Es muy dificil resumir el conteni-
do de una seccion muy larga en un encabezado. Cuando usted escribe secciones cortas,
cada encabezado le da al lector la informacién completa acerca del contenido de la sec-

cion.
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N\

§121.434 Experiencia en servicio periodos

&

§121.434 Experiencia en servicio, periodos de

de servicio, resumen de conocimientos y

servicio, y resumen de conocimientos y habilida-

habilidades.

des. Todos los miembros de la tripulacion

(a)***
(1)***
(2 * % %
(3***

(b)***
(1)***
(2 * % %
(3 * % %

(C)***
(1)***

(i * % %

(”') * % %

(2)***
(3 * % %

(I‘ * % %
(,'i)***

(I'I'I') * % %

(d * % %
(1)***
(2)***
(3)***

(e * % %

(0***

(g * % %

(1)***
(2 * % %

(h)***

(1)***
(2 * k *
(3 * % %
(4)***
(,'***
(I'i***
(5"
(I)***
(,'I'***
(iii) **

(i)***

(a)***
(b)***
(C * % %

§121.435 Experiencia en servicio y periodos: Pi-
lotos miembros de la tripulacion.
Un parrafo.

§121.436 Experiencia en servicio y periodos:
Ingenieros de vuelo.
Un parrafo.

§121.437 Experiencia en servicio y periodos:
Auxiliares de Abordo.
Un parrafo.

§121.438 Limitaciones de operacion: Pilotos
miembros de la tripulacion.

(a * % %

(b) * % %
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3.0. Limite cada parrafo a un tema

v Incluya solo un tema en cada parrafo para ayudar a su lector a
separar las ideas.

Separar los temas en parrafos diferentes es otra manera de ayudar a su lector a en-
tender su documento. Asegurandose de que cada tema esta en un parrafo separado, le
dara a su lector una mejor idea de la organizacién fundamental de su regulacion. Esto faci-
litara a su lector el encontrar lo que necesita saber.

Utilizar parrafos separados es similar a usar listas ya que muestra a su lector los te-
mas mas importantes y su relacion con los temas auxiliares. Esto es muy cierto ya que el
nuevo parrafo que usted identifica generalmente se convierte en un subparrafo.

® &
(a) La convocatoria a una licitacion debe (a) Publicaremos la convocatoria a la licita-
publicarse por lo menos en un diario local y cién 30 dias antes de la misma.
en una publicacion del sector con 30 dias de (1) Publicaremos la convocatoria por lo

anticipacion. Si cabe, la convocatoria debe menos en un diario de circulacién local y en
mencionar donde se encuentra el area a ser otro del sector.

alquilada. Las especificaciones del area de- (2) La convocatoria indicara donde se en-
ben estar disponibles en la oficina del cuentra el area a ser alquilada.
superintendente. El texto completo de la (3) Remitiremos por correo el texto comple-

convocatoria debera ser remitido por correo a to de la licitacion a cada integrante de la lista de

cada persona de la lista de distribucion de la  distribucién de la representacion.

representacion. (b) Los detalles del area estan disponibles
en la oficina del superintendente.

Tal como se aprecia en el ejemplo, las tabulaciones y los espacios en blanco, mejo-
ran la legibilidad de su regulacion. Cuando usted utilizada parrafos separados para cada
idea, usted muestra a su lector de que manera esta organizada su regulacion.
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3.p. Utilice listas

\ Las listas verticales resaltan los puntos importantes y facilitan al
lector identificar todos los elementos de una relacidon de requisi-
tos.

Las listas verticales son mucho mas atrayentes visualmente y mas faciles de leer que
un texto convencional. Hacen lucir su documento menos denso y hacen mas sencillo cap-
tar las ideas principales. Son la mejor manera de presentar multiples articulos, condiciones
y excepciones. Las listas verticales son también de gran utilidad al establecer un crono-
grama légico en los pasos de un proceso. Sin embargo usted puede usar muchas listas
verticales. Recuerde usarlas para destacar la importancia de informaciéon complicada que
no seria captada facilmente en un formato de texto.

® oy

Cada formulario para excavacion completa- Con su solicitud para una excavacion, propor-
do debe contener una declaracion detallada cione la siguiente informacion:

que incluya la siguiente informacién: la pro-  (a) Profundidad del pozo;

fundidad del pozo, el plan de enlucimiento, el  (b) Plan de enlucimiento;

medio de circulacion (barro, aire, espuma,  (c) Medio de circulacién barro, aire, espuma,

etc.), la profundidad esperada y el espesor etc.);
de las zonas de agua fresca asi como la  (d) Profundidad esperada y espesor de las
buena disposicion de la ubicacion y el dise- zonas de agua fresca; y
fio. (e) Buena disposicion de la ubicacién y el dise-
fio.
N

Cuando un estudiante presenta un formulario 1-20 se debe:
(a) Ingresar el nimero de admision del estudiante del formato 94;
(b) Endosar todas las copias del formulario;
(c) Devolver una copia al estudiante; y
(d) Enviar una copia al Servicio de Inmigracién y Naturalizacion.
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