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I I I . Técnicas de comunicacion escrita

Como vya se ha dicho, el lenguaje se manifiesta a través de dos cddigos bdsicos de comunicacién: el
codigo oral y el codigo escrito, con principios y elementos propios que regulan cada uno de ellos. La
herramienta de comunicacion que se emplea es la misma, la lengua, y los mensajes que se quieren trans-
mitir, también, pero éstos deberdn adaptarse, en cada caso, a la idiosincrasia propia de los medios oral
o escrito.

Gran parte de la comunicacién que efectla el Ayuntamiento con la ciudadania se realiza por escrito; de
ahf la importancia que debe dar el personal de la organizacién a todos aquellos documentos que se diri-
gen a ellos, ya sea para ofrecerles informacién sobre mdltiples aspectos de su actividad, ya sea para adver-
tirles de nuevos derechos u obligaciones.

En este Manual, como va se ha apuntado mds arriba, sélo se recogen técnicas de comunicacion escrita y,
por ello, se potencian algunas habilidades personales de expresion.

La comunicacion oral es una habilidad que se adquiriere inconscientemente desde la infancia y que pos-
teriormente vamos perfeccionando con la interaccion reflexiva. La forma en cdmo tratamos a los demads
y cdmo los demads nos tratan constituye el fundamento de las relaciones humanas. Por ello, en la comuni-
cacion oral hay que dar muestras de calidad humana: cortesia, respeto y comprension.

A diferencia de la comunicacion oral, la comunicacion escrita no se adquiere de manera natural, en el dmbi-
to familiar en el que se desarrolla el nifio, sino que se aprende de manera consciente mediante un proce-
so dirigido de ensefianza. El nifio aprende a escribiry a leer con instruccion, de forma progresiva y, en nues-
tra sociedad, habitualmente en un contexto institucional: la escuela. Escribir es una destreza sumamente
compleja y requiere una serie de habilidades y técnicas que se van desarrollando y afianzando a lo largo
de la vida y que conllevan desde el dominio de un abecedario hasta la capacidad de adecuacién a un deter-
minado tipo y género de texto.Todos sabemos que no es lo mismo escribir una nota a un compafiero de
trabajo para comunicarle algo que redactar un examen escrito en unas oposiciones; de la misma manera
que no lo es conversar informalmente con los amigos que enfrentarse a una entrevista de trabajo.

En el caso de la comunicacion escrita, las habilidades que se deben desarrollar consisten bdsicamente en
captar y entender correctamente lo que leemos, asi como ser capaces de escribir y transmitir con correc-
cién, adecuacion y sentido el mensaje que pretendemos comunicar, teniendo en cuenta, ademds, la dificul-
tad que supone manejar de forma eficaz y eficiente un cddigo artificial que resulta ajeno a nuestra propia
naturaleza: el cédigo escrito.
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3.1. Habilidades de comunicacion escrita: ‘buscando el sentido y la claridad’

Todo el que escribe en un contexto profesional, como lo es el administrativo, lo hace con un propdsito
establecido a priori, desde redactar una sencilla carta o elaborar el acta de una reunidn hasta componer
un informe para un superior. Ese propdsito condiciona siempre, queramos o no, nuestro proceso de escri-
tura y activa en mayor o menor medida nuestras habilidades al escribir, lo cual redundard, a su vez, en cémo
nuestro receptor lea e interprete lo que hemos escrito. Cuando escribimos, podemos estar mds o menos
centrados, mds o menos relajados, mds o menos presionados, etc., en funcién de lo que se espera de ese
texto y, por supuesto, de quién lo va a leer; del lector, anénimo o no.

El objetivo fundamental de los diferentes textos y documentos administrativos que se redactan en una
Administracién Local como es el Ayuntamiento de Madrid consiste en dejar constancia por escrito de las
muchas y diferentes actividades que se realizan y en abrir los canales de comunicacién con los ciudada-
nos para que las conozcan y actlien en consecuencia: informarles de convocatorias laborales a través de
la pdgina web, avisarles de la concesién de una subvencidon mediante una carta, comunicarles los plazos de
pago voluntario de un impuesto con una campafia publicitaria, etc. Si el objetivo es llegar al ciudadano, la
busqueda del sentido vy la claridad deberfa ser el principio basico en la mente de todo aquel que redacta
un texto o documento administrativo porque, como se ha dicho:"“Para que la ciudadanfa cumpla con sus
obligaciones democrdticas, es imprescindible que las entienda”. Asf, pues, mal podrd entender el ciudada-
no Y, por tanto, obrar en consecuencia, un parrafo como el siguiente:

Para la utilizacion de subvenciones en desarrollo de estos Planes Locales en el dmbito de los Distri-
tos habrd que tener en cuenta que el Acuerdo de Delegacién de competencias de la Junta de Gobier-
no de fecha de 27 de julio de 2006 sobre la organizacién y competencias de las Juntas Municipales
de Distrito, entre las competencias de sus Concejales Presidentes, segun el articulo 4 ||, estd la de “Con-
ceder; conforme al procedimiento legalmente establecido, ayudas econdmicas y subvenciones'.

En la comunicacion oral, los interlocutores se encuentran habitualmente cara a cara —o bien hablan por
via telefdnica- en tiempo simultdneo v, por tanto, negocian el significado de lo que dicen en esa misma
interaccion: interrumpen, preguntan, piden aclaraciones, reformulan, matizan, expresan sorpresa o incerti-
dumbre con sus gestos y expresiones faciales, etc. Sin embargo, la comunicacion escrita se caracteriza por-
que la retroalimentacion del lector no suele ser inmediata —se deja aparte la comunicacién a través del
chat, que no es precisamente un buen ejemplo de comunicacién escrita, sino una forma especial de trans-
cripcion del mensaje oral- y, por ello, no puede solicitar aclaraciones al escritor o pedirle que le explique
mejor qué ha querido decir. Esa falta de retroalimentacion inmediata puede dificultar la comprensién, por
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lo que, en mayor medida que en la comunicacidon oral, se hace necesario que el escritor tenga bien claro
lo que quiere transmitir y lo escriba bien. Una prueba de que algo falla en la redaccién de un texto es no
poder entender lo que dice en una primera lectura; cuando necesitamos leer un texto varias veces para
comprenderlo, hay algo que no esta bien.

La intencién comunicativa, es decir, el propdsito final con el que se habla o escribe: convencer, anuncian,
informar, reprochar, protestar, negar, etc., puede quedar dafiada o anulada en la comunicacidn escrita ya
que no existen los cauces de expresién que ya sefialamos en la comunicacién oral: las peticiones de ayuda
al interlocutor o la complicidad de la comunicacién no verbal, entre otros.

De esta manera, en la comunicacidn escrita se producen a menudo malentendidos derivados de la insu-
ficiente o vaga informacién proporcionada por el contexto comunicativo; los cuales se solucionarfan sobre
la marcha en una interaccidon presencial, asi, por ejemplo, la ausencia de la palabra inclusive —adverbio que
indica que se incluye el Ultimo elemento nombrado- en “El plazo de presentacidn de solicitudes se amplia
hasta el dia 18 de abril” puede sembrar en el lector la duda de si el mismo dfa |18 puede ain presentar la
solicitud. En un didlogo, bastarfa con preguntdrselo directamente al interlocutor.
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32. Principales dificultades e incorrecciones

En el proceso de redaccion de los escritos administrativos, en los que se busca avisar e informar al ciuda-
dano de hechos y acciones relevantes para sus relaciones con la Administracién y su perfecta convivencia
en sociedad, es fundamental que el que escribe no olvide nunca que el objetivo mds importante radica
en que el lector medio comprenda el texto, sin ambigliedades ni malentendidos y; si es posible, en una pri-
mera lectura. Esto, ademds de las técnicas de composicidén de documentos, que implican su planificacidn,
redaccidn y revisidn, supone escribir con correccion linglifstica, cuidando y observando en todo momen-
to las normas de la ortograffa, las reglas gramaticales y la precisa seleccién del léxico que se va a utilizar.
Unicamente si la lengua que se utiliza es clara, los contenidos resultardn claros para el lector.

El primer aspecto importante para llegar a escribir con correccién es el cumplimiento de las normas gra-
maticales mds elementales. La Gramdtica, como “ciencia que estudia los elementos de una lengua y sus com-
binaciones” (Diccionario de la Real Academia Espafola), analiza desde el fonema, que es la mds pequefia de
las unidades fonoldgicas de la lengua, hasta las relaciones mds complejas que la Sintaxis establece dentro de
un texto y que cuenta con la coherencia y la cohesién textuales como principios de ordenacién basica.
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La parte de la Gramdtica que interesa para este capitulo de incorrecciones es la que concierne a la Gra-
mdtica normativa, la cual “define los usos correctos de una lengua mediante preceptos” (Diccionario de la
Real Academia Espafiola) y garantiza, por consiguiente, los principios comunes para una correcta produc-
cién y comprension de textos, tanto escritos como orales.

Se centrard el andlisis, parcial por obligacidn, debido a las restricciones de espacio de este Manudal, en las
principales incorrecciones gramaticales que, desde un punto de vista normativo, se producen en relacién
con la Morfologfa -por ejemplo, cuestiones de género y nimero de los sustantivos: ;se dice este acta o
esta actal- y con la Sintaxis, como el empleo de gerundios incorrectos o las faltas de concordancia en el
plano sintdctico. (Para un andlisis gramatical mas completo, se recomiendan las siguientes lecturas: Manual
de correccion gramatical y de estilo, de R. Sarmiento, cuya primera edicién es de 1997; la Gramdtica diddcti-
ca del espariol, 8.2 edicién 2002, de L. Gémez Torrego; y la Gramdtica descomplicada -2006-, de A. Grijel-
mo. En estos momentos, la RAE ultima la preparacion de su Gramatica —la dltima edicién es de 1931-).

En relacién con las incorrecciones Iéxicas, se atenderd especialmente a las que tienen que ver con algu-
nos malos usos de tecnicismos y cultismos, férmulas arcaicas y en desuso, determinados clichés, y siglas y
abreviaturas, estas Ultimas suelen plantear dudas en cuanto a su ortografia, por lo que haremos hincapié
en este aspecto. En general, se puede afirmar que “el Iéxico del lenguaje juridico-administrativo es muy esta-
ble, a diferencia de lo que ocurre con otros lenguajes, como el politico o el cientifico, que crean constan-
temente vocablos nuevos: se trata de un lenguaje culto, ritual y con escaso margen de variacion”, tal como
sefiala E. de Miguel (“El texto juridico-administrativo: andlisis de una orden ministerial”’, consultado en
www.ucm.es/info/circulo/no4/demiguel.htm.). Este escaso margen de variacién permitird identificar mds facil-
mente las incorrecciones Iéxicas mas frecuentes.

En cuanto a la Ortografia, soporte material en el que se fundamenta la lengua escrita, no se hara referen-
cia al uso correcto de determinadas letras (b/v, ¢/z, c/cc, gfj, y/ll, h-, etc.) por tratase de cuestiones orto-
graficas limitadas y objetivas. Si se hard referencia a las siguientes cuestiones:

* La puntuacion, que “organiza el discurso y sus diferentes elementos y permite evitar la ambigtie-
dad en textos que, sin su empleo, podrian tener interpretaciones diferentes” (Ortografia de la Real
Academia Espafiola: 55). Sin duda, uno de los signos de puntuacién cuyo uso provoca mds errores
es la coma, la cual, mal empleada, puede llevar a una incorrecta interpretacién de una oracién o
un parrafo, tal como recoge J. A. Millan (2005: 1) en el siguiente ejemplo:
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“De mis afios escolares recuerdo una anécdota atribuida a Carlos V (...).
Al emperador se le pasé a la firma una sentencia que decia asi:
Perdén imposible, que cumpla su condena.
Al monarca le gané su magnanimidad y antes de firmarla movié la coma
de sitio: Perddn, imposible que cumpla su condena.Y, de ese modo, una coma
cambid la suerte de algin desgraciado...”.

e laacentuacion. En este apartado, se van a analizar algunos de los errores mds frecuentes cometidos
al no respetar las reglas de acentuacién del espafiol; la omisién de una tilde en una palabra puede
originar una ambigliedad en una expresién, por ejemplo, en la oracién “Yo cocino solo en casa”, con
el sentido de que “el Unico lugar donde cocino es mi casa”, la falta de tilde en la palabra sélo —en
este caso, se tratarfa de un adverbio, equivalente a solamente- podria hacernos pensar que “cocino
sin ayuda de nadie” —en este sentido, efectivamente, solo no llevarfa tilde, ya que se tratarfa de un
adjetivo, equivalente a sin compafifa-.

e La utilizacién de las mayusculas, que en el lenguaje administrativo es ciertamente muy confusa, y la
manera de escribir ciertas expresiones y palabras (abreviaturas, fechas, horas, etc).

Para todo ello, son obras de obligada consulta el Diccionario de la Real Academia Espafiola (en adelante, DRAE);
la Ortografia de la Real Academia Espafiola (en adelante, ORAE); el Diccionario panhispdnico de dudas de la
RAE (en adelante, DPD); El Diccionario de Dudas y dificultades de la lengua espafiola, de Manuel Seco; y la
Ortografia Norma y estilo (Ejercicios y actividades de autoaprendizaje), de Guillermo Herndndez.

I. En las estructuras gramaticales

Desde un punto de vista gramatical, también son muchos los rasgos caracteristicos del lenguaje adminis-
trativo, entre los cuales nos centraremos en aquellos que suponen incorrecciones de la norma lingtistica.
Algunas de esas incorrecciones son compartidas con la lengua comun (por ejemplo, las de formacién de
género y plural de algunos sustantivos; la presencia de laismos, lelsmos y loismos; los usos incorrectos de
determinadas preposiciones, como el dequeismo, etc.) y otras, propias de este lenguaje, piénsese, por ejem-
plo, en el uso abusivo y, en ocasiones innecesario, de locuciones prepositivas y adverbiales, el empleo de
gerundios especificativos que resultan incorrectos, el uso redundante de la forma anafdrica el/la mismol/a,
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los/las mismos/as, etc. Nos centraremos sobre todo en este Ultimo grupo ya que se trata de errores espe-

cialmente registrados en los textos administrativos que nos ocupan.

Sin pretender realizar una exposicién completa de la casuistica de incorrecciones, lo cual excederfa de los

objetivos de este Manual, ni suplir la consulta de Graméticas, Manuales y Diccionarios de dudas y dificul-

tades de la lengua, que siempre es aconsejable, enumeraremos a continuacion las incorrecciones mds habi-

tuales en el nivel morfosintdctico e incluiremos, por ejemplo, las repercusiones sintdcticas tan negativas que

puede tener el mal uso de un signo de puntuacién como la coma, lo cual supone, en ocasiones, que las

frases resuften ambiguas o dificiimente comprensibles.

a)

Errores en el género y el plural de algunos términos informaticos frecuentes: Internet y la Web

Como en las demds dreas profesionales, en el lenguaje de la Administracién circulan términos del mundo
de la informdtica que plantean, en algunos casos, dudas de tipo linglistico. El sustantivo Internet, de
acuerdo con el DPD, debe escribirse con mayuscula —funciona como un nombre propio- y preferi-
blemente sin articulo:“Utilicense los formularios de Internet”. Si aparece precedido por algin tipo de
determinante, es mejor usar las formas femeninas: la Internet (no *el Internet).

La palabra Web, registrada ya en el DRAE en cursiva, cuando funciona como sustantivo debe escri-
birse en mayuscula —como adjetivo, en mindscula e invariable: pagina web- v, si le precede algin deter-
minante, éste debe usar la forma femenina: la Web, no *el Web. El plural seria Webs. En cualquier caso,
la RAE recomienda utilizar el término espafiol equivalente: la Red, en mayuscula.

Omision del determinante obligatorio el/un en expresiones del tipo: *adjuntese solicitud (lo
correcto es adjuntese la/una solicitud)

En espafiol es muy poco frecuente la omision del determinante ante los nombres comunes. Por ejem-
plo, si alguien dice que "viste chaqueta, corbata y gemelos”, sin colocar delante de estos nombres el
articulo correspondiente, estd hablando de categorias, es decir, estd citando los genéricos “‘chaque-
ta”, “corbata” y “gemelos” (de las que hay muchisimos ejemplares), pero en el momento en que pro-
nuncia esta frase puede ir perfectamente en bafiador. Pero, si dice que "viste una chaqueta, una cor-
bata y unos gemelos”, aunque no aclare de qué tipo son, en el momento en que pronuncia tal afir-
macion si dice vestirse con esas prendas.

En el lenguaje administrativo, cuando se utilizan expresiones como la siguientes: “Se solicita informe
sobre CONVENIO DE COLABORACION ENTRE EL AYUNTAMIENTO DE MADRID Y., se esta
utilizando una expresidn incorrecta, porque lo que se quiere indicar es que se solicita un informe o
el informe sobre el convenio. Como se puede apreciar, en espafiol, salvo que se refiera a una nocion
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genérica, los nombres comunes deben llevar el correspondiente determinante, y eso ocurre siempre
que el informe en cuestién se emite sobre un asunto concreto:

La regla exige que los nombres comunes, para funcionar en la oracién, han de ir precedidos obliga-
toriamente de un determinante, salvo que se trate de una relacion de sustantivos genéricos.

No hay ninguna razon linglistica para suprimir los articulos en expresiones como *“Se desestima * recur-
so contra * acuerdo municipal”, “El nombre de * via publica” o “Se remite * impreso de solicitud”. La
eliminacidn de los articulos delante de los sustantivos correspondientes es incorrecta v, lejos de simpli-
ficar el mensaje, dificufta su comprensidn. La redaccidn correcta en estos casos serfa, respectivamente:

Se desestima el/un recurso contra el/un acuerdo municipal
El nombre de la via publica
Se remite el/un impreso de solicitud

Una excepcion de la regla anterior es la de los sustantivos de una sola terminacién (compareciente,
declarante, contribuyente) cuando aparecen utilizados con sentido GENERICO, en expresiones admi-
nistrativas del tipo "Podrdn optar al concurso profesionales con experiencia”; o ** El titular de la cuen-
ta” por “Titular de la cuenta”. En estos casos, como Yya se ha advertido, el nombre estd utilizado en
sentido genérico, y es posible la omisidn del determinante.

Concordancia incorrecta entre determinantes y sustantivos femeninos que comienzan por —a
ténica o acentuada: *esta acta

Algunos de los sustantivos femeninos que comienzan por —a tdnica son frecuentes en el lenguaje
de la Administracién: acta, alta, drea, etc. Cuando los determinantes la, una, alguna y ninguna —y sélo
en singular, porque el plural las actas es correcto- preceden inmediatamente (es decir, justo delan-
te sin ninguna interposicion de otra palabra) a estos sustantivos, cambian su forma femenina por
la masculina: el, un, algiin y ningtin; por eso debemos escribir el acta, un acta, algin acta y ningtin acta,
respectivamente.

Con el resto de determinantes y con los adjetivos (antepuestos o pospuestos) se mantienen las for-
mas femeninas: esta acta (*este acta es incorrecto), la misma acta (*el mismo acta es incorrecto), el
acta detallada (el acta *detallado es incorrecto), etc.
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Errores de concordancia entre los pronombres y sus referentes

Debido al descuido o a la falta de conciencia de la cohesién de un texto, se suelen cometer errores
de concordancia entre los pronombres personales y sus referentes, como sucede en este ejemplo:
“Al Ayuntamiento y a la Comunidad Auténoma *le corresponden los deberes elementales”, donde
el pronombre personal deberfa ser les, en plural, y no *le, ya que se refiere a dos entidades: el Ayun-
tamiento y la Comunidad Auténoma.

Otro error de concordancia se produce también en el siguiente parrafo:“La Empresa tiene a dispo-
sicion de los viajeros que lo soliciten Hojas de Reclamaciones a bordo de [en] los vehiculos, en las
que *podrd exponer las procedentes reclamaciones siempre que *acredite su condicidn de viajero.
Si el referente son los vigjeros, jpor qué luego los verbos podrd y acredite aparecen en singular! Lo
correcto serfa hacer la concordancia en plural: podrdn y acrediten.

Utilizacion del pronombre relativo “quien” para referirse a un organismo

Un error més frecuente en el lenguaje politico que en el administrativo es la utilizacion del pronom-
bre relativo “quien” para referirse a un organismo, a un comité, a una comision... que, aunque forma-
dos por personas, no admiten la identificacién personal mediante este relativo.

“La Direccién General de Recursos Humanos es la competente para la tramitacion de dichos supues-
tos y *quien deberd comunicarlo al Ayuntamiento,...”, se escribird de la forma siguiente:

La Direccién General de Recursos Humanos es la (entidad)
competente para la tramitacién de dichos supuestos y la que deberd
comunicarlo al Ayuntamiento

Uso abusivo de las formas anaféricas el mismo/ la mismal los mismos/ las mismas

El empleo redundante de las formas anaféricas el mismo, la misma, los mismos y las mismas es un rasgo
frecuente en textos de tipo administrativo, politico y periodistico, entre otros. Sin embargo, lo que se
consigue con este abuso es convertir el mensaje en algo lento y pesado de leer: Hay que descargar
los escritos de estas formas redundantes y, por tanto, innecesarias.

Para entender cdmo se debe restringir su uso, remitimos a Ldzaro Carreter quien con fina ironfa lo
trata en su famoso libro El dardo en la palabra (1997:310-313), y del que extractamos un ejemplo
para ilustrar el uso espurio de esta expresion:
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““ Jurarfa que me habia echado las llaves al bolsillo de la chaqueta, pero no
llevo las mismas en el mismo.

- Te has mirado en el pantalon? Puedes llevarlas en los bolsillos del mismo.

- No, no llevo las mismas en los mismos. Al salir de casa, habré dejado las
mismas sobre algin mueble de la misma, mientras sacaba el
abrigo y me ponia el mismo.

- Tendrds que llamar al cerrajero para que abra la puerta.

- S, aquf tengo el teléfono del mismo. Nos cambid la cerradura de la misma
hace poco, y conocerd la misma...

Asf, desde luego, no debe escribir ni hablar ninguna persona con un dominio basico de nuestro idioma.
En el ejemplo “Este dispositivo sirve para dar el alta de avisos e incidencias sobre zonas verdes, ruido

y contaminacidn, asi como para consultar el estado de tramitacion de *los mismos”, puede optarse,
por ejemplo, por utilizar el adjetivo posesivo su para eliminar los mismos. La expresion quedarfa:

48 ... asf como para consultar su estado de tramitacion. J

En la frase “Los Acuerdos de encomienda de gestion serdn firmados por el titular del érgano o el
representante de la entidad que suscriba *los mismos”, puede perfectamente sustituirse los mismos
por el pronombre los, consiguiendo de esta forma una lectura mas 4gil v clara:

Los Acuerdos de encomienda de gestidn serdn firmados por el titular del
érgano o el representante de la entidad que los suscriba. ..

g) No hay incorreccion en el uso adverbial del adjetivo adjunto

El adjetivo adjunto aparece utilizado frecuentemente como si se tratara de un adverbio, es decir; inva-
riable: "Adjunto a este documento aparecen las bases de la convocatoria”; si se hubiera tratado como
un adjetivo, su forma habrfa sido adjuntas, concordando en femenino y plural con las bases de la con-
vocatoria. Aungue no se trata de una incorreccién, lo hemos incluido en este apartado ya que a veces
se piensa que lo es, para aclarar la duda en caso de que surja: su Uso Nno supone un error.
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Analicemos el ejemplo “Adjunto se remite”. Este adjetivo con valor de adverbio estd muy extendido,
pero lo que deberfa escribirse en puridad es “Adjuntamente se remite”, férmula que no es muy fina
desde el punto de vista estilfstico. Hasta tal punto se repite esta férmula, tanto en las Administracio-
nes Publicas, como en las oficinas de titularidad privada, que se le ha dado en llamar el “adjetivo ofi-
cinesco”. La férmula mds correcta serfa la siguiente:

Le remito en archivo adjunto el documento... J

Incorreccion en el uso de la expresion que su, en sustitucion de cuyo

Aunque se trata de un error mds frecuente en la lengua oral que en la escrita, a veces el quesuismo
hace acto de presencia en los textos administrativos. Este error consiste en utilizar la secuencia de
palabras que y su en lugar del pronombre relativo posesivo cuyo/-a/-os/-as, una de cuyas sefias de iden-
tidad es, precisamente, el hecho de que pervive y se usa en la lengua escrita —apenas en la oral-“A
los vecinos *que su turno corresponda el dia 16, se les recuerda que...”; en esta oracién compro-
bamos que se ha sustituido la forma cuyo —que serfa lo correcto- por que su.

A los vecinos cuyo turno corresponda el dia 16, se les recuerda que... J

Colocacion del adjetivo

Conviene tener en cuanta que en espafiol no es lo mismo —en ciertos casos- situar el adjetivo delan-
te del sustantivo que detrds. El ejemplo més conocido puede ser:“Hombre pobre / Pobre hombre,”
que todo el mundo entiende sin dificultad. Lo mismo ocurre con ciertos adjetivos como “siguientes”.

Cuando este adjetivo precede al sustantivo, esta indicando todas las instrucciones posibles que se reco-
gen en una Ordenanza, por ejemplo. Pero, cuando esto se escribe en un texto concreto, dirigido a
un ciudadano, debe colocarse detrds del nombre, puesto que lo que se estdn comunicando son sola-
mente “las instrucciones que siguen”.

En el ejemplo “Le remito, a los efectos oportunos, los *siguientes informes”, el adjetivo “‘siguientes”,
al ir antepuesto al nombre, significaria que se remiten “todos los informes posibles”. Pero, si se colo-
ca pospuesto, quiere decir que se “remiten los que siguen”, es decir; unos informes concretos:

Le remito, a los efectos oportunos, los informes siguientes. J
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Uso abusivo de locuciones prepositivas

Los textos administrativos estdn plagados de locuciones prepositivas que, lejos de matizar el sentido, supo-
nen obstdculos para conseguir una lectura fluida. Aunque no pueden considerarse incorrecciones, real-
mente no aportan un significado més exacto y, por tanto, minan la agilidad del proceso de lectura.

Algunos ejemplos frecuentes son: conforme a y de conformidad con -segin-, en atencion a —segun, para-,
(en) caso de —si-, a bordo de —en-, etc. El uso de la locucidn prepositiva “respecto de” es mucho menos
frecuente que “respecto a" o “con respecto a” (Seco: 2005: 392).

Sobre la locucidn prepositiva “'en base a”, el Diccionario de dudas dice:“Aunque es usual en el lengua-
je forense, del cual ha pasado a otros dmbitos (...) lo normal es decir sobre la base de o basdndose
en” (Seco: 2005: 78). Asf, en el ejemplo “Se realiza este informe preceptivo y vinculante *en base al
articulo 5...", escribiremos:

Se realiza este informe preceptivo y vinculante sobre la base del
[basdandonos en el] articulo 5...

De la locucién prepositiva “‘en relacion a”, se puede leer en el Diccionario de dudas lo siguiente:"Cual-
quiera de las dos formas [con relacion a, con respecto a] es preferible a en relacién a, cruce de una y
otra, hoy usado a menudo en Espafia y América” (Seco: 2005: 388). Asi, la frase “Puede solicitar infor-
macién *en relacidn a las bases del concurso...”, se escribird mejor:

Puede solicitar informacién con relacion a / con respecto a las bases
del concurso...

Uso de la locucion comparativa “asi como” en lugar de la coordinativa “y también”

En el lenguaje administrativo, es muy corriente el uso de la locucién comparativa “asi como” en lugar de
la coordinativa "'y también”. La expresion comparativa responde a la siguiente férmula: A es como B; por
ello, hay que ser cautos en el uso de esta férmula, pues no siempre se tiene en cuenta la légica de los
elementos que se coordinan.Vedmoslo en un ejemplo:*... podrd realizar una gran variedad de gestiones
sobre el padrén, impuestos, registro, firma electrdnica, *asi como recibir todo tipo de informacién sobre
la ciudad”. Si se aplica la formula A es como B”, vemos que es inapropiada en este ejemplo, porque “'rea-
lizar gestiones” no es equivalente a “'recibir informacién”. La solucién serfa la siguiente:
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... podrd realizar una gran variedad de gestiones sobre el padrdn, impues-
tos, registro, firma electrénica y también recibir todo tipo de
informacién sobre la ciudad.

Incorrecciones en el uso de la preposicion de: dequeismo y sinqueismo

El dequeismo es un error morfosintactico muy extendido hoy en dfa en todos los niveles y registros
de la lengua. Consiste en utilizar incorrectamente la preposicién de en estructuras donde no se debe-
rfa usar:"'Se cree *de que el nimero de solicitudes...” o0 "“Los contribuyentes han opinado *de que...”,
en estos casos, ni el verbo creer ni el verbo opinar rigen un complemento introducido por de.

Hay otros casos, sin embargo, en los que el error se comete precisamente por el fendmeno contra-
rio, se suprime la preposicidn de cuando deberfa usarse, ya que estd regida por la estructura sintdc-
tica de la frase: hay tanto miedo a cometer el feo vicio linglifstico del “dequeismo” que casi todo el
personal de las Administraciones Publicas espafiolas se ha convertido al vicio contrario, lo que los lin-
gliistas llaman el sinqueismo.

Es cierto, también, que el primero estd mucho més denostado que el segundo, que pasa casi siem-
pre inadvertido, por lo que es muy dificil luchar contra él, maxime cuando en los medios de comu-
nicacién prolifera el 'sinqueismo’. Sucede asf en ejemplos como los siguientes:No hay constancia *que
se hayan presentado voluntariamente ..." o "El hecho *que estén presentes los demandantes no impli-

ca que...". Lo correcto serfa:

No hay constancia de que se hayan presentado voluntariamente...
El hecho de que estén presentes los demandantes no implica que...

Es con el verbo informar con el que mds se comete este error. En “Asimismo, le informamos *que
deberd cumplimentar la documentacién adjunta”, habrfa que decir:

Asimismo, le informamos de que debera cumplimentar la documen-
tacién adjunta.
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Error similar se comete con el verbo advertir: segiin vaya seguido o no de la preposicion “de”, este verbo
posee dos significados muy diferentes:"‘Cuando advertir significa simplemente ‘notar u observar', se cons-
truye sin preposicion (Advierto que hace frio y que llueve). Igualmente, cuando significa ‘amonestar’” (Seco:
2005:26). Pero, cuando significa ‘avisar a los demds de algo', se construye con dicha preposicién:

El Ayuntamiento de Madrid advierte de que las vacunas estardn listas a
partir de la préxima semana.

Pocos se percatan de estos errores, pero tanto el dequeismo como el sinquefsmo son incorreccio-
nes con una consideracién muy negativa desde un punto de vista normativo y hay que poner esme-
ro para no incurrir en ellas.

En el lenguaje administrativo, se encuentra también un rasgo compartido con otros tipos de lengua-
je, como el publicitario, y es la supresion de las preposiciones en determinadas expresiones para
simplificar y abreviar los mensajes, por ejemplo:“Plazo de interposicién *un mes” (en lugar de “Plazo
de interposicion de un mes”) o “Tipo *via” (en vez de “Tipo de via"); sin llegar a considerarse una
incorreccidn, deberfamos plantearnos si es necesario simplificar tanto en aras de la bisqueda de una

comprension mds clara.
Incorrecciones en el uso de los pronombres personales la(s), le(s) y lo(s): laismo, leismo y loismo

Es un error localizado en determinadas zonas como el norte de Castilla y Madrid, por lo que se regis-
tra con frecuencia en la manera de hablar y en los textos escritos por madrilefios o habitantes de Madrid.
El laismo se observa en expresiones como ésta:"A la Directora de Recursos Humanos *la han pedido
que valore...", donde podemos ver el empleo incorrecto de la (laismo), puesto que se trata de un com-
plemento indirecto y deberfa ser le —independientemente, de que el referente sea hombre o mujer-.

El uso de le(s) para el complemento directo de persona estd admitido desde un punto de vista nor-
mativo —mads en el singular que en el plural, para el que la RAE sigue recomendando los-, por eso, no
serfa incorrecta una frase como “Al Alcalde le han visto en la televisién”. Si' se produce un lefsmo inco-
rrecto en la expresién “A la Consejera *le han aplaudido todos los presentes” ya que el pronombre
cumple la funcién de complemento directo y, al ser femenino, lo correcto serfa la. Estamos, por tanto,
ante un error en el uso de le (leismo).

El uso incorrecto del pronombre lo(s) —reservado para la funcién de complemento directo masculino-
(loismo) es menos habitual, aunque se puede ver un ejemplo en la siguiente oracién:'Tras la inaugura-
cién del centro, se acercd un vecino y *lo recrimind la demora en las obras” (referido al concejal, mas-
culino). El pronombre lo es incorrecto ya que, al tratarse de un complemento indirecto deberfa ser fe:
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Tras la inauguracién del centro, se acercé un vecino y le recrimind
la demora en las obras.

Usos del gerundio

Siempre se sefiala como uno de los rasgos gramaticales més destacables en los textos administrati-
vos la profusion del uso del gerundio. No todos los usos son incorrectos, por eso, vamos a corregir
sdlo los que si' lo son: el gerundio especificativo y el gerundio de posterioridad.

Se han realizado estudios sobre el lenguaje administrativo en los que se ha afirmado que "dos de cada
tres gerundios” estdn mal utilizados por las diversas Administraciones Publicas. De ahi que se advier-
ta de la necesidad de reflexionar antes de utilizarlos, porque se trata de un recurso muy socorrido,
pero gue no siempre lo acepta la norma gramatical o el recto sentido del mensaje.

Pongamos un ejemplo general: cualquiera de nosotros puede entrar en un aula saludando; pero el
sentido comuin no nos permite entrar en un aula sentdndonos: ambas acciones no pueden ser simul-
tdneas salvo que algo fallara en nuestro comportamiento. Hay que recordar que el gerundio depen-
de de un verbo principal, pues ‘es la forma que tiene el verbo para funcionar como un adverbio’.

Ademas, hay que tener en cuenta que una accién debe ser simultdnea o anterior a la accién princi-
pal; y que, cuando acompafa al sujeto o a un nombre en funcidén de complemento directo, puede
haber ambigliedad: “"He visto a mi padre bajando las escaleras” (;quién bajaba las escaleras?).

