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abreviaturas, 18,27,43,56,73,74, 100, | 12, 114, 115, 118, 122, 148, 156, 170, 172,206,211,212.
acentuacion de las abreviaturas, 71.

acentuacion de las expresiones latinas, 70, 71, 147.

acentuacion de las formas verbales compuestas de verbo + pronombre enclitico, 68.
acentuacion de las interrogativas indirectas, 70, 129.

acentuacion de las mayusculas, 67, I'15, '18.

acentuacion de los demostrativos, 69.

acentuacion de los diptongos que se pronuncian habitualmente como hiatos, 66.

acentuacion de los hiatos, 66, 205.

acentuacion de los monosilabos, 68.

218 acentuacion de solo, 44, 70.

acentuacion diacritica, 68, 69, 70, 205.

acentuacion doble, 71.

acercamiento del lenguaje administrativo al ciudadano, 24.

acta, 41,42,43,46,79,82,83, 176,177,178, 179.

acto comunicativo de escritura de textos y documentos administrativos, 79.
adjunto, 119, 186.

ambigliedad, 19, 36, 37,42, 43,44, 53, 64, 70,80, 131, 179, 193, 194, 196.
anglicismo, 58, 59, 60, 125, 126, 138.

arcalsmos, 27, 55, 56, 58.

arroba, 57, 136, 199, 200.

asi como (y también), 106, 129, 132, 135, 146, 148, 153, 166.
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B
barras, 77,99, | 14, 144, 153, 154, 155, 194, 199, 212.

barreras que impiden la comunicacion, 35, 36, 37.

C

cartas, 23,41,79,83,99, 100, 102, 103, 106, 142, 156, 157, 161, 163, 185.

coherencia textual, 42, 62, 65, 81,88,89,90,91,95, 103, 136, 138, 144, 145, 152, 158, 166, 168, 169, 175, 188.
cohesién semdntica, 90, 91, 95, 150, 188.

colocacién del adjetivo, 49, 108, 141, 158.

comas cuando se invierte el orden de la construccion sintactica, 62, 102, 11, 117,121,132, 133, 134, |38,
140, 144, 146, 153, 160, 162, 163, 172.

comas en las oraciones de relativo, 63, 133, 188.

comas en los conectores, 62, 112, 123, 138, 148, 154, 162, 169, 170, 188.

comas incorrectas entre el sujeto y el verbo, 60, 61,85, 102, 124, 126, 131, 140, 150, 157, 165, 168, 169, 1 70.
comas incorrectas entre el verbo y el complemento directo, 60, 61, 150, 156, 165, 166, 169, 173.

comas incorrectas tras el cargo y antes del nombre, 63, 165.

comunicacion, 14, 15, 16, 17,18, 19,25, 30, 31,32, 33,34, 35,36, 37,40,41,42,52,78,92,98, 101, 1 10, I I3,
126, 138, 158, 160, 165, 179, 180, 181,211.

comunicacién ascendente, 33, 35, 36.
comunicacién descendente, 33, 34, 35.
comunicacion escrita, 40, 41, 42, 85.
comunicacion horizontal, 33, 36.

concordancia incorrecta entre determinantes y sustantivos femeninos que comienzan por —a ténica, 46.

conectores, 62,90,91, 103, 110, 112,123,136, 138, 139, 140, 148, 154, 158, 159, 161, 162, 163, 166,169, 170,
172,180, 188.

concordancia entre los pronombres y sus referentes, 47.

construcciones perifrasticas, 55.

correo electrénico, 32,57, 77,80, 82, 146, 152, 179, 180, 181, 182, 184, 185, 186,200,207, 212.
cuerpo (del mensaje), 97, 181, 187, 188.
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I D

denominacién de calles, paseos, avenidas..., 73.

dequeismo, 44,51, 52, 1 19.

desdoblamientos, |94.

determinacién del mensaje, 82, 83.

discapacidad, 200, 201.

