Este libro forma parte del acervo de la Biblioteca Juridica Virtual del Instituto de Investigaciones Juridicas de la UNAM
www juridicas.unam.mx
https://biblio.juridicas.unam.mx/bjv

CAPITULO XXVI.
REDACCION ADMINISTRATIVA.

I.—Arte especinl de la redaccion administrativa, segun Bommin—Condiciohes de lan
osposioiones administrativaa i del estilo oficial,—1I, Nocesidad de instruocion i eatn-
dio pars ser olaro, llano, exaoto i conciso.—Peligroa de la verbosided administzativa.
~—I1I. Veracidad.—Hl interes piblito no debe mezclarse oon personalidades,—Inoon-
venientes de las susceptibilidades del emor propio,—IV. Comuniciciones entre supe-
riores i snbordinados.~Instruceion de la Asazables - Constituyente de Franois.—Md
todo en la redacoion de los informes i esposiciones.—Reglas de Cormenin,—V. Hoo-
nomis en la redecéion: de las oficinas subrlternas, —Inconvenientes de lor dooumen-
tos difuses i mui reeargados de datos,—V I. Pars la redaccion ndministrative no son
indispensebles las reglas de retdrioa.

L

Hai un arte particular, dice Bonnin, que, sin consti-
tuir el fondo de la clencia de Ias personas llamadas a las
funciones piblicas, sirve, sin embargo, para valorizar
sus conocimientos, i que agrega, al talento de un hom-
bre piblico, el mérito de redactar las -comunicaciones,
informes i desiciodes administrativas con sobria elegan-
cia i léjica clara i precisa. |

Este arte es conocido de todos los administradores.
Con frecuéncia tienen que servirse de él, ya sea para in-
formar a la autoridad superior, ya para reclamar de al-
gun decreto, ya para hacer esposiciones breves, claras i
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En las esposiciones ‘administrativas no debe nunca
ponerse en olvido que el hombre de administracion par-
ticipa, en cierto modo, de la gravedad de las jestiones
que le estdn encomendadas; por lo tanto, impasible como
la lei, debe. limitarse a sefialar la regla jeneral i el cum-
plimieuto del deber, sin pasiones ningunas que compro-
metan su impareialidad, 1 sin inclinarse a excitar las pa-
siones de otros,

Su manera de espresarse debe ser siempre ficil, sen-
cilla, natural; i su estilo, sélido, llemn de dignidad i sin
4fecta.da. modeqtla resplrando una gravedad tan sobria,
que no despunte jamag en vanidad, ni ostentacion de
autoridad o erudicion oficial.

Debe darse una importancia esencial a la circunspec-
cion, la' prudencia i la buena fé; porque la reputacion i

“el prestijio hacen siempre parte del talento de un hom-
bre ptblico; i la alta idea que de antemano so tiene for-
mada de su saber i probidad, da mucho peso.a su auto-
ridad e importancia a su ilustracion.

IT.

Este estilo lleno de fuerza en las palsbras i en el ra-
zonamiento, sencillo, couciso i1 levantado sin afectacion,
que constituye la verdadera elocnencia administrativa,
no se obtiene sin trabajo; puesto que exije un eonoci-
miento profundo de las leyes i reglamentos, de la equi-
dad i de la filosofia del dereeho, para distinguir cuando
algunas disposiciones legales exijen su reforma, o puede
escusarse su cumplimiento con cierta induljencia, por ser
contrarias a las fuentes orijinarias en que debe inspirar-
se toda lejislacion. '

Si le falta al administrador este conocimiento, jamds
podré profundizar las materias sometidas a su estudio;
ni podra a.dqmru a.quella penetramon sagacidad, i aque-
1la fuerza i seguridad en sus razonamientos, que le per-
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debe esmerarse en que todos sus documnentos estén re-
vestidos con el sello de una modesta dignidad, sin va-
pidad i sin afectada humildad.