Esta expresién recuerda otra instruccidn que se daba en una administracion:*'Se entregardn tres impre-
sos devolviendo uno”, con lo que el ciudadano objeto de esta orden tendrd que hacer malabarismos
para entregar jtres, dos! Y quedarse, al mismo tiempo, uno.

El gerundio especificativo, llamado también “gerundio del BOE" por los numerosos ejemplos que se
registran en esta publicacion (Real Decreto nombrando, Orden solicitando, etc.), aparece siempre detrds
de un sustantivo al que especifica (normalmente el sujeto, aunque puede cumplir otras funciones en la
oracién); sin embargo, deberfa sustituirse por otro tipo de construccion, especialmente, una de relativo
del tipo que + verbo. En la oracidon "‘Se ha aprobado una ley *conteniendo elementos importantes para
la erradicacion del chabolismo”, el uso del gerundio conteniendo resulta incorrecto; podnia corregirse as:

Se ha aprobado una ley que contiene elementos importantes. .. J
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El otro tipo de gerundio incorrecto es el llamado gerundio de posterioridad ya que el gerundio, cuan-
do es simple, indica siempre que la accidn a la que se refiere se produce al mismo tiempo que otra.
Por ejemplo, la frase “El grupo municipal trabajé durante un afio *aprobdndose la ley cinco meses
después” resulta errénea en cuanto al uso del gerundio; deberfa decirse

El grupo municipal trabajé durante un afio y la ley se aprobé
cinco meses después.

Uso incorrecto del infinitivo: Por dltimo, decir que...

Entre los errores mds extendidos en el uso de las formas verbales, podemos sefialar el empleo inco-
rrecto del infinitivo llamado chinesco. Como apuntan los profesores Sarmiento y Vilches (2004: 73),
es ‘profusamente utilizado en el periodismo radiofénico” y debe evitarse, porque, cuando se estd hacien-
do un escrito con formas personales del verbo, es absurdo pasar de repente al infinitivo, que es una
de las tres formas no personales.

Esta forma no personal deberfa aparecer introducida por un verbo conjugado, pero no sucede asf, y
el infinitivo actda por su cuenta, de manera independiente. En expresiones como “Por Ultimo, *decir
que..."”, el infinitivo decir cumple una funcién personal que no le corresponde en tanto que se trata
de una forma no personal. Lo correcto, en estos casos, serfa una expresion del tipo “Por dltimo, diré
que..., voy a decir que, vamos a decir que, etc.”.

Dos infinitivos juntos

A veces, se escriben dos infinitivos juntos cuando la carga semdntica esta suficientemente reflejada en
el segundo. Sin ser un error, se mejora el estilo suprimiendo el primero de ellos:"... pero necesitamos
conocer sus opiniones y sugerencias para *poder mejorar nuestro trabajo y *poder evitar proble-
mas e inconvenientes”.

pero necesitamos conocer sus opiniones y sugerencias para mejorar
nuestro trabajo y evitar problemas e inconvenientes

Sin embargo, en el ejemplo siguiente: “Con la finalidad de poder formalizar el Convenio y poder ini-
ciar los trabajos del mismo cuanto antes (..) Si todos estos cambios les parecen bien, digannoslo y
tramitamos la firma. Si tuviéramos algin comentario sobre la misma, ya les comentaremos”, la utili-
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zacion de los dos primeros infinitivos seguidos se debe mantener, pues se comunica “la finalidad de
hacer algo” para que se produzca “la posibilidad de formalizar” lo que se quiere, pero en “poder ini-
ciar” sobra claramente el primer infinitivo, que resulta innecesario por redundante.

Uso abusivo de construcciones perifrasticas: habrd de poderse admitir por se admitira

Es muy frecuente en el lenguaje de la Administracidn recurrir a las construcciones perifrasticas —for-
mas analiticas- en lugar de las formas verbales sintéticas, asf tiende a usarse “es de aplicacion” —por
aplicarse- o “resultar beneficiario” -por beneficiarse-. Como en el caso de las locuciones prepositivas
y adverbiales, esta practica puede restar dinamismo al texto.

Utilizacion preferente de la voz activa

Hay que recordar que es mejor la utilizacion de la voz activa, voz natural de la construccién sintdcti-
ca en espariol (Alex Grijelmo, 1997: 181), que la voz pasiva, que necesita més palabras y requiere un
esfuerzo mayor de comprension, asi como la presencia de un sujeto agente que, en muchos casos,
es innecesario:“Derecho a ser reembolsado del coste de los avales y otras garantfas aportadas”. Este
ejemplo se escribe asi en buen espafiol:

Derecho a reembolsar el coste de los avales y otras garantfas aportadas. J

Lo mismo ocurre con el ejemplo siguiente:*Los datos personales recogidos serdn incorporados y tra-
tados en el sistema informdtico del Ayuntamiento de Madrid y podrén ser cedidos de conformidad
con la ley..”. No hay ninguna incorreccién gramatical en este pdrrafo. Sin embargo, no es necesario
conocer el sujeto agente (jpor quién serdn incorporados, tratados y cedidos? Obviamente, por el Ayun-
tamiento), por lo que es mejor utilizar una pasiva refleja:

Los datos personales recogidos se incorporardn y tratardn en el sistema
informético del Ayuntamiento de Madrid y se podrdn ceder de
conformidad con la ley...

En el léxico

Todos los trabajos que existen sobre los rasgos linglisticos del lenguaje administrativo coinciden en sefia-
lar el mismo tipo de caracteristicas I€xicas: la presencia de arcaismos —sito por situado-; el empleo de tec-
nicismos, muchos de ellos del [éxico jurfdico, tan intimamente relacionado con el administrativo —incoar
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un expediente, exhibir un documento, dictar acto de revocacién, etc.-; el uso de clichés y formulas estereoti-
padas —elevar una suplica,"Y para que asi conste y a peticién del interesado firma la presente en...”-; la
creatividad neoldgica que origina términos inexistentes —decreto *anulatorio (en vez de decreto que anula),

*inadmisién (en lugar de rechazo)- asi como otros términos recogidos en el DRAE (2001) a los que se
llega por procesos de derivacion morfoldgica como conducente o concordante. . .; el recurso a los extran-
jerismos, a los latinismos (exequdtur, memordndum, etc.); y el frecuentisimo empleo de abreviaturas y siglas
(céd. por cédigo, BOAM por Boletin Oficial del Ayuntamiento de Madrid, etc.), entre las mds relevantes.

El Iéxico empleado en el lenguaje administrativo suele ser calificado como estatico, protocolario y poco
evolucionado, y es una de las lenguas especializadas en las que, como se ha indicado, se registra un mayor
ndmero de arcafsmos, latinismos, férmulas desusadas de tratamiento y cortesfa, etc. Sin embargo, el Iéxi-
co de los escritos administrativos debe ir librdndose de estas rémoras vy aplicarse el principio bdsico de
que debe ser claro y comprensible para la ciudadanfa, que es su principal receptor. Logicamente, en tanto
que se trata de un lenguaje especializado, siempre tendrd su léxico especifico, pero esto no es impedimen-
to para que se tienda hacia la utilizacion de un Iéxico general accesible.

A continuacidn, se sefialan algunas de las principales dudas que se plantean en relacién con este nivel de
andlisis linglistico, aunque no se debe olvidar que lo mejor es escribir siempre con un buen diccionario en
56 el que realizar las consultas.

a) Uso abusivo de los nombres con prefijo —ente / -ante

En los textos administrativos, se abusa de este tipo de palabras (originariamente, participios de pre-
sente, como el que pervive en la voz cantante) que, en muchos casos, se pueden sustituir facilimen-
te por una estructura de relativo: la entidad que solicita por la entidad solicitante.

Sin tratarse de una incorreccidn, es importante saber que hay otras posibilidades expresivas. Algunos
ejemplos son: el drgano *concedente (que concede), palabra no registrada en el DRAE), la persona
firmante (que firma), una actividad administrativa conducente a... (que conduce a), el demandante de
empleo (el que demanda empleo), etc.

b) Errores en los plurales de algunas expresiones latinas

En el DPD (2005: 507) se reconoce que “muchos latinismos se han acomodado ya, en el uso mayori-
tario, a las reglas de formacién del plural que rigen para el resto de las palabras (...). Asi pues,y como
norma general, los latinismos hacen el plural en —s, en —es o quedan invariables dependiendo de sus
caracteristicas formales, al igual que ocurre con el resto de los préstamos de otras lenguas”. Por tanto,
el plural de plus es pluses; el de ftem, items: el de vademécum, vademécums. En el caso de curriculum, se
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recomienda el uso de la forma espafiolizada, curriculo, y de su plural curriculos; lo mismo sucede con
memordndum, espafiolizado en la forma memorando y con plural memorandos. La locucién latina curr-
culum vitae es invariable en plural y no debe usarse su plural neutro latino *curricula.

Formacion del género femenino: la jefa

Aunque se habla en detalle en el apartado 3.5, anticipamos que la palabra “jefa” tiene solera suficien-
te en nuestro diccionario, casi un siglo de vida, como para no ser postergada en el uso. Fue propues-
ta en 1924 como femenino de “jefe” por el académico P Mir. Por ello, no es admisible que se siga fir-
mando con el cargo en masculino cuando la persona que lo desempefia es una mujer: LA *JEFE DE
SERVICIO DE ORGANIZACION. En este Manual, en el apartado3.5., se dan una serie de pautas para
evitar en lo posible el “sexismo" en el lenguaje y se dice, entre otras cosas, que se debe escribir en
femenino las profesiones y los cargos cuando el uso lo haga posible.

Pero, ademds, en el caso de la palabra “jefa”, hay que sefialar que es un femenino completamente asi-

milado a los usos normales de la lengua. Asi, siempre escribiremos “abogada, ministra, arquitecta, médi-
ca, notaria..” y, por descontado, “jefa”:

LA JEFA DE SERVICIO DE ORGANIZACION J

Uso de la arroba para el género

La arroba (@) no es un signo linglistico sino un simbolo. Actualmente, se emplea como recurso gra-
fico integrador en una sola palabra de las formas masculina y femenina del sustantivo —en su trazo
incluye las vocales a y o— para no incurrir en un uso sexista de la lengua, y evitar la costumbre de
hacer explicita la alusion a los dos sexos: L@s alumn@)s de la clase ganaron el concurso se emplea como
afternativa de Los alumnos y las alumnas de la clase ganaron el concurso. Es muy frecuente y llamativo
en publicidad y anuncios, y muy utilizado en politica, movimientos asociativos, prensa joven e, incluso,
en campafias institucionales. Algunos partidos politicos lo emplean para dotar de un aire de moder-
nidad y de progreso a su discurso, a pesar de que contribuye a la degradacion del idioma.

La RAE no admite su empleo, puesto que, aparte de no ser un signo lingdistico, y, por tanto, su uso
en tales casos inadmisible desde el punto de vista normativo, existe “la imposibilidad de aplicar esta
formula integradora en muchos casos sin dar lugar a graves inconsistencias, como ocurre en *Dia del
nifi@, donde la contraccidn del solo es vélida para el masculino nifio” (Diccionario panhispdnico de dudas,
2005, s. v. género). En la vigésima segunda edicidn del DRAE (2001) sdlo se alude a su significado de
peso, de capacidad vy al simbolo asi denominado empleado en las direcciones de correo electrénico
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(s. v. arroba). Por tanto, es conveniente evitarlo, sobre todo porque nuestra lengua dispone de meca-
nismos muy variados a los que nos referiremos para evitar un uso sexista del lenguaje.

Estiramiento innecesario de las palabras

Parece que las palabras cuanto mads largas, mds prestigiosas, y hay una tendencia en el lenguaje admi-
nistrativo por su estiramiento innecesario de manera que se utiliza “complementar, metodologia, tota-
lidad..” en lugar de “completar, método, todos...".

No se trata de un error; sino de una cuestién de estilo; por ello proponemos sustituir finalidad por
fin; tipologia por tipo; totalidad por todos, con lo que se evita el efecto de lentitud que produce.

Errores de imprecisién en el significado por desconocimiento

Una de las principales dificultades del éxico, no sdlo en el lenguaje administrativo, sino en el lengua-
je general, es el desconocimiento que los hablantes manifiestan de las precisiones semdnticas de las
palabras y de los valores especificos que pueden tener los sindnimos —que nunca lo son del todo-:
escuchar no es lo mismo que oir. Asi, en la frase “El pago de la tasa no excluye la obligacién de abo-
nar el importe de las sanciones”, serfa mas correcto utilizar el verbo eximir —mds preciso en su acep-
cién de librar de cargas econdmicas-, que excluir, mds general y poco apropiado para este contexto,
incluso sintdcticamente.

A veces, el desconocimiento de un término puede llevarnos a acompafarlo de otro que no hace sino
repetir el valor que ya tiene el primero y, por tanto, resultar redundante. Sucede esto en la expre-
sion “el siguiente tenor literal”, registrada en un documento municipal, la palabra tenor significa, en el
contexto en el que aparece,‘contenido literal de un escrito u oracién” (DRAE 2001), jpor qué, enton-
ces, se usa el adjetivo literal! En este caso es claramente redundante.

Un buen uso de la lengua significa ausencia de galicismos, anglicismos, arcaismos...

Este Manual, que no entiende de politica, recomienda escribir en buen espafiol evitando usos neold-
gicos y extranjerizantes que se prodigan por pedanterfa, algunas veces, y por ignorancia de la lengua
propia, la mayorfa.

El neologismo no es aconsejable por ser un término de nueva acufiacion y, por tanto, no general en
el uso: resta la eficacia comunicativa que proporcionan los vocablos comunes y bien asentados en el
uso. Analicemos los ejemplos siguientes:
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- La utilizacién del neologismo “edictal”, no recogido en el DRAE (2001), aunque hay que sefialar
que otras palabras con la misma terminacién (procedimental, por ejemplo) si estdn ya incorpora-
das; en vez de edictal se debe utilizar del edicto.

- El neologismo “referenciada,-0”, todavia no admitido por el DRAE (2001), exige que se utilice la
expresion de referencia.

Los extranjerismos, como los anglicismos, vocablos o giros tomados de la lengua inglesa; o los galicismos,
tomados de la lengua francesa, solo se utilizardn en un caso: cuando en la lengua espafiola no exista un
vocablo para indicar la novedad o denominar una nueva realidad o invento.Veamos algunos ejemplos:

- Laexpresién “Vehiculos a Motor'” es un galicismo que, segtin Manuel Seco (Diccionario de dudas: 2005:
6),"estd ocupando el puesto de la preposicién de”. Se trata de la construccién nombre + a + otro
nombre, de los que en espafiol hay, desafortunadamente, muchos casos: avién a reaccién, aparato a
pilas, cocina a gas... Lo correcto es, sin lugar a dudas, Vehiculos de Motor, la dificuttad es que, si estd
asf en la denominacién de la Ley, habrfa que cambiar su titulo para escribirlo en espafiol:

Ley sobre Tréfico, Circulacion de Vehiculos de Motor y Seguridad Vial J

- Otro galicismo que ha hecho fortuna en nuestro idioma es la construccion sustantivo + a + infinitivo,
que Manuel Seco, en su Diccionario de Dudas (2005: 5), también aconseja, siguiendo a la RAE, no uti-
lizar en el lenguaje habitual, y dejarla sdlo para “usos bancarios, comerciales y administrativos, tales
como total a pagar, efectos a cobrar, cantidades a deducir.”. Puesto que se quiere expresar una accion
en futuro, la preposicion adecuada es “por” en lugar de “a". Un ejemplo de mal uso puede ser éste:
"“El nimero maximo de *distintivos a conceder coincidird con el de Permisos de Conduccién que se
aporten”. Aceptando la recomendacién de la RAE, lo escribiremos de la manera siguiente:

El nimero méximo de distintivos por conceder coincidird con el de
Permisos de Conduccidn que se aporten

- Lalocucién prepositiva “Por contra” de la que se lee en el Diccionario de Dudas:"Es calco del fran-
cés (...). Debe decirse por el contrario o en cambio™ (Seco: 2005: 131). Hay que advertir, ademas,
de que ha costado un verdadero esfuerzo que el ordenador permita escribir este galicismo, ya
que lo cambia automdticamente por la expresién correcta en nuestro idioma.

59

Universidad
Rey Juan Carlos



60

 Calidad

Innovacion

I I I . Técnicas de comunicacion escrita

También es un galicismo innecesario la forma de escribir la fecha precedida de la preposicién a,
que Yya estd despareciendo del uso cotidiano:“Madrid, a 18 de diciembre de 2006". Tal como dicta
la ORAE (1999), ha de escribirse:

Madrid, 18 de diciembre de 2006 )

La expresion anglicista “y/o" procede del inglés “and/or”, pero en espafiol indican dos realidades
que se contraponen: la copulativa“y" suma y la disyuntiva "o excluye, por lo que la férmula mate-
mética que hace comprensible este anglicismo es:"A o B o A + B". La solucidén en espafiol es
mds larga, pero mucho mds clara. Veamos un ejemplo: “A modo de introduccidn, la valoracién
y/o la tasacidn, son sin ninglin género de duda, piezas clave en actuaciones particulares y judicia-

les..”. Corregido quedarfa:

A modo de introduccién, la valoracién o la tasacién o ambas
cosas son, sin ningdn género de duda, piezas clave en actuaciones
particulares y judiciales ...

3) En la ortografia

®m La puntuacién

Una buena puntuacién siempre ayuda a conseguir una correcta sintaxis, y una correcta sintaxis significa un

mensaje mds comprensible. Al usar los signos de puntuacidn, las incorrecciones mds graves se suelen come-

ter con las presencias o ausencias indebidas de comas.

a)

Coma incorrecta que separa el sujeto del verbo y el verbo del complemento directo

En general, es cierto que el uso de la coma no es preceptivo en algunos casos, muy pocos, sino potes-
tativo, y que depende del sentido que el escritor le quiera dar al texto, pero hay otros en los que
resulta decididamente errdneo. Asi, siempre supone un error separar el sujeto del verbo con una
coma, tal y como sucede en estas oraciones:
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“El consumidor que quiera formular una consulta o reclamacion *, puede
hacerlo a través de diversas vias"

“El devengo de la tasa *, se producird en el momento de la solicitud
de inscripcion en las pruebas selectivas”

“Las tarifas que corresponde satisfacer por los servicios regulados
en esta ordenanza®, serdn las siguientes: ...".

7

No se puede separar el sujeto del verbo en ninguno de estos casos, ni siquiera cuando el sujeto es
realmente largo, como en la Ultima oracidn vy, al terminarlos de escribir, parecen pedir una pausa fisica
que no se corresponde con la pausa ortogrdfica y se necesita tomar aire, por lo que se denominan
comas de respiracion. Este error es muy habitual en el lenguaje administrativo y se comete habitual-
mente porque los sujetos en el lenguaje de las Administraciones Publicas suelen ser muy extensos.

El consumidor que quiera formular una consulta o reclamacién puede
hacerlo a través de diversas vias.

El devengo de la tasa se producird en el momento de la solicitud de ins-
cripcidn en las pruebas selectivas.

Las tarifas que corresponde satisfacer por los servicios regulados en esta
ordenanza serdn las siguientes: ...

v

También es erréneo separar con coma el verbo de su complemento directo ya que la relacion que
se establece entre los dos elementos es tan estrecha como la que acabamos de explicar —entre suje-
to y verbo-, por tanto, en la frase “Se compromete a aportar al finalizar el proyecto *, toda la docu-
mentacion justificativa..’, debemos eliminar la coma. Otra solucién para corregir el error en estos casos
consistiria en aislar entre comas el complemento circunstancial: al finalizar el proyecto —de tiempo-. La
oracién quedarfa entonces:

Se compromete a aportar, al finalizar el proyecto, toda la documenta-

cién Justificativa...
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b)

Como muestra del uso de otras comas innecesarias y errdneas, presentamos este parrafo de un docu-
mento municipal en el que se puede comprobar que, claramente, sobran la primera vy la dltima: “En
aquellos casos en los que *, el sujeto pasivo sea una persona que figura como demandante de
empleo, con una antigliedad minima de dos afios, se aplicard una reduccién *, sobre las tarifas ante-
riores del 50 por ciento”. Las pausas en la lengua oral no siempre implican el uso de una coma en la
lengua escrita y hay elementos que semadntica vy sintdcticamente no podemos separar.

Conectores discursivos entre comas siempre

La coherencia textual (de la que hablaremos en el apartado 3.3.4) se apoya, entre otros elementos,
en los conectores. Cuando se utiliza un conector, se deben colocar siempre las correspondientes
comas: por ello, no obstante, igualmente, ademds, al menos, son conectores discursivos que deben ir
entre comas siempre

Por el contrario, ofrecerd en formato panordmico (16:9) una vision cine-
matogrdfica de nuestra ciudad

... podrdn, no obstante, al amparo de lo dispuesto en los articulos | 16y
['17 de dicha Ley, interponer los recursos

..Pero, ademads, estos documentos...

Cuando se invierte el orden logico de la construccién sintactica, hay que colocar una coma siempre

No debe preocuparnos que una oracién larga no lleve ni una sola coma si se da la premisa de que
va en el orden natural de la construccion sintdctica:

Los médicos del hospital Reina Soffa operaron al enfermo urgentemen-
te el lunes por la mafana para salvarlo

Cuando se invierte el orden Idgico de la oracién, y empezamos por el complemento circunstancial,
se coloca una coma (ORAE, 5.2.6.); cuando, por el contrario, se sigue el orden Idgico de la construc-
cién sintdctica, no es necesario poner coma alguna.‘Con motivo de ello, tenemos la satisfaccion de
ponernos a su disposicion en dichas oficinas para cuanto precise en lo que sea competencia de éstas”.

El orden invertido requiere del uso de las comas, en dos sentidos:

- Cuando se adelanta cualquier oracién subordinada.
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- Cuando se adelanta un complemento circunstancial y se puede realizar una pardfrasis (una frase
similar con otras palabras) con la férmula “En cuanto a”.

En el primer sentido, debe colocarse una coma al acabar la oracién subordinada que se ha adelantado:

Para la creacion y supresién de los Institutos Universitarios de Investiga-
cidn, se estard a lo dispuesto en el apartado 2 del articulo 8

Coma en las oraciones de relativo

Al utilizar una oracién de relativo se debe hacer una reflexidn: jes especificativa o explicativa? El ejem-
plo es muy sencillo: “El Alcalde visitd las calles que carecian de luz”, no es lo mismo que “El Alcalde
visitd las calles, que carecfan de luz". El primer ejemplo es el de una oracidn especificativa, es decir, el
Alcalde visitd sélo las calles que no tenfan luz; el segundo, es una explicativa, es decir, ninguna calle
tenfa luz, luego visitd todas. En el primer caso la informacién es necesaria y no se puede prescindir
de ella; en el segundo, se puede eliminar tranquilamente la explicacion.

Una vez decidido el sentido que realmente tiene el escrito en cuestidn, se pondrd una coma si es
una oracién de relativo explicativa.

Uso de la coma en relacion con otro signo de puntuacion como el paréntesis

La ORAE (5.7.7.) sefiala que ““Los signos de puntuacion correspondientes al perfodo en el que va inser-
to el texto entre paréntesis se colocan siempre después del de cierre”.

De acuerdo con lo establecido en el Decreto regulador, el titular del
érgano directivo competente (Coordinador General, Secretario Gene-
ral Técnico, Director General, Gerente de Distrito o Gerente de Orga-
nismo Publico), decidird, en consonancia con las lineas estratégicas de
su respectivo dmbito de competencias, en qué unidades y servicios se
implantardn Cartas de Servicios.

Coma incorrecta tras el cargo y antes del nombre de quien lo desempena

Es frecuente encontrar en el lenguaje periodistico y en el administrativo una coma tras el cargo y antes
del nombre de quien lo desempefia. Esta construccidn, que se repite muchisimo es similar a esta otra,
que a nadie se le ocurriria escribir: “El rio, Tajo, pasa por Aranjuez”.
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g

h)

No es lo mismo escribir primero el nombre de una persona y luego, en aposicion, su cargo, que sf
llevarfa comas, que situar un cargo seguido del nombre de quien lo ostenta, pues se tratarfa en este
caso de una construccion especificativa, por lo que sobran las comas. Asf, la frase “El alcalde de Madrid,
Alberto Ruiz Gallardén inaugurd..” debe escribirse sin coma alguna:

El alcalde de Madrid Alberto Ruiz Gallarddn inaugurd...
Alberto Ruiz Gallarddn, el alcalde de Madrid, inaugurd...

Una coma bien puesta puede deshacer la ambigliedad sintactica de una frase

Leamos esta frase: A los solicitantes no admitidos se les devolverd la documentacidn recibida por
correo’; de la ausencia de coma tras la palabra recibida deducimos que a los no admitidos se les devol-
verd la documentacién que presentaron por correo; sin embargo, la intencién original del escritor era
comunicar que a los no admitidos se les devolverd por correo la documentacidon que presentaron,
sin especificar el medio en que lo hicieron, presencial o por correo. En este caso, para poder enten-
derlo asf, habrfa sido necesario poner una coma o alterar el orden de los elementos de la oracidn:

A los solicitantes no admitidos se les devolverd la documentacion
recibida, por correo

A los solicitantes no admitidos se les devolverd por correo la docu-
mentacion recibida

Palabras que deben evitarse ante los dos puntos: preposicion, conjuncion o adverbio

Para hacer una enumeracién en linea aparte, antes de colocar los dos puntos, no debe terminarse
nuNca con una preposicion, una conjuncion o un adverbio. La frase: “Para consultar toda esta infor-
macién, se puede acceder a”, finalizada con una preposicion, debe escribirse de la forma siguiente:

Para consultar toda esta informacion, se puede acceder a través de
los canales siguientes:

Y el ejemplo siguiente:“Grado de satisfaccion de los ciudadanos, con los que la unidad prestadora de
los servicios se compromete en sus relaciones con ellos, en aspectos tales como:”, que termina con
una conjuncién, de esta otra forma:
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Grado de satisfaccién de los ciudadanos, con los que la unidad prestado-
ra de los servicios se compromete en sus relaciones con ellos, en aspec-
tos tales como los siguientes:

i)  Punto y coma en la enumeracion de varios elementos

La ORAE (5.2.3.) indica que “En una relacidén cuyos elementos estdn separados por punto y coma, el
dltimo elemento, ante el que aparece la conjuncidn copulativa, va precedido de coma o punto y coma”.
Veamos el ejemplo siguiente: “Con la Carta de los Servicios de Atencién Integral al Contribuyente,
la Agencia Tributaria Madrid tiene el propdsito de informar a la ciudadanfa del conjunto de servicios
que se prestan en sus Oficinas de Atencién Integral al Contribuyente; las responsabilidades y com-
promisos de prestarlos con unos determinados estdndares de calidad; los derechos de los ciudada-
nos en relacién con esos servicios; las responsabilidades que, como contrapartida, contraen la reci-
birlos y los sistemas de participacion, con el objetivo de garantizar una mejora continua de los ser-
vicios publicos"”. La solucién, pues, es la que indican los académicos:

Con la Carta de los Servicios de Atencidn Integral al Contribuyente, la Agen-
ciaTributaria Madrid tiene el propdsito de informar a la ciudadanfa del con- 65
junto de servicios que se prestan en sus Oficinas de Atencion Integral al
Contribuyente; las responsabilidades y compromisos de prestarlos con unos
determinados estdndares de calidad; los derechos de los ciudadanos en rela-
cién con esos servicios; las responsabilidades que, como contrapartida, con-
traen la recibirlos; y los sistemas de participacion, con el objetivo de garan-
tizar una mejora continua de los servicios publicos

En relacién a la enumeraciones hay que sefialar también que la coma “se emplea para separar los
miembros de una enumeracidn, salvo los que vengan precedidos por alguna de las conjunciones y; e,
o, Uu" (ORAE, 5.2.1.):"Es un chico muy reservado, formal, estudioso, amable y de buena familia™.

Ademads, y para respetar la coherencia textual, en las enumeraciones o relaciones que se hagan en
los escritos administrativos tras los dos puntos, debe encabezarse cada frase de la misma manera, es
decir; o con verbos, o con nombres:

Los principales derechos reconocidos a los contribuyentes en sus rela-
ciones con la ODC son los siguientes:
a) Presentar.. b) Ser informados... ) Ser tratados.. d) Ser orientados...
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La acentuacion

Los errores de acentuacion son frecuentes no sélo en los textos administrativos, sino en todo tipo de tex-

tos, desde los académicos hasta los publicitarios.

2)

b)

Acentuacion de los diptongos que se pronuncian habitualmente como hiatos: el caso de incluido
(no lleva tilde)

Un diptongo es la unién de dos vocales en una sola silaba, pronunciadas en un solo golpe de voz, por
ejemplo, el diptongo —ei- en la palabra rei-na. Los diptongos, desde el punto de vista de la acentua-
cién, siguen las reglas generales (palabras agudas, llanas o graves, esdrujulas y sobresdrdjulas) y, en caso
de tener que llevar tilde, ésta siempre cae sobre la vocal abierta (g, €, 0).

Las diferentes combinaciones de vocales que pueden formar un diptongo son éstas:

vocal abierta + vocal cerrada

vocal cerrada + vocal abierta

vocal cerrada + vocal cerrada

-la abierta es la tonica- -la abierta es la ténica- iu / ui
Ejemplos: Ejemplos: Ejemplos:
-ei- pleito -ia- abreviatura -iu- viuda
-io- notificacion -uUe- puente -Ui- incluido

Las vocales abiertas , o fuertes,son aeo
Las vocales cerradas, o débiles, son iu

Entre estos diptongos, llama especialmente la atencidn el caso de aquéllos constituidos por la com-
binacién de dos vocales cerradas (iu / ui). jPor qué? Pues porque a pesar de ser diptongos, y funcio-
nar como tales en cuanto a la acentuacion, se pronuncian como hiatos, es decir; en dos golpes de voz,
como si se tratara de dos silabas distintas: *in-clu-i-do; esto hace pensar al que escribe que estd ante
un hiato y tiende errdneamente a acentuar una de las dos vocales: *incluido, *jesuita (lo correcto es
incluido, jesuita). En resumen, aunque se pronuncien como hiatos, siguen las reglas generales de acen-
tuacion, ya que se trata de diptongos.

Acentuacion de los hiatos: el caso de la tilde automatica (leido si lleva tilde)

Un hiato se produce cuando dos vocales estdn en contacto pero pertenecen a silabas distintas y se
pronuncian en dos golpes de voz, por ejemplo, el hiato —eo- en la palabra e-rré-ne-o. Los hiatos, al
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igual que los diptongos, siguen las reglas generales de acentuacidn, excepto en el caso de la tilde auto-
madtica, en el que, independientemente de las reglas generales de acentuacidn (no se aplican las reglas
de las palabras agudas, graves o llanas, esdrdjulas y sobresdrujulas), siempre lleva tilde la vocal cerra-
da, como sucede en le--do, pu-a, Ra-Ul, son-re-ir, etc., por eso, se dice que la tilde es automdtica, ya que
se pone siempre y marca el hiato en esa combinacién de vocales.

Las diferentes combinaciones de vocales que pueden formar un hiato son las siguientes:

vocal abierta + vocal cerrada
vocal cerrada + vocal abierta
-cuando la cerrada es la ténica:
TILDE AUTOMATICA-

dos vocales iguales
(se aplican las reglas generales)

Ejemplos:
-ee- leed
-aa- Saavedra

Ejemplos:
pais, pafses, dia, sobreseido, exceptia, acentUe,
Diez (el apellido)

Tiende a pensarse que la acentuacién de la palabra pais se debe a que es una palabra aguda que ter-
mina en —s y que, entonces, sigue las reglas generales de acentuacién; si asf fuera, no habria explica-
cién para la tilde de la palabra paises ya que serfa una palabra grave o llana que terminarfa en —s v,
por las reglas generales, no llevarfa tilde (como casas). Asi pues, pais y paises llevan tilde porque son
casos de tilde automdtica, la cual se pone siempre, independientemente de las reglas generales.

Acentuacion de las mayuUsculas: las mayUsculas S| se acenttan

Es frecuente, en textos administrativos, encontrar las letras mayusculas sin tildes, pero debemos
recordar que las mayusculas, si les corresponde llevar tilde segin las reglas de acentuacion, deben lle-
varla, igual que las minusculas, “la Academia nunca ha establecido una norma en sentido contrario”
(ORAE: 1999, 53). Las reglas son las mismas, se trate de letras mayusculas o minusculas. No es cierto,
de acuerdo con alguna “creencia popular”, que las mayusculas no se acentden. Asi, debemos escribir:
Aragdn, ARAGON, Félix, FELIX, llustrisimo, ILUSTRISIMO, 4guila, Aguila.

"“El empleo de la mayuscula no exime de poner tilde cuando asf lo exijan las reglas de acentuacién”
(ORAE, 3.1.1.y 4.10). Es un error todavia persistente la creencia de que las mayusculas no se tienen
que acentuar obligatoriamente, y es una regla que data de 1959.
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d) Acentuacion de las formas verbales compuestas de verbo + pronombre enclitico (dese no lleva
tilde; déselo, si)

Desde la edicién de la Ortografia de la Real Academia (ORAE, 1999), todas las formas verbales cons-
tituidas de esta manera (verbo y pronombre enclitico) siguen las reglas generales de acentuacién, como,
en general, el resto de las palabras; asi, por ejemplo, la forma dese —formada por el verbo dé y el pro-
nombre se- (en expresiones del tipo "‘dese tiempo'’) no lleva tilde ya que se trata de una palabra grave
o llana que termina en vocal (como nifio o coche); mientras que la forma déselo —formada por el verbo
dé y los pronombres se vy lo- sf lleva tilde puesto que es esdrdjula. Podria pensarse que si el verbo dé
lleva tilde, deberfa mantenerla en la forma dese, pero no es asf ya que la tilde que aparece en dé se
explica como un caso de tilde diacritica y dese, como hemos comentado, es otro tipo de palabra en
cuanto a su acentuacion.

