
CAPITULO XXVI. 

REDACCip~ ADMINISTRATIVA. 

1.-Arte espeoinl de· la. redacoion administrativa, segun :Oon~in.-Condioiohes de la, 
esposioioneaadministrativas i del esti)o oficial ,.,-II. Nooesida.d de instruccion °i ostu. 
dio .par& ser claro, lla.no, exacto i conéiso.-}ó'eligro!I ae, la. verbosidad administra.tha . 
..,.,.III. Veracida.ii • ...:..,E1 interes público ·no deb~ mézclarse, con persoíla'v.dades.-Jnoon· 
venie11tes de las susceptibilidades del a.mor pi:opío,--,.,IV. Com,mioáo~oµes entre supe· 
riores i- suli(!rdin~os,....,Jnetruoofon de la. .Asamblea. · Conatituyel!te de FrÍ?.noia.-Mé­
todo en la redaooion de los infotmes i ·esposioiones.-Reglas d,e Cormen.i11.-V. Eco­
nomía. eñ la ~edaoéion de le.a oficÍna.s euba.ltornas,-InCQnvenientea de los dooumen· 
io11 difüsps i mu{ reoargad,os ,de datos.-V 1; Para 1& re4a.ccio!], administrativa no son 
mdi11pensableii las reglas de ret6r1oa. 

I. 

Hai un arte particular, dice Bonnin, que, ·sin consti-
tuir el fondo de ·1a ciencia de lns personas llamadas a las 

· funciones públicas, sirv.e, sin embargó, pa'ra valorizar 
sus conocimientos, i que agrega, al talento de un hom­
bre púb-Ííéo, el mérito de redactar las · comunicaci'ones, 
informe·s i desicioñes administrativas ·.con sobria elegan-
ci11 i lójica clara: i precisa. . 

·Este ~rte es conocido de. todos . los administradores. 
·coi 'frecú~r1riiq, .tienen qrie,servirse de él, ya sea para. in-
formai· a la a~toridad supedor, ya para r~élamar de al­
-gun decreto, ya para hácer esposiciones breves, claras i_ 
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comprensivas de asuntos de importancia, que tanto mor­
tifican a. las respectivas oficinas, cuando la. redaccion es 
dift~·sa, sin hilacion, o sin sencillez i niticlez en la esposi­
cion do las ideas dominantes del asunto. 

Existo una forma, o mas bien estilo especial para esto 
j énero de literat.ura.admi!1Íst.rativa,-si se nos permite la 
·espresion,-i consiste especialmente on la claridad i pre-. . 
c1s1on. 

El objeto que el .administrador se propone, ~n estos 
casos., es instruir, sobre. un asunto especial, a la aútori­
dad superior, o a la corporacion de que forma parte·. 

Si se Je encarga hacer el exámep o estudio de uaa 
materia, necesita comunicar con claridad el juicio que se 
ha fonnado Í BUS COllOCÍmÍentos especiales sobre ]a ma­
teria, para convertiri.ie en una especie de guía qu-e con­
duzca a .una acertada rt·solucion. · 

Es necesario qu·e b distribucioil met6dica de la mate­
ria subte la. cual se va a infoi·mar, i el 6rden en la espo­
sicion de los hechos i en las pT-uebas de sus razonamien-· 
tos, den una claridad _completa sobre todo el asunto; de 
suerte que se pueda entender sin ningun penoso esfuer­
-r.o del espíritu, i sin dejar lugar a ninguna perplejidad. 

~l'odo debe qontribufr a dar una gran claridad a estos 
negocios: los pensamientos, ]as espresiones, los razona­
miEmtos i aun la manera de pront1ncia1• h~s palabras (si 
se trata-de una ·esposicion verbal) cuya diccion debe .ser 
siempre tranquila, reposada i bien marcada; porque la 
iestion de materias administrativ~s tiene siempre algo 
de pesado i árido, i le corresponde al espositor o .relator 
de ellas· llamar la atencion, sin fatigarla ni ·causarle fas­
tidio. 

A la lucidez de hi esposicion debe agregarse cierto 
gusto e~ el decir con mucha sobriedad; de suerte que, 
si el asunto lo permite, pued·a tener su redaccion algo 
q-qe atraiga los espíritus por la fluidez i correccion del 
lenguaje. 
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En las· esppsici'ones · adminis_trativa.s no debe nunca 

pboerse en olvido que el hombre.de a:dminüitracion par~ 
ticipa, .. en cierto niodo, de la g-ravudad de las jestiones 
que le están encomendadas; por lot~,nto, impasible como 
la· ]ei·, ~lebe, li,niitarse a señalftr la regla jeneral i el cmn­
plimieuto del 'deber, sin pasiones ,J:lingunas que compro-
1metan su.imparcü,ilidad.' j, si.u' inclinarse a excitar Ja,s pa­
siones de o'ti~os. 
· Su niaIÍeta de espre~arse ·debe ser siempre fü'cil, sen­

Qilra, natural; · i su. estilo, sólido, ll~no de dignidad i sin 
afectada modestia, ,:espirando una gravedad tan sobria, 
qu~ n~ d~sp~mte jamaR Ein vanidad, · ni ostentacion de 
autoridad 'o· erúdicion oficial. 