dos puntos, 64, 65,72,73,76, 101, 125, 138, 141, 146, 151, 159, 168, 175, 186.

j E

encabezamiento, 72,99, 100, 108, 110, 115, 118, 153, 165, 171, 186.
enumeraciones, 65,91, 174, 175.

errores de concordancia entre los pronombres y sus referentes, 47.
errores en algunos términos informdticos frecuentes: Internet y la Web, 45.

errores en la redaccién, 93.
220

S errores en los plurales de algunas expresiones latinas, 56.

errores por desconocimiento del significado preciso, 58.
estiramiento de las palabras, 58, 117, 128, 130, 142, 155, 162, 171,172, 177,187, 188.
extranjerismo, 13,27, 56,58,59,77, 135, 189, 206.

I F
fechas y horas, 75,76,77, 178, 206.

formacién del genero femenino, 57,79, 206.

| G

galicismo, 58, 59, 60, 75, | 18, |31, 147, 171, 172, 175.

género gramatical |89.

gerundio (especificativo, de posterioridad...), |3,53,54, 105, 106, 10, [ I'1, 13, 116,120, 121, 123, 125, 126,
128, 132,133,138, 139, 164, 174, 75.
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Identificativos el mismo/la misma/los mismos/las mismas, 47, 48, |57.
Infinitivo “chinesco”’, 54, 170.

Infinitivo: dos infinitivos juntos, 54, 139, 187.

Infinitivo: uso incorrecto, 54, 207.

L
laismo, 44, 52, 207.
leismo, 44, 52, 207.

lenguaje administrativo, 18, 23, 24, 25, 26,27, 43,44, 45,47, 50, 52, 53, 55, 56,58, 61, 63, 70, 71,72, 81, 85, 93,
106, 108, 113, 114, 117,125,127, 128,129, 131, 132, 140, 141, 154, 155, 157, 158, 169, 187, 189, 192, 193,209.

lenguaje de género, 179, 185.
lofsmo, 44, 52, 207.

locuciones prepositivas, 23,44, 50, 55, 104, ['1'[, 132, 170, 171, 173.
221

M M
manual de estilo, |5, 16,22, 192, 193,21 1.
mayuUsculas: regla general, 7 1.
mayusculas tras los dos puntos, 72,73, |01, 141.
meses y dias de la semana, 72, | I'l, 148, 187.
N
neutralizacion 189, 197.
neologismos, 13, 16,27,58,59, 112, 113, 115, 116, 189, 193,211.
notas de cardcter interno , | 18.
notas de prensa, 161, 163.
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I o

ortografia de las abreviaturas, 212.

ortografia de las siglas, 43, 75.

I P

parrafo, 27,37,55,86,87,88,90,92,98, 102, 109, | [ [, 112, 113, 116, 117,120, 122, 126, 128, 130, 134, |35,
136, 137,148, 157, 159, 161, 164, 167, 168, 169, 172, 174, 180, 188, 192.

planificacion (del mensaje), 42, 43, 80, 83, 84, 94, 96.

principales dificultades e incorrecciones idiomdticas, 42.
pronombre relativo quien para referirse a un organismo, 47, 141.
publicaciones, 23,72,99, I'l'1, 113,124, 125, 131, 192,204,
puntuacion, 60, 61, 63,74, 81,95, 158, 159, 160, 205, 207.

puntos suspensivos, 74.
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e redaccion de documentos, 18.

relativo que, 196.

revisién (del mensaje), 42, 80, 81, 82,94, 95,98, 176, 185.