En los textos administrativos, son muy frecuentes estos verbos en formaciones esdrdjulas y sobres-
drdjulas: certifiquese, notifiquese, consignese, hdgase, habiéndose, indiquese, didsele, habiéndosele, etc., en
las que no debe faltar la tilde.

e) Acentuacion de los monosilabos: vio, dio, fue, (no llevan tilde)

68 La regla general para los monosilabos es que no se acentdan. Asi, pues, es incorrecto acentuar
— formas como vio, dio o fue ya que son monosilabos (-io- y —ue- son diptongos). Tampoco llevan
tilde las palabras fe, ti, dg, di o vi, entre otras. Como excepciones a estos casos se encuentran los
monosilabos con tilde diacritica, algunos de cuyos ejemplos mds habituales analizaremos en el punto
siguiente.

f)  Acentuacion diacritica: algunos casos del tipo tu/tu

La tilde diacritica “es aquella que permite distinguir, por lo general, palabras pertenecientes a diferen-
tes categorfas gramaticales, que tienen, sin embargo, idéntica forma” (ORAE, 1999:47). En la oracién
"“Se desconoce el estado de la tramitacion que el demandante ha iniciado”, las dos formas el corres-
ponden al articulo determinado masculino, que introduce al sustantivo estado, en el primer caso, y al
sustantivo demandante, en el segundo. Sin embargo, el pronombre personal masculino de 3.7 perso-
na del singular, €/, lleva tilde vy asf se distingue de su forma homdnima, “No lo hice yo, sino él".

Debido a la gran cantidad de errores de este tipo registrados en textos administrativos, se muestra
a continuacion una tabla con los casos de tilde diacritica mas frecuentes:

:E Calidad ¢
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con tilde sin tilde
- tl (pronombre personal) tu (adjetivo posesivo)
T no has sido Es tu derecho
alel él (pronombre personal) el (articulo determinado)
El no estd aquf El demandante lo solicita
I mi (pronombre personal) mi (adjetivo posesivo)
mi/mi , , . N
Dédmelo a mf Mira mi situacidn
si (lo contrario de no) si (conjuncién condicional)
_ Si, quiero. Si vienes, lldmame
si/si , . .
si (pronombre personal) si (nombre de nota musical)
Lo ha hecho para sf mismo Si es la séptima nota
co/te té (sustantivo) te (pronombre personal)
Prefiero el té verde Ya te lo he dicho
sé (verbo saber o ser)
, , se (pronombre personal)
sé/se No sé su nombre
, . , No se ha asustado
Sé fuerte, amigo mio
dé/de dé (verbo dar) de (preposicion)
Dé su apoyo al candidato Soy de Madrid
. mas (adverbio de cantidad) mas (equivale a pero)
mas/mas . . . L
Gracias, no quiero mas Estd bien, mas ya es tarde
, aun (equivale a todavia) aun (equivale a incluso)
aln/aun . , . ,
El juez no ha llegado adn Aun siendo él, no me vale

Acentuacion de los demostrativos: este/ese/aquel

Un caso especial de tilde diacritica lo constituyen los demostrativos (este/ese/aquel, esta/esa/aquella,
estos/esos/aquellos, estas/esas/aquellas), los cuales pueden funcionar en la oracién como adjetivos o
pronombres. Es un error acentuar los demostrativos cuando son adjetivos y, por tanto, acompafan a
un sustantivo, como sucede en este caso:‘Consulta el menu izquierdo de *ésta seccién” (lo correc-
to serfa esta seccidn, sin tilde sobre el demostrativo). Los demostrativos s pueden acentuarse cuan-
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do cumplen la funcién de pronombres, es decir, cuando sustituyen al sustantivo: “Prefiero comprar-
me éste, no aquél”’, aunque no es obligatorio. La obligatoriedad de acentuar el pronombre (nunca el
adjetivo) sélo vendria impuesta si la oracién resultara ambigua, como sucede en “Dijo que esta mafia-
na vendrd” (ejemplo de la ORAE, 1999:49), donde “con tilde, ésta es el sujeto de la proposicion sub-
ordinada; sin tilde, esta determina al nombre mafiana”.

Asf mismo, resulta incorrecto acentuar las formas neutras esto, eso y aquello. Nunca llevan tilde:"De
esto se deduce que la gratificacién no ha sido suficiente”.

Acentuacion de solo

Solo constituye otro caso especial de tilde diacritica, como el anterior, que suele causar algunas dudas
en cuanto a su acentuacion. Solo puede funcionar como adverbio, equivalente a solamente, en ejem-
plos como “No te enfades, solo te he dicho que no me gusta asi”', pero también puede ser un adje-
tivo —masculino, singular- (existen también las formas sola/solos/solas) y significar'‘sin compafifa, en sole-
dad”, asf se entiende en la expresion “En Madrid nunca me siento solo”.

Al igual que sucede con los demostrativos, Unicamente es obligatorio acentuar solo cuando funcio-
na como adverbio y crea ambigliedad de interpretacidn en el contexto en que aparece:“Imaginé solo
a mi hijo”. Si sélo aparece con tilde se entiende que imaginé a mi hijo y no imaginé a nadie mds; en
cambio, si solo va sin tilde significa que imaginé que mi hijo estaba solo.

Acentuacion de las interrogativas indirectas: cémo entenderlo

Normalmente, no suelen cometerse incorrecciones en la acentuacion de las particulas interrogativas (qué,
quién, dénde, cuando, cdmo, cudl, cuanto, por qué, etc.) cuando éstas se encuentran dentro de oraciones
interrogativas directas, es decir; las que van entre signos de interrogacion §%.";Ddnde se encuentra?, ;Quién
es el culpable?, etc”’, pero s se producen errores cuando las oraciones interrogativas son indirectas, es
decin, el cardcter interrogativo de la oracién viene introducido por el sentido del verbo principal, acom-
pafiado de la particula interrogativa, puesto que tiende a olvidarse la tilde de dichas particulas interroga-
tivas. Son incorrectas las frases como “No entiendo *que ha hecho” ya que falta la tilde en el interroga-
tivo qué,“No sé *como saldrd”, puesto que cdmo debe ir acentuado o en “Se autoriza el consiguiente

Pl

gasto con independencia de *cual sea su cuantia”, donde se ha omitido la tilde del interrogativo cudl.
Acentuacion de las expresiones latinas: igual que en espanol
Respondiendo a su naturaleza culta, el lenguaje administrativo se nos presenta poblado de expresio-

nes latinas que, en su forma original o adaptadas gréficamente a nuestro idioma, deben seguir las reglas
generales de acentuacidn del espafiol.
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El latin, como es sabido, no tenfa acentos, pero la ORAE (1999, 4.8.) sefiala que “Las voces y expre-
siones latinas usadas en nuestra lengua se acentuardn de acuerdo con las reglas generales del espa-
fol". Asf, sucede con ftem, quérum, ex cdthedra, curriculum —forma latina- y curriculo —forma adapta-
da- o memordndum y memorando, entre otras muchas.

Acentuacion de las abreviaturas

Las abreviaturas, tan usadas en el lenguaje administrativo, deben llevar las mismas tildes que les
correspondan a las palabras que han sido abreviadas, asi pdg. (pagina), adman. (administracion), cdd.
(cédigo) o mdx. (médximo), entre otras.

Advertencia de la RAE sobre las palabras con doble acentuacion

Cuando una palabra puede escribirse indistintamente con tilde o sin ella, la primera forma que se
recoge en el DRAE (2001) es la que prefiere la Real Academia y promociona como uso mas culto.
Asl por ejemplo, este es el caso de la palabra “perfodo™

Que, durante el perfodo de colaboracién en actividades formativas con
el Ayuntamiento de Madrid, comunicard...

B La utilizacion de las mayusculas y la manera de escribir ciertas expresiones y palabras

Tal como se ha dicho, la utilizacidn de las mayUsculas en el lenguaje administrativo es ciertamente muy con-
fusa. Fuera de criterios politicos o de publicidad, en los que este Manual no debe ni puede entrar, el cri-
terio es el que fija la gramdtica espafiola. Veremos, ademds, en este apartado cémo deben escribirse cier-
tas expresiones y palabras (abreviaturas, cifras, fechas,...) y la necesaria unificacion en la presentacion de

palabras dentro del texto.

a)

Regla general de utilizacion de las mayusculas

Se utiliza letra inicial maydscula para los nombres propios (‘‘designan objetos Unicos”, Alarcos: 1994:
68) v en los casos que sefiala la ORAE (3.1.-3.3.4:1a primera palabra de un escrito, la que va después
de punto, la primera palabra que sigue al signo de cierre de interrogacion (?) o exclamacién (1) a no
ser que lleve coma,...), por lo que hay que ser cautos en su uso.
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b)

Insistimos en que es un problema muy tipico del lenguaje administrativo, que tienen todas las Adminis-
traciones Publicas espafiolas, y que no resulta ficil de solucionar. Aunque los titulos de publicaciones y
los de los organismos oficiales pueden escribirse al estilo inglés, es decir, el que pone todas las iniciales
con mayuscula, excepto los enlaces, o pueden utilizarse lo que la ORAE (3.5.) denomina“Empleos expre-
sivos”: ““También es costumbre particular de las leyes, decretos y documentos oficiales escribir con mays-
culas las palabras de este tipo” [se refiere a los cargos publicos].

Si aplicamos la regla a “Ciudad de Madrid" o “Alcalde de Madrid", al ir el nombre comuin acompafia-
do del propio que lo distingue, sélo deberfa ponerse con mayuscula el topénimo. Sin embargo, hay
una tradicién en el lenguaje administrativo que permite escribir estos sintagmas al estilo inglés. Tam-
bién la ORAE (3.5.) sefala que “En ocasiones, el uso de la maydscula se debe a propdsitos expresi-
vos' para “‘destacar arbitrariamente determinadas palabras”. Por consiguiente, y en su empleo “‘expre-
sivo”, tanto "“Ciudad de Madrid” como "“Alcalde de Madrid” pueden escribirse de esta manera.

Meses y dias de la semana, con minuscula

La ORAE (3.4.) “recomienda, en cambio, escribir con minuscula inicial los nombres de los dias de la
semana, de los meses y de las estaciones del afio”.

A la hora de escribir una fecha, es muy habitual encontrase el nombre del mes con mayudscula cuan-

do, como acabamos de ver, no debe ser asf. En el ejemplo " ... se incorpord al trabajo el *Lunes |2
de *Octubre”, lo correcto serfa:

.. s& incorpord al trabajo el lunes |2 de octubre. J

Mayusculas tras los dos puntos

Normalmente, no tiene por qué escribirse mayuscula tras este signo salvo en los casos que sefiala la
ORAE (3.3.1 d)):"siempre que siga a la férmula de encabezamiento de una carta o documento juri-
dico-administrativo, o reproduzca palabras textuales’.

Estimado vecino: Hemos comprobado...
Las palabras del Alcalde fueron:‘La reunién se ha desarrollado con
total normalidad.”
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Cuando tras los dos puntos se inicia una enumeracién, también pueden escribirse mayusculas:

Las responsabilidades de los usuarios de los servicios deportivos del
Ayuntamiento de Madrid son:

a) Abonar la tasa... c) Respetar el material...
b) Hacer adecuado uso... d) Mantener siempre...

También es costumbre en los escritos académicos que se escriba con inicial maydscula cuando se ini-
cie una cita entre comillas desde el principio de ésta.

Denominacion de las calles, los paseos, las avenidas...

Es un vulgarismo sintdctico muy extendido suprimir la preposicién “de” antes de la denominacién de
las calles, los paseos, o las avenidas (excepto en las que su denominacién es un adjetivo, como calle
Mayor o plaza Mayor):""Hace unos dias tuvo lugar la inauguracién de dos nuevas Oficinas municipa-
les en la ¢/ Principe Carlos (..) y ¢/ Luis Jiménez de Asua (..)". Lo correcto serfa:

Hace unos dfas tuvo lugar la inauguracién de dos nuevas oficinas
municipales en la ¢/ del Principe Carlos (..) y ¢/ de Luis iménez de Asua (...)

Abreviaturas

Las abreviaturas son representaciones gréficas reducidas de una palabra mediante la supresion de letras
finales o centrales. Como consecuencia de ello, cuando “leemos” la abreviatura leemos la palabra inte-
gra que se ha reducido, no sdlo las letras escritas.

Las abreviaturas se escriben siempre seguidas de punto: Ud. (no es correcto *Ud), salvo cuando en
vez de punto se pone una barra oblicua, como ¢/ calle (no es correcto *c/.). No se dejan espacios
de separacién entre las letras de una abreviatura. (ORAE, 6.1.2)

Las abreviaturas formadas por letras voladas requieren obligatoriamente la inclusion del punto antes
de dicha letra: "D*” "M.*" “n.°" (ORAE, 6.1 .4).

En cuanto al uso de mayuscula o minuscula, se sigue la misma regla que regirfa en la forma desarro-
llada, aunque hay bastantes excepciones, asf las abreviaturas que corresponden a férmulas de trata-
miento, que siempre se escriben en mayuscula: Sr. (*sr: es incorrecto).
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La formacion del plural de las abreviaturas depende de su forma de creacidn: si la abreviatura se ha
originado por truncamiento, se afiade —s (pdgs. por pdginas); si ha sido por contraccion, se aplican las
reglas generales de formacién del plural, afiadiendo —s o —es, segin la terminacién (Dres. por Docto-
res o admones. por administraciones).

El plural de Ud. —Usted- es una excepcién ya que es Uds. en lugar de la forma *Udes., que serfa la
resultante de aplicar la regla de formacién.

El DPD recoge en su Apéndice 2 una lista de las abreviaturas convencionales mds usuales en espa-
fiol. En el apartado 4.2. de este Manual se recogen una lista de las abreviaturas mas utilizadas en el
Ayuntamiento.

Abreviatura de etcétera: etc.

En textos administrativos, debido al gran nimero de abreviaturas que se utilizan, se cometen frecuen-
tes errores, por ejemplo, la abreviatura de la palabra etcétera es etc.,, con un solo punto, y no *etc...
-con tres puntos-, como en el resto de las abreviaturas.

También resulta incorrecta la aparicién conjunta de los puntos suspensivos y la abreviatura etc. ya que

resulta redundante y, por tanto, innecesario (*..., etc.)

..contrapartida: devolucién del importe, disfrute de un servicio posterior
o alternativo, etc.

Puntos suspensivos

En relacidn con el signo de puntuacién que todos conocemos como puntos suspensivos, es necesa-
rio saber que tiene siempre tres puntos (...) y no dos, cuatro o mas. Ademds, se escribe pegado a la
palabra o signo que le precede y separado por un espacio de la palabra que le sigue (menos cuan-
do le sigue otro signo de puntuacién, en este caso no se deja espacio):

Se tendrdn en cuenta las opiniones de agentes implicados, organizadores,
patrocinadores...




h)

Manual del Lenguaje Administrativo del Ayuntamiento de Madrid

Ortografia de las siglas. Necesidad de explicarlas

Las siglas son palabras formadas por el conjunto de letras iniciales de una expresion compleja. Se escri-
ben sin puntos ni espacios de separacién: DNI (*DN.I.) o BOAM (*B.O.AM.). Unicamente *“se escri-
be punto tras las letras que componen las siglas cuando van integradas en textos escritos entera-
mente en mayusculas: MEMORIA ANUAL DEL CS.I.C!" (DPD).

Las siglas que se leen como se escriben se llaman acrénimos, y pueden escribirse sélo con la inicial
mayuscula y el resto en mindscula si corresponde a nombres propios con mas de cuatro letras, por
eso, es posible escribir ACNUR y Acnur, de las dos maneras (aunque se prefiere la segunda). (Ver apar-
tado 4.3 de este Manual).

Cuando escribimos un texto y empleamos siglas, tendemos a creer que todo el mundo va a enten-
derlas; si son muy populares, serd asf en la mayor parte de los casos (OTAN, SIDA, UNICEF), pero,
Si su uso no estd tan generalizado, tendremos que desarrollarlas la primera vez que las utilicemos,
para facilitar la lectura, e, inmediatamente, se pondra lo siguiente: “en adelante, -las siglas que se van
a utilizar-”. Eso es, al menos, lo recomendable.

... obligada consulta en el Diccionario de la Real Academia Espafiola
(en adelante, DRAE);

Expresion de las fechas y horas

Tal como se ha comentado, al escribir la fecha de un texto administrativo, no debe colocarse la pre-
posicién“a”, pues se trata de un galicismo innecesario que las Administraciones Publicas deben supri-
mir (pionero en esta cuestién ha sido el BOE), y cambiar por el determinante “el”. Ademads, y como
también se ha comentado, el nombre del mes debe ir en mindscula y, en cuanto a los afos, escribir
la cifra con punto es, segin la ORAE (5.13.1 a)), un uso incorrecto del punto: *afio 2.007 debe escri-
birse: afio 2007. Asi pues, una fecha “Madrid, a 6 de Julio de 2.007" quedarfa correctamente escrita:

Madrid, el 6 de julio de 2007. J

-

Hay también una expresién espuria que ha pasado del lenguaje de la publicidad al de la Administra-
cién. Nos referimos a ese anuncio de una compafifa de viajes muy importante que comunica a bombo
y platillo que sus oficinas estan abiertas al publico “365 dfas al afio, 7 dfas a la semana y 24 horas al
dia”. Salvo en la primera de las cantidades, que quiere decir exactamente que los “29 de febrero de
los afios bisiestos no abren”, las otras dos no dejan de causar cierta perplejidad.
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Asi, se encuentra: ... donde puede ser atendido en cualquier momento (24 horas, 7 dias a la sema-
na)"’. Afortunadamente, no ha puesto 24 horas al dia’, pero si ha cometido este error en la semana.
/Hay, tal vez, semanas de mds de 7 dfas? Este error se subsana muy facilmente:

donde puede ser atendido en cualquier momento (24 horas, los 7
dias de la semana)

Por ultimo, es, asimismo, muy Util fijar bien la duraciéon horaria de los servicios que el Ayuntamiento
de Madrid pone a disposicién de sus ciudadanos. Como éstos suelen citarse después de dos puntos
y aparte, para que queden resefiados con mayor claridad, es también importante que no se deje nunca
una preposicién, una conjuncién o un adverbio (Y, a veces, un verbo) justo antes de los dos puntos.
Se verd mejor con el ejemplo siguiente:

"“El horario de atencién de las Oficinas es:

De 9 a |7 horas de lunes a jueves y los viernes de 9 a 4 horas.
De 9 a 14 horas de lunes a viernes, durante el mes de agosto.”.

76 Deberfa escribirse como lo hacemos a continuacién:

El horario de atencién de las Oficinas es el siguiente:

Desde las 9 hasta las |7 horas de lunes a jueves, y los viernes desde las
9 hasta las 14 horas.
Desde las 9 hasta las 14 horas de lunes a viernes, durante el mes de agosto.

i)  Cifras

Segun sefala el DPD,"Nunca se escriben con puntos, comas ni blancos de separacién los nimeros
referidos a afios, paginas, versos, portales de vias urbanas, cédigos postales, apartados de correos, nime-
ros de articulos legales, decretos o leyes: afio 2001, pagina 3142, cédigo postal 28357

La ORAE (5.13.1. Usos no linglisticos del punto), en cuanto a la forma de escribir las cifras en un
texto, sefiala lo siguiente: “Aunque todavia es prdctica comun separar los millares, millones, etc.,
mediante un punto (o una coma en algunos lugares de América), la norma internacional establece
que se prescinda de él. Para facilitar la lectura de estas expresiones, especialmente cuando constan
de muchas cifras, se recomienda separarlas mediante espacios por grupos de tres”. Asi, en el ejem-
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plo siguiente:"4. Presupuesto base de licitacion 4. 1. Importe total: 6.697.272 euros IVA incluido”, segiin
estas normas se deberfa escribir:

4. Presupuesto base de licitacion
4.1. Importe total: 6 697 272 euros IVA incluido

En cuanto a la expresidn de los porcentajes, no debe haber separacion entre la cifra y el simbolo del
porcentaje "85%".

Por Uftimo, comentaremos, en relacidn a las cifras, que no es coherente utilizar en un mismo texto
las cifras en letra y en ndmero.

Denominacion de las normas juridicas

Es muy util, para todo lo relacionado con las disposiciones normativas, que el trabajador del Ayunta-
miento de Madrid conozca las “Directrices de técnica normativa”, aprobadas por Acuerdo del Con-
sejo de Ministros de 22 de julio de 2005, publicadas en el BOE de 29 de julio del mismo afio.

En ellas, se puede apreciar que, normalmente en las Administraciones Publicas, se cita primero el rango
de la normativa; después, su nimero vy afio, separados por una barra [/] que, segiin la ORAE (5.11.3)),
tiene valor preposicional (en este caso:“de”); luego, las fechas entre comas (no olvidar que los meses
se escriben con mindscula y los afios no llevan punto);y, por Ultimo, su denominacién:

Ley 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades J

Falta de unificacion en la presentacion de palabras

No se trata propiamente de una incorreccion de tipo ortogréfico, aunque s afecta a la forma de pre-
sentacion del Iéxico, y también de otros niveles como el sintdctico. En general, se observa demasia-
do a menudo en distintos escritos administrativos que una misma palabra o expresion se presenta
con diferentes formatos, por ejemplo, el extranjerismo e-mail vy la forma espafiola correo electrdnico
conviven en solicitudes, instancias y otros documentos, sin que se haya optado de manera unificada
por utilizar sélo una de ellas. Sucede lo mismo con las siglas que representan al Boletin Oficial del
Estado; a veces, aparecen seguidas de punto -B.0O.E.- y en otras ocasiones, no —BOE-, recordemos que
lo correcto es sin puntos.
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Puede darse el caso, incluso, de que dentro de un mismo documento aparezcan dos formatos dis-
tintos de una misma expresién, como sucede con una reduccién del 50 por ciento y una reduccién del
50%, en el mismo impreso de solicitud. Algo similar sucede con la expresién de las fechas, que pier-
den la preposicion de en el paso de un documento a otro:““Por el decreto de fecha de 25 de febre-
ro de 2007"y “Por el decreto de fecha * 25 de febrero de 2007

Es muy importante y beneficioso, para que el ciudadano tenga una consideracién positiva de las for-
mas de comunicacién de la Administracidn, el hecho de que se tomen iniciativas de unificacién de
criterios en la expresidn linglistica de los textos y documentos administrativos.

33. Técnicas de redaccion de documentos

Todo proceso de escritura se halla siempre en un contexto comunicativo concreto, con sus propias carac-
terfsticas y formas de interaccién entre los elementos implicados: emisores, receptores, mensajes transmi-
tidos, intenciones comunicativas, cddigos utilizados y canales por los que se realiza la transmisién de esos
78 mensajes. En el caso de los textos y documentos administrativos, el contexto es institucional y viene deter-
minado por los diferentes tipos de relacién que se establecen entre los drganos administrativos v los ciu-
dadanos, ademas de las relaciones internas propias entre distintos érganos de la Administracién o entre
distintas Administraciones (comunitaria, estatal, autondmica y local).

En el primer caso, el de la interaccion entre la Administracion y los ciudadanos, el que redacta el texto
—el emisor- debe tener siempre presente que se dirige a un receptor generalmente no especialista, el ciu-
dadano genérico, lo cual implica que aquél debe tener la voluntad y poner los medios suficientes y nece-
sarios para asegurarse de que éste va a entender correctamente el texto y va a poder asf actuar en con-
secuencia: ;como, por ejemplo, se puede cumplir una ley si no se entiende, debido entre otras causas a
que su redaccidn resulta ambigua? Una vez mads, comprobamos la necesidad de redactar textos claros.

En el segundo caso, el de las comunicaciones internas entre diferentes organismos de la Administracién
o entre diferentes Administraciones, pensemos en el caso de los cauces de comunicacién entre el Ayun-
tamiento de Madrid y el Gobierno del Estado, tanto los emisores como los receptores son especialistas,
profesionales vinculados con el dmbito juridico-administrativo, y, por tanto, familiarizados con los elemen-
tos propios de esos procesos de interaccién: tipos de textos, lenguajes especializados, formatos base, etc.
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En este texto del BOAM se observa un ejemplo tipico de esa redaccién estandarizada y formularia:

“En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 48.3 ) de la Ley 22/2006, de 4 de julio, de Capitali-
dad y de Régimen Especial de Madrid, se procede a la publicacién del texto integro del texto modifi-
cado del articulo 44 del Reglamento de Prestacién de Servicios de los Mercados Centrales de Abas-
tecimiento (MERCAMADRID).

Lo que se hace publico para general conocimiento, advirtiéndose que dicho acuerdo agota la via admi-
nistrativa, pudiéndose interponer contra el mismo, en el plazo de dos meses, contados desde el dia
siguiente al de la publicacion del presente anuncio en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid,
recurso contencioso-administrativo ante la sala de lo Contencioso-Administrativo del Tribunal Supe-
rior de Justicia de Madrid, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 10y 46.1 de la Ley 29/1998,
de |3 de julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-administrativa, sin perjuicio de cualquier otro que
se estime oportuno!”.

En el dmbito administrativo, la utilizacion del cédigo escrito garantiza la identificacion del mensaje —en forma
de cartas, disposiciones, decretos, actas, etc.-, por parte del ciudadano, como documento oficial. Una notifica-
cién escrita enviada a un ciudadano particular supone la certificacién por parte de la Administracién de que
al receptor le consta ese mensaje y debe actuar segin lo que proceda; lo mismo sucede, por ejemplo, con la
publicacién de un bando del Alcalde. Esa garantfa de documento oficial se materializa también en este caso:

“Las actuaciones de investigacion que realice la Agencia Tributaria Madrid se documentardn en comu-
nicaciones, diligencias y actas de inspeccién catastral de acuerdo con los documentos aprobados al
efecto por la Direccién General del Catastro”.

En otros contextos profesionales, sin embargo, es suficiente con la transmision oral del mensaje para darlo
por conocido, pensemos en una leccién magistral de un profesor universitario, sin necesidad de dejar cons-
tancia escrita ni confirmar que los alumnos la han captado de manera correcta.

Los textos administrativos, en general, y los del Ayuntamiento, en particular; a diferencia de otros tipos de tex-
tos personales que tienen un valor expresivo o estético (cartas privadas, invitaciones, poemas, etc.), poseen un
valor fundamentalmente informativo y una intencién comunicativa prescriptiva: informar para hacer cum-
plir las normas (mediante edictos, bandos, disposiciones, recursos. . .).

En esta figura, se muestran los elementos que forman parte del acto comunicativo de escritura de textos
y documentos administrativos en el contexto de las relaciones entre el Ayuntamiento y los ciudadanos:
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CONTEXTO PUBLICOY OFICIAL
Relaciones Ayuntamiento - Ciudadanos

INTENCION COMUNICATIVA
Informativa y prescriptiva
|
V. T ~\
EMISOR MENSAJE RECEPTOR
Ayuntamiento Contenidos oficiales Ciudadania
]
7 N\
CODIGO CANAL DE COMUNICACION
Escrito Correo postal/electrénico

Otro aspecto importante en el proceso de redaccion de un texto es la consideracién, por parte del escri-
tor, de las tres fases consecutivas por las que pasa:

¢ planificacién

80

e textualizacion o verbalizacidn
®  revision

La fase de planificacién supone la pre-escritura del texto e implica, en un sentido amplio, la determina-
cién del mensaje, materializada en una serie de acciones: la eleccion del tema; la fijacién de los objetivos;
la busqueda que el propio emisor emprende sobre su papel y lugar en ese acto comunicativo; la conside-
racion del receptor y del tipo de relacidn que se tiene con él; el ajuste al formato del texto: género vy tipo
textual mediante el conocimiento de modelos previos; y la organizacién mental de las ideas que se van a
comunicar. En los textos administrativos, la planificacién viene marcada por la adecuacion al contexto publi-
co y oficial ya establecido. Apenas hay lugar para la libertad de creacién o improvisacién del que escribe
ya gue tanto los temas —normalmente, regulados por ley- como los formatos estdn en modelos ya exis-
tentes y no hay mdrgenes de variacion.

La fase de textualizacion, o verbalizacion, se produce en el momento mismo de la escritura, por decirlo
de una forma coloquial, ‘el momento de la verdad”. Es en esta fase en la que debe primar el principio de
“Voy a escribir el texto de la manera mds clara posible para que el lector sea capaz de entenderlo directa-
mente y sin riesgo de ambigliedad”. Al redactor de un texto o documento administrativo no se le pide que
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sea original o creativo, sino claro y preciso. Hay que saber expresar bien lo que se quiere decir y no sdlo
quedarse en lo que se puede; el esfuerzo es necesario. Ademds, es cierto que, al ser el lenguaje administra-
tivo un sistema cerrado y bastante estdtico, el escritor no tiene “mucho margen de maniobra para salirse
del guidn”, pero sf puede intentar buscar la claridad de las ideas en cada momento de su verbalizacién.

Podemos ver un ejemplo de esa posibilidad en la siguiente frase:

“La finalidad de estas subvenciones es fomentar y promover el desarro-
llo de proyectos que coadyuven o complementen las competencias y
actividades municipales”.

Aungue el lenguaje administrativo se caracteriza, como hemos visto, por el uso de un lenguaje técnico y
algo distante, podemos intentar ponernos de vez en cuando en lugar del lectory facilitarle su lectura. Pode-
mos afirmar que, en este caso, la eleccidn del verbo coadyuvar no favorecerd la comprensién directa del
texto por parte del que lo lea ya que probablemente tendrd que acudir a un diccionario para buscar su
significado: “Contribuir, asistir o ayudar a la consecucion de algo” (DRAE). Si el redactor del texto hubiera
seleccionado otro verbo como promover o facilitar, la comprension se habrfa simplificado su comprension
al lector (podria haber escrito, también, “El fin™).

La tercera fase corresponde a la revision, que consiste en repasar lo que hemos escrito para corregir o
que pueda estar mal. Una parte de esa revisién se produce durante la etapa anterior; la textualizacién, y
corresponde a una relectura de lo escrito hasta ese momento —sin que el texto esté alin acabado- que
resulta muy importante para mantener la cohesién, es decir, para asegurarse de que lo que vamos escri-
biendo tiene sentido y guarda relacién con lo anterior y con lo que vamos anticipando en nuestra mente.
A veces, nuestro pensamiento va mds rapido que nuestra escritura y perdemos el hilo de lo que escribi-
mos, por lo que dejamos frases incompletas o referencias mal establecidas entre los pronombres y sus ante-
cedentes y consecuentes, lo cual se manifiesta en errores de concordancia sintdctica. Mds adelante, cuando
se analicen los diferentes recursos de cohesion, volveremos a este aspecto y se verd algin otro ejemplo.

La otra parte de revisidn es la que realizamos una vez concluido el texto: la revisién final. Esta es clave para
detectar errores que se nos hayan escapado en la relectura y otros de tipo méds formales: ortogréficos, de acen-
tuacién, de puntuacién, etc, asi como Iéxicos. Este tipo de errores e incorrecciones no suele afectar al senti-
do general y a la cohesidn del texto, pero s a su correccidn gramatical y a su correcta presentacién. Un texto
oficial con errores de acentuacion o faltas de ortografia da una impresion al lector francamente negativa.
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La revisidn final es el momento apropiado para cambiar sustantivos demasiado generales en cuanto a su
sentido (del tipo cosa o tema) por otros mds precisos (asunto, cuestién, problema, circunstancia, elemento,
herramienta...), sustituir palabras o expresiones que se han repetido demasiado en un espacio reducido
por otras sinénimas o de significado similar; asf, por ejemplo, la conjuncién causal “porque’” puede combi-
narse en un texto de tipo argumentativo, con muchas explicaciones, por otras particulas de significado cau-
sal: ya que, puesto que, debido a que, etc.

1) La determinacion del mensaje

Comenzar a escribir no resulta una tarea sencilla, a todos nos asalta la misma duda: jpor dénde empeza-
mos! En el caso de la redaccién en el dmbito administrativo, al no tratarse de un proceso creativo vy ori-
ginal, sino contextualizado en unos procesos comunicativos muy especificos y con elementos y caracteris-
ticas que se repiten una y otra vez, puede que esta primera pregunta no resulte angustiosa.

Parece claro que, para determinar el mensaje que se va a escribir, lo primero que se necesita es delimitar
el objetivo, el fin con el que se escribe el texto en cuestion: jpara qué escribimos? Ya hemos sefialado que
los textos administrativos tienen unos objetivos eminentemente informativos, en los que se pretende hacer
82 llegar al ciudadano datos e informaciones que resultan relevantes para su correcta convivencia social y sus
posibles actuaciones en el marco de esa sociedad en la que convive, derivadas de los derechos y obliga-
ciones que ha establecido con las distintas Administraciones Publicas. Un texto administrativo puede infor-
mar, pero también avisar, recordar, demandar, etc.; cualquiera de estas intenciones espera una respuesta
por parte del lector: El cardcter prescriptivo de muchos textos administrativos se manifiesta en su orien-
tacién normativa y reguladora.

Hay un dato muy importante que aleja aun mds al emisor de los textos administrativos -el profesional que
escribe un acta de un Pleno municipal o una disposicidn general-, del que redacta un escrito de tipo per-
sonal, por ejemplo, un mensaje de correo electrénico para confirmar una cita, éste es conocido, tiene nom-
bre y apellido, deja sus huellas en el texto, mientras que el primero se mantiene en el anonimato, cubier-
to y respaldado por una autorfa general: es la Administracién la que se dirige al ciudadano, en nuestro caso,
el Ayuntamiento de Madrid el que emite el documento y no una persona concreta. Entonces, jcudl es su
sentimiento como escritor; cdmo se ve a si mismo? En este sentido, la identificacion como persona parti-
cular se diluye, se difumina en el anonimato, por lo que se agudiza mds si cabe el sentimiento de distancia
con el receptor del texto. ;Nos sentimos menos motivados al escribir cuando somos conscientes de que
nuestros potenciales lectores no sabrdn nunca ni se interesardn por saber quiénes somos!
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En este proceso de planificacidn, hay otro aspecto que determinard en gran medida el que los resultados
del acto comunicativo sean satisfactorios o no: ja quién o quiénes va dirigido el texto?, ;quién es el lec-
tor?, jqué sabemos de €17, json mds de uno? Un principio bésico de un escritor competente es pensar en
quién leerd lo que escribe e intentar adaptarse para llegar mejor hasta él. Los textos administrativos van
dirigidos a los ciudadanos, ellos son los lectores principales, pero, ja todos los ciudadanos?! Algunos escri-
tos se dirigen a la ciudadanfa, en sentido genérico, es una colectividad anénima que recibe una informa-
cién determinada, por ejemplo, el anuncio del periodo de pago del Impuesto sobre Bienes Inmuebles (IBI).
Otros escritos se dirigen a un grupo de ciudadanos concretos y excluyen a otros, deliberadamente, ya que
proporcionan una informacién selectiva, por ejemplo, el anuncio de determinadas subvenciones para pro-
yectos sociales. En otros casos, los textos tienen nombre y apellido, van dirigidos a un ciudadano concre-
o sabe de él lo que dice el texto. La

to que, ademads, es igual de desconocido para el escritor, el cual s6
distancia, por tanto, entre escritor y lector se sigue manteniendo.