Debe darse una importancia esencial . a Já· cil'cunspoc· 
cion,, la ·prude·ncia i la buena fé; porque la reputacion i 

· el . prestijio hacen siempre parte del · talento .de un hom­
bre 'público; i la alta idea qt1e de antemano se tiene for­
mada.de su saber i probidad, ·da mucho peso .a su auto­
ridad e importanciá a su ilust.racion~ . 

II. 

Este estilo lleno de fuerza en las pa1~bras i en el ra.· 
zon,~rnien,to, sencillo,. condso i levantado sin afectacion, 
que c_onstit.uy~ la verdadera eloc1iencia admi,nist1~ativa, 
uo se obtiene sin trabajo; puesto que ex~je un conoci­
miento profundo de las leyes i reglarµentos; de la equi-. 
daa· i. de la filosofía del derecho, . para distinguir cuando 
algunas dispoÉ:icfon,es legales ·exijen sn reforma, o puedo 
escusarse su cumplimiento. con cierta indu1jencia, po·r ser 

. contrarias a las fuentes orijinadas en que debe iµspirar-
se .toda lej'islacion. . · 

,si le fal~a al administrador este .cono~imiento, jamás 
podní profundizar las materias sometidas a su estudio; 
ni P?~~á adql_lirir .aqu~Íla penetracion, sagacid~d, í aque­
lla fuerza i ' seguridad en sus razonari1ientos, qne le per-
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mitan ver la yerdad pon toda lucidez, i pen~trar en l~s 
tortuosidades en que ordinariamente se ·asilan la pasion 
o el interes privado. 

Este conocimiento, obra del estudio i de la medita­
cion, es ]a fuente en que .debe i~spirarse toda ]a ·elocuen-
cia del hombre qe administrafiion. . . 

Claro, exacto, sin digresiones ni detalles ajenos a 1a 
cuestion, ni pomposi.dades 1mprop1as del asnnto, d~be 
t.rasmitir sus propia~ conviccioues, ma3 por !a fuerza de 
sus razonamientos espresados con luc.idez i desprendién­
dose espontáneamente unos de otros, de suerte que flu­
yan como un encadenamiento 16jic~ de pensamientos, 
derivados · del conocimie11to cabal i bien meditado de 
la m~teria en cuestion-que no por una verbosidad pom­
posa, o una profusion de citaB, que, haciendo· gala de 
erudicion oficial, dejan como diluido el asunto princi­
pal en unn. difosion ·q~1e ofusca el espíritu, o lo hace tra­
bajar penosamente para coordinar todo lo que atañe al 
fondo de la question. 

III. 

No debe olvidar el administrador, en sus esposiciones, 
que la coudicion esencial en ellas, que su primordial 
punto do mira debe ser la verdad; fuente ae donde saca 
toda. su fuerza el nizonamiento; aq uol vigor i seguridad 
que persigue con tu.nto ahinco el que se prop111e conven­
cer a los demas; aquel laconismo i llaneza que solo la 
verdad puede darlo al discurso, ·i qne forma. su carácter 
distintivo. 

La forma que ·acab:imos cTe -inélicar, es la que debe em­
plear t>l administrador para la redaccion de sus comuni­
caCJones. 

Siendo su ministerio tan respetable, colocado. a. tanta 
altura para con,sagrarse al bi~riestar de sus compatriotas, 
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d_eb~ · esmerarse en que t.odo.!i sus documentos estén ré· 
vestidos c6n el sello de un:a modesta dignida4, sjn va-
nifü~.d i sin afectada hu~ild~d.. · 

Los fundamentos en qn~ ·apoya sus actos a ~n la equi­
dad, la lei, el intere~ público; por consiguiente, debe 
atender única.m,ent~ ~ éstos, sin dejarse of~scar por las 
désli.mibr~doras fascina~iqqes ele la imajinar.ioo, ni por 
los arranques i~npetüosos:· de la pasion. ' . 

Las persop.alidades no ·deben jamas er:icbntrar cabida 
en sus_ escritos. Los intereses p:u·ticulares solo debe,n 
considerarse en sus relaciones con el servicio público, i 
en cuanto pueden· estai; en pugíla con el in_teres jene·ral. 