Lios fundamentos en que apoya sus actos s n la equi-
dad, la lei, el interes piiblico; por consiguiente, debe
atender tinicamente a éstos, sin dejarse ofuscar por las
déslumbradoras fascinaciones de la imajinarion, ni por
los arranques impetuosos de la pasion. '

Las personalidades no deben jamas encontrar cabida
en sus escritos. Los intereses particulares solo deben
considerarse en sus relaciones con el servicio piblico, i
en cuanto ptieden estar en pugna con el interes jeneral,

Jamps se vituperaria lo suficiente la conducta de los
funcionarios que a la ventilacion de.un asunto adminis-
trativo le dan’ el carfcter de odiosa polémica perso-
nal, convirtiendo una cuestion de servicio pablico en un
innoble desahogo de pequefias pasiones i de susceptibi-

lidades pueriles.
No tienen derecho los funcionariog pdblicos para per-

der sutiempo, entre si, en la tramitacion de comunicacio-
nes en que campea mas el amor propio que los interesos
del ramo que les esti confiado; i cometen un abuso, i
hasta algo que peca contra las reglas de.cortesia i de
consideraciones debidas a los superiores, al imponerles
a éstos la mortificante tarea de perder su tiempo en con-
templar pencsaments c6mo aguzan su injenio dos labo-
riosos e intelijentes funcionarios, para dirijirse dardos que,
en lugar de acercarlos a una solucion conveniente, no ha-
cen mas que hacerla mas dificil, por medio de los alfile-
razog con que reciprocamente se rozan las nerviosas-epi-
dérmis.

‘Es necesario no perder de vista, ni por un solo mo-

mento, que las oficinas admlmstra.tivas han sido cstable-
cidas Unicamente para consagrarsc al servicio péblico;
por consiguiente, sus jefes cometen un abuso al perturbar
su marcha espedita con la ventilacion d¢ negocios que,
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cas, apropiadas para ausiliar su falta de esperiencia i
alentar sus esfuerzos.»

En los trabajos de redaccion de las oficinas hai quo
‘observar cierto método para no ser demasiado prolijo, ni
omitir lo que es esencial.

Es necesario que sus anotaciones o comunicaciones
espongan los hechos sucintamente, sin profuslon de deta-
Hes que hagan confusa i posada la esposicion; luego debe
venir el estado o el objeto de la cuestion por resolver, los
precedentes, leyes o decretos establecidos en pro o en
contra, i las conclusiones deducidas naturalmente de la
esposicion del negocio i de su razonamiento amalitico.

No hai negocio, por mas eomplicado que sea, que no
presente algun liecho que examinar, o una2 cuestion por
resolver; 1 por consiguiente, hai que atender a las razo-
nes o disposicion que los apoyan, o les son desfavora-
bles.

En estos asuntos, aun cuando sean de escasa impor-
tancia, no debe descuidarse el estilo; pues importa mu-
‘cho que-en toda esposicion las ideas estén enunciadas
con claridad i precision, i que, sin esfuerzo ninguno, se
desprendan unas de otras.

Todo negocio que se hace penoso para tomar su conoci-
miento en sus informes, lque fatiga el espiritu exijiéndo-
le un' estudio intenso i escudrifiador, o ha sido confu-
samente informado, o él mismo informante no lo ha
entendido bien,

Es mui recomendable ol siguiente consejo del viscon-
de de Corimenin, que es el resiimen de muchas otras re-
glas: “Sed.en vuestras esposwlones claros, llanos, exac-
tos. precisos e imparciales.”

V.

Las oficinas administrativas incurren con no poca fre-
euencia en la falta de escribir demasiado, i de hacer mui
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escribir, no hacen maes que embarazarlo. con sus propias
trabas, i la misma atencion que le exije la aplicacion de
ellas, da lugar a que s ocupe mas de éstas, que del asun-
to en cuestion.

Basta con poseer la gramdtica de su propio idioma i
tener un conocimiento exacto de las materias tratadas cn
cada caso i de cuantas disposiciones se relacionan con
ella. _ ' :

La facilidad para manejar el idioma con propiedad {
correccion i la seguridad para formar las apreciaciones
eon conocimiento completo del asunto, dan por sf mis-
mas una relacion clara i exacta, que serd, ademas,
llana, precisai lacénica, sl no se escribe cou las pre-
tensiones de hacer una pieza notable por la forma litera-
ria i la erudicion administrativa, sino con el objeto prin-
cipal de esponer la verdad del asunto, en el mas corto
nimero de palabras, i con un lengua_]e 1 razonamiento
gue de_]en bien impuesto i penetrado del hecho o estado
de la cuestion, aun a las personas que no tengan una
versacion especial en el ramo de que se trata.

Para ser llano, claro, exacto 1 preciso, la primera con-
dicion es limitarse a decir lo estrictamente necesario, sin
mas pretension que la de hacer una esposicion en estilo
corrécto, sencillo, sin mas citas ni disertaciones que las
que rigorosamente se encadenan con la materia en es-
tudio. ‘

Gutado por este propdsito, no le sera dificil al funcio-
nario publico redactar sus comunicaciones e informes en
una forma que influya poderosamente en la f4cil espedi-
cion de los negocios administrativos,
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