En la planificacidn, se considera también el formato que va a adoptar el texto en relacién con los géne-
ros y tipos. En cuanto a los géneros, se suele realizar una clasificacién general que identifica los siguientes:

® narracion

® descripcidn 83
® exposicidn

® argumentacion

e género epistolar

e fines especfficos —en este Ultimo se encontrarfan los textos administrativos-

Por lo general, en relacién con el tipo de texto (carta, impreso, acta, informe...), los diferentes documentos admi-
nistrativos responden a unas estructuras fijas, que experimentan muy pocas variaciones, basadas en formulis-
mos que se repiten en forma de clichés. Es importante conocer bien esas estructuras v, para ello, no hay nada
mejor que consultar modelos previos, analizar otros documentos que nos den las claves de andlisis y creacidn.
En una destreza expresiva como es la escritura, resufta fundamental volver la vista a los modelos.

Una vez considerados los distintos elementos que ayudaran al escritor a contextualizar el texto que va a
redactar, ya se encuentra en las condiciones mds idéoneas para dar el Ultimo paso en la determinacién del
mensaje, en el marco de lo que hemos considerado fase de pre-escritura: la planificacion y organizacion
mental de las ideas que quiere comunicar. El escritor que quiera ser competente no puede lanzarse a la
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tarea de redactar sin haber pensado previamente, y de manera organizada, lo que quiere deciry cémo lo
va a decir. “Escribir es un proceso de elaboracién de ideas, ademds de una tarea linglistica de redaccién.
El escritor tiene que saber trabajar con las ideas tanto como con las palabras” (Cassany, 1995:32). En el
caso de los textos administrativos, hay que tener presente, como ya se ha sefialado, que no queda mucho
lugar para la creatividad, puesto que todo estd muy planificado v estructurado con antelacion, por lo que
esta fase no es tan relevante como en otros procesos de redaccion.

Tenemos un ejemplo muy claro de la importancia de esta etapa en esas preguntas de examen que con-
sisten en desarrollar un tema: no se puede empezar a escribir directamente, sin haber reflexionado antes,
porque entonces las ideas no guardardn orden y serd imposible entender lo que se quiere decir. La mane-
ra en que cada uno representa sobre el papel esa planificacién y organizaciones mentales dependerd de
las estrategias cognitivas y de aprendizaje individuales: niveles jerarquicos en forma de drbol, divisiones en
idea principal y secundarias, mapas semdnticos mentales o conceptuales, etc.

Como ejemplo de un diagrama utilizado para ordenar contenidos e ideas, mostramos la siguiente figura,
en la que se representan algunos de los aspectos considerados en esta fase de planificacion:

;A QUIEN VA DIRIGIDO?
El ciudadano (genérico, grupo
concreto, individual)

QUE FORMATO ;POR QUE ESCRIBO?
Género (descriptivo, argumenta- (intencién comunicativa)
tivo, expositivo...).Tipo (acta, / Informar, anunciar, solicitar...
informe, requerimiento...) TEXTO

iQué voy a escribir?
Documento oficial

cenido a los modelos
administrativos

ORGANIZACION REACCION ESPERADA
DE LAS IDEAS Correo, presentacion de
Jerarquia de ideas principales y documentos, accién legal. ..
secundarias
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2) La claridad de las ideas y su verbalizaciéon

Para escribir bien, no es suficiente con tener las ideas claras y organizadas mentalmente, hay que saber
darles forma y plasmarlas sobre el papel. Como se decfa mds arriba, la escritura supone el momento de
la verdad: hay que saber elegir las palabras mas acertadas (claras y precisas), conseguir un texto linealmen-
te ordenado y gramaticalmente correcto, y llevar a cabo su adecuada transcripcion —manual o mediante
herramientas tecnoldgicas, bdsicamente, el ordenador-.

En la transcripcion siguiente, publicada en el BOAM, observamos diferentes ejemplos de errores de cardc-
ter ortogréfico y gramatical: utilizar los mismos signos de interrogacion para tres preguntas distintas —que
corresponden a tres unidades de sentido diferentes-; la confusion provocada al leer el punto 2."Estos cri-
terios, no deberfan” y encontrar, de acuerdo con la redaccidn, una pregunta que separa el sujeto del verbo;
el punto después del signo de interrogacion de cierre (*7.);y la falta de concordancia de ndmero entre los
motivos y el verbo impide —deberfa ser plural: impiden-:

5. Dar por contestada la pregunta que realiza el Grupo Municipal Socialista:

“I. -jQué criterios se aplican para admitir o rechazar la entrada a las
personas mayores que acuden al baile que se celebra todos los
domingos por la tarde?.

2.- Estos criterios, no deberfan figurar en un cartel, para conocimiento
de socios/as y usuarios/as del Centro, para que las personas recha-
zadas sepan los motivos que les impide entrar y disfrutar de la
mencionada actividad?.

3.- Por qué para participar en el baile de los domingos se ha cobrado
una entrada de | euro a las personas mayores durante varios afos,
y desde hace una semana es gratuito?"".

La eficacia comunicativa se logra cuando conseguimos transmitir nuestras intenciones y que éstas sean correc-
ta y adecuadamente comprendidas, sin malentendidos por parte del lector.

No debemos olvidar, no obstante, que el lenguaje administrativo no se caracteriza precisamente por ser
un lenguaje claro v llano, todo lo contrario, el ciudadano lo siente como algo distante v dificil de compren-
der, tal y como se ha ido comprobando a lo largo de este Manual. Nuestra labor es ir erradicando esa
percepcién: el lenguaje debe ser comprensible, porque la Administracién publica debe buscar una comu-
nicacion escrita eficaz.
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El siguiente texto pone de manifiesto cdmo no siempre se consigue expresar las ideas con claridad, pro-
bemos si no a intentar entender lo que dice en una primera lectura (El parrafo se ha extraido de una sec-
cién de preguntas frecuentes relacionadas con problemas en las gestiones con firma digital, no es un texto
de una publicacién informética, aunque pudiera parecerlo):

Para la realizacién de cualquier trdmite con firma digital, es necesario la
ejecucién de un programa (Applet) que es el encargado de realizar la firma
del documento que posteriormente va a presentar Dependiendo de
diversos pardmetros de configuracién de seguridad de su navegador, o bien
cuando le ha pedido permiso de ejecucidn el applet, usted no se los ha
dado, o bien lo tiene configurado para que rechace automaticamente cual-
quier applet sin preguntarle, por lo que usted no percibe que estd recha-
zando el permiso de ejecucién de applet.

Ademds de algunos errores de concordancia, como el que se produce en “es necesario la ejecucién de
un programa’, la frase que comienza tras el punto y seguido, con la palabra “Dependiendo’, no guarda
ninguna cohesion entre sus partes —después profundizaremos en este concepto de cohesion-: jcudl es el
verbo principal?, jcudl es el referente del pronombre los en la oracidn “usted no se los ha dado'? Es evi-
dente que quien ha redactado el texto no ha conseguido verbalizar las ideas satisfactoriamente.

3) La estructura

La estructura de los textos administrativos es relativamente fija y estable, ya que responde a unos patro-
nes establecidos en cuanto al tipo de documento; sin embargo, esas estructuras que resultan familiares a
los que estdn acostumbrados a trabajar vy a leer documentos administrativos pueden suponerle una difi-
cuftad afiadida, en su relacién con la Administracién, al ciudadano que no tiene unas nociones elementa-
les de cémo se estructuran este tipo de textos. No es el objetivo de este apartado mostrar el disefio de
los diferentes tipos de textos administrativos; nos vamos a centrar en otros aspectos que no por ser evi-
dentes resultan menos importantes.

En la consideracidn de la estructura de un escrito, resulta fundamental una unidad de division del texto
que es el parrafo. D. Cassany (1995:83) lo resume ast:
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"“El pérrafo sirve para estructurar el contenido del texto y para mostrar formalmente esta organiza-
cion. Utilizado con acierto, facilita el trabajo de comprensidn; pero empleado de manera incorrecta
o gratuita, puede llegar incluso a entorpecer la lectura. (...) Tiene identidad grdfica porque se distin-
gue visualmente en la pdgina y unidad significativa porque trata exclusivamente un tema, subtema o
alglin aspecto particular en relacion con el resto del texto”.

Proponemos un ejemplo de un texto administrativo correctamente estructurado, en el que la divisidn en
parrafos responde a ese principio de organizacion de las ideas tan necesario para una correcta compren-
sidn. La lectura resulta fluida gracias, ademds, a una sintaxis clara y a un léxico comprensible:

El Pleno

El Pleno, integrado por el Alcalde y los Concejales, es el érgano de méxima repre-
sentacion politica de los ciudadanos en el gobierno municipal.

Es el drgano colegiado de debate de las grandes politicas locales que afectan
al municipio y de adopcién de las decisiones estratégicas. Entre sus atribucio-
nes se encuentran: la fiscalizacién y control de los érganos de gobierno, la elec-
ciéon y destitucion del Alcalde, la aprobacién y modificacién de las ordenanzas
y reglamentos municipales, la aprobacién de los presupuestos, los acuerdos rela-
tivos a la delimitacidn y alteracién del término municipal, la determinacién de
las formas de gestidn de los servicios, los acuerdos de participacion en orga-
nizaciones supramunicipales, etc.

El Pleno dispone de Comisiones, integradas por los miembros que designen los
Grupos Politicos en proporcién al nimero de Concejales que tengan en el Pleno.

La presidencia del Pleno le corresponde al Alcalde, quien convoca y preside
sus sesiones, las cuales se celebran en la sede de la Corporacion, radicada en
la Plaza de la Villa de Madrid.

Las sesiones pueden ser ordinarias, extraordinarias o extraordinarias de cardcter
Urgente. Todas ellas han de ser convocadas con, al menos, dos dias habiles de ante-
lacidn, salvo las extraordinarias de cardcter urgente cuya convocatoria con este
cardcter deberd ser ratificada por el Pleno. Las ordinarias se celebran con una perio-
dicidad mensual vy las sesiones extraordinarias cuando asf lo decida el Presidente
o lo solicite la cuarta parte, al menos, del nimero legal de Concejales.

Como regla general, las sesiones del Pleno son publicas.
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Como se puede comprobar, es posible estructurar sus contenidos sin ningdn problema, ya que cada parra-
fo supone una unidad sintdctica y de sentido que guarda relacién con la anterior y con la siguiente. Es mds,
al tratarse de un texto con cardcter expositivo en el que se describe el Pleno, como érgano colegiado de
debate, encontramos ademds una disposicion de parrafos que responde a la prototipica estructura de
presentacion (primer parrafo), nudo (parrafos intermedios) y desenlace (linea final).

En cuanto a la extension, los parrafos no deben sobrepasar las diez lineas.Y, en lo relativo al nimero de
palabras de cada frase, conviene que no superen las treinta palabras, pues, segiin algunos estudios, cuan-
do sobrepasa esta cifra y se estd leyendo la segunda mitad, hay mds problemas para recordar la primera.

4) La coherencia textual

La coherencia textual es un propiedad estrechamente ligada con la produccidn de textos, tanto escritos
como orales, y se refiere al significado global del texto, que se alcanza por la suma de los significados par-
ciales de sus diferentes partes. Para conseguir que el lector comprenda el significado de un texto y sea
capaz de interpretar adecuadamente la intencién con la que ha sido escrito, es necesario que el texto sea
coherente, es decir, que esté organizado légicamente y que se entienda lo que quiere decir. El buen escri-
88 tor debe escribir siempre en aras de la coherencia textual. Cuando decimos de un texto que hemos leido,
o de una noticia que hemos escuchado, que “resulta incoherente’ nos referimos, precisamente, a que no
tiene sentido y, por tanto, no somos capaces de realizar un resumen de la idea o ideas que expresa.

En el nivel extratextual, puede resultar incoherente también el hecho de que los elementos sucesivos
que conforman el texto no se correspondan con el tema de éste, o que no sigan el orden légico espe-
rado, asi, por ejemplo, si pensamos en una solicitud para reservar plaza en una residencia municipal para
personas mayores, resulta incoherente que en ella no se pidan los datos econdmicos del solicitante, cuan-
do este dato se ha establecido como criterio fundamental para la adjudicacion de la plaza.Vemos en este
caso cdmo se pierde la relacidn entre el texto y la informacion contextual.

Otros aspectos que tienen relacién con la coherencia en este nivel extratextual son: la adecuacion del
texto a la relacién social existente entre escritor y lector (por ejemplo, la eleccion del uso de tu o usted),
la adecuacién del texto al tema enunciado (de un epigrafe que lleva por titulo “El Pleno Municipal. Cémo
funciona” esperamos informacion relativa al trabajo de las Comisiones o a cdmo se celebran las sesio-
nes, pero resultaria incoherente que contara la Historia del edificio histdrico que es la sede del Ayun-
tamiento de Madrid).

:E Calidad ¢
= Innovacion




Manual del Lenguaje Administrativo del Ayuntamiento de Madrid

En el caso de algunos textos administrativos, no resulta infrecuente que el lector, el ciudadano medio, sien-
ta que no comprende lo que lee —recordemos rasgos del lenguaje periodistico como el empleo de fra-
ses muy largas, las concordancias incorrectas, el [éxico dificil y técnico, etc., que dificultan el proceso de lec-

Ua' si ese texto es coherente, y esa coherencia, como hemos sefialado, se

tura-. Es ese lector el que “eva
puede medir en términos de una correcta comprensién textual (qué significa) y una adecuada interpre-
tacién comunicativa (con qué intencidn se ha escrito).La coherencia es, por lo tanto, el resultado del tra-
bajo conjunto del texto y de su lector” (Reyes, 1998: 131).

En un Manual como éste, en el que se estdn analizando los principios que rigen los procesos de compo-
sicién de textos, no podia faltar una referencia a esta caracteristica de la coherencia textual ya que, segiin
se ha manifestado, de ella dependen la comprensién global vy la eficacia comunicativa. En el nivel textual, la
coherencia se logra teniendo en cuenta, entre otros aspectos:

® Laconsideracién de la estructura del texto: el texto debe ser coherente con el formato que corres-
ponde al género v al tipo de escrito al que pertenece. Por ejemplo, una instancia oficial para la soli-
citud de una beca tiene siempre la misma estructura: datos del solicitante, exposicion de las razones
por las que solicita (EXPONE), solicitud propiamente dicha (SOLICITA), férmula protocolaria de des-
pedida, fecha, firma y destinatario de la solicitud.

®  Los recursos morfosintacticos y léxicos utilizados, es decir;, que las frases estén bien construidas y
que las palabras sean las adecuadas al tipo de texto y al registro (méds o menos formal, mds o menos
técnico...).

“La Oficina de Informacidn y Atencién al Ciudadano es el drgano competente para recibir y trami-
tar las sugerencias y reclamaciones, relativas a los servicios prestados por el Ayuntamiento de Madrid,
presentadas por los ciudadanos”. En esta frase, la construccidn de la oracidn es correcta, aunque podria
mejorarse invirtiendo el orden de los dos Ultimos constituyentes, es decir; el que encabeza la palabra
presentadas antes que el introducido por el término relativas, ya que la conexidn sintdctica y seman-
tica entre sugerencias y reclamaciones presentadas. .. es mds fuerte que la existente entre sugerencias
y reclamaciones relativas. .. Por su parte, el Iéxico utilizado resulta claro y comprensible, y facilita, por
tanto, el trabajo del lector. El texto quedarfa de la forma siguiente:

La Oficina de Informacién y Atencidn al Ciudadano es el érgano competen-
te para recibir y tramitar las sugerencias y reclamaciones presentadas por los
ciudadanos, relativas a los servicios prestados por el Ayuntamiento de Madrid.
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e El respeto de las reglas gramaticales, entre las que destacan las de acentuacion y ortografia de letras
y palabras. En el siguiente parrafo, se produce un error de acentuacidon que podria hacer peligrar la
comprensién del texto, aunque una segunda lectura y la contextualizacién de la palabra en el texto
compensan esa deficiencia: “Los representantes de los medios de comunicacién social podrdn acce-
der a las salas *donde se celebren las sesiones del Pleno y de las Comisiones (...)".

En este caso, el término donde no tiene un sentido interrogativo indirecto —como parece haber pen-
sado el redactor, sino simplemente relativo, equivalente a “las cuales” ya que se refiere a las salas.
Como hemos sefalado, el error no es lo suficientemente grave para tener repercusiones sintacticas
de malentendidos, ya que el contexto soluciona el problema, pero no siempre es asf.

® La conexion semantica y sintactica —entre frases y parrafos-, mediante los llamados “conectores
discursivos”. Por conectores discursivos se entienden todas aquellas palabras y expresiones que sirven
para enlazar frases entre si'y unos pdrrafos con otros, dotando al texto de una ordenacién que ya
hemos sefialado como fundamental.

Entre estos conectores se encuentran particulas de unidn como la conjuncidn copulativa y, la adver-
sativa pero, la causal porque, la condicional si, la temporal cuando, la espacial donde, la concesiva aunque,
etc. Cada una de estas particulas aporta un matiz distinto al tipo de unién que establecen, no tiene el
90 mismo sentido la expresion “Estudid y no aprobd”, donde se coordinan los dos verbos unidos por la
— conjuncion y que “Estudid, pero no aprobd”, con el sentido de restriccion de la conjuncién pero.

En los textos administrativos son muy frecuentes los conectores de tipo organizativo como por una
parte... por otra parte; en primer lugar.. en segundo lugar.. y, por ultimo; por un lado... por otro (estos, que
son correlativos, han de incluirse necesariamente todos); por todo lo anterior, asimismo/ asi mismo, por
ello, no obstante lo anterior; etc. El valor de estos elementos de coherencia, aparte de organizar el texto,
es "dar pistas” al lector para ir anticipando el sentido de lo que va a leer; en relacién con lo que ya
ha lefdo. Asf, por ejemplo, empezar un parrafo que se introduce con la expresion En consecuencia ade-
lanta al lector que lo anterior era la causa y lo que viene a continuacién, la consecuencia.

Es necesario resaltar la importancia que tiene la correcta utilizacion de los conectores para la cohe-
rencia textual. Cuando son correlativos (por un lado... por otro; por una parte... por otra, etc.), no debe
escribirse el segundo término si no se ha puesto antes el primero.

- Sdlo usaremos “por otro lado” cuando hayamos escrito antes “por un lado”, pues lo contrario
dificulta la comprensién.

- para usar es conector “Por otra parte” al inicio de un pérrafo, debe haberse escrito antes “Por

una parte”. Cuando no se ha escrito anteriormente el obligado correlativo (“Por una parte”,"Por
un lado”) , debe sustituirse por “Ademds”.
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Hay que recordar que, cuando se utiliza un conector, siempre se debe colocar la correspon-
diente coma.

- Es conveniente iniciar todas las enumeraciones de la misma forma: o con verbos, o con sustanti-
VOs, 0 con preposiciones, ... de modo que su coherencia textual mejora:

Haciendo las cosas mds faciles:

Disponiendo de un amplio equipo de profesionales:
Aplicando la tecnologfa:

Facilitando su contribucién

Mejorando nuestra comunicacién con los ciudadanos

5) La cohesién semantica

La cohesidn es un principio intimamente unido a la coherencia ya que un texto cohesionado favorece la
coherencia. La cohesién hace referencia a la adecuada combinacién de las diferentes unidades que con-
forman un texto (palabras, unidades sintdcticas, y frases y parrafos) y se consigue por diferentes recursos
de tipo linglistico:

® La cohesidn Iéxica -entre palabras- puede revelar importante informacién sobre la seleccién de
determinadas palabras, la capacidad de buscar sinénimos, de hacer reformulaciones, de referirse a una
palabra o expresién con otra similar, etc. En este fragmento, la relacién se establece ente sesiones publi-
cas y este mismo cardcter (se entiende publico):

"El Reglamento Organico del Pleno del Ayuntamiento de Madrid (...) esta-
blece en su art. 55 que las sesiones del Pleno son publicas, atribuyendo este
mismo cardcter en el art. 123 a (...)".

Si el texto pretende comunicar eficazmente, la repeticién de palabras en pocas lineas empobrece
la redaccidn, demuestra cierta pereza mental a la hora de redactar y que el texto no se ha corre-
gido. No se trata de un error, sino de una cuestion de estilo que se soluciona cambiando una de
ellas. Se debe buscar siempre otro giro que indique lo que se quiere decir, pero sin necesidad de
esa repeticion.
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®  Los mecanismos de referencia -entre unidades sintdcticas-, como el empleo de pronombres, la construc-
cién de oraciones coordinadas y subordinadas, las relaciones de concordancia y sucesién cronoldgica entre
diferentes tiempos verbales, etc. En este parrafo se producen distintos tipos de referencia, vedmoslo:

“Si alguno de estos representantes desea intervenir durante la celebracién
de una Comisién en relacién a alguno de los asuntos incluidos en el orden
del dia, deberd comunicarlo al Presidente a través de la Secretarfa
General, al menos con un dfa de antelacién a la celebracién de la
sesién. El Presidente le cederd el uso de la palabra una vez discutido el
asunto, e inmediatamente antes de que el drgano quede enterado del
mismo o proceda a su votacion, determinando el tiempo del que
dispondra para su intervencion”.

El pronombre lo de comunicarlo tiene su referencia en la accién de intervenir durante la celebracidn de
una Comisidn. El pronombre le de El presidente le cederd, corresponde a alguno de estos representan-
tes, que se encuentra al comienzo del texto, a este mismo se refiere también el posesivo su de la Ulti-
ma linea (su intervencidn, de él). A alguno de los asuntos incluidos en el orden del dia se refieren: el asun-

to (Iinea 5), del mismo (linea 6, que deberfa sustituirse por de él) y su (linea 6: su votacion).
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6) La educacion y la cortesia

La educacion y la cortesia que todo empleado del Ayuntamiento de Madrid (y, claro, de cualquier otra Admi-
nistracion) debe a los ciudadanos no tiene que confundirse con la expresidén de gozo, satisfaccion o pena
que nos pueden producir las acciones administrativas. Sobre todo, en los documentos de constancia, aque-
llos que, dentro de unos afios, pueden ser susceptibles de estudio por personas ajenas a la Funcién publica.

Veamos los ejemplos siguientes:”Con motivo de ello tenemos la satisfaccion de ponernos a su disposicidn
en dichas Oficinas para cuanto precise (...) Quedamos a su disposicidn, con el deseo de facilitarle el cum-
plimiento de sus obligaciones y trdmites y con la ilusién de que nuestro proyecto sirva para mejorar nues-
tra relacién con los ciudadanos”.

Es la misma expresién que utilizan muchos medios de comunicacién ante catdstrofes o accidentes:"Ha habi-
do / no ha habido que lamentar victimas”. Tanto “ponerse a disposicién de los ciudadanos” como “facilitar
el cumplimiento de las obligaciones que éstos contraen con el Ayuntamiento de Madrid y los trdmites para
satisfacerlas” es un deber democrdtico de los empleados publicos, independientemente de la “satisfaccién”

los “deseos” y la “ilusién” que pongan en su trabajo.
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El empleado publico, cuando actida como tal, representa a la Organizacién para la que trabaja, y debe dejar
a un lado sus sentimientos, que no su educacién ni su cortesfa, como hace el médico cuando se enfrenta
. Serfa, pues, mds recomendable la redaccidn siguiente:

a una situacion difici

Con motivo de ello, nos ponemos a su disposicion en dichas Oficinas
para cuanto precise (..) Quedamos a su disposicion para facilitarle el
cumplimiento de sus obligaciones y trdmites y esperamos que este
proyecto sirva para mejorar la relacién de los ciudadanos con el
Ayuntamiento de Madrid

El lenguaje administrativo que un trabajador del Ayuntamiento de Madrid utiliza no es una fotografia del
lenguaje informal que utiliza fuera de su trabajo. Por ello, es improcedente introducir palabras y expresio-
nes excesivamente coloquiales en un registro formal. Asi por ejemplo frente a “Nos gustarfa aclararte las
circunstancias del lio que se ha montado’, se debe recoger

Nos gustania aclararte las circunstancias del equivoco que se ha producido J

7) Principales errores en la redacciéon

Se han resumido en diez puntos los principales errores y deficiencias que se producen en los procesos de
escritura. Una breve reflexion personal sobre cada uno de ellos contribuira a mejorar sustancialmente los
textos pues, ante todo, se conseguird algo que quizds antes nadie se habfa planteado: ponerse en el papel

del lector y escribir pensando en él.

I No establecer los objetivos ni pensar en el lector

No conseguiremos ser eficaces si, a priori, no establecemos claramente las intenciones comuni-
cativas (informar, avisar, exigir; etc.) ya que siempre escribimos para comunicar algo. Asimismo, tene-
mos que intentar adaptarnos a las caracteristicas y expectativas de nuestros potenciales lectores:
los ciudadanos en general, no especialistas ni familiarizados con el dmbito jurfdico-administrativo,
e intentar “facilitar” y hacer fluidas las relaciones escritas entre la Administracién y la ciudadanfa.
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No consultar los modelos ya existentes

Puesto que existen unos modelos bien definidos de géneros y tipos de textos administrativos,
tenemos la oportunidad de consultar ejemplos previos bien realizados antes de acometer la
tarea de confeccionar otros nuevos. Es conveniente tener un buen referente, un modelo que
seguir. El escritor debe estar familiarizado con la tipologfa textual y conocer sus caracteristicas.

Olvidar que escribir no soélo es una actividad lingtistica

Escribir no consiste tan sélo en dar forma linglistica a un texto (desde un punto de vista for-
mal, respetando las reglas gramaticales de tipo ortografico, morfosintactico y Iéxico), sino que
implica otras actividades cognitivas cuyo uso garantizara la obtencion final de un buen escrito:
planificacién previa, organizacién de ideas, seleccion de elementos estructurales, revisiones
durante y después de la escritura, etc. Ademds, nuestros textos deben ser adecuados desde un
punto de vista social y textual.

Todas estas acciones son fundamentales para conseguir un texto claro y facil de leen.

Querer ser original y descuidar la claridad

En la redaccidon de los textos administrativos, no prima el principio de creatividad y originali-
dad, por tanto, lo importante es la pretension de claridad y la naturalidad en la redaccidn, las
cuales se consiguen con una meditada eleccidn de elementos Iéxicos y estructuras sintdcticas
sencillas, y también con el uso de frases y pdrrafos no excesivamente largos. Hay que descar-
tar los términos vagos e imprecisos, los tecnicismos y cultismos innecesarios v las frases ambi-
guas que dan lugar a malas interpretaciones.

Escribir como se habla, sin adaptacion al cédigo escrito

La lengua escrita tiene sus propias caracteristicas que la diferencian de la lengua oral. No pode-
mos escribir como hablamos, ya que la escritura estd regida por una serie de principios y téc-
nicas que hay que seguir si queremos un texto comunicativamente eficaz.

El cédigo escrito presta una mayor atencién a los recursos formales y a los de tipo ortotipogra-
fico. Ademds, es necesario crear explicitamente el contexto adecuado, con toda la informacién
necesaria para una correcta interpretacién —en la lengua oral esa informacién se deduce muchas
veces de la propia situacion comunicativa y de los datos que aporta la interaccion cara a cara-.
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Descuidar la ortografia (uso de letras, tildes y signos de puntuacion)

La Ortograffa, como soporte material de la lengua escrita, es la base de una correcta presen-
tacién formal. En un nivel profesional, como es el administrativo, no puede permitirse la pre-
sencia de errores relacionados con el uso de determinadas letras (b/v, llly, glj h, etc.); la ausen-
cia o la presencia incorrectas de tildes y el mal uso de los signos de puntuacion. Para el des-
arrollo correcto de la expresidn escrita, es necesario disponer de unas reglas sencillas de uso
y de materiales de consulta adecuados.

No prestar atencion suficiente ni recurrir a materiales de consulta

Muchos de los errores que se localizan en los textos derivan de una falta de concentracién en
el momento de escribir y de no recurrir a fuentes de consulta que nos solucionen dudas con-
cretas que surgen en el momento de la redaccion. El diccionario no puede faltar en la mesa del
empleado publico del Ayuntamiento de Madrid, ni tampoco “Manuales de estilo™y “Libros de dudas”
de cardcter linglifstico. No debemos olvidar que la lengua es una entidad viva, en constante cam-
bio, y que nuestro conocimiento sobre determinados aspectos Iéxicos u ortograficos, por ejem-
plo, puede quedar desfasado.

Si tenemos una duda, debemos consultarla en el momento y no pasarla por alta confiando en
que alguien la corregira.

No dedicar el tiempo suficiente a revisar lo escrito

La premura con la que, en general, deben prepararse los documentos administrativos hace que
no se invierta el tiempo suficiente en revisarlos; sin embargo, tanto la revisién que se realiza duran-
te el proceso de escritura como la que se lleva a cabo al final son prdcticas bdsicas para conse-
guir detectar errores y subsanarlos antes de que el texto llegue al lector.

No buscar la coherencia ni desarrollar la cohesion

Un texto incoherente no es comprensible y no consigue transmitir al lector la intencién comu-
nicativa con la que fue escrito. El buen escritor debe escribir siempre textos coherentes y, para
ello, servirse de los diferentes mecanismos linglisticos de cohesién. No debemos olvidar que un
texto bien cohesionado es una garantia para conseguir un texto coherente.
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10 | No confiar en nuestra capacidad de escribir bien

Hemos dejado para el Ultimo lugar de este decdlogo lo que parece mas evidente de todo: si no
confiamos en nosotros mismos y en nuestra capacidad de desarrollar técnicas apropiadas de escri-
tura, nunca llegaremos a escribir bien. Tenemos que estar convencidos de que, con una atencién
y unas herramientas adecuadas, podemos llegar a escribir al menos en un nivel suficiente para que
nuestros lectores sean capaces de comprender nuestros escritos sin mucha dificultad.

La claridad de un texto empieza en el propio convencimiento del escritor.

EN RESUMEN

Para cumplir; por tanto, con los requisitos de elaboracidn de un mensaje como el que se emite desde una
organizacién como el Ayuntamiento de Madrid, es decir, una redaccién sencilla, clara y correcta, se deben
tener en cuenta los procesos siguientes:

PLANIFICAR

96

Definir el propdsito del documento
*  Un propdsito preciso y claro es un excelente instrumento para el redactor de textos administrativos
*  Preglntarse qué objetivo persigue su documento:

- Necesita informar?
- ;Dar instrucciones?
- ;Pedir una accion?
*  Ejemplos de propdsitos:
- Auvisar a la ciudadanfa de cambios en las tasas de los impuestos municipales

- Explicar cémo se rellena un formulario

- Alertar de riesgos a la poblacion

¢ Definir el propdsito del documento ayudard a darle la estructura y el tono adecuados
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ANALIZAR AL RECEPTOR
Un documento se escribe de acuerdo a quien va dirigido

;Somos consciente de que no todos los destinatarios tienen las mismas caracteristicas?

(Pensamos en aquellos destinatarios de nuestros escritos que tienen escaso o medio nivel cultural?

Para facilitar la identificacién del destinatario, se deben contestar las preguntas siguientes:

;Quiénes son y a qué se dedican?

;Qué nivel de cultura escrita tienen?
;Qué conocimientos tienen sobre el tema del documento?

;Con qué tono y con qué lenguaje debo dirigirme a ellos?
Analizar al destinatario permite utilizar las palabras y el tono adecuados a sus caracteristicas y nece-
97

sidades

DISENAR LA ESTRUCTURA

Organizar el contenido de una forma Idgica y clara que permita al destinatario encontrar la informa-
cidn, seguir el hilo y entender las relaciones entre las ideas del texto
Utilizar el sentido comun para disefiar la estructura del documento de acuerdo con su propdsito y

[ )
su destinatario
En general, podemos agrupar el contenido en tres secciones:
Introduccidn: jqué es este documento?; jcudl es su propdsito?; ;qué tiene que ver conmigo?; jpor

qué es importante?; jcdmo estd organizado?
Cuerpo del documento: dividir el contenido en secciones cortas, donde cada una tenga una sola

idea principal
Universidad

Conclusidn: escriba la conclusion retomando las ideas centrales, explicar al destinatario qué debe
Rey Juan Carlos

hacer a continuacion
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REVISAR
e Un texto bien escrito es producto de una revision cuidadosa
e Durante la revisidn, leer con atencidn el texto para:

- Depurar el contenido (eliminar lo irrelevante o agregar detalles necesarios)
- Organizar mejor las ideas

- Simplificar las oraciones

- Precisar la informacion

- Mejorar la presentacion

- Eliminar los errores
®  Revisar mientras se escribe cada pérrafo: no esperar al final del documento
e  Tratar de que otras personas revisen el texto

e Adecuar la revision al tiempo disponible v a la importancia del documento

34. Analisis de documentos del Ayuntamiento

Gran parte de la comunicacién que efectla el Ayuntamiento con la ciudadanfa es, Iégicamente, por
escrito, de ahf la importancia que su personal debe dar a todos aquellos documentos que le dirigen,
ya sea para darles informacién sobre multiples aspectos de su actividad, ya sea para advertirles de cual-
quier asunto.

Si en el apartado anterior se ha visto la teorfa, en este apartado, se analiza una serie amplia de documen-
tos del Ayuntamiento de Madrid y se hace hincapié en los errores que presentan, aunque se repitan en
muchos documentos, pues esta repeticién nos ayudard a prevenirlos con mayor eficacia.
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1) Cartas

El documento que mds utiliza el Ayuntamiento para comunicarse con los ciudadanos es, si dejamos de lado
la publicaciones, el modelo de “carta”.

Comenzaremos, en primer lugar, por el encabezamiento. El Ayuntamiento elige, acertadamente, la férmu-
la “Estimado/a” para iniciar la mayorfa de estos documentos, que es una férmula neutra de cortesfa, en la
que se trasmite que “el vecino, el presidente de una comunidad vecinal, los padres o un particular” son
considerados “dignos de estima”.