J_ani_~s se vituperaria lo suficiente la c.onducta de Íos 
funcionarios qiie á, la ventilacion · ded~Il asunto a.dmíp.is­
trativo ' ie dan' el carácte1· de . odiosa polémi9a perso­
Ilal, convir~iendo una cuest,ion de_ servicio público en. un. 
innoble desahogo do pequeñas pasiones i de susceptibi-
lidades pueriles. · 

No tienen derecho los funcionarios públi~os para p~r­
der su tiempo, entre ~í, en la ~ramitacion de, coniunfoacio­
nes en que campea m~s· el amor propio que los intereses 
<lel ramo que les está confiado; i cometen un abuso, i 
hasta algo que peca contra las reglas de col'tesfo, i de 
consideraciones debidas u. los superior~s,: al imponerles . 
a éstos la mortificante tarea de perder su tiempo en con­
templar penosamente cómo ag·nza.u su injenio dos labo-. 
riosos ·e iµtelijentes funcionarios, para dirijirse dardos que, 
en lugar de acercarlos a una solucion conveniente, no ha­
cen mas que hacerla. mas dificil, · por medio ~e los alfile­
razos eón que recíprocarnente se rózau. las nerviosas.,.,epi:.. 
dérmis • 

. Es necesario no perder de vista, ni por un solo mo­
mento, qne las. ~fic_j'n~s administrativas han sido estª'ble-' 
ciclas únfoamente para consagrarse al servicio -público; 
por corlsiguiente, .susjefos co1úeten un abuso al perturbar 
su marcha espedita <;Oll l~ v~ntil~ciotl q~ negocio$ c¡ueí 
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orijinarianiente de carácter administrativo; llegan a dej'e­
nerar e.n polémica personal. 

La administracion pública na.da tiene que ver con lu. 
persona de BUS funcionarios; por -cons.Íguiente, en SUS 

oficinas, ~st,á fuéra de· todo debate ,cuanto tienda a pro· 
longar polémicas· en que solo está comprometido el amor 
propio de los funcionarios, o cierto espíritu batallador 
en defensa de las prerógati vas del puesto. · 

IV 

Respecto_ a fas comunicaciones entre las autoridades o 
funcionarios superi9res i los inferiores., ]a Asp,mblea Cons­
tituyente de Francia; que se ocupaba tanto de echar las 
bases ·fundamentales del Estado,- como de los detalles !11ªª 
insignificantes ~e la administracíon, daba las sig~ien:tes 
juiciosas-instrucciones: 

«La correspondencia entre los prefectos, sub-prefectos 
i maz"res, sin perder su carácter de autoridad que le es 
propia, debe atemperar sus espresiones, por medio de una 
atenta ob_servanc_ia de todas las consideraciones so'ciales 
que le dan cierto ·atract,ivo al poder, establecido para. ~I 
bien de la comu1lidad, i dirUido, sin cesar, hácia ese ob­
jeto. El ú11ico en.so en qne la autoridad superior podria 
t·mp1ea.r el estilo imperativo,. seria cuando la insubordi­
nacion de un funcionario sometido a sus órdenes, ·colo­
e,íralo en la sitúacion de recordarle a·este último.la depen­
dencia en que lo tiene subordinado la lei. Es muí do 
desear que _los prefectos, en lugar de trasmi~ir a los .snL· 
prefectos i mair~ órdenes terminantes i en cierto modo 
absolutas, _mas bien los ·interesen en la ejecucion de todas 
.lµ,s dispusiciones que les están confiadas, __ esplic{mdoles 
con clai'idad su espíritu i sus propósitos, i füciUtándo1es 
sus trabajos por m~dio de instrucciones claras i metódi· 
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cas, apropiadas -par.a .a{1si_liar su falta_ de_ espetiencia i 
alent~r sus esfuei·zo~.» 

·E~ los trabajos a·e · redaccion · de las oficinas hai quo 
'obseryar cierto métodá para no eer demasiado· prolijo, r_ti 
omitir lo que es esencial. 

Es. necesario que · sus· anotaciones o comunicaciones 
.es pongan los hechos_ sucintamente, sin prof usiqp d_e deta· 
lles qu~ hagan confusa i pesada la P-sposicion; luego debe 
veni.r el:esta<lo o el objeto de la cuestion· por resolver, los. 
procedElntes, leyes o decretos e$tablecidos en . pro o en 
oontra, i las conclusiones deducidas natutalmente de la' 
espbs_icion del negocio i de su razonamiento an'alítico. 

No h¡i.i negocio, '"por ·ínas (COmplic~do que sea, que no 
pre~ente· algunJiocho que examinar, .o una cuestíon por 
resolver; i por consiguiente, hai que atender a las raza,.. 
nes o dispos.icion que los apoyan, o les .son desfavora­
bles. 

En estos asuntos, aun_ cuapdo sean de escasa impoi·· 
tancia,·no debe descuidara.e 'el estilo; pues importa mu­

·cho que·en toda_ esposicion las ideas estén enunciadas 
con claridad. i p~ecísio·n, i que, sin esfuerzo ninguno, se 
desprendan' unas de. otras. 