I S

sexismo lingtistico, 57, 191, 197.

siglas, 18,27,43,56,75,77,170, 179,206, 214.

sinqueismo, 51,52, 106, 1'19.

supresion incorrecta del determinante obligatorio, 45, 106, 110, I'1'1, 112, 117,119,120, 132, 135, 166, | 72.
| T

técnicas de redaccién de documentos, 18, 78.

textualizacidon o verbalizacidn, 80, 81, 85.

tratamiento de la discapacidad, 200.
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(V)

unificacién en la presentacién de las palabras, 71, 77.
uso abusivo de la construccion perifrdstica, 55.

uso abusivo de las formas anafdricas el mismo/la misma/los mismos/las mismas, 44, 45,47,48,79,94,95, 101,
109, 115,120, 122, 130, 135, 143, 145, 151,153, 154, |55, |56, |57, 163, 166, 167,170, |74, 175, 179, 186.

uso abusivo de locuciones prepositivas, 44, 50, 55.

uso abusivo de los nombres con prefijo -ente/ -ante, 56, 98.

uso adverbial del adjetivo adjunto, 48, 119, 186.

uso de la locucién asi como en lugar de y también, 50, 129.

uso incorrecto del gerundio, 53,54, 110, I ', 115, 125, 164, 179,207,
uso incorrecto del infinitivo, 54.

uso incorrecto de construcciones perifrésticas, 55.

uso no sexista del lenguaje administrativo, | 14, 154, 189, 192.
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voz activa y voz pasiva, 55, | 16, I51.
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'MADRID,,EN EL MUNDO

Madrid, capital del Estado y sede de las
instituciones generales, es la ciudad mas
poblada de Espafia, en la que residen tres
millones largos de personas, y el centro
de una extensa drea metropolitana, origen,
diariamente, de un millén y medio de usua-
rios de la urbe.

En el dmbito nacional, europeo e ibero-
americano, entre otros, Madrid aparece
como uno de los nucleos primordiales de
prosperidad econémicay bienestar, oferta
educativay cientifica, asi como de riqueza
cultural y vocacion solidaria.

La ciudad de Madrid goza de autonomia
parala gestion de sus intereses. El Ayunta-
miento es la Corporacién integrada por el
Alcaldeylos concejales, elegidos por sufragio
universal por un mandato de cuatro afos,
para el gobiernoy la administracién de los
intereses del municipio.

Puede consultarse informacion adicional
sobrelosasuntos publicosy actividades que
desarrolla el Ayuntamiento de Madrid en:
www.munimadrid.es

Madrid, the capital of Spain and seat of
the main institutions, has the highest popu-
lation of any Spanish city, with over three
million residents. The city lies at the centre
of a large metropolitan area and provides
the focal point for one and a half million
commuters on a daily basis.

Atnational, European, and Latin American
levels,and elsewhere in the world, Madrid is
seen as being synonymous with economic
prosperity and well-being, educational and
scientific excellence, cultural richness and a
strong sense of solidarity.

The city of Madrid possesses autonomy
for the management of its interests. The
City Hall is a Corporation made up of the
Mayor and the councillors who are elected
via universal suffrage for a four-year term
of office in order to govern and manage the
interests of the municipality.

As a supplement to this publication,
further information is available on public
affairs and the activities of the City Hall of
Madrid at: www.munimadrid.es

Madrid, capitale de I'Etat et siége de
ses institutions centrales, est la ville la plus
peuplée d’Espagne avec plus detroismillions
d’habitants. En outre, se trouvant au centre
d'une vaste agglomération urbaine, un
million et demi de personnesy convergent
chaque jour.

A léchelle nationale, européenne et
latino-américaine entre autres, Madrid
constitue I'un des principaux foyers de
prospérité économique et bien-étre, d'offre
académique et scientifique, sans oublier sa
richesse culturelle et sa vocation solidaire.

La ville de Madrid jouit d'une large auto-
nomie quant a la gestion de ses intéréts. Le
Maire et les Conseillers municipaux, élus au
suffrage universel pour un mandat de quatre
ans, forment le Conseil municipal chargé
delagestion etde I'administration de la ville.

De plus amples informations sur la vie
publique et les activités de la ville, sont
disponibles sur le site Internet de la Mairie
de Madrid:
www.munimadrid.es