Desde el punto de vista linglistico, si hay que afiadir algo: la fdrmula que se emplea no es del todo correc-
ta, por lo que se deberd utilizar de la manera siguiente:

Estimado/-a vecino/-a J

El guidn indica que, después de la barra [/], se ha apocopado una palabra y sélo se ha puesto el morfe-
ma de género femenino para evitar su ocultamiento; de no llevar el susodicho guidn, estariamos leyendo
en puridad “Estimadoa vecinoa”.

En segundo lugar, hay que referirse al tratamiento que se da. Se debe siempre tratar al destinatario de
“usted”, salvo que la carta vaya expresamente dirigida a un nifo.

Lo que se debe evitar; a toda costa, son ejemplos como los siguientes: “Algunos de ustedes nos abren las
puertas de sus hogares por primera vez (...) Un afectuoso saludo y gracias por vuestro interés’.

Este ejemplo indica una distraccion del emisor en cuanto al tratamiento con el que ha iniciado la misiva y
con el que la acaba. Se deberd, por tanto, estar atentos a este error, pues afea el continente del documen-
to. Se terminarfa de la forma siguiente:

Le doy gracias por su interés y reciba un saludo J

Al albur de este ejemplo, se llama la atencidn sobre una despedida que se utiliza en muchas cartas,“‘Le doy
las gracias”, que no tiene sentido alguno en espafol. La férmula correcta es “dar gracias a alguien por algo”.
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También es curioso el ejemplo de cartas que van encabezadas con el tratamiento mds familiar de
"Querido/a amigo/a.”. Este tipo de tratamiento en la correspondencia administrativa no debe utilizarse,
pero hay situaciones en los que se juzga conveniente hacerlo por razones que no son al caso. Sin embar-
g0, lo que no casa con este tratamiento es una despedida del tipo:“Sin otro particular, recibe un cordial
saludo”. Esta férmula es absolutamente frfa y responderia més bien al encabezamiento de “Muy Sr/-a mio/-
a:"', mds propio del mundo de los negocios. Respetando este encabezamiento (Querido/-a amigo/-a), se
deberfa terminar de la manera siguiente:

Recibe un cordial saludo / Recibe un afectuoso saludo J

En tercer lugar, hay que hacer mencidn a las abreviaturas. Como se ha dicho, toda abreviatura debe escri-
birse por regla general con punto: Sr,, D, Dr. Sra,, Diia.,; y las formadas por letras voladas llevan punto antes
de dichas letras; por ello, se escribird Sr?, D.f, Dr? p.% n.° etc. Se puede leer en los textos analizados: Sr D
Pedro Lopez y Sr* D* M.* del Carmen Lépez. Asi, se deberd escribir:

Sr. D. Pedro Lépez / Sr* D M.# del Carmen Ldpez J
100

En cuarto lugar, hay que llamar la atencién sobre la supresion de la preposicion “de” antes de la denomi-
nacion de las calles. Asi, se ve escrito: "Hace unos dias tuvo lugar la inauguraciéon de dos nuevas Oficinas
municipales en la ¢/ Principe Carlos (..) y ¢/ Luis Jiménez de AsUa.

En el ejemplo anterior; hemos de resefiar también dos cuestiones: la primera, la supresién de “en la” cuan-
do se cita la segunda calle en la que se ha abierto una de las oficinas, con lo que el paralelismo queda con-
fuso, lo que va en detrimento del buen estilo. Asi, debiera haberse escrito:

en la ¢/ del Principe Carlos (..) y en la ¢/ de Luis Jiménez de Asuda J

La segunda cuestion es la utilizacion de la palabra“Oficinas’ con mayuscula, como también se utilizan mayus-
culas en:“Administracién municipal (...) “Cultura de Gestion" [a su vez entrecomillada en el original anali-
zado] (..) “En esta Oficina” (...) "Oficina de Atencion Integral al Contribuyente” (...) “nuevas sedes de dicha
Oficina”. Deberia escribirse de la manera siguiente:

( :.J,:Calidad,
= Innovacion



Manual del Lenguaje Administrativo del Ayuntamiento de Madrid

dos nuevas oficinas municipales / Administracion Municipal [nombre
propio frente a Administracion Central-Administracion Auténoma]/“cul-
tura de gestién” / En esta oficina/ Oficina de Atencidn Integral al Con-
tribuyente / nuevas sedes de dicha oficina

También se debe llamar la atencién sobre el uso de mayuscula tras los dos puntos (;). Normalmente, no tiene
por qué escribirse mayuscula (salvo en los casos que se han visto mas arriba).Veamos estos ejemplos:*En su
edificio / bloque de viviendas: Adaptacion de la antena colectiva (...) En cada domicilio: Desde el lanzamiento
de laTelevisién Digital Terrestre”. En ambos casos, sobra la mayuscula, por lo que se deberfa haber escrito:

En su edificio / bloque de viviendas: adaptacién de la antena colectiva (...)
En cada domicilio: desde el lanzamiento de la Television Digital Terrestre

En quinto lugar, hay que advertir de la presencia del identificativo “el mismo/ la misma” y sus correspon-
dientes plurales. Se encuentra escrito lo siguiente: “Al respecto me complace comunicarle que, dado lo
especffico del asunto contenido en aquélla, se ha procedido a dar traslado de la misma a la Concejala X
del Ayuntamiento quien, en el dmbito de sus competencias, estudiard con interés el mismo’; y se escribird
de la manera siguiente:

Al respecto me complace comunicarle que, dado lo especifico del
asunto contenido en aquélla, se ha procedido a trasladarla a la Conce-
jala X del Ayuntamiento quien, en el dmbito de sus competencias,
lo estudiard con interés

También se puede leer:"Con motivo de ello tenemos la satisfaccion de ponernos a su disposicion en dichas
Oficinas para cuanto precise, en lo que sea competencia de las mismas”.

Respecto a este ejemplo, hay que hacer dos correcciones. La primera, en cuanto al identificativo. Deberfa
haberse escrito:

en lo que sean asuntos de su competencia/ que sea competencia de éstas J
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La segunda, en lo relativo al uso de las comas. Cuando se invierte el orden Idgico de la oracidon,y empezamos
por el complemento circunstancial, se tiende a colocar una coma; cuando, por el contrario, se sigue el orden
natural de la construccién sintdctica, no es necesario poner coma alguna. Asf, pues, quedarfa este pdrrafo:

Con motivo de ello, tenemos la satisfaccion de ponernos a su
disposicién en dichas oficinas para cuanto precise en lo que sea
competencia de éstas

Para ahondar en este uso de las comas, recogemos algunos pdrrafos mds de esta carta:“Con la apertura
de las citadas Oficinas se persigue el objetivo de acercar la Administracion municipal a los ciudadanos, en
una ciudad, como Madrid, creciente en extensidn y en poblacidn, donde tanto las distancias como el ndme-
ro de posibles usuarios aumentan constantemente, y en un barrio nuevo, aln en crecimiento y con mucho
futuro”. Este parrafo deberfa quedar como sigue:

Con la apertura de las citadas oficinas, se persigue el objetivo de acercar
la Administracién Municipal a los ciudadanos en una ciudad, como Madrid,
creciente en extension y en poblacién donde tanto las distancias como

102 ’ . . :
el nimero de posibles usuarios aumentan constantemente y en un barrio

nuevo aun en crecimiento y con mucho futuro

7

Mas claramente se puede apreciar el orden invertido en este ejemplo:“Si ya se dispone de un televisor con
tecnologfa digital integrada no serd necesaria la compra de descodificador”. Como se ve en el ejemplo ante-
rior, se ha iniciado la construccidn con una oracidon condicional, por lo que la coma se hace necesaria:

Si ya se dispone de un televisor con tecnologfa digital integrada, no serd
necesaria la compra de descodificador

El siguiente pdrrafo contiene el grave error desde el punto de vista sintdctico de separar el sujeto de su

verbo.Veamos:“‘Este Ayuntamiento, tiene el reto y la posibilidad de mejorar dia a dia”. No debe ponerse coma
alguna. La frase quedaria asf:

Este Ayuntamiento tiene el reto y la posibilidad de mejorar dfa a dia J
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El siguiente ejemplo, en sexto lugar; se refiere a los conectores. La coherencia textual (de la que se ha habla-
do en el apartado 3.3.4)) se apoya, entre otros elementos, en los conectores. Por ello, hay que recordar
siempre que, cuando se utiliza un conector, se debe colocar la correspondiente coma.Veamos:*Por el con-
trario ofrecerd en formato panordamico (16:9) una vision cinematogréfica de nuestra ciudad’; deberfa
haberse escrito de la manera siguiente:

Por el contrario, ofrecerd en formato panordmico (16:9) una vision cine-
matogréfica de nuestra ciudad

O este otro ejemplo, tal vez méds claro:*Asimismo le informamos...”. Este conector; ‘asimismo’, estd relacio-
nando lo que viene a continuacién (“'de la misma forma que todo lo anterior”), por lo que debe reflejar
esta conexidn con la correspondiente coma:

Asimismo, le informamos... J

En este sentido, y para que el texto de una carta mantenga esa coherencia textual, conviene usar, como
ya se ha sefialado mas arriba, la adecuada correlacién entre ellos.Veamos el ejemplo siguiente:"... es nece-
sario disponer de un descodificador, ya sea para sintonizar los canales de emisién nacional o los nuevos
canales locales que ahora se ponen en marcha”. Tal y como se ha escrito, parece que en la correlacidn, el
primer término es ‘la emisidn nacional o los nuevos canales’y que faltaria el segundo término que reque-
rirfa de nuevo el conector'ya sea’. Deberfa haberse escrito lo siguiente:

es necesario disponer de un descodificador, ya sea para sintonizar los
canales de emision nacional, ya sea para los nuevos canales locales que
ahora se ponen en marcha

En séptimo lugar, otro error que se detecta en muchos textos administrativos es la supresion de la con-
juncion ‘que’ cuando se introduce una subordinada sustantiva en funcién de complemento directo. Con
un ejemplo se verd mds facil:“... para lo cual le sugerimos se ponga en contacto con el antenista habitual
de su edificio”. No se entiende a qué puede obedecer esta omisidn, pero es una incorreccién sintdctica
que se debe evitar: Deberfa haberse escrito lo siguiente:
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para lo cual le sugerimos que se ponga en contacto con el antenista
habitual de su edificio

En octavo lugar, afea mucho la repeticién de palabras en pocas Iineas si el texto pretende comunicar eficaz-
mente. Veamos el ejemplo siguiente:*... la Comunidad Auténoma de Madrid subvenciona hasta el 50% de los
costes asociados a dicha adaptacion, por lo que, en el caso de comunidades de vecinos con més de 20 vivien-
das dicha adaptacién no superard los 200 euros”. Como se puede apreciar, se ha repetido innecesariamente
el sintagma ‘dicha adaptacién’ en apenas dos lineas. La redaccién quedarfa mejorada de la forma siguiente:

la Comunidad Auténoma de Madrid subvenciona hasta el 50% de los cos-
tes asociados a dicha adaptacidn, por lo que, en el caso de comunidades
de vecinos con més de 20 viviendas, ésta no superard los 200 euros
[incluso podria suprimirse el pronombre ‘ésta’ y se entenderia sin dificul-
tad; obsérvese, también, que se ha afiadido una coma tras ‘viviendas', para
cerrar el inciso que comienza con ‘en el caso']

Y

Veamos otro ejemplo, aunque estd mezclado con un problema que se analizard a continuacién:“Este Ayun-
tamiento, tiene el reto y la responsabilidad de mejorar dia a dfa la calidad de los servicios que presta, ponien-
do para ello los medios necesarios para desarrollar la“Cultura de Gestion" de esta Corporacion en la que
tiene un lugar muy destacado la relacién con el ciudadano, estableciendo los mecanismos precisos para con-
seguir una estructura mas 4gil y flexible y una atencién integral, cercana y de calidad”. Se ha repetido en la
misma linea, como se puede apreciar, la preposicion ‘para’, lo que podria haberse evitado de esta manera:

Este Ayuntamiento tiene el reto y la responsabilidad de mejorar dia a dfa
la calidad de los servicios que presta, poniendo los medios necesarios para
desarrollar la “Cultura de Gestion"

Es muy llamativa, también, la repeticién de locuciones prepositivas en apenas dos lineas.Veamos: Al igual
que el afio pasado, la solicitud podrd efectuarse a través de Ayre, en la pdgina de formacion, y también a
través de instancia normalizada”. Se debe buscar otro giro que indique lo que se quiere decir, pero sin nece-
sidad de esa repeticién:
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Al igual que el afio pasado, la solicitud podra efectuarse a través de Ayre,
en la pagina de formacidn, y también por la instancia normalizada

El otro problema al que se ha hecho mencidn es el de los gerundios.Veamos, de nuevo, el ejemplo ante-
rior: “Este Ayuntamiento, tiene el reto vy la responsabilidad de mejorar dfa a dfa la calidad de los servicios
que presta, poniendo para ello los medios necesarios para desarrollar la“Cultura de Gestion” de esta Cor-
poracion en la que tiene un lugar muy destacado la relacion con el ciudadano, estableciendo los mecanis-
MOS precisos para conseguir una estructura mds agil y flexible y una atencion integral, cercana y de cali-
dad”. Hay dos gerundios:'poniendo’y ‘estableciendo’;ambos dependen del verbo ‘tiene’ que marca la accion
principal siguiente: “tiene el reto y la responsabilidad”. La pregunta que hay que hacerse es: jtiene el reto
y la responsabilidad... poniendo y estableciendo? Evidentemente, no. Deberfa haberse redactado de la forma
siguiente [obsérvese, ademds, que se ha puesto una coma tras ‘Corporacion’, porque se trata de una ora-
cién de relativo explicativa, y se ha suprimido la que se habfa colocado tras ‘integral’]:

Este Ayuntamiento tiene el reto vy la responsabilidad de mejorar dfa a dia
la calidad de los servicios que presta, por lo que pondrd los medios nece-
sarios para desarrollar la “cultura de gestion” de esta Corporacién, en la
que tiene un lugar muy destacado la relacidn con el ciudadano, y estable-
cerd los mecanismos precisos para conseguir una estructura mas dgil y fle-
xible y una atencién integral cercana y de calidad

Veamos este otro ejemplo: “En estos vehiculos usted podrd depositar; de forma gratuita, estos residuos,
garantizando asf su reciclado y la correcta eliminacién de los mismos™. Hay que fijarse, primero, en el gerun-
dio, que depende del verbo ‘podra depositar’. Serfa un milagro “poder depositar.. garantizando”, por-
que dicho asf parece que el/la vecino/-a “deposita y garantiza”, cuando lo que en realidad se quiere decir
es que “el vecino/ -a deposita” vy es el Ayuntamiento de Madrid ‘el que garantiza”.Veamos la redaccion
nueva [volvemos a llamar la atencidn sobre las comas vy la supresidn del identificativo ‘los mismos']:

En estos vehiculos, usted podrd depositar; de forma gratuita, estos residuos,
por lo que se garantiza, asf, su reciclado y su correcta eliminacién

En este dltimo ejemplo de gerundio, la oracidn principal estd redactada de forma negativa, cuando en espa-
fiol es preferible recurrir a la afirmacidn, por lo que la utilizacidn del gerundio resulta mas llamativa: “No
quiero despedirme sin invitarte a participar en alguna de estas iniciativas, esperando que sea lo suficiente-
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mente atractiva para suscitar tu interés”. La lectura que se debe hacer para ver la viabilidad del gerundio
es:'No quiero despedirme... esperando’, que en la carta en cuestién altera el auténtico significado original.
Podrfa haberse escrito de esta guisa:

Quiero, por Ultimo, invitarte a participar en alguna de estas iniciativas y
espero, también, que sea lo suficientemente atractiva para suscitar tu interés

En noveno lugar, otro error muy habitual del lenguaje administrativo es la supresion del articulo ante un
nombre comun.Veamos el ejemplo siguiente: Al igual que el afio pasado, la solicitud podrd efectuarse a
través de Ayre, en la pagina de formacién, y también a través de instancia normalizada en formato papel
que estard a tu disposicidn en..”. Tal y como se ha escrito, sélo podrfa hacerse, en puridad, a través de Ayre,
pues “instancia normalizada” es el genérico que no indica nada en concreto. Es facil, pues, corregir este fallo:

Al igual que el afio pasado, la solicitud podra efectuarse a través de Ayre,
en la pagina de formacidn, y también a través de la instancia normalizada
en formato papel que estard a tu disposicidn en...

106 También se puede apreciar este error en dos férmulas muy propias del lenguaje administrativo:“a efectos

de verificacion / a efectos de ingreso”, en las que se mantiene la formula lexicalizada “a efectos”, pero se
ha de corregir el otro sintagma preposicional. Deberfa escribirse de la manera siguiente:

a efectos de la verificacion / a efectos del ingreso J

Es muy curioso, en décimo lugar; el uso administrativo de la formula comparativa ‘asi como'. Tal como se ana-
lizé en el apartado 3.2.1 k, en espafiol, esta expresién se puede representar con una sencilla ecuacion mate-
matica: “A es como B", sin embargo, en el lenguaje de las administraciones publicas toma el significado de 'y
también’.Vedamoslo en un ejemplo: .. que pretenden satisfacer las necesidades detectadas en nuestra organi-
zacion asi como aquellas que faciliten el desarrollo profesional’”. Con la sustitucion propuesta, se entiende mejor:

que pretenden satisfacer las necesidades detectadas en nuestra
organizacién y también aquellas que faciliten el desarrollo profesional

En undécimo lugar, el “sinqueismo”.Veamos el ejemplo:“'Sin perjuicio de la Oficina recién inaugurada, nos
permitimos informarle que desde enero de 2005 también estamos a su disposicidn en..". Es sencilla su

:E Calidad ¢
= Innovacion




Manual del Lenguaje Administrativo del Ayuntamiento de Madrid

resolucion: jse informa algo o se informa de algo? Asf, se deberfa haber escrito [obsérvese que se ha situa-
do entre comas el inciso temporal ‘desde enero de 20057:

Sin perjuicio de la Oficina recién inaugurada, nos permitimos informarle
de que, desde enero de 2005, también estamos a su disposicidn en...

Hay a continuacién una expresién que, tal como se ha comentado, ha pasado del lenguaje de la publici-
dad al de la Administracion. *... donde puede ser atendido en cualquier momento (24 horas, 7 dias a la
semana)”. Este error se subsana muy facilmente:

donde puede ser atendido en cualquier momento (24 horas, los
7 dias de la semana)

Del mismo modo que se ha sefialado antes la preferencia por el tratamiento de “usted”, también es nece-
sario advertir, en duodécimo lugar, de algo que nos ha llamado la atencién:“Con motivo de ello tenemos
la satisfaccion de ponernos a su disposicion en dichas Oficinas para cuanto precise (..) Quedamos a su
disposicion, con el deseo de facilitarle el cumplimiento de sus obligaciones y trdmites y con la ilusidn de
que nuestro proyecto sirva para mejorar nuestra relacién con los ciudadanos”.

Como ya se ha dicho en el apartado la educacidn vy la cortesfa (3.3.6)), el empleado publico, cuando actia
como tal, representa a la Institucion para la que trabaja, y debe dejar a un lado sus sentimientos, que no
su educacién ni su cortesfa. Serfa, pues, mds recomendable la redaccion siguiente:

Con motivo de ello, nos ponemos a su disposicién en dichas Oficinas para
cuanto precise (..) Quedamos a su disposicion para facilitarle el cumpli-
miento de sus obligaciones y tramites y esperamos que este proyecto sirva
para mejorar la relacion de los ciudadanos con el Ayuntamiento de Madrid

Por Ultimo, es, asimismo, importante, como vya se ha explicado, fijar bien la duracion horaria de los servi-
cios. Deberfa escribirse:

El horario de atencién de las Oficinas es el siguiente:

Desde las 9 hasta las |7 horas de lunes a jueves, y los viernes desde

las 9 hasta las 14 horas.

Desde las 9 hasta las 14 horas de lunes a viernes, durante el mes de agosto.
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2) Impresos
e  Boletin de denuncia del S.E.R.

Comenzaremos con el andlisis del documento “AVISO DE DENUNCIA POR INFRACCION A LA
ORDENANZA DE CIRCULACION", del Servicio de Estacionamiento Regulado y, en este caso, por
su tftulo, que ya presenta un error de utilizacion de la preposicion “a”. Si se acude al DRAE, se dice
que infraccion es '‘Transgresion, quebrantamiento de una ley”; por tanto, el sustantivo rige la preposi-
cion “de”. Debe, pues, cambiarse este encabezamiento por el siguiente:

Aviso de denuncia por infraccién de la ordenanza de circulacion J

A continuacion, se puede leer:“El vehiculo en el anverso resefiado se encuentra situado de modo que
se infringe la Ordenanza de Movilidad para la Ciudad de Madrid cuyo motivo, en aplicacién del articu-
lo 75.1 de la Ley sobre Trdfico, Circulacién de Vehiculos a Motor y Seguridad Vial, se formula denuncia.”.

En este texto, se encuentran cuatro errores que pasamos a analizar. El primero es la curiosa coloca-
cion del adjetivo “resefiado’” que, al ir tras el sintagma preposicional “en el anverso”, parece que se
108 refiere al anverso cuando en realidad se refiere al “vehiculo” del que en el anverso figuran los datos.
La primera correccion serfa la siguiente:

El vehiculo resefiado en el anverso J

El segundo se refiere a la utilizacién de la mayuscula en “Ciudad de Madrid”. En estos casos, al ir el
nombre comun acompanado del propio que lo distingue de otras ciudades, sélo debe ponerse con
mayuscula el topdnimo (ver apartado 3.2.3.3.b)). Deberfa, pues, escribirse lo siguiente:

la Ordenanza de Movilidad para la ciudad de Madrid J

Sin embargo, como va se ha sefialado al hablar de las mayusculas, hay una tradicién en el lenguaje admi-
nistrativo que permite escribir estos sintagmas al estilo inglés y la ORAE sefiala que “En ocasiones, el uso
de la mayuscula se debe a propdsitos expresivos’’ para “‘destacar arbitrariamente determinadas palabras'.

El tercer error es haber situado como sujeto del predicado “se formula denuncia” el sintagma “cuyo
motivo”, lo que no tiene sentido alguno: “cuyo motivo (..) se formula denuncia”. Se entenderd a la
perfeccidn si se escribe correctamente:

( :.J,:Calidad,
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se infringe la Ordenanza de Movilidad para la Ciudad de Madrid, por cuyo
motivo, en aplicacidn del articulo 75.1 de la Ley sobre Tréfico, Circulacion
de Vehiculos a Motor vy Seguridad Vial, se formula denuncia

El dltimo es un error mds dificil de corregir. Nos referimos a la expresién “Vehiculos a Motor”. Lo
correcto es, Vehiculos de Motor.

Se sigue leyendo:"El presente aviso tiene exclusivamente cardcter informativo, por lo que deberd espe-
rar necesariamente a su notificacion, tanto para proceder al pago como para formular cualquier recla-
macién en relacion con la misma’.

En este parrafo, se pueden sefialar otras dos cuestiones: la primera es la utilizacién innecesaria (y per-
ddnese el juego de palabras involuntario) de “necesariamente”. Si ya se dice que el aviso es “‘exclusi-
vamente informativo” (subrayado asf en el propio boletin), lo Iégico es que se espere el ciudadano a
recibir su notificacién ejecutiva. Mds que un error, serfa una redundancia que no aporta nada al men-
saje comunicativo. Deberfa cambiarse por el texto siguiente:

El presente aviso tiene exclusivamente cardcter informativo, por lo que
deberd esperar a su notificacion

La segunda cuestion es la presencia del identificativo: “en relacién con la misma”. Ademds de impro-
pio, en este caso resulta muy confuso: ja quién se refiere, a la ‘denuncia’, a la ‘notificacién’ o al ‘aviso de
denuncia’? Porque, aunque su significado no varfe de forma significativa, desde el punto de vista de la
concordancia sf varfa. Al haber situado como sujeto de toda la oracién “El presente aviso”, debfa haber
utilizado “en relacién con el mismo”. Sin embargo, en buen espafiol se escribirfa de la forma siguiente:

El presente aviso tiene exclusivamente cardcter informativo, por lo que
deberd esperar a su notificacién, tanto para proceder al pago como para
formular cualquier reclamacién en relacion con él

Continuamos con otro pérrafo:"'Si su denuncia es anulable mediante el pago de la tasa correspon-
diente, deberd seguir las siguientes instrucciones:”."Siguientes” debe situarse tras el nombre, pues lo
que se estd comunicando es “las instrucciones que siguen’:
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Si su denuncia es anulable mediante el pago de la tasa correspondiente,
deberd seguir las instrucciones siguientes

Y, en Ultimo lugar, no podia faltar la utilizacién de un gerundio incorrecto. El texto del boletin de denun-
cia escribe lo siguiente:*4.° Introduzca en el sobre que se acompaia el boletin de denuncia, el tique
de anulacién y el tique de estacionamiento, queddndose con el resguardo.”. Como ya se ha sefialado,
un gerundio depende siempre de un verbo en forma personal; por lo tanto, en este caso se debe
leer:“Introduzca... queddndose”, acciones ambas que no tienen mucho sentido. Asf, pues, debe escri-
birse de la manera siguiente:

4.2 Introduzca en el sobre que se acompafia el boletin de denuncia, el tique
de anulacién y el tique de estacionamiento, y quédese con el resguardo

e  Boletin de denuncia de multas de circulacion

El otro documento impreso que se recibe siempre con inquietud es el titulado “Comunicacién sobre
publicacidn de edicto”y que conlleva la notificacion de una sancidn pecuniaria, en principio, pero que
ahora puede ir acompafada de la pérdida de puntos.Tras el encabezamiento propio de este tipo
de documentos, la comunicacion a la persona interesada se inicia de la forma siguiente: “Habien-
do sido intentada notificacién individual de resolucidn sancionadora (...) Igualmente el contenido del
citado edicto ha sido expuesto en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento a cuya localidad, abajo
indicada, pertenece su Ultimo domicilio conocido por esta Subdireccién General. A partir de dicha
fecha la citada notificacién surtird los efectos reglamentarios”.

110

En primer lugar, destaca la omisién del determinante obligatorio ante los nombres “notificacién” y
“resolucidn”, error que ya ha sido comentado.Y, en segundo, la ausencia de las preceptivas comas
después del conector “igualmente” y tras el circunstancial de tiempo que hemos adelantado en la Ulti-
ma oracién del ejemplo. La redaccidn correcta serd, por tanto, la siguiente:

Habiendo sido intentada la notificacién individual de la resolucion san-
cionadora (...) Igualmente, el contenido del citado edicto ha sido expues-
to en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento a cuya localidad, abajo
indicada, pertenece su Uttimo domicilio conocido por esta Subdireccion
General. A partir de dicha fecha, la citada notificacion surtird los
efectos reglamentarios
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Tras el nombre de la persona a la que se dirige esta resolucidn, vienen el nombre de la publicacién
oficial "B.O.C.M." y la fecha correspondiente: "6 de Diciembre de 2004”. Como se recordard, tanto
los meses como los dfas de la semana se escriben con mindscula y las siglas sin puntos ni espacios
de separacidn, por lo tanto, debe escribirse:

BOCM, 6 de diciembre de 2004 J

En segundo lugar, aparece un gerundio incorrecto: ... vengo en aprobar dichas propuestas, disponien-
do, de conformidad con el Decreto del Alcalde de 23.07.02 -BOCM de 19.08.02-, y al amparo de
lo previsto en el articulo (..) la IMPOSICION de las correspondientes multas”, La lectura mental lleva
a"‘aprobar... disponiendo” en la que, desde el punto de vista de la relacién entre las oraciones de ambos
verbos, se ve claramente que son dos oraciones independientes, pues una accion consiste en “apro-
bar” las propuestas y la otra “disponer” la imposicién de la correspondiente multa. Se debe, por tanto,
eliminar el gerundio y disponer la construccidn sintdctica con dos oraciones coordinadas copulativas:

..vengo en aprobar dichas propuestas y dispongo, de conformidad con el
Decreto del Alcalde de 23.07.02 -BOCM de 19.08.02-, y al amparo de lo
previsto en el articulo (..) la IMPOSICION de las correspondientes multas.

Al final del mismo pdrrafo, se puede leer:"En tal sentido, respecto de las infracciones calificadas como
graves y muy graves, a excepcion de las motivadas por incumplimiento de lo establecido en el arti-
culo 72 de la LSV, se remitirdn los expedientes, una vez que las resoluciones adoptadas adquieren fir-
meza en via administrativa, a la Direccidon General de Tréfico, a fin de que si lo estima conveniente,
inicie las actuaciones relativas a la suspensién de la licencia o permiso de conduccién”.

En estas lineas, aparte del uso de la locucidn prepositiva “respecto de”’, mucho menos frecuente que
“respecto 2"’ 0 “‘con respecto a’, se encuentran dos omisiones de determinante ante nombres comu-
nes que convertirfan a estos en genéricos; se dice “por incumplimiento” y “en via administrativa”, lo
que resulta muy distinto de lo que en realidad se quiere trasmitir; es decir, “'el incumplimiento” con-
creto de un articulo de la Ley de Seguridad Vial y una resolucion firme “en la via administrativa” en
concreto, y no en otra posible via judicial.

También se ha omitido una coma ante la conjuncidn condicional “si"" que introduce una oracién sub-
ordinada que ha invertido el orden Idgico (que serfa éste:"'a fin de que inicie las actuaciones relati-
vas a la suspensién de la licencia o permiso de conducir si lo estima conveniente™). Con todo lo ante-
rior, el texto debe cambiarse por el siguiente:
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En tal sentido, respecto a las infracciones calificadas como graves y muy gra-
ves, a excepcion de las motivadas por el incumplimiento de lo establecido
en el articulo 72 de la LSV, se remitirdn los expedientes, una vez que las
resoluciones adoptadas adquieren firmeza en la via administrativa, a la Direc-
cién General deTrdfico, a fin de que, silo estima conveniente, inicie las actua-
ciones relativas a la suspensién de la licencia o permiso de conduccién

Y

En el péarrafo siguiente, se lee:"... podrdn no obstante, al amparo de lo dispuesto en los articulos | 16
y |17 de dicha Ley, interponer, con cardcter potestativo y en el plazo de UN MES contado desde el
dfa siguiente al de la recepcién de la correspondiente notificacion o de la publicacién edictal de la
misma, recurso de reposicion (..) remitido a la Subdireccién General de Gestion de Multas de Cir-
culacion (C/. ...) o al Registro General (...) Transcurrido dicho plazo sin que la misma haya recaido,
podrd entenderse por desestimado”.

Varias cuestiones se pueden sefialar. La primera, la falta de la necesaria coma tras el verbo “podrdn”,
pues va se ha dicho que los conectores deben ir entre comas; la segunda, la utilizacién del neologis-
mo “edictal”; la tercera, la ausencia del determinante ante el nombre comun “recurso’; la cuarta, la
utilizacién, por dos veces, del identificativo “el mismo'’; la quinta, que se sigue escribiendo con mayuUs-
cula y punto la abreviatura de “calle”, cuando, tal como se ha dicho, la ORAE da sélo, como posibles,
¢, clydcl;y ladltima, la supresidn de la preposicién “de” en la denominacion de las calles, considera-
da un vulgarismo.

112

Asf, pues, y sin hacer referencia al orden sintactico de este parrafo, dada la cantidad de incisos lega-
les que un texto de este tipo debe realizar, la redaccidon deberd cambiarse por esta nueva:

podran, no obstante, al amparo de lo dispuesto en los articulos | [6y | |7
de dicha Ley, interponer; con cardcter potestativo y en el plazo de UN MES
contado desde el dfa siguiente al de la recepcidn de la correspondiente
notificacién o de su publicacidn por edicto, un recurso de reposicion (...)
remitido a la Subdireccién General de Gestién de Multas de Circulacion
(c/ de..) o al Registro General (...) Transcurrido dicho plazo sin que ésta
haya recaido, podrd entenderse por desestimado
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En el pdrrafo que figura a continuacién, se dice lo siguiente:"El importe de la sancién deberd hacer-
se efectivo durante el plazo de UN MES INCREMENTADO EN QUINCE DIAS HABILES, contados
a partir del siguiente al de la presente publicacién, por cualquiera de los medios que a continuacion
se especifican, advirtiéndole que, transcurrido el indicado plazo sin abonar su importe, se procederd
a su recaudacion”.

Dos errores resaltan en este texto: el primero, la presencia de un gerundio de imposible utilizacién.
Si nos atenemos a la lectura mental que hay que realizar cuando tenemos un gerundio, se dice que
el importe de la sancién “deberd hacerse efectivo... advirtiéndole”, y lo que en realidad ocurre cuan-
do se satisface el importe de una sancién es que sobra la posterior advertencia. Se trata, por tanto,
de dos acciones diferentes: la primera indica que el importe se debe pagar en un plazo determina-
do; la segunda advierte de las consecuencias que acarrea no cumplir el plazo legal.

El segundo error se comete constantemente con el verbo advertir: segiin rija o no la preposicion
""de”, este verbo tiene dos significados muy diferentes. Como se ha visto (apartado 3.2.1.1)) cuando
significa ‘avisar a los demds de algo’ se construye con ella, que es el caso del texto de este “Impreso”.