'l'odo -ne,gocio que se hace penoso para tomn.r su conoci­
miento en sus informes, i que fatiga-el e~píritu exijiéndo­
le , un· estudio i_ntenso i escudriñador, o ha sido confu­
samente . informado, o él rnis~o informante no lo ha 
entendido bien. · 

Es mui recomendable el sigui~nte consejo del viscon -
do de Cormeuin, q u.e es el rest1men de muchas otras re­
glas: "Sed.en. vu~stras ·esposiciones claros, llanos, exac­
tos. nreciso~ e imparciales." 

v. 
Las oficinas administr~tivas incurren con nQ poca fre-­

euencia en la falta de esGribir demasiado
1 

i de~bacer mui 
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·esiensas.i difusas sus ·correspondencias é informes;. lo 
que ocasiona una pérdida ·notable de tiemp<>; sin ningu­
na ventaja- pará las jestioneá adminis'trativ~s; potqüe las 
oficinas se encuentran abrumadas con pesadas c~munica­
ciones, viéndose obligadas a imponerse una lectura de 
muchas pájinas ·pS\ra darse cuenta de un asunto; cuya 
sust.~nc1a pudq haberse comprendido en. ~ó~os ra.nglones. 

Estas formas abultadas en las comumc~c10nes, que ·al­
gimos creen de algun mérito, son mui pe1judiciales af 
buen servicio; po1:que, ·aparte del tiempo que hacen per­
der, dan lugar, muchas veces, a que se mire con fastidio 
las largas leé'turas, i que, reservando el conc)cimiento del 
asuntó para otro dia, por fin se lé eche en olvido. 

lntporta mucho que las oficinas empleen la forma mas 
lac6nica .posible para sus comunicaciones, i que; para 
cíertos asuntos corrientes, se tenga establecido, alguµ 
método fijo qu~ p·ermita imponerse bien de la m3tteria al 
primer golpe de vi~ta, i- despacharla con rapidez. 

Importa t~nibien tener presente1que en ninguna comu• 
nicacion debe entl'ar nada que sea ocioso; que no sea in­
dispensahJe; que no sea propio de la materia, pertinente i 
oportuno; porque el único modo de ser cla·ró, conciso i 
exacto, es descartando todo aquello que no ataifíe al asunto 
en discusion·, o que, teniendo con él una relacion floja i 
de interes secundario, ·aumenta las palabi·as sin reforzar 
las fazones. 

Es; pues, mui ,conveniente huir, de esas gt·andes acu­
mulaciones de demostraciones en qué lo esencial queda 
medio absorbido por lo accesorio. 

vr. 

Lo que dejamos espuesto no quiere decir que haya ne­
cesidad de recargar la memoria con numerosas reglas de 
retóriéa i d~ 16jica·. · 

Tales reglás, para· el que piensa eñ eflas al tie~po de 
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es.cribir, no hacen mas que embarazarlb,con $US pi·opias 
. ' 1 

trabas, i la misma atenc.ion que le exije la aplic.acion do 
ellas, da_ lugar aqu'e se ocupe mas de éstas, que del asun­
tó en cuestion. 

Bastá con poseer .- la gramJtica _de su propio idioma i 
'tener un conocimiento exacto de las materias tratadas en 
cada caso i de cuantas disposiciones se relacionan con 
ella. · 

La facilidad para manejar . el idioma c~n propiedad i 
correccio·n i la seguridad par~ formar las apreciacion es 
eon conocimiento completo a·el asunto, dan por sí mis­
n1as una relaciou clara i exacta., que · será, ademas, 
~lana, precisa i la9ónica, si no se · escribe con · las pre­
tensiones de hacer u11,a pieza nqtable por la for,ma. 11,teru.­
riá j la erudicion administ~~tiva, sino con el objeto prin­
cipal de. esponer la-verdad del asu'nto \ en el mas corto 
· riúrn~ro fe palabras, i col). _u1;1 lenguaje· i razonamiento 
.que dejen. bie.n impuesto i penetrado _del hecho<'> estado 
de la :cuestion, aun a las persona~· que no tengan una 
versacion ·especial eh el ramo de que· se tra~a. -

Para ·ser llano, claro, exacto i preciso, la primera con~ 
_dicion· es limita~~e a decir Jo estrictamente necesario, s·in 
maf:l pretension que la de haeer una esposicion en estilo 
correc_to, sencillo, sin mas citas pi disertaciotes que las 
que rigorosamente se · encadenan con la_ mat~ria en es­
tudio. 

Guiado por este prop6sito, no le sent difícil al funcio­
. nario público redactar sus comunicaciones e informes en 
una forma que influya poder0samente en· la fácil espedi­
cion de Jos negocios administrativos. 

48 
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