Por tanto, debe redactarse de la manera siguiente:

El importe de la sancidn deberd hacerse efectivo durante el plazo de UN
MES INCREMENTADO EN QUINCE DIAS HABILES, contados a partir
del siguiente al de la presente publicacidn, por cualquiera de los medios
que a continuacion se especifican, y se le advierte de que, transcurrido el
indicado plazo sin abonar su importe, se procederd a su recaudacion

El texto de este “Impreso” termina de la forma siguiente:“Lo que se hace publico para conocimien-
to de los interesados, significindoles que contra la correspondiente resolucion anteriormente refe-
renciada podrdn interponer los recursos que en la misma se expresan y advirtiéndoles que los expe-
dientes de su razén obran en las dependencias de la Subdireccion General de Gestién de Multas de
Circulacion (Conde Duque, n° [1. 28015 Madrid). Madrid, 6 de Diciembre de 2004
LA JEFE DEL DEPARTAMENTO"

Varias son las cuestiones que hay que sefalar, aunque algunas son repeticién de errores anterio-
res. En primer lugar, los gerundios, que deben ser sustituidos por formas personales y con dos
oraciones de relativo explicativas; en segundo lugar, se han omitido las comas entre “que, contra...
referenciada,”’, pues se trata de un inciso, muy propio del lenguaje administrativo; en tercer lugar,
se usa el neologismo “referenciada” todavia no admitido por el DRAE (aunque si por el Dicciona-
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rio de uso del espafiol actual. CLAVE); en cuarto lugar, se usa el identificativo “el mismo’’; en quin-
to lugar, el verbo “advertir”, en este caso otra vez, debe llevar la preposicidn “de”; en sexto lugan
a la abreviatura de "n.°" le falta el preceptivo punto antes de la letra volada; en séptimo lugar, los
meses, como se ha sefialado, van siempre con minuscula; y, por Ultimo, y para no incurrir en el
uso sexista del lenguaje, se recuerda que la palabra “Jefa” tiene solera suficiente en nuestro dic-
cionario, casi un siglo de vida.

Por ello, el texto debe redactarse de la forma siguiente:

Lo que se hace publico para conocimiento de los interesados, a los que
se les significa que, contra la correspondiente resolucion anteriormente sefia-
lada, podrdn interponer los recursos que en ella se expresan y a los que
se les advierte de que los expedientes de su razén obran en las depen-
dencias de la Subdireccidn General de Gestién de Multas de Circulacién
(Conde Duque, n.° 1'1.28015 Madrid).

Madrid, 6 de diciembre de 2004 LA JEFA DEL DEPARTAMENTO
I

Declaracion jurada / promesa

Es uno de los impresos que utiliza el Ayuntamiento de Madrid en su relaciéon con empleados publi-
cos o con colaboradores externos que ejercen diversas actuaciones que han de retribuirse. El que
se ha analizado comienza de la manera siguiente: “En virtud de lo establecido en el Real Decreto
462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén de servicio, D"y, a continuacion, viene un
recuadro para datos personales.

El primer error que se advierte es la abreviatura de ‘don’ a la que le falta el necesario punto, ya que
en este caso no se ha utilizado la barra para sefialar los dos géneros gramaticales. Deberfa pues haber-
se escrito lo siguiente:

En virtud de lo establecido en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo,
sobre indemnizaciones por razén de servicio, D./Dia. [o D]

También hay que sefialar que la locucion “En virtud”, empleada en este impreso, estd cayendo en des-
uso en el lenguaje administrativo, para cambiarla por “Segin’ (en este caso concreto), o “en conse-
cuencia” (en otros textos legales).
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El recuadro de los datos personales presenta el siguiente encabezamiento:"DATOS DEL INTERESA-
DO/A”. Como se ha sefialado mds arriba, debe ponerse el guion en el morfema de género para
que sea correcta su escritura:

DATOS DEL INTERESADO/-A J

N

Al final de este recuadro, se vuelven a escribir unas abreviaturas sin su correspondiente punto:
RFCIA / EXPTE; deberian haberse escrito de la forma siguiente:

RFCIA./ EXPTE. J

-

En la misma linea de las abreviaturas, se encuentra escrita la palabra siguiente:"CODIGO". Las mayus-
culas se tienen que acentuar obligatoriamente. Deberfa haberse escrito lo siguiente:

CODIGO )

N

Inmediatamente después del recuadro, se lee este texto:"Que durante el periodo de colaboracién
en actividades formativas con el Ayuntamiento de Madrid, comunicard (...) cualquier modificacién que
se produzca”. Como se trata de una “Declaracién jurada/ Promesa”, es evidente que no se puede
introducir la oracién sustantiva en funcién de complemento directo iniciada con la conjuncién “que’
(Que (..) comunicara..”) sin haber escrito antes el verbo de la oracién principal de la que depende,
que, en este caso, es claramente “Jura o promete”, por lo que debe escribirse de la forma siguiente:

JURA/ PROMETE

Que durante el periodo de colaboracién en actividades formativas
con el Ayuntamiento de Madrid, comunicard (...) cualquier modificacién
que se produzca

Ademds, se debe llamar la atencién sobre la ausencia de una coma necesaria, pues la conjuncién “que”
determina al verbo “comunicard”, lo que indica que la frase “durante... Madrid" es un inciso que debe
situarse entre dos comas.

También llamamos la atencidn sobre el uso de la palabra “periodo’. Puesto que puede escribirse indis-
tintamente con tilde o sin ella y la primera que escribe el DRAE es con tilde, esta es la que prefiere
la RAE como uso més culto y la que debe utilizarse (apartado 3.2.3.2)):
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Que, durante el periodo de colaboracidn en actividades formativas con
el Ayuntamiento de Madrid, comunicard...

Mds abajo, se escribe lo siguiente: “Los datos personales recogidos serdn incorporados y tratados en
el sistema informdtico del Ayuntamiento de Madrid y podrdn ser cedidos de conformidad con la ley...".
No hay ninguna incorreccion en este pdrrafo, pero como se ha sefialado, la voz activa es la forma
natural de la construccidn sintdctica en espafiol. En este caso concreto, ademds, no es necesario cono-
cer el sujeto agente (;por quién serdn incorporados, tratados y cedidos? Obviamente, por el Ayun-
tamiento), por lo que es mejor utilizar una pasiva refleja:

Los datos personales recogidos se incorporardn y tratardn en el siste-
ma informético del Ayuntamiento de Madrid y podrdn cederse de con-
formidad con la ley...

Este mismo pérrafo continda con la presencia de un gerundio y el identificativo que no puede faltar
en un texto administrativo que se precie de tal:"“Los datos personales recogidos serdn incorporados
y tratados en el sistema informédtico del Ayuntamiento de Madrid y podrdn ser cedidos de confor-
midad con la ley, pudiendo el interesado ejercer ante el mismo los derechos de acceso..”. La lectura
es siempre igual:“Los datos serdn incorporados... pudiendo el interesado ejercer’. Son dos acciones
completamente diferentes, por lo que no es posible la utilizacion del gerundio. Ademds, hay que eli-
minar el identificativo “el mismo”.

En cuanto al uso del masculino “el interesado”, hemos de evitar en lo posible (como se sefiala en el
apartado 3.5.) la constante presencia del masculino. En consecuencia, el parrafo debe escribirse de
la forma siguiente:

Los datos personales recogidos se incorporardn y trataran en el sistema
informatico del Ayuntamiento de Madrid y podran cederse de conformi-
dad con la ley, y la persona interesada podré ejercer ante la Administra-
cién municipal los derechos de acceso..

El siguiente parrafo empieza de la manera siguiente:“Los rendimientos derivados de impartir cursos,
conferencias, coloquios, seminarios y similares, tendrdn la consideracion de..”. Los sujetos administra-
tivos, como en este caso, suelen ser muy extensos, por lo que, al terminar de escribirlos, el sistema
respiratorio pide muchas veces una pausa fisica que se suele acompafar de una coma incorrecta. Esta
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coma, como Ya se ha dicho, se llama "‘de respiracién” y quien la escribe comete el error de separar
el sujeto de su verbo, lo que supone una grave incorreccion sintdctica. Desde “Los rendimientos’ hasta
“similares” es sujeto del verbo “tendrdn”, por lo que debe eliminarse la coma situada antes del verbo:

Los rendimientos derivados de impartir cursos, conferencias, coloquios,
seminarios y similares tendrdn la consideracion de...

El pdrrafo continua:"En otro caso, para que la retencion a practicar deba realizarse en la correspon-
diente clave de “actividad econdmica” en lugar de “rendimiento del trabajo” deberd acreditar decla-
racion censal de alta (...), con la finalidad de intervenir en la produccion de bienes o servicios.” Tres
cuestiones se han de considerar en estas lineas: la primera, la ausencia de una coma antes de “debe-
ra acreditar”. Si nos fijamos en toda la oracidn, se ve que se trata de una subordinada final “para que
la retencion..”, lo que quiere decir que se ha invertido el orden Idgico de la construccion sintdctica vy,
cuando esto ocurre, ya se ha advertido de que se debe poner una coma.

La segunda, la ausencia de determinante: “acreditar declaracién censal” es no acreditar nada, como
ya se ha sefialado. El espafiol exige que los nombres comunes lleven un determinante, salvo en los
casos en los que realizamos una enumeracion genérica. 117

La Ultima cuestion se refiere a la aficién del lenguaje administrativo por el estiramiento de palabras.
Se ha escrito ““con la finalidad” cuando “fin” indica lo mismo y se ahorran unas cuantas letras. El parra-
fo, por tanto, debe escribirse de la forma siguiente:

En otro caso, para que la retencidn a practicar deba realizarse en la corres-
pondiente clave de “actividad econdmica” en lugar de “rendimiento del tra-
bajo”, deberd acreditar la declaracién censal de alta (...), con el fin de inter-
venir en la produccién de bienes o servicios

Por Uftimo, viene una frase propia del lenguaje administrativo sobre la que se ha de llamar la aten-
cién por escribirse con algunos errores muy habituales:*'Y para que conste y surta los efectos opor-
tunos, firmo la presente declaracion a..”.

El primer error es la falta de una coma tras la conjuncion copulativa Y. Si se ordena la frase, queda
ast:"Y firmo la presente declaracidn para que conste y surta los efectos oportunos”. Este serfa, por
tanto, el orden ldgico de la construccién. Por ello, si lo invertimos adelantando la oracién final, ésta
debe quedar entre comas.
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El segundo es la utilizacién del verbo "“firmo” en primera persona. Hace tiempo que en los documen-
tos administrativos de este tipo se ha suprimido el encabezamiento “Yo, fulano de tal..”. Al suprimir
el pronombre “YO", hay que recordar que, en espafiol, todo lo que no esyo” o “tU" es tercera per-
sona. Por ello, debe situarse siempre este verbo en tercera persona del singular.

El Ultimo error es la inclusidn de la preposicidn “a” para introducir la fecha: un galicismo innecesario
que se debe suprimir y cambiar por el determinante “el”’. El final, pues, de todos los impresos que uti-
licen esta formula serd el siguiente:

Y, para que conste y surta los efectos oportunos, firma la presente
declaracién el...

e  Fichas de colaboradores externos

Haremos un breve repaso a este documento impreso del Ayuntamiento, porque sus errores coinci-
den con los del impreso anterior.

Faltan los puntos de las abreviaturas RFCIA y EXPTE; no acentda CODIGO ni el posterior CODI-
GOS; la ficha se abre con los datos del interesado, por lo que no puede colocarse el verbo en pri-
mera persona "“Solicito que..”, sino en tercera persona; por Ultimo, el parrafo final, en el que se indi-
ca cdmo se van a usar los datos personales, es idéntico al del ejemplo anterior, por lo que debe escri-
birse también de la forma siguiente:

Los datos personales recogidos se incorporardn y tratardn en el siste-
ma informdtico del Ayuntamiento de Madrid y podrdn cederse de con-
formidad con la ley, y la persona interesada podrd ejercer ante la Admi-
nistracién municipal los derechos de acceso...

3) Notas de caracter interno

La estructura formal de estas "Notas' es similar: encabezamiento del Area de Gobierno o del Area Dele-
gada correspondiente, que suelen ir en letras de molde, por lo que hay que llamar la atencion sobre la
acentuacion de las mayusculas, a la que ya se ha hecho referencia, porque, en algin caso como la palabra
“"GESTION", se aprecia que falta la tilde correspondiente v, si hay alguna abreviatura, a veces falta el punto,
como en el caso de “Admvas” (Administrativas).
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Luego, en recuadros perfectamente delimitados, se escribe: “DE:", donde se ubica el organismo que emite la
nota;"“A", el organismo al que va dirigida;“Referencia”,"Asunto” y “Fecha’; y, por Ultimo, el “Texto” de esa nota.

La mayor parte de la “Notas" en las que se envia algin documento presenta el comienzo siguiente:
"“Adjunto se remite”, con la utilizacién de “adjunto”, adjetivo “oficinesco” y que, en puridad, deberfa ser el
adverbio “adjuntamente”. Podrfa parecer que ese “Adjunto” es la primera persona del verbo “adjuntar”,
pero, entonces, no se podrian colocar dos verbos seguidos sin ningdin nexo de relacion. El verbo es, pues,
“remito” y, como es sabido, el modificador del verbo es el adverbio, como ya se ha sefialado. La férmula
m4ds correcta serfa la siguiente:

Le remito, en un documento adjunto... J

Un error, sobre el que hay que volver a llamar la atencion, es la expresién “Adjunto se remite instancia...”.
En este caso, repetimos, no se adjunta nada, pues los nombres comunes necesitan obligatoriamente un
determinante para funcionar en la oracién, salvo que se trate de la relacién de sustantivos genéricos. Debe

escribirse siempre lo siguiente:

Adjunto se remite la instancia/ el informe/ la resolucion... J

Es el mismo caso de la expresion “En relacion con la peticién de documentacién relativa a..”. Se debe escri-

bir lo que sigue:

En relacion con la peticién de la documentacion relativa a... )

También se encuentra en estas notas el vicio del “sinqueismo’ cuando se contesta a una peticidn de la
forma siguiente:“En relacién con (..) se informa que en este Departamento no consta la citada documen-
tacién”. Una vez mds, al precaverse del nefasto “dequeismo”, cometemos el error contrario. Debe, por
tanto, escribirse siempre:

En relacion con (..) se informa de que en este Departamento no
consta la citada documentacion
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Y no podfa faltar tampoco el identificativo ‘el mismo:"...en este Departamento no consta la citada documen-
tacién, al no ser asunto de competencia del mismo”. Ademds, se encuentran dos errores més en esta frase: el
primero es la coma tras el sustantivo ‘documentacion’; en este caso, la oracién subordinada temporal introdu-
cida por “al no ser’ va en orden légico, por lo que no necesita la coma. El segundo, de nuevo se trata de la

omision del articulo ante el sustantivo “competencia”. El texto debe quedar de la manera siguiente:

..en este Departamento no consta la citada documentacién al no ser asun-
to de su competencia”

En el siguiente texto, se encuentran varios errores que conviene subsanar:‘‘La Secretarfa General Técnica
de (...) remite el escrito que se adjunta, comunicando que con motivo de la proxima puesta en marcha de
la iniciativa “X", se estd procediendo a revisar los procedimientos de (...), con el fin de unificar criterios".

Llama la atencién, en primer lugar, la utilizacién del gerundio, pues el organismo en cuestidn no “remite...
comunicando”, como aqui se ha escrito, sino “remite el escrito... en el que se comunica’. En segundo lugar,
lo que se comunica es “que con motivo... se estd procediendo”, por lo que la coma que se ha colocado
antes del pronombre “se” no deberfa estar ahi, salvo que tras la conjuncién completiva “que” se hubiera
120 colocado otra coma al considerar, con buen criterio, que lo que se ha escrito entre la conjuncién y la X"

€s un iNnciso.

La Ultima cuestidén que se puede apreciar es de redaccidn:“procediendo... procedimientos” son dos pala-
bras de la misma raiz que comparten, ademads, el mismo campo semdntico. Por ello, se deberfa haber bus-
cado otra forma de expresar este mensaje. Teniendo en cuenta todo lo anterior, el texto debe redactar-
se de la manera siguiente:

La Secretaria General Técnica de (...) remite el escrito que se adjunta, en
el que se comunica que, con motivo de la proxima puesta en marcha de
la iniciativa “X", se ha comenzado a revisar [se estdn revisando] los pro-
cedimientos de (...), con el fin de unificar criterios

En el siguiente pérrafo de esta misma “Nota”, se puede leer lo siguiente: “El tema que se enviard a publi-
cacion deberd ser el original enviado por la Administracion, no debiendo la Unidad receptora..”. Se cae en
un error frecuente que se debe a la falta de tiempo para revisar los escritos: el uso repetitivo, en este
caso, del verbo "deber”, con el afiadido de ese gerundio imposible, que causa un estilo pesado y farrago-
so, y del verbo “enviar”. Se podria haber escrito lo siguiente:

: Calidad ¢
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El tema que se mandard a publicacidon deberd ser el original enviado por
la Administracién, por lo que la Unidad receptora no podra...

En la “Nota" analizada a continuacion, se observa la falta de la coma preceptiva en dos ocasiones en las
que se ha utilizado el orden invertido de la construccion sintéctica, la falta del necesario determinante ante
el sustantivo “Decreto”, ademds de la inefable presencia del identificativo “el mismo':"Analizadas las obser-
vaciones realizadas al borrador de Decreto de Creacién del Organismo”X" se han incorporado a la

redaccién del mismo todas ellas a excepcion de las siguientes”.

Ya se ha hablado anteriormente de que la falta del determinante es posible en la enumeracion de gené-
ricos; en el caso de este ejemplo, la nota se refiere a “un Decreto concreto”, por lo que es un error escri-
birlo como se ha hecho:

Analizadas las observaciones realizadas al borrador del Decreto de
Creacién del Organismo’X", se han incorporado a su redaccién todas
ellas a excepcién de las siguientes

La segunda ocasién a la que se hacfa referencia dice:“Como consecuencia de lo anterior se han modificado
los articulos "y, x, z" del borrador del Decreto, y se ha incluido una nueva disposicién adicional”. En este ejem-
plo, se ha adelantado la oracién subordinada consecutiva, es decir, se ha preferido invertir el orden, por lo que
la coma se hace necesaria tras “anterior’. Ademds, se ha colocado ante la conjuncién copulativa“y” una coma
que no tiene sentido, ya que estamos ante dos proposiciones coordinadas, con la misma estructura de pasiva

refleja. Obsérvese, también, que en este texto si se ha escrito “Decreto” con el preceptivo determinante:

Como consecuencia de lo anterior; se han modificado los articulos 'y, x, z"
del borrador del Decreto y se ha incluido una nueva disposicién adicional

Ya se ha dicho que, en la Administracion Publica, dos de cada tres gerundios estdn mal.Y casi se puede
afirmar que, si el gerundio del que se habla es la forma *'siendo”, el pleno de errores es total.

El ejemplo siguiente es muy ilustrativo: “En la Subdireccién General X" esta vacante el puesto con cédigo
Y, Jefe de Negociado, con nivel 22, siendo la forma de provisién del mismo mediante concurso de méri-
tos, dada la urgencia en la cobertura del citado puesto por el cardcter especializado del mismo, se solicita...”.
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Ademds, se aprecia la falta, una vez mds, de la preceptiva coma al haber comenzado la frase con el comple-
mento circunstancial, la utilizacién en dos ocasiones del identificativo “el mismo™ y una curiosa yuxtaposi-
cién de la oracién que forma la cldusula absoluta “dada la urgencia..” que pervierte el mensaje, pues pare-
ce que la consecuencia de que la plaza esté “vacante” es “la urgencia en la cobertura”, y nada mas lejos de
lo que se quiere decir. Por ello, deberfa haberse redactado de la forma siguiente:

En la Subdireccion General X", estd vacante el puesto con cédigo ", Jefe
de Negociado, con nivel 22, cuya forma de provision es por
concurso de méritos, Y, dada la urgencia en la cobertura del citado
puesto por su cardcter especializado, se solicita...

En este mismo pérrafo, en una linea posterior, se colocan las abreviaturas “D*'y “M*’ que, como ya se ha
dicho, requieren obligatoriamente la inclusion del punto antes de la letra volada:

Dy M2 )

Es también significativo el comienzo de esta nueva “Nota de comunicacidn interna’” que empieza con el

ya citado “adjetivo oficinesco” y coloca el adjetivo antepuesto al nombre de forma incorrecta; “Adjunto
remito, a los efectos oportunos, los siguientes informes”.

Ya se ha dicho antes que la formula correcta serfa “"Adjuntamente remito”, pero causa un rechazo natu-
ral. Se vuelve a sefialar que si “algo se remite” tiene que “adjuntarse necesariamente”, por lo que con el
verbo “remito” el mensaje quedarfa didfano.

En cuanto al adjetivo “siguientes”, ya se ha dicho que, si va antepuesto al nombre, significarfa que se remi-
ten “todos los informes posibles”. Pero, si se coloca pospuesto, quiere decir que se “remiten los que siguen”,
es decir, unos informes concretos:

Le remito, a los efectos oportunos, los informes siguientes J

En esta misma nota, se observa también esa repeticion de conceptos que demuestran que el texto no
se ha corregido:“'Se remite el Proyecto elaborado conforme al Decreto X/Y, de fecha “Z", regulador del
procedimiento de elaboracidn”. La solucidn es muy sencilla:
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Se remite el Proyecto realizado conforme al Decreto X/Y, de fecha “Z”,
regulador del procedimiento de elaboracion

Se puede apreciar, también, como va se ha hecho al referirnos a la “Declaracién Jurada”, el uso de la locu-
cién administrativa “en virtud” que estd desapareciendo de los usos lingliisticos de las Administraciones
Publicas. No se trata de un error, sino de una locucién muy arcaica que no tiene mucho sentido: “En vir-
tud de lo expuesto, y visto el presente Proyecto de Reglamento, se..". La “llaneza” cervantina llevarfa a uti-
lizar la preposicién “segin:

Seguln lo expuesto, y visto el presente Proyecto de Reglamento, se... J

Y, por Ultimo, en la misma nota se firma con el cargo en masculino cuando la persona que lo desempefia
es una mujer: “LA JEFE DE SERVICIO DE ORGANIZACION”. Se deben escribir en femenino las profe-
siones y los cargos cuando el uso lo haga posible. Asf, siempre escribiremos “abogada, ministra, arquitecta,
médica, notaria..” y, por descontado, “jefa”:

LA JEFA DE SERVICIO DE ORGANIZACION J

Las rimas internas en un texto en prosa llaman la atencién por su inconveniencia y porque estan fuera de
su sitio natural, que es la poesia. El ejemplo siguiente ilustrard mejor sobre lo que se quiere llamar la aten-
cién: ... dado que Unicamente se ha modificado la forma de la norma al haber cambiado la normativa apli-
cable”. Como se puede apreciar; esta rima consonante (que es, ademds, en la que coinciden mas sonidos),
afea el estilo del texto y debe evitarse a toda costa:

dado que Unicamente se ha modificado la estructura [configuracion; tal vez,
modelo] de la norma al haber cambiado la normativa aplicable

En la nota siguiente, encontramos, ademds del casi inevitable gerundio, la utilizacién de un conector sin
comas Y el uso indebido de una coma ante la conjuncidn copulativa "y":"... se incluird un andlisis individua-
lizado del cumplimiento de cada uno de los objetivos, relacionando, en su caso, el grado de cumplimien-
to de los objetivos con la ejecucion de los créditos destinados al efecto, y se cumplimentard asimismo el

grado de ejecucién de los indicadores”.
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Corrijamos lo que son los errores:

se incluird un andlisis individualizado del cumplimiento de cada uno de los
objetivos, se relacionard, en su caso, el grado de cumplimiento de los obje-
tivos con la ejecucion de los créditos destinados al efecto y se cumplimen-
tard, asimismo, el grado de ejecucién de los indicadores

En esta misma nota, en el pérrafo siguiente, encontramos otra vez el error sintdctico mds grave en lo que
se refiere al uso de la coma:"... los responsables de los programas presupuestarios que tengan aprobada
alguna Carta de Servicios, deberdn incorporar a la memoria correspondiente, de forma breve, los resul-
tados de su evaluacion”.

Se ha dicho ya que los sujetos administrativos son muy extensos y que, al terminar de escribirlos, parecen
pedir una pausa fisica que no se corresponde con la pausa ortogréfica; por tanto, la coma situada antes
del verbo “deberdn” hay que suprimirla:

los responsables de los programas presupuestarios que tengan aproba-
da alguna Carta de Servicios deberdn incorporar a la memoria corres-
pondiente, de forma breve, los resultados de su evaluacion

4) Publicaciones

Es realmente impresionante la cantidad de publicaciones que el Ayuntamiento de Madrid realiza para rela-
cionarse con la ciudadania. Abarcan los mds diversos aspectos que imaginar se pueda y ayudan al ciuda-
dano a resolver muchos problemas relacionados con la vida en la ciudad; con sus derechos y obligaciones
como habitantes de la ciudad; con sus gestiones con el Ayuntamiento; con todos los temas tributarios loca-
les... Pero también con muchos otros aspectos que le pueden facilitar su vida cotidiana y sus opciones de
ocio: por ejemplo,“La fritura en la restauracion colectiva’; los “Mercados de Madrid"; Lo que el consumi-
dor debe saber antes de adquirir una vivienda nueva';"El sector de las Tintorerfas y Lavanderias”; ‘Lo que

el consumidor debe saber en la prestacién de Servicios a Domicilio”;La defensa del ahorro de los Mayo-
res
en fin, una variadisima produccién de mucho interés para todos los que estdn empadronados en la capi-

tal de Espaiia, para todos los que trabajan en ella y para cuantos la visitan.

En tu distrito pasan muchas cosas”; programas de actividades culturales de la ciudad y por distritos,
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Dada, pues, la proliferacion de éstas, en este Manual, por razones de eficacia y de economfa, se ha elegi-
do una muestra que creemos representativa de lo que se produce por iniciativa de la Organizacién Muni-
o adelantamos que el problema principal de la mayorfa de los textos de estas publicaciones estd

cipal. S6
en el uso de las comas, que recuerda el buen tino que decia Fray Luis de Ledn que requiere el uso de la
lengua escrita.

e  “Prevencion de la anisakiasis por consumo de pescado crudo”

En este triptico, se encuentra, en primer lugar, un gerundio mal utilizado en el texto siguiente:*Tie-
nen color blanquecino, forma cilindrica y seccién redondeada, apareciendo generalmente enroscados
en forma espiral tipica”. Hay que recordar la lectura mental que se debe realizar:"Tienen color... apa-
reciendo’. Son dos acciones completamente independientes y coordinadas, por lo que el gerundio
es del todo imposible. La redaccién correcta serfa la siguiente:

Tienen color blanquecino, forma cilindrica y seccién redondeada, y
aparecen generalmente enroscados en forma espiral tipica

En segundo lugar, un uso de mayuscula tras dos puntos, que no tiene razén de ser:"b) Forma alér-
gica: También el pardsito puede provocar reacciones alérgicas”. Sin embargo, en el apartado “‘a) Forma
aguda”, que se encuentra unas lineas antes, tras los dos puntos de “aguda’ se ha escrito correctamen-
te minuscula. De este uso de mayuscula ya hemos hablado mas arriba, por lo que la solucidn es facil:

b) Forma alérgica:también el pardsito puede provocar reacciones alérgicasJ

e “Peritos Tasadores Judiciales”

En la primera linea de este folleto, se encuentra una férmula que estd teniendo mucho éxito en el
lenguaje administrativo, pero que no responde al genio de nuestra lengua y, ademds, puede llevar a
confusion a muchas personas.Veamos el texto:“A modo de introduccion, la valoracién y/o tasacion
son, sin ninglin género de dudas, piezas clave en actuaciones particulares y judiciales”. Como se ha dicho,
procede del inglés “and/or”, pero en espafiol indican dos realidades que se contraponen:'y” suma; ‘0"
excluye, por lo que la férmula matemadtica que hace comprensible este anglicismo es: “A o B,

o A + B” La solucidn en espafiol es mds larga pero mucho mds esclarecedora:
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A modo de introduccidn, la valoracidn o la tasacidon o ambas son, sin nin-
gun género de dudas, piezas clave en actuaciones particulares y judiciales

En el siguiente pdrrafo, se repite la férmula, pero con dos circunstancias agravantes: una coma y un
verbo mal ubicados:“La valoracién y/o tasacion, es una labor que ha sido llevada a cabo, desde siem-
pre y aln en nuestros dias, por los denominados peritos tasadores judiciales”. Se supone, por el pdrra-
fo anterior, que ambas son dos actividades distintas, por lo que el verbo "es” chirrfa, ya que se trata
de dos sujetos. Si, ademds, colocamos la coma entre el verbo y el sujeto, el estropicio es total y la
frase, ya dificil por el anglicismo, se complica por la transgresién de la norma. Deberfa haber seguido
utilizando una redaccién similar a la del primer parrafo:

La valoracién o la tasacién o ambas son una labor que ha sido llevada a
cabo, desde siempre y aln en nuestros dfas, por los denominados
peritos tasadores judiciales

En el mismo pdérrafo, se vuelve a utilizar mal una coma: “Actualmente, y ante la infinidad de supuestos,
tiende a ampliarse su labor como profesidn, en el dia a dia de nuestros Tribunales e Instituciones Publi-
cas’. Sobra la coma tras el sustantivo “profesidn”, pues la oracidn va en su orden Iégico y no la necesita:

Actualmente, y ante la infinidad de supuestos, tiende a ampliarse su labor
como profesién en el dia a dfa de nuestros Tribunales e Instituciones Publicas

En el siguiente, hay, en primer lugar, dos comas mal utilizadas y el correspondiente gerundio.Veamos
el texto:"La palabra “perito” procede del vocablo latino “peritus”, que significa sabio, hdbil, experimen-
tado, prdctico en una ciencia o arte; entendiéndose igualmente por tal, quien posee ese titulo, en una
determinada materia conferida por el Estado”. Tanto la coma ubicada antes de “quien” como la que
se ha escrito antes de "“en” son errdneas. La primera, porque separa el verbo de su sujeto y, la segun-
da, porque rompe el orden Idgico de la frase.

En cuanto al gerundio, la palabra “perito” no “procede... entendiéndose” como apunta la Idgica. Por
tanto, debe escribirse de la forma siguiente:

La palabra“perito” procede del vocablo latino “peritus”, que significa sabio, habil,
experimentado, prdctico en una ciencia o arte; y se entiende igualmente por
tal quien posee ese titulo en una determinada materia conferida por el Estado
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En segundo lugar, vuelve a aparecer una coma mal puesta y el uso incorrecto de una preposicidn, si
mantenemos el texto como estd, o, en su caso, la falta de una preposicién para seguir una correla-
cién necesaria. Nos explicaremos mejor al ver el texto:"En nuestro pafs, la legislacién del Siglo XIX,
ya recogia el papel del perito, asi como en la vigente Ley de Enjuiciamiento Civil de 2000". En cuanto
a la coma, tal y como se ha colocado, “la legislacion” es sujeto de “recogfa”, por lo que su ubicacion
peca una vez més de deshacer una unidn sintdctica indestructible.

Pero, en cuanto a la preposicion, podemos tomar dos decisiones: una, si la dejamos como estd, es
decir redactando como sujeto “la legislacién”, férmula muy del gusto del lenguaje administrativo, debe-
mos hacer lo mismo con la “Ley de Enjuiciamiento”, por lo que sobra la preposicion “en”. Si lo redac-
tamos de una forma menos administrativa, pero mds normativa, habria que escribir una nueva pre-
posicidn “en” antes de “la legislacion del Siglo XIX"y un pronombre “se” antes del verbo. Redacté-
moslo de las dos formas para que resulte mas claro:

) Ennuestro pafs, la legislacién del Siglo XIX ya recogfa el papel del peri-
to, asi como la vigente Ley de Enjuiciamiento Civil de 2000

2)  En nuestro pais, en la legislacion del Siglo XIX, ya se recogia el papel
del perito, asi como en la vigente Ley de Enjuiciamiento Civil de 2000

Y cabria una tercera redaccién [en esta redaccidn se eliminarfa, ademds, la locucion administrativa “asf
como”]:

En nuestro pais, en la legislacion del Siglo XX ya se recogia el papel del
perito, y en la vigente Ley de Enjuiciamiento Civil de 2000 también se recoge

“El plomo en el agua de consumo”

Comenzamos, una vez mds, y no serd la Ultima, con problemas de comas:"El agua de consumo huma-
no en Madrid procede de embalses, y tras unos rigurosos tratamientos y controles, llega a su casa.
Una vez pasado el punto de entrega en el edificio, entra en contacto con las tuberias generales, y pos-
teriormente, con las de su vivienda”. Normalmente, antes de la conjuncidn “y"" no suele haber coma,
salvo en el caso de que la oracién coordinada tenga un sujeto distinto a la anterior, o salvo que sea
una oracion excesivamente larga. Ninguno de estos casos se da en nuestro ejemplo, por lo que debe-
rfa haberse redactado de la manera siguiente:
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El agua de consumo humano en Madrid procede de embalses Y, tras unos
rigurosos tratamientos y controles, llega a su casa. Una vez pasado el punto
de entrega en el edificio, entra en contacto con las tuberfas generales y,
posteriormente, con las de su vivienda

Mds adelante, no podia faltar un gerundio (hay que recordar, una vez mds, que en el lenguaje adminis-
trativo “dos de cada tres gerundios estdn mal utilizados™):"No afecta a todos por igual: los bebés, nifios
y fetos (mujeres embarazadas) son los grupos més sensibles, pudiendo producir alteraciones en su des-
arrollo mental y fisico”. Apliquese la férmula mental:"“Son... pudiendo”. Estamos, de nuevo, ante dos accio-
nes completamente distintas, por lo que el gerundio no modifica de ninguna manera al verbo princi-
pal; incluso, en una lectura poco atenta, parece que “son los grupos... los que producen alteraciones”,
cuando es —obviamente- el plomo lo que las produce. Habra que redactar de la forma siguiente:

No afecta a todos por igual: los bebés, nifios y fetos (mujeres emba-
razadas) son los grupos mds sensibles, y puede producirles alteracio-
nes en su desarrollo mental vy fisico

En el siguiente ejemplo, nos encontramos con un ejemplo de estiramiento de palabra. Es el caso siguien-
te: “Estos andlisis se efectian en el Laboratorio de Salud Publica (...) La finalidad es comprobar que
los niveles detectados cumplen la legislacidn vigente”. Hay que escribir con mas sencillez:

Estos andlisis se efectdan en el Laboratorio de Salud Publica (...) El fin es
comprobar que los niveles detectados cumplen la legislacidn vigente

O de esta otra manera, mdas sencilla adn:

Estos andlisis se efectdan en el Laboratorio de Salud Publica (...) con el fin
de comprobar que los niveles detectados cumplen la legislacién vigente

Por Ultimo, una cuestién de redaccién:“Seglin lo establecido en el Real Decreto antes mencionado, antes
del | de enero de 2012 se llevardn a cabo las reformas y adaptaciones necesarias’. Repite dos veces el
adverbio “antes” casi en la misma linea, lo que empobrece la redaccién. Como en el pérrafo anterior
citaba el Real Decreto con todos sus elementos administrativos, en este podia haberse escrito:
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Segln lo establecido en este Real Decreto, antes del | de enero de 2012
se llevardn a cabo las reformas y adaptaciones necesarias

“Recogida de estos residuos en los Puntos Limpios Moviles”

Aparte de la curiosidad semdntica de llamar “punto limpio” a lugares en los que mds abunda la sucie-
dad, peculiaridades de la ecologia y del lenguaje politicamente correcto, este diptico presenta, en pri-
mer lugan, un problema con el acento de particulas interrogativas indirectas, que, al faltarles los sig-
nos de interrogacion, pueden despistar: Veamos:*... nos encontramos con algunos residuos contami-
nantes, diferentes a los que generamos todos los dias en nuestras casas y que no sabemos como eli-
minar”. Este es el caso de interrogativa indirecta mencionado, que requiere la presencia de la tilde:

..NOSs encontramos con algunos residuos contaminantes, diferentes a los que
generamos todos los dias en nuestras casas y que no sabemos cémo eliminar

Y, en segundo lugar, una coma mal ubicada en una expresion tipica del lenguaje administrativo:™.. de modo
que se facilite su posterior aprovechamiento y reciclaje, 0 en su caso, su correcta eliminacién”. La frase
"en su caso” debe ir siempre entre comas, por lo que en este ejemplo hay que desplazarla un poco:

de modo que se facilite su posterior aprovechamiento y reciclaje o, en
SuU caso, su correcta eliminacién

“Escuela de otono 2006”

Como se vio en el apartado 3.2.1 k, en el lenguaje administrativo, es muy corriente el uso de la locu-
cién comparativa “asi como” en lugar de la coordinacién "y también”. En el ejemplo que se ha utili-
zado aquf, hay que llamar la atencién, ademds, porque el mensaje que se quiere comunicar no es muy
brillante ni con una ni con la otra redaccién, pues “los grupos organizados” no dejan de ser*“un tipo

de publico™: “Estén dirigidas a diferentes tipos de publico, asi como a grupos organizados”. Quedarfa
mds correcta la frase de la forma siguiente:

Estan dirigidas a diferentes tipos de publico entre los que se incluye
a grupos organizados
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Esta frase se repite en la contraportada del folleto, aunque, en este caso, se ha sucumbido a la moda
del estiramiento de palabras y se ha escrito “tipologfas de publico”, en lugar de “tipos”.

“Renovacion Distintivo Residente 2007

Este es un triptico que leen todos los madrilefios que viven en la“zona S.ER" y quieren informacidn
sobre cdmo sacar la tarjeta que les permite estacionar sus vehiculos en las zonas verdes. Vayamos
por partes: el error mds frecuente que se detecta es la repeticion del identificativo “el mismo': tres
veces.Veamos: . Permiso de Circulacidon del vehiculo, domiciliado en el mismo lugar de su empa-
dronamiento, en el que deberd figurar el interesado como propietario del mismo (..) deberd apor-
tar declaracién suscrita por el representante legal de la empresa arrendataria en la que se indique la
relacién laboral del residente con la misma (...) Certificacion de la empresa remuneradora propieta-
ria del vehiculo (cumplimentando el impreso anexo a la solicitud) en la que haga constar la disposi-
cién del mismo como retribucién en especie”.

Como se puede apreciar; el Unico “mismo” correcto es el adjetivo que acompaia al sustantivo “lugar’”.
Los otros tres tratan de sustituir de forma espuria a los pronombres personales o demostrativos o
a los adjetivos posesivos que utiliza desde siempre el idioma espafiol en estos casos.Veamos escritos
estos parrafos de manera mds sencilla:

I. Permiso de Circulacién del vehiculo, domiciliado en el mismo lugar de
su empadronamiento, en el que deberd figurar el interesado como su
propietario (..) deberd aportar declaracion suscrita por el representan-
te legal de la empresa arrendataria en la que se indique la relacidn labo-
ral del residente con ella (...) Certificacion de la empresa remuneradora
propietaria del vehiculo (cumplimentando el impreso anexo a la solici-
tud) en la que haga constar su disposicién como retribucién en especie

El segundo error que se detecta es la repeticion de una palabra innecesaria en un par de lineas:"En
el supuesto de que el contrato figure suscrito a nombre de una empresa, deberd aportar declaracion
suscrita por el representante legal de la empresa arrendataria”’. Como se puede ver, en el original, se
ha repetido exactamente “suscrito” en dos lineas, lo que puede indicar cierta pereza mental para redac-
tar el texto sin que esto ocurra. Hagamos un intento:

En el supuesto de que el contrato figure a nombre de una empresa, debe-
rd aportar una declaracion suscrita por el representante legal de la
empresa arrendataria
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Incluso se podria hacer otro esfuerzo y eliminar “la empresa arrendataria” si se entiende juridicamente y
sin ambigliedad que la empresa que figura en el contrato es de por sf la arrendataria, y se podrfa escribir:

En el supuesto de que el contrato figure a nombre de una empresa, debe-
rd aportar una declaracién suscrita por su representante legal

El Ultimo error que se advierte en este triptico es el galicismo que ha hecho fortuna en nuestro idio-
ma: la construccién “‘sustantivo + a + infinitivo”, que la RAE aconseja no utilizar en el lenguaje habi-
tual, y dejarla sdlo para "“usos bancarios, comerciales y administrativos, como total a pagar, efectos a
cobrar, cantidades a deducir..”). Asi, puede leerse: “El nimero maximo de distintivos a conceder coin-
cidird con el de Permisos de Conduccién que se aporten”. Aceptando la recomendacion de la Real
Academia, lo escribiremos de la manera siguiente:

El nimero méximo de distintivos por conceder coincidird con el de
Permisos de Conduccidon que se aporten

e  “Obligaciones de los establecimientos comerciales”
131

Los errores que presenta este folleto en forma de triptico se refieren todos al uso de las comas. Tres
cometen el error, muy habitual en el lenguaje administrativo, de separar el sujeto de su verbo. Recor-
damos que este error se comete habitualmente porque los sujetos en el lenguaje de las Administra-
ciones Publicas suelen ser muy extensos.

Sin embargo, en esta publicacién no ocurre esta premisa, por lo que el error salta mds a la vista: “El
titular de la actividad comercial, deberd poseer las autorizaciones v licencias que la normativa aplica-
ble al tipo de actividad le exija (..) La oferta, promocién y publicidad de los bienes y servicios, se rea-
lizardn de conformidad con los principios de suficiencia (...) Los establecimientos comerciales, tienen la
obligacién de admitir tarjetas de crédito”. Para evitar este grave error sintdctico, es necesario detener-
se a pensar cuando se escriba un texto y se vaya a poner una coma. La respiracién fisica, incluso acom-
pafiada de una breve pausa, no tiene que llevar necesariamente aparejada la colocacién de una coma:

El titular de la actividad comercial deberd poseer las autorizaciones y licen-
cias que la normativa aplicable al tipo de actividad le exija..
La oferta, promocién y publicidad de los bienes y servicios se realizardn
de conformidad con los principios de suficiencia...

Los establecimientos comerciales tienen la obligacion de admitir
tarjetas de crédito...
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El siguiente error es una coma que rompe sin necesidad el orden ldgico de una oracién. No debe
preocuparnos que una oracién larga no lleve ni una sola coma si se da la premisa de que va en el
orden natural de la construccidn sintdctica que ya se ha descrito mds arriba.Veamos el ejemplo, que
es muy ilustrativo: “Los establecimientos comerciales tendrdn a disposicién del consumidor las hojas
oficiales de reclamaciones, a fin de garantizar el derecho a reclamar en caso de disconformidad”. Son
cuatro lineas en el original y no deben llevar ningin signo de puntuacién salvo el punto final:

Los establecimientos comerciales tendrdn a disposicién del consumidor
las hojas oficiales de reclamaciones a fin de garantizar el derecho a recla-
mar en caso de disconformidad

Y, por Ultimo, llamamos la atencién, de nuevo, sobre el uso de la locucién comparativa “asi como”:
“Debe mostrarse informacién sobre el precio total, incluidos impuestos o gravdmenes, asi como los
descuentos”. Si se aplica la férmula “A es como B, vemos que es inapropiada en este ejemplo, por-
que “el precio total”’ no es equivalente a “los descuentos”. Se resolverfa de la manera siguiente:

Debe mostrarse informacién sobre el precio total, incluidos impuestos o
132 gravdmenes, y también los descuentos

e  “Material escolar”

Lo primero que destaca es la repeticion de una preposicién en apenas dos lineas:Evite comprar mochi-
las de tamafio inadecuado para los nifios para prevenir la escoliosis o lesiones en la columna”. Hay
que repetir que no se trata de un error; sino de una cuestién de estilo que se soluciona cambiando
una de ellas por una locucién prepositiva que, ademds, son muy usadas en el lenguaje administrativo:

Evite comprar mochilas de tamafio inadecuado para los nifios con el fin
de prevenir la escoliosis o lesiones en la columna

Después, y para no faltar a la cita con el error més habitual, las comas, una mal puesta, otra que falta
y, tras ellas, el consabido gerundio administrativo: “No adquiera gomas de borrar, lapices, boligrafos,
rotuladores, pastas para modelar, adhesivos u otros utensilios de colegio, que por su pequefio tama-
fio, piezas que se pueden desprender la forma, olor, sabor, color o aspecto, los nifios lo puedan con-
fundir con productos alimenticios llevarselos a la boca o ingerir, implicando riesgos de asfixia, intoxi-
cacién, obstruccion o perforacion del tubo digestivo”.Vayamos por partes.
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L.a coma mal colocada es la que se encuentra detrds de colegio. Se debe hacer una reflexidn al utili-
zar una oracion de relativo: jes especificativa o explicatival En el ejemplo citado, especifica que son pre-
cisamente los objetos citados los peligrosos, por lo que se trata de una especificativa. En este caso, la
coma nunca puede ir antes del pronombre relativo, pero, dado que desde “por su pequefio tamafio”
hasta “aspecto” es un inciso, debe ir entre comas, por lo que hay que situarla tras el pronombre “que”.

La segunda coma, la que falta, se colocarfa tras “productos alimenticios”, puesto que es una enume-
racion de peligros.

Por Ultimo, ha de hacerse la operacidn de lectura mental cuando hay un gerundio: ‘puedan confun-
dir.. implicando”; de nuevo estamos ante dos oraciones independientes, luego el gerundio es inco-
rrecto, por lo que el parrafo completo se corregirfa de la manera siguiente:

No adquiera gomas de borrar, lapices, boligrafos, rotuladores, pastas para
modelar adhesivos u otros utensilios de colegio que, por su pequefio tama-
fio, piezas que se pueden desprender, la forma, olor; sabor; color o aspec-
to, los nifios lo puedan confundir con productos alimenticios, llevarselos
a la boca o ingerir; lo que implica riesgos de asfixia, intoxicacion, obstruc-
cién o perforacién del tubo digestivo

“Los mayores y el consumo”

Los dos primeros pdrrafos de este diptico presentan, de nuevo, problemas con las comas. Se lee en
el primero:“Debemos sentirnos responsables tanto de su presente como de su futuro,y por ello, debe
preocupar, especialmente, su calidad de vida, y que como consumidores puedan ejercer con plenitud
los derechos que les corresponden”. Hay comas mal colocadas, algunas que sobran y otras que fal-
tan. Con la correccién se verd mds claramente:

Debemos sentirnos responsables tanto de su presente como de su
futuro y, por ello, debe preocupar especialmente su calidad de vida y
que, como consumidores, puedan ejercer con plenitud los derechos
que les corresponden

Poca explicacidén necesita: “por ello” es un conector y debe ir entre comas; las comas de “especial-
mente” se suprimen porque el adverbio modifica directamente al verbo, luego estd en la ordenacion
|6gica que no necesita comas; las dos Ultimas comas, la que hemos cambiado de lugary la que hemos
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afiadido, se ubican asf por lo contrario, porque el orden de “como consumidores” se ha invertido. En
ordenacion ldgica se habria escrito:"...y que puedan ejercer con plenitud los derechos que les corres-
ponden como consumidores” y, entonces, no harfan falta las comas.

El segundo pérrafo adolece del mismo defecto:"El Ayuntamiento de Madrid a través del Instituto Muni-
cipal de Consumo, les ofrece en este folleto una informacién bdsica sobre las posibilidades con las
que cuentan, para garantizarles un consumo responsable”. Tal como se ha escrito, la coma tras “Con-
sumo” separa el sujeto “El Ayuntamiento” de su verbo “les ofrece”, lo que serfa una grave incorrec-
cién sintdctica. Ademds, hemos invertido el orden al adelantar “a través.. Consumo”, por lo que hay
que colocar la consabida coma; y eliminamos la que se ha colocado tras “cuentan” pues de nuevo se
ha recuperado el orden |dgico:

El Ayuntamiento de Madrid, a través del Instituto Municipal de  Consumo,
les ofrece en este folleto una informacidn basica sobre las posibilidades con
las que cuentan para garantizarles un consumo responsable

Si se hubiera guardado el orden Iégico en todo el parrafo, se tendria que haber escrito de la mane-
134 ra siguiente:

El Ayuntamiento de Madrid les ofrece una informacion bdésica a través del
Instituto Municipal de Consumo en este folleto sobre las posibilidades con
las que cuentan para garantizarles un consumo responsable.

En la segunda cara del folleto, destaca la inclusion del identificativo ‘el mismo”, la ausencia de un deter-
minante ante un nombre comun y las pertinentes comas que enmarquen la oracidn temporal inicia-
da por la conjuncién “cuando’: “En caso de que sea necesaria la firma de un contrato, léalo deteni-
damente, sobre todo la letra pequefia, ya que cuando lo firme aceptard todas sus condiciones. Exija
copia del mismo”. Como ya se ha sefialado, tal y como estd escrito el usuario no va a exigir nada; y,
una vez mas, el identificativo estd sustituyendo innecesariamente a un pronombre:

En caso de que sea necesaria la firma de un contrato, Iéalo detenidamen-
te, sobre todo la letra pequefia, ya que, cuando lo firme, aceptard todas
sus condiciones. Exija una copia de éste

: Calidad ¢
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Los dos errores siguientes que se pueden apreciar se refieren a la ausencia de determinante, el pri-
mero, y al uso de un extranjerismo que lleva ya mucho tiempo adaptado al espafiol, el segundo:"Exija
factura o ticket de compra al efectuar el pago”. No nos cansaremos de repetir que, tal y como se ha
escrito, no nos dardn ni una cosa ni otra. Ademds, en cuanto al extranjerismo, apunta Manuel Seco:
“En muchos casos se usa sin necesidad la palabra inglesa ticket en lugar de vale, entrada o billete (...)
podria (...) espafiolizarse, como ya se ha hecho alguna vez, en la forma tique (2005: 431). Por tanto,
debe escribirse de la forma siguiente:

Exija una factura o un vale [tique] de compra al efectuar el pago J

En el parrafo siguiente, volvemos a las comas y al identificativo: “En la adquisicién de bienes de natu-
raleza duradera (electrodomésticos, muebles, coches, informética...) deberdn entregarle una garantia
de 2 afios, que le dard derecho a las reparaciones necesarias durante la vigencia de la misma de forma
gratuita”. Falta una coma antes del verbo “deberdn”, pues se ha invertido el sintagma preposicional
que indica las circunstancias de la accion principal; tal y como se ha escrito, la oracién de relativo es
especificativa, por lo que sobra la coma antes del pronombre “que’; y el identificativo es, como siem-
pre, un elemento usurpador:

En la adquisicién de bienes de naturaleza duradera (electrodomésticos,
muebles, coches, informdtica...), deberdn entregarle una garantfa de 2
afios que le dard derecho a las reparaciones necesarias durante su
vigencia de forma gratuita

Pero también podia haberse escrito de esta otra manera:

En la adquisicidn de bienes de naturaleza duradera (electrodomésticos,
muebles, coches, informdtica...), deberdn entregarle, de forma gratuita,
una garantia de 2 afios que le dard derecho a las reparaciones
necesarias durante su vigencia

A continuacion, se vuelve a utilizar la férmula administrativa “asi como™: “Los fabricantes estan obli-
gados a prestar un Servicio Técnico adecuado, asf como a proporcionar piezas de repuesto durante
un plazo minimo de 5 afios desde que el producto deja de fabricarse”. Como no parece cumplir la
traduccion matemdtica A es como B”, podria sustituirse de la forma siguiente:
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Los fabricantes estan obligados a prestar un Servicio Técnico adecuado
y también a proporcionar piezas de repuesto durante un plazo minimo
de 5 afos desde que el producto deja de fabricarse

En un pérrafo posterior se encuentran problemas de comas y,ademas, un mal uso de los conectores.Vea-
mos el ejemplo:"En el caso de que hubiese defectos ocultos el consumidor tiene derecho en primer lugar
a la reparacién del bien, si no fuera efectiva la reparacién podrd optar por la sustitucién de otro nuevo'.

En lo relativo a las comas, se puede apreciar que la oracidn subordinada condicional “En el caso de
que..” se ha invertido en el orden Idgico (se ha situado en primer lugar) v, por ello, debe colocarse
una coma cuando termina (tras "ocultos”); también se ha colocado el conector “‘en primer lugar’y
ya se ha dicho que los conectores van siempre entre comas.

Pero también se ha sefialado en el apartado de la “Coherencia textual” que los conectores deben
utilizarse correlativos para ayudar a la comprension del texto, por tanto, si se ha utilizado "“en primer
lugar” es obligatorio colocar el conector correlativo “en segundo lugar” en algin sitio de la oracidn
siguiente. Ademds, se ha situado otra oracién condicional ‘si no fuera efectiva la reparacién” antepues-
ta a la principal “podrd optar..” que, a su vez, es una coordinada disyuntiva de la oracién “tiene dere-
cho”, es decir, que el consumidor puede ejercer dos derechos: el de la reparacién o el del cambio”
del bien adquirido. Con todos los errores solucionados, el texto quedarfa de la forma siguiente:

En el caso de que hubiese defectos ocultos, el consumidor tiene derecho,
en primer lugar, a la reparacién del bien o, si no fuera efectiva la repara-
cién, podrd optar, en segundo lugar, por la sustitucién de otro nuevo

Compr@r por Internet

La primera cuestién que se debe resefiar es el uso de la arroba [@]. Tal como se ha dicho, se trata
de un simbolo y no de un signo, por lo que no se puede escribir ninguna palabra con este simbolo
que no se puede pronunciar: La excepcidn se hace para los textos publicitarios, pero, fuera de ellos,
no tiene sentido alguno su uso.

El primer error que se detecta ya ha aparecido anteriormente: “Internet estd siempre abierto, siete
dias a la semana durante las 24 horas del dia".Ya se ha comentado que utilizada asf la expresidn “siete
a la semana”’, se estd diciendo que la semana tiene mds de siete dfas; sin embargo, en este caso —al
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menos- se ha utilizado correctamente el tiempo relativo a las horas del dfa, aunque no es coherente
utilizar en un mismo texto las cifras en letra y en ndmero. Se ha de redactar de la forma siguiente:

Internet estd siempre abierto, los 7 dias de la semana durante las
24 horas del dfa

La siguiente frase es curiosa porque su significado puede despistarnos: “Compruebe el nombre del
vendedor o prestador de servicio”. Tal y como estd redactada, se trata de la misma persona, pues esa
conjuncion “o”, en este ejemplo, no es disyuntiva. Como se supone que son dos acciones diferentes,
es decir, por un lado, el vendedor y, por otro, quien presta un servicio técnico, lo correcto en espa-
fiol es repetir el régimen preposicional que rige el sustantivo “nombre”. Ademas, sigue faltdndole el
determinante al sustantivo “servicio” para que la frase signifique lo que se ha querido comunicar. La

solucién aclara mejor todo ello:

Compruebe el nombre del vendedor o del prestador del servicio J

En el dltimo pérrafo de esta cara del triptico, vuelve a faltar una coma:“En el texto de la polftica de
privacidad se le deberd informar sobre el tipo de informacién personal que recolectan los operado-
res del sitio Web". Este ejemplo, que resulta reiterativo, pues se estdn presentando muchos, lo repe-
timos con la intencidn docente de que cale en todos los empleados publicos del Ayuntamiento de
Madrid que deben redactar escritos de cualquier tipo, pues no es dificil subsanar este error si se pien-
sa en el orden sintdctico de la oracion:

En el texto de la politica de privacidad, se le deberd informar sobre el tipo
de informacion personal que recolectan los operadores del sitio VWeb

En la pdgina central del triptico, encontramos un error de redaccién que consiste en repetir el mismo
concepto de una accién verbal, aunque en tiempos diferentes:“Antes de confirmar la compra, deben
darle la posibilidad de modificarla pudiendo corregir errores y afadir o quitar productos que pue-
dan formar parte de una cesta”. La lectura mental que de aquf surgirfa es “pudiendo... que puedan”,
lo que no es de recibo en un estilo cuidado. Se podria redactar de la manera siguiente:

Antes de confirmar la compra, deben darle la opcién de modificarla con
la posibilidad de corregir errores y afadir o quitar productos que
puedan formar parte de una cesta
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Mas abajo, encontramos la falta de una coma en un conector y el anglicismo, ya explicado, de la opcidn
“and/or":"... en linea; asi mismo algunas tarjetas pueden ofrecer una garantia adicional y beneficios de
proteccion de devolucidn y/o compras”. La solucidn es sencilla:

en linea; asi mismo, algunas tarjetas pueden ofrecer una garantia adicio-
nal v beneficios de proteccién de devolucidon o de compras o ambas
posibilidades a la vez

En la siguiente cara del folleto, por Ultimo, se encuentra, de nuevo, falta de comas necesarias:‘Dere-
cho de desistimiento es la posibilidad de rescindir el contrato sin tener que alegar causa alguna, si bien
podrdn exigirle en el caso de que no exista justificacidn, que se haga cargo del coste de devolucidn
del producto. Para desistir dispondrd como minimo de 7 dfas hdbiles a contar desde la fecha en que
recibié el producto..”.

Se estd repitiendo, hasta la saciedad (pero el motivo merece la pena) que, cuando se invierte el orden
|6gico de la construccidn sintdctica, hay que colocar una coma siempre. En este ejemplo, esta inver-
sién se hace por partida doble: la condicional “en el caso de que no exista” v la final “Para desistir”.
Esta es la solucidn:

Derecho de desistimiento es la posibilidad de rescindir el contrato sin tener
que alegar causa alguna, si bien podrdn exigirle, en el caso de que no exis-
ta justificacion, que se haga cargo del coste de devolucién del producto.
Para desistir; dispondrd como minimo de 7 dfas hdbiles a contar desde la
fecha en que recibié el producto...

7

“el compromiso de +m con los ciudadanos”

En este amplio folleto, en el apartado “;Cémo trabajamos en +m?”, encontramos una serie de afir-
maciones, cuatro de las cuales empiezan con un gerundio y una con un sintagma preposicional. Es
conveniente iniciar todas las series de la misma forma: o con verbos, o con sustantivos, de modo
que su coherencia textual mejora:'*Haciendo las cosas mds féciles: (...) Con profesionalidad: (...) Apli-
cando la tecnologfa: (...) Facilitando su contribucién: (...) Mejorando nuestra comunicacién con los ciu-
dadanos y los contribuyentes:”.

Ademds, hay que resefiar que, tras las dos Ultimas, se empieza con mayuscula después de los dos pun-
tos, lo que no tiene ninguna justificacién. Se ha de escribir de la manera siguiente:
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Haciendo las cosas mas faciles: (...) Disponiendo de un amplio equipo de
profesionales: (...) Aplicando la tecnologfa: (...) Facilitando su contribucion:
pagar no siempre es grato (...) Mejorando nuestra comunicacién con los
ciudadanos y los contribuyentes: somos conscientes...

En el Ultimo parrafo, ademds, se encuentra un gerundio de los que ya se ha hablado anteriormente:
".. pero necesitamos conocer sus opiniones y sugerencias para poder mejorar nuestro trabajo, evi-
tando problemas e inconvenientes”. Como se puede apreciar; escrito asf la Unica forma de “poder
mejorar nuestro trabajo” es “evitando”, y es mds probable que se quiera decir lo siguiente:

pero necesitamos conocer sus opiniones y sugerencias para poder mejo-
rar nuestro trabajo y para evitar, asf, problemas e inconvenientes

Llamamos la atencién también sobre el uso que se hace en este parrafo de dos infinitivos juntos: sin
ser un error, se mejora el estilo suprimiendo el primero de ellos cuando la carga semdntica estd sufi-
cientemente reflejada en el segundo:

pero necesitamos conocer sus opiniones y sugerencias para mejorar
nuestro trabajo y para evitar, asf, problemas e inconvenientes

En el apartado 7, se vuelve a escribir con gerundios evitables: ‘Por eso queremos estar cerca de usted,
a su lado. Facilitdndole el cumplimiento de sus obligaciones, atendiéndole en donde esté, por cual-
quier medio”. Al haber puesto punto tras “‘a su lado”, se han convertido las oraciones de gerundio
en independientes y éstas deben depender siempre de un verbo principal. Ndtese, ademds, que falta
una coma después del conector:

Por eso, queremos estar cerca de usted, a su lado, facilitarle el cumplimien-
to de sus obligaciones y atenderle en donde esté, por cualquier medio

En el apartado 8, se vuelve a cometer el error de las horas y los dias de atencién que la “agencia
tributaria Madrid” dedica a los ciudadanos: “Cuando nos necesite. Durante 24 horas al dfa, 7 dfas
a la semana”. Entendemos que la frase es muy publicitaria, que puede ser muy llamativa, pero es
del todo incorrecta:
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Cuando nos necesite. Durante las 24 horas del dia, los 7 dias de la semanaJ

En el parrafo siguiente, se comete el vulgarismo sintdctico de suprimir la preposicion “de’” ante el nombre
de una calle; se utiliza una expresion algo confusa en los horarios por la utilizacién de las comas; se utili-
za mal la abreviatura de “calle”; y el simbolo de la "hora™:'También estamos a su disposicién en nuestra
oficina de Atencidén Integral al Contribuyente, sita en C/. Alcald, 45, en horario de 9 a 17 h,, ininterrumpi-

damente, de lunes a jueves y de 9 a 4 h. Los viernes". El texto debe redactarse de la manera siguiente:

También estamos a su disposicion en nuestra oficina de Atencién Integral
al Contribuyente, sita en la ¢/ de Alcald, 45, desde las 9 hasta las |7 h de
lunes a jueves, ininterrumpidamente, y, de 9 a 14 h, los viernes

Los cuatro casos siguientes, repartidos entre las pdginas restantes, los agrupamos por tratarse de erro-
res en las comas: “Para ello usted cuenta con la posibilidad de recurrir ante nosotros” (...) Durante
el afio 2005 hemos atendido a mds de 450.000 contribuyentes” (...) por eso nuestro compromiso
pretende ser un compromiso concreto (..) En pocas lineas hemos tratado de concretar muchos aspec-
tos”. Como se puede apreciar, el primero y el tercero son conectores a los que le falta la precepti-
va coma; en el segundo, se ha adelantado el complemento circunstancial de tiempo y se ha inverti-
do, en consecuencia, el orden Iégico. Tampoco se ha puesto la cifra como pide la ORAE:

Para ello, usted cuenta con la posibilidad de recurrir ante nosotros' (...) Duran-
te el afio 2005, hemos atendido a mds de 450 000 contribuyentes” (...) por
€s0, nuestro compromiso pretende ser un compromiso concreto (..) En pocas
lineas, hemos tratado de concretar muchos aspectos

Por ultimo, el caso de esta coma se ha dejado aislado para resaltar el grave error sintdctico que pro-
voca. Se trata de la separacion del sujeto del verbo correspondiente.Ya se ha sefialado que este fallo
se produce muchas veces porgue el sujeto en el lenguaje administrativo suele ser muy extenso v, al
acabarlo de escribir, se tiende a colocar una coma para respirar:‘Somos conscientes de que el ciu-
dadano que presenta un recurso o una solicitud, necesita una respuesta rdpida”. Para evitar este error,
hemos de repasar siempre lo escrito:

Somos conscientes de que el ciudadano que presenta un recurso o una
solicitud necesita una respuesta rdpida
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“Impuesto sobre Vehiculos de Traccion Mecanica 2007”

Se detectan, en primer lugar, los clasicos errores de comas, que los agruparemos para su eficacia diddc-
tica, pues los dos corresponden a oraciones subordinadas finales que han invertido su posicién en la
oracion y, por tanto, deben llevar una coma al final:"Para evitar desplazamientos innecesarios y cum-
plir puntualmente con sus obligaciones tributarias le recomendamos el pago de tributos mediante domi-
ciliacién bancaria (...) Para que su vehiculo sea dado de baja en la Matricula General de este impues-
to es imprescindible que comunique a la Jefatura de Tréfico cualquier variacion”. La solucidn estd en
darse cuenta de la inversidn del orden Iégico, que en el lenguaje administrativo es muy frecuente:

Para evitar desplazamientos innecesarios y cumplir puntualmente con
sus obligaciones tributarias, le recomendamos el pago de tributos median-
te domiciliacion bancaria (...) Para que su vehiculo sea dado de baja en la
Matricula General de este impuesto, es imprescindible que comunique a
la Jefatura de Tréfico cualquier variacién

La siguiente cuestidn se refiere al orden del adjetivo de la que ya se ha hablado también: “Para
ello, puede elegir entre las siguientes opciones:”. Al proponer unas opciones concretas, debe cam-
biarse este orden:

Para ello, puede elegir entre las opciones siguientes J

Se encuentra también una mayuscula innecesaria tras dos puntos:“En una oficina bancaria: Al abonar
el impuesto..”. La solucién es muy sencilla: si no hay una razén normativa que nos obligue, se escri-
be siempre minuscula:

En una oficina bancaria: al abonar el impuesto... J

Por dltimo, encontramos un error muy frecuente en el lenguaje politico, mds que en el administrati-
vo, v es la utilizacién del pronombre relativo “quien” para referirse aun organismo, un comité, una
comision... que, aunque estén formadas por personas, no admiten este relativo. Ademds, se utiliza un
gerundio errdneo: “La citada Jefatura es la Unica competente para la tramitacion de dichos supues-
tos, y quien deberd comunicarlo al Ayuntamiento, no siendo suficiente con la mera realizacién de con-
tratos privados en caso de compraventa de vehiculos”. Se escribird de la siguiente forma:
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La citada Jefatura es la Unica competente para la tramitacion de dichos
supuestos y la que deberd comunicarlo al Ayuntamiento, por lo que no
serd suficiente con la mera realizacién de contratos privados en caso de
compraventa de vehiculos

“inform Ol ler semestre 2007”

El primer error que encontramos en este boletin informativo de gran tamafio es una coma:'Cuan-
do a finales del afio 2004 se cred la Agencia Tributaria Madrid, uno de los principales objetivos era
conseguir una Administracion Tributaria Local cercana al ciudadano, accesible, transparente, y com-
prometida con la calidad”. Tenemos una enumeracion que va desde “‘cercana al ciudadano” hasta “com-
prometida..”. La coma “se emplea para separar los miembros de una enumeracion, salvo lo que ven-
gan precedidos por alguna de las conjunciones y, e, o, u". Es precisamente el caso de este ejemplo. Asf,
pues, sobra la coma antes de la conjuncion:

Cuando a finales del afio 2004 se cred la Agencia Tributaria Madrid, uno de
los principales objetivos era conseguir una Administracion Tributaria Local
cercana al ciudadano, accesible, transparente y comprometida con la calidad

Cuatro parrafos mas abajo, se encuentran dos errores: el primero, la consabida coma que no se ha
colocado al invertir el complemento circunstancial y, el segundo, escribir la cifra de un afio con punto:
“Entre los compromisos recogidos en dicha Carta de Servicios figura la apertura durante el afio 2.007
de tres nuevas Oficinas de Atencidn Integral al Contribuyente”. Antes del verbo “figura” deberfa haber-
se colocado una coma, y a la cifra del afio le sobra el punto. Ademds, compdrese cdmo se ha escrito
la palabra"‘Oficina” aquf, incorporandola al titulo oficial de estas dependencias, con su escritura en minUs-
cula en el primer folleto que se ha analizado de este organismo auténomo del Ayuntamiento de Madrid:

Entre los compromisos recogidos en dicha Carta de Servicios, figura
la apertura durante el afio 2007 de tres nuevas Oficinas de Atencion
Integral al Contribuyente

En la siguiente pdgina, se encuentra un ejemplo del estiramiento innecesario de un vocablo, que ya
ha sido también analizado mas arriba:*Todas estas iniciativas tienen como finalidad conseguir una rela-
cién mads cercana con los ciudadanos”. No es un error insistimos, es sélo una moda jpasajera? de la
que debemos escapar:
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Todas estas iniciativas tienen como fin conseguir una relaciéon mas
cercana con los ciudadanos

En la pagina O, vuelve a aparecer el identificativo “los mismos” con la agravante de que se mezcla
con los adjetivos “misma” y “mismos” y el parrafo queda ‘mismamente’ asi:"..sea cual sea el canal de
atencién elegido por el ciudadano (presencial, telefdnico o internet), se trabaja para que a través de
los mismos el contribuyente pueda acceder a la misma informacién y a los mismos trdmites adminis-

trativos”. No necesita explicacidn, necesita un arreglo urgente:

sea cual sea el canal de atencion elegido por el ciudadano (presencial, tele-
fénico o internet), se trabaja para que el contribuyente pueda acceder a
idéntica informacién y a los mismos trdmites administrativos a través de
ellos [o también: se trabaja para que, a través de ellos, el contribuyente pueda
acceder a la misma informacion y a idénticos tramites administrativos]

El Ultimo pérrafo de esta pagina presenta un curioso error que, como se ha dicho, es muy dificil de
detectar En una relacion cuyos elementos estdn separados por punto y coma, el Ultimo elemento,
ante el que aparece la conjuncién copulativa, va precedido de coma o punto y coma.Veamos el ejem-
plo siguiente:“Con la Carta de los Servicios de Atencidn Integral al Contribuyente, la Agencia Tribu-
taria Madrid tiene el propdsito de informar a la ciudadania del conjunto de servicios que se prestan
en sus Oficinas de Atencién Integral al Contribuyente; las responsabilidades y compromisos de pres-
tarlos con unos determinados estdndares de calidad; los derechos de los ciudadanos en relacién con
esos servicios; las responsabilidades que, como contrapartida, contraen la recibirlos y los sistemas de
participacién, con el objetivo de garantizar una mejora continua de los servicios publicos”. La solu-
cién, pues, es la que indican los académicos:

Con la Carta de los Servicios de Atencidn Integral al Contribuyente, la
Agencia Tributaria Madrid tiene el propdsito de informar a la ciudadania
del conjunto de servicios que se prestan en sus Oficinas de Atencién Inte-
gral al Contribuyente; las responsabilidades y compromisos de prestarlos
con unos determinados estandares de calidad; los derechos de los ciuda-
danos en relacion con esos servicios; las responsabilidades que, como con-
trapartida, contraen la recibirlos;y los sistemas de participacidn, con el obje-
tivo de garantizar una mejora continua de los servicios publicos
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En la pagina siguiente, se hace una larga enumeracion de “Derechos y responsabilidades de la ciudada-
nfa y usuarios/as’. Hay que sefialar; en primer lugar, que fata el guidn tras la barra [/] y antes del morfe-
ma de plural. También serfa mds correcto no haber suprimido el mismo régimen preposicional después
de la conjuncién copulativa. Se ve mds claro con un ejemplo:“Se entregardn los documentos los dfas 15
y Ultimo de cada mes". Esta informacion real de una Administracion Publica, en puridad significa que “el
dia I5 es el dltimo de cada mes". Por ello, la solucién al titulo de este apartado serfa la siguiente:

Derechos y responsabilidades de la ciudadanfa y de los/-as usuarios/-as J

Tras este titulo, se enumeran los “Derechos”, que llegan a diez. Cada uno de ellos se inicia con un
infinitivo (*‘Ser informado... Conocer.. Ser tratado... No aportar..”), excepto el pendltimo, en el que se
ha elegido un sustantivo (‘“Tratamiento reservado y confidencial, por parte de la Administracion tri-
butaria municipal, respecto de la informacién obtenida para fines tributarios”).Ya se ha dicho que, por
coherencia textual, es preferible utilizar siempre la misma parte de la oracién. Esto requiere algunos
cambios en la frase:

Tratar reservada y confidencialmente la informacion obtenida para fines

tributarios por parte de la Administracidn tributaria municipal
144

Al final de esta pdgina, en letra mds pequefia, se recoge un texto con dos errores de comas:“Ade-
mads, la normativa general establece la obligacidn de las Administraciones Publicas a impulsar el empleo
y aplicacion de las técnicas y medios electrdnicos, informdticos y telemdticos, para el desarrollo de
su actividad y el ejercicio de sus competencias; y la normativa de proteccién de datos de cardcter
personal, reconoce al ciudadano los derechos de acceso, rectificacidn, cancelacién y oposicion res-
pecto a sus datos personales”. El primer error se encuentra en la coma situada antes de “para el
desarrollo”, pues estamos ante un orden ldgico de la construccidn sintdctica; la segunda, vy esta es
mds grave, separa el sujeto “la normativa’ de su verbo “reconoce” Por tanto, sobran las dos:

Ademds, la normativa general establece la obligacion de las Administra-
ciones Publicas a impulsar el empleo y aplicacién de las técnicas y medios
electrdnicos, informéticos y telemdticos para el desarrollo de su actividad
y el gjercicio de sus competencias; y la normativa de proteccién de datos
de cardcter personal reconoce al ciudadano los derechos de acceso, rec-
tificacion, cancelacidn y oposicién respecto a sus datos personales
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En la pdgina 04, por el contrario, falta la coma preceptiva al haberse invertido el orden:"A través de
un personal debidamente cualificado en las oficinas de atencidn integral al contribuyente se prestarad
un servicio eficaz”. Ademds de echar de menos la coma tras “contribuyente”, obsérvese que ahora
se ha escrito con mindsculas el titulo de todas las oficinas:

A través de un personal debidamente cualificado en las oficinas de
atencién integral al contribuyente, se prestard un servicio eficaz

“Programa Municipal de Formacion 2007”

Comenzamos con el uso del identificativo el mismo” en dos ocasiones; en el primer ejemplo, ade-
mds, falta una coma al terminar la oracién condicional que se ha colocado delante de la principal (orden
invertido): “No es necesario presentar solicitudes de Cursos restringidos ya formuladas durante el
2006. Si desea conocer el estado de las mismas puede consultarlo en Ayre (...) En el supuesto de no
poder asistir a un curso, dicha incidencia deberd comunicarse por escrito a la Escuela Municipal de
Formacidn antes del inicio del mismo”. Como ya se han visto muchos ejemplos de este uso, huelga
cualquier comentario:

No es necesario presentar solicitudes de Cursos restringidos ya formu- 145
ladas durante el 2006. Si desea conocer el estado de éstas, puede
consultarlo en Ayre (...) En el supuesto de no poder asistir a un curso, dicha
incidencia deberd comunicarse por escrito a la Escuela Municipal de
Formacién antes de su inicio

7

En el segundo de estos ejemplos anteriores, se aprecia también una yuxtaposicion de oraciones que
no da al texto la coherencia textual debida.Veamos:" En el supuesto de no poder asistir a un curso,
dicha incidencia deberd comunicarse por escrito a la Escuela Municipal de Formacidn antes del ini-
cio del mismo, puede utilizar el documento de renuncia que se le adjunta a la convocatoria”. Entre
las oraciones "‘deberd comunicarse” y “puede utilizar” necesita colocarse un nexo que puede ser copu-
lativo o final. En el primer caso, se escribirfa de la manera siguiente:

En el supuesto de no poder asistir a un curso, dicha incidencia
deberd comunicarse por escrito a la Escuela Municipal de Formacién
antes de su inicio, ¥, para ello, puede utilizar el documento de renun-
cia que se le adjunta a la convocatoria
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En el segundo caso, de esta otra forma:

En el supuesto de no poder asistir a un curso, dicha incidencia deberd
comunicarse por escrito a la Escuela Municipal de Formacién antes de
su inicio, para lo que puede utilizar el documento de renuncia que se le
adjunta a la convocatoria

En la cara central del triptico, encontramos también el mal uso de dos comas: la primera fafta des-
pués de “posible”, pues se ha adelantado la circunstancia temporal; la segunda sobra, pues rompe el
orden Iégico de la oracién:““Siempre que sea posible se enviard la convocatoria por correo electré-
nico, a la direccién que figura en el directorio municipal”. La solucién es fécil:

Siempre que sea posible, se enviard la convocatoria por correo electrd-
nico a la direccién que figura en el directorio municipal

Por ultimo, ya se ha dicho que, antes de colocar los dos puntos para hacer una enumeracion en linea
aparte, no debe terminarse con una preposicién, una conjuncion o un adverbio:“Para consultar toda
146 esta informacién mas detallada, asi como, todos los cursos programados que estdn clasificados por
las dreas formativas de Informdtica, Cualificacién Administrativa, Relaciones Humanas, Formacién
Especifica y Prevencidn de Riesgos laborales se puede acceder a:”.

Ademds de esta forma de preceder a los dos puntos, nétese también el uso de la coma tras la
locucién comparativa administrativa “asi como’, que mds parece una errata, y la falta de coma al
terminar la larguisima oracidon subordinada final que comienza con la preposicidn “Para” y termina
con el adjetivo “Laborales”, que invierte el orden Iégico de la construccién. Por ello, debe quedar
de la manera siguiente:

Para consultar toda esta informacion mds detallada y también todos
los cursos programados que estan clasificados por las dreas formativas
de Informatica, Cualificacion Administrativa, Relaciones Humanas, For-
macién Especifica y Prevencion de Riesgos laborales, se puede acceder
a través de los canales siguientes:

7
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“Prevencion de Riesgos Laborales”

En la segunda cara, en la columna de la izquierda, se coloca la misma expresion latina de dos formas
diferentes:"Prevencidn de accidentes “in itinere”. Se define el accidente “in itinere” o de trayecto. El
latin, como es sabido, no tenfa acentos, pero la ORAE sefiala, como se ha visto, que ““Las voces y expre-
siones latinas usadas en nuestra lengua se acentuardn de acuerdo con las reglas generales del espa-
fiol". Esta norma, por tanto, debe seguirse, por lo que habrfa que acentuar la del tftulo:

Prevencidon de accidentes “in itinere” J

En la columna de la derecha, se encuentra el galicismo “sustantivo + a + infinitivo”, del que ya se ha
hablado, y contra el que nos previenen muchos especialistas en nuestra lengua: “Planifique el tiempo
y recorrido a realizar”. Ndtese, ademds, que ganaria la frase si repitiéramos el articulo “el” ante el sus-
tantivo “recorrido”. Se debe redactar de la manera siguiente:

Planifique el tiempo vy el recorrido por realizar [también: Planifique el tiem-
po Yy el recorrido que debe realizar]

Por ultimo, se encuentra el error de haber olvidado las comas pertinentes cuando se adelanta una
oracién subordinada y se utiliza, ademds, como un inciso o paréntesis en la construccién oracional, y
de haber colocado otra antes de la conjuncién copulativa "y sin que cumpla ninguno de los precep-
tos que la requieren en esa posicién:"'Si conduce una motocicleta, lleve siempre puesto el casco de
seguridad, y si utiliza un automavil abréchese el cinturdn de seguridad”. Dicho lo anterior, se debe

escribir de la forma siguiente:

Si conduce una motocicleta, lleve siempre puesto el casco de seguri-
dad vy, si utiliza un automovil, abréchese el cinturdn de seguridad
[En orden ldgico, que no es siempre el adecuado en el lenguaje
administrativo, se hubiera escrito de la manera que sigue: Lleve siem-
pre puesto el casco de seguridad si conduce una motocicleta y abro-
chese el cinturén de seguridad si utiliza un automavil; como se puede
apreciar, no hace falta ninguna coma]
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e  “somos Revista trimestral para los empleados del Ayuntamiento de Madrid Octubre 2006 n°l

En principio, no debe escaparse del andlisis la portada de esta revista. Dos cuestiones llaman la aten-
cién: la primera es que se ha escrito “Octubre’ con mayuscula cuando los meses y los dias de la
semana van siempre en minuscula. La segunda es la abreviatura de “nimero”, a la que le falta el pre-
ceptivo punto.Asi, en sucesivos nimeros de la revista, habrd de ponerse el mes en mindscula (en éste,
“octubre”) vy la abreviatura de ndmero correcta:"n.° "

Sélo vamos a referirnos a la Carta con la que se inicia esta publicacion. Podemos leer lo siguiente:
“Esta publicacion constituye una nueva oportunidad para que el Gobierno de la ciudad exprese su
gratitud a todos los trabajadores del Ayuntamiento de Madrid por su contribucién a la moderniza-
cién de la Administracién municipal, que a su vez resulta imprescindible para la transformacion urba-
na que estamos impulsando”.

Se ha colocado mal la coma tras “municipal”, porque estamos ante una oracién de relativo especifi-
cativa que se caracteriza por la ausencia de coma. Después del relativo, ademds, viene un conector,
"“asuvez', que debe ir entre comas como Ya se ha sefialado reiteradamente. La redaccién debe que-
dar de la manera siguiente:

Esta publicacién constituye una nueva oportunidad para que el Gobier-
148 no de la ciudad exprese su gratitud a todos los trabajadores del Ayunta-
miento de Madrid por su contribucién a la modernizacién de la Adminis-
tracion municipal que, a su vez, resulta imprescindible para la transforma-
cidn urbana que estamos impulsando

7

Y, en el Ultimo parrafo, se escribe lo siguiente:“Somos conscientes de que la transparencia en la toma de
decisiones y el intercambio de opiniones son elementos esenciales para el eficaz desarrollo de las fun-
ciones de cada uno de los empleados del Ayuntamiento, para su implicacion en innovadores proyectos
de gestidn, asi como para crear equipos de trabajo. Pero ademds, estas pdginas estdn abiertas a todos'.

Se puede apreciar, en primer lugar, la utilizacion de la locucidon comparativa "‘asi como”, que no res-
ponde a la consabida férmula.Y, en segundo lugar, la utilizacion de un conector al que le falta una de
las dos comas necesarias. Debe redactarse de la forma siguiente:

Somos conscientes de que la transparencia en la toma de decisiones y el
intercambio de opiniones son elementos esenciales para el eficaz desarro-
llo de las funciones de cada uno de los empleados del Ayuntamiento, para
su implicacién en innovadores proyectos de gestidn y también para crear equi-
pos de trabajo. Pero, ademds, estas paginas estdn abiertas a todos.
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“somos Revista trimestral para los empleados del Ayuntamiento de Madrid Abril 2007 n°2

En este segundo nimero de la revista que el Ayuntamiento de Madrid publica para sus empleados,
se sigue repitiendo el mismo fallo que en el anterior en cuanto al nombre del mes con maydscula y
a la ausencia de punto en la abreviatura de “ndmero”.

Pero queremos afiadir dos errores nuevos. El primero es muy corriente en el lenguaje publicitario, y
consiste en acentuar el pronombre “ti” que jamas ha llevado tilde. Asf, se lee en la portada de la
revista:“TU TRABAJAS PARA MADRID, NOSOTROS PARATI". Es un monosflabo que, a diferencia
de “td/tu”, no tiene el problema de la tilde diacritica del que ya se ha hablado.

El segundo error se estd extendiendo sobremanera en el lenguaje corriente y proviene del lenguaje
informdtico y de una mala traduccion del inglés. En la pagina 5 se puede leer: “Recomendamos, sin
duda, utilizar el sistema de peticiones por via electrdnica, por Intranet ayre, porque permite que la
solicitud se reciba en la Escuela de Formacion en tiempo real, automaticamente”.

Aparte de haber escrito la sigla “ayre” en mindscula, la pregunta que surge es: jexiste, acaso, el
tiempo irreal? La traduccidn correcta serfa “inmediatamente, simultdneamente”, cualquier adver-
bio que indique esa inmediatez, pero no esa clonacién del “real time". El texto, por tanto, queda-
rfa como sigue:

Recomendamos, sin duda, utilizar el sistema de peticiones por via elec-
trénica, por Intranet Ayre, porque permite que la solicitud se reciba en la
Escuela de Formaciéon inmediata y automadticamente [incluso, al haber
escrito el adverbio “automdticamente”, podria sobrar el anterior]

“Actividades con perspectiva de género para la ciudadania de Madrid”

Como el debate ya es estéril, en este Manual no se va a discutir en profundidad la pertinencia o no
de haber llamado a esta desafortunadisima situacién que hoy soportan muchas mujeres “violencia de
género”. Para los linglistas, el género es un accidente gramatical que tienen los nombres y los obje-
tos, pero que nada tiene que ver con el sexo (como se sefiala en el apartado 3.5.)

Se puede comprender; sin mucho esfuerzo, que la internacionalizaciéon de las lenguas (sobre todo la
preponderancia de la inglesa) pueda haber influido de forma determinante en que el “gender” inglés
se haya traducido por‘“‘género”, y que asf lo hayan pedido muchas asociaciones de mujeres, pues cier-
to es que también se habla del “género humano”.
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Hecha esta salvedad, salta a la vista en este folleto la utilizacidn de un gerundio que no se resiste a
un andlisis de cohesion semantica:'Talleres para personas interesadas en reflexionar sobre el estable-
cimiento y evolucidn de las relaciones afectivas, analizando los mecanismos que dan lugar a relacio-
nes igualitarias o desiguales desde la perspectiva de género”. Como ya se han visto varios ejemplos
de gerundios, la correccidn hard mds clara la explicacién:

Talleres para personas interesadas en reflexionar sobre el establecimiento y
evolucién de las relaciones afectivas a partir del andlisis de los mecanismos que
dan lugar a relaciones igualitarias o desiguales desde la perspectiva de género

Parece mds ldgico que el andlisis preceda a la reflexién o, dicho de otra manera, la reflexion sin el
andlisis de los elementos mds importantes de una situacion quedarfa en mera charla de café.

Se puede apreciar, también, un problema de orden en la redaccién que dificutta la comprensién:“Acti-
vidad dirigida a personas adultas interesadas en analizar diferentes situaciones de discriminacion hacia
las mujeres de especial importancia como la violencia, los abusos sexuales, etc.”.

Sin querer frivolizar en un tema tan delicado, la redaccion que se ha utilizado aquf parece comunicar que
esta actividad es para analizar situaciones de discriminacion.., pero sdlo ““hacia las mujeres de especial impor-
tancia”. De ahi que se haga hincapié en verbalizar mentalmente lo que queremos transmitir antes de lle-
varlo al papel, pues el orden de los conceptos impiden frases, sobre todo en la publicidad, de esta guisa:
“Piso con ascensor de tres dormitorios”. La redaccidn, por tanto, ha de cambiarse de la forma siguiente:

Actividad dirigida a personas adultas interesadas en analizar diferentes
situaciones de discriminacion de especial importancia como la violencia, los
abusos sexuales, etc. hacia las mujeres

“Actividades en la Red de Centros de Atencion Social a Mujeres”

En este triptico, el problema radica en que se ha colocado una coma que separa el verbo de su com-
plemento directo: “Un afio mds, el Ayuntamiento de Madrid conmemorard el 25 de noviembre, el
Dia Internacional Sobre la Eliminacién de la Violencia contra la Mujer”. ;Qué conmemorard el Ayun-
tamiento? ‘el Dia Internacional..”. Se trata de una incorreccidn tan grave como las que separan el suje-
to de su verbo correspondiente, que ya se han visto en ejemplos anteriores:
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Un afio mds, el Ayuntamiento de Madrid conmemorard el 25 de noviem-
bre el Dfa Internacional Sobre la Eliminacion de laViolencia contra la Mujer

“Oficina del Defensor del Contribuyente”

Se encuentran en la cara central de este triptico tres errores que ya han sido ampliamente comen-
tados: "Derecho a ser informado, al inicio de las actuaciones de comprobacién o inspeccién sobre
la naturaleza y alcance de las mismas, asi como de sus derechos y obligaciones”. Se trata del iden-
tificativo, de la locucién comparativa y de una coma que no se ha puesto al acabar el inciso de la
oracién temporal “al inicio de las actuaciones de comprobacién o inspeccion”. Mas sencilla resul-

ta la redaccidn siguiente:

Derecho a ser informado, al inicio de las actuaciones de comprobacion
o inspeccidn, sobre la naturaleza y alcance de aquéllas y también de sus

derechos y obligaciones

En la cara siguiente, en el apartado “Otros derechos”, se aprecia una redaccion confusa que ha utili-
zado la voz pasiva sin que se necesite explicitar el sujeto agente, por lo que, en estos casos, hay que
recordar que es mejor la utilizacién de la voz activa, voz natural de la construccion sintdctica en espa-
fiol: “Derecho a ser reembolsado del coste de los avales y otras garantfas aportados”. Tal vez hubie-
ra sido algo mds claro mantener el régimen preposicional en “'y de otras garantfas”, pero su redac-
cién es mds correcta y clara de la manera siguiente:

Derecho al reembolso del coste de los avales y de otras garantias que se
hayan aportado [De esta manera, ademds, hemos cambiado el adjetivo
“aportados”, que va inmediatamente después de “otras garantfas’y puede
entorpecer la concordancia, por la forma verbal en pasiva refleja]

Y, en la Ultima cara del triptico, se puede apreciar de nuevo cémo se ha situado antes de dos puntos,
para realizar una enumeracion en linea aparte, una preposicion:“Se podrdn presentar reclamaciones
o sugerencias a través de:”. En consecuencia, toda esa enumeracién debe ir regida por esa preposi-
cién, y se puede comprobar que no es asi. Escribamos la secuencia completa:
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Se podrdn presentar reclamaciones o sugerencias a través de:

e Correo postal

- En las Oficinas de Registro
- En las Juntas Municipales de Distrito
- Enlas Oficinas de Atencién al Ciudadano

- En..

e Por Fax

e  Envio de correo electrénico

* Enla pdgina web:

Como se puede apreciar, salvo la primera,”Correo Postal”y el “Envio de correo electrénico”, las demds
se han enumerado de una forma totalmente incorrecta, porque van precedidas por dos regimenes
preposicionales distintos. La redaccidon mds correcta serfa la siguiente:

152

Se podrdn presentar reclamaciones o sugerencias a través de los canales siguientes:

e Por correo postal

- En las Oficinas de Registro
- En las Juntas Municipales de Distrito
- Enlas Oficinas de Atencién al Ciudadano

- En..

e  Por Fax

e Por correo electrdnico

* Enla pdgina web

De esta forma, toda la enumeracidn se ha empezado por una preposicion, con lo que el texto cum-
ple una de las condiciones de la coherencia textual.
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“Carta de Servicios. Oficina del Defensor del Contribuyente”

En primer lugar, se encuentra el uso de la barra [/] para acoger a los dos géneros:"las/os ciudadana/os”.
Recordamos que debe ponerse el guion para resaltar que estamos colocando tras la barra un mor-
fema de nimero:

Las/-os ciudadanas/-os J

En este pdrrafo, también se detecta la presencia del identificativo ‘el mismo™:“... pueden ejercer su
derecho a presentar sugerencias relativas a la creacién, ampliacion o mejora de los servicios presta-
dos por el Ayuntamiento y reclamaciones por tardanzas, desatenciones, incidencias o cualquier otra
anomalfa en el funcionamiento de los mismos”. De nuevo se produce una usurpacién, bien por el
adjetivo posesivo, bien por un pronombre (demostrativo o personal):

pueden ejercer su derecho a presentar sugerencias relativas a la creacion,
ampliacion o mejora de los servicios prestados por el Ayuntamiento y recla-
maciones por tardanzas, desatenciones, incidencias o cualquier otra
anomalfa en su funcionamiento [en el funcionamiento de éstos/ en el
funcionamiento de ellos]

S

En cuanto al apartado que lleva por titulo “Derechos y participacion ciudadana”, se dice en su enca-
bezamiento: “Los principales derechos reconocidos a los contribuyentes en sus relaciones con la ODC
son”y, a continuacién, se enumeran éstos: “a) Derecho a presentar.. b) A ser informados... ¢) A ser
tratados...d) A ser informados y orientados..””. Es evidente que, si se ha puesto el sustantivo en el enca-
bezamiento, no es necesario repetirlo en la enumeracién. El redactor lo ha tenido en cuenta en todos
los apartados excepto el primero. La correccidn es, pues, muy sencilla:

Los principales derechos reconocidos a los contribuyentes en sus
relaciones con la ODC son los siguientes:

e) A presentar.. c) A ser tratados..
b) A serinformados.. d) A serinformados y orientados..

Encontramos, ademds, en el apartado “a)" la presencia de la locucién administrativa “asi como”, el mani-
do identificativo “las mismas" y una coma tras “‘conveniente” que rompe el orden légico y, en el “b)",
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de nuevo “las mismas”:“a) Derecho a presentar cuantas quejas y reclamaciones tuvieren por conve-
niente, por los retrasos, desatenciones u otras deficiencias en el desarrollo de las funciones tributa-
rias del Ayuntamiento de Madrid, asi como a formular las sugerencias que crean de interés para mejo-
rar la calidad de las mismas b) A ser informados, en cualquier momento, del estado de tramitacién
de las quejas, reclamaciones y sugerencias formuladas y a ser notificados del resultado de las mismas".
Estos apartados deben redactarse de la manera siguiente:

a) Derecho a presentar cuantas quejas y reclamaciones tuvieren por
conveniente por los retrasos, desatenciones u otras deficiencias en el
desarrollo de las funciones tributarias del Ayuntamiento de Madrid y
también a formular las sugerencias que crean de interés para
mejorar la calidad de aquéllas [este demostrativo no se refiere a
“sugerencias” sino a las "“funciones tributarias]

b) A ser informados, en cualquier momento, del estado de tramitacion
de las quejas, reclamaciones y sugerencias formuladas y a ser notifica-
dos del resultado de todas ellas

7

En la pdgina siguiente, se aprecia que se sigue sin tener claro el uso de las comas: “Debe sefialarse
igualmente que la Administracién estd obligada a impulsar el empleo y aplicacidn de las técnicas y
medios electrénicos, informdticos y telemadticos, para el desarrollo de su actividad y el ejercicio de sus
competencias’. Hay que recordar que “igualmente’” es un conector, por lo que va entre comas, y que
la coma colocada antes de la preposicidn “para’” rompe el orden Idgico:

Debe sefalarse, igualmente, que la Administracion estd obligada a impulsar el
empleo y aplicacidn de las técnicas y medios electrdnicos, informaticos y tele-
madticos para el desarrollo de su actividad y el ejercicio de sus competencias

En el parrafo siguiente, llama la atencion la falta de la preposicion “de” antes del sustantivo “cardc-
ter” (que mds bien parece una errata), una coma que separa el sujeto “la normativa” de su verbo
“reconoce” (coma que si produce un grave error sintdctico) y el uso de la barra [/] sin el guion pre-
ceptivo, y con un error adicional que hace inconveniente esta férmula, pues se ha colocado el deter-
minante “la"” tanto para el femenino como el masculino, por lo que se leerfa “la ciudadano™:"Ademas,
la normativa de proteccién de datos cardcter personal, reconoce a la ciudadana/o los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacién y oposicidn respecto a sus datos personales”. Esta era una buena oca-
sidn para utilizar el vocablo “ciudadania”, contribuir a un uso no sexista del lenguaje administrativo y
haberse ahorrado la pesada barra, desde el punto de vista estilistico:
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Ademds, la normativa de proteccidn de datos de cardcter personal reco-
noce a la ciudadania los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y
oposicidn respecto a sus datos personales

En el apartado cuyo tftulo reza“Compromisos de Calidad”, se pueden contar hasta seis usos del iden-
tificativo ‘el mismo/ la misma” y, hasta tres veces, el uso de la barra [/], pero con la incorreccién de
olvidar poner los dos determinantes de género para evitar la lectura “la ciudadano” o “la usuario”.
Como ya han sido sobradamente comentados, no se analizan de nuevo.

En el mismo apartado, encontramos dos cuestiones en las que sf conviene detenerse, aunque ya se
hayan comentado también antes. La primera se trata de un estiramiento de palabra que esté hacien-
do mucha fortuna en el lenguaje administrativo (tanto del Ayuntamiento de Madrid, como de las otras
Administraciones Publicas) y es el vocablo “totalidad” que, si se sigue asi, acabard arrinconando a “todos”:
"2) La OCD responderd a la totalidad de los escritos en un plazo medio de 31 dias. 3) En el 100%
de las respuestas la totalidad de los extremos planteados en la queja serd objeto de un completo
estudio antes de llevar a cabo el envio de la misma”. Obsérvese que, ademds, falta una coma des-
pués de “respuestas”, pues se ha adelantado el complemento circunstancial y estd el omnipresente
identificativo “la misma”. En lenguaje mds sencillo, pero sin abandonar su espiritu administrativo (no
se corrige “serd objeto de”, que no es lenguaje llano), quedaria de la manera siguiente:

2) La OCD responderd a todos los escritos en un plazo medio de 31 dfas.

3) Enel 100% de las respuestas, todos los extremos planteados en la queja
serdn objeto de un completo estudio antes de llevar a cabo su envio

La segunda cuestién es la utilizacién de gerundios que, aunque ya se han comentado bastante, su con-
tinuo uso en el lenguaje administrativo propicia analizarlos por cuestiones de eficacia diddctica:"Cual-
quiera que sea el medio a través del cual se contacte con la ODC, se atenderd a la usuaria/o de forma
clara y precisa, proporcionando un trato amable y cortés, ofreciendo una atencién personalizada e
individualizada y dando respuesta a las consultas realizadas”.

Es obvio que una cosa es “la claridad y la precision” y otras muy distintas las que se sefialan con los
gerundios, luego la lectura mental “'se atendera de forma clara y precisa... proporcionando..,, ofrecien-
do y dando.." no se corresponden con el mensaje preciso que el Ayuntamiento de Madrid debe ofre-
cer a la ciudadanfa. En estos tres casos, los gerundios no son complementos de modo del verbo prin-
cipal. Debe, pues, redactarse de la manera siguiente:
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Cualquiera que sea el medio a través del cual se contacte con la OCD, se
atenderd a quien lo necesite de forma clara y precisa, se le proporcionard
un trato amable y cortés, se le ofrecerd una atencidn personalizada e indi-
vidualizada y se le responderd a las consultas realizadas

Por ultimo, en el apartado "“Servicios Prestados”, ademds de incurrir en la falta de guién ante el mor-
fema de ndmero (“las/os vecinas/os) y de utilizar por dos veces el identificativo ‘el mismo”, se puede
leer:f) Remite, trimestralmente, a la Comisién Especial de Sugerencias y Reclamaciones, copia de las
quejas, reclamaciones y sugerencias recibidas, asi como de las contestaciones dadas a las mismas".

Interesa hacer hincapié en las comas: las que rodean a “trimestralmente” son innecesarias, porque el
adverbio es el complemento natural del verbo y, en este caso, van tras él; pero la que se ha coloca-
do antes del sustantivo “‘copias” es un grave error sintdctico: separa el verbo “Remite” de su comple-
mento directo. La solucidn queda de la forma siguiente:

f)  Remite trimestralmente a la Comisién Especial de Sugerencias y Recla-
maciones copia de las quejas, reclamaciones y sugerencias recibidas y
también de las contestaciones dadas [se supone que a las iniciativas
de la ciudadanfa, por lo que no hace falta hacer precisién alguna]

Metodologia de Elaboracién e Implantacion de las Cartas de Servicios”

Si-atendemos al DRAE, metodologia es: “La ciencia del método. 2. Conjunto de métodos que se siguen
en una investigacion cientffica o en una exposicién doctrinal’; y; si se es muy laxo en la interpretacion
del dltimo de los tres significados, se podrfa aceptar, pero con manga ancha, la utilizacién de la pala-
bra*“'Metodologfa”, aunque parece mas bien que la palabra correcta deberfa ser*“Método’ o, si se quie-
re, “Procedimientos”.

En la carta que precede a esta publicacidn, se escribe lo siguiente: “Las Cartas de servicios (...) pre-
tenden que el centro de atencién del quehacer administrativo lo constituyan los ciudadanos, aten-
diendo a su derecho bdsico de estar informados sobre qué servicios presta el Ayuntamiento de Madrid,
con qué nivel de calidad y qué mecanismos de participacién ciudadana respecto a los mismos exis-
ten”. El gerundio que se ha utilizado no puede depender del verbo principal “pretenden”, porque
son dos acciones distintas. Ademds, debe sustituirse el identificativo de marras. El texto debe redac-
tarse de la forma siguiente:
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Las Cartas de Servicios (..) pretenden que el centro de atencién del que-
hacer administrativo lo constituyan los/-as ciudadanos/-as, por lo que se
atenderd a su derecho bdsico de estar informados sobre qué servicios pres-
ta el Ayuntamiento de Madrid, con qué nivel de calidad y qué mecanis-
mos de participacion ciudadana respecto a ellos existen

v

En el pérrafo siguiente, se puede leer:*Las Cartas de Servicios que se elaboren e implanten en los
distintos dmbitos de competencia, requieren un clima de seguridad y confianza y habran de estar basa-
das en la responsabilidad compartida con el personal”. Este es un ejemplo clarisimo de dos cuestio-
nes a las que se ha hecho referencia anteriormente y en mas de una ocasion. Primera, un sujeto admi-
nistrativo extenso, desde “Las Cartas” hasta ‘competencia”, que pide una pausa para respirar pero
que no debe ir acompafiada de coma, ya que separa al sujeto del verbo “requieren”. Segunda cues-
tidn, este texto es el efemplo mds notorio del orden Idgico de la construccidn sintdctica en espafiol,
que no necesita coma alguna:

Las Cartas de Servicios que se elaboren e implanten en los distintos dmbi-
tos de competencia requieren un clima de seguridad y confianza y habrdn
de estar basadas en la responsabilidad compartida con el personal

Y, en el parrafo siguiente, un ejemplo de separacién, por causa de una coma, de un verbo y su com-
plemento directo:"... las Cartas de Servicios ofrecen a los gestores de las distintas unidades del Ayun-
tamiento de Madrid, la oportunidad de reflexionar sobre los procesos que desarrollan”. El error; igual
que el del ejemplo anterior;, es también grave desde el punto de vista sintdctico:

las Cartas de Servicios ofrecen a los gestores de las distintas unidades del
Ayuntamiento de Madrid la oportunidad de reflexionar sobre los
procesos que desarrollan

No se analizard el identificativo el mismo"” por haberse comentado profusamente. Sdlo se vuelve a
advertir de su abundante presencia en el lenguaje administrativo y, en particular; en el del Ayuntamien-
to de Madrid. Se repite lo que ya se ha dicho prédigamente: o es innecesario, o estd suplantando a
un adjetivo posesivo, 0 a un pronombre personal, 0 a un pronombre demostrativo.
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En la “Introduccion”, se puede leer lo siguiente: “En su desarrollo, el presente Documento contiene
la informacién que da soporte técnico al Sistema de Cartas de Servicio (en lo sucesivo SCS) en el
Ayuntamiento, que tiene un cardcter institucional y un alcance que abarca al conjunto de la Organi-
zacién Municipal, y que tiene los siguientes objetivos”. Como se puede apreciar, se repite por dos veces
la expresion “que tiene” en apenas dos lineas de diferencia. Esto indica cierta pereza mental del redac-
tor que debe evitarse.

Ademas, se ha colocado una coma antes de la conjuncidn "y” que, en este ejemplo, estd coordinan-
do dos oraciones de relativo explicativas, por lo que sobra.Y, por Ultimo, es mds acertada la coloca-
cion del adjetivo “'siguientes’ tras el sustantivo al que acompafia. La redaccidn debe quedar como sigue:

En su desarrollo, el presente Documento contiene la informacién que
da soporte técnico al Sistema de Cartas de Servicio (en lo sucesivo
SCS) en el Ayuntamiento, que tiene un cardcter institucional y un alcan-
ce que abarca al conjunto de la Organizacién Municipal y que
persigue los objetivos siguientes

7

En las paginas 22 y 23, se puede ver la utilizacion del conector "“Por otra parte” al inicio, en ambos
casos, de un pdrrafo. Cuando se ha hablado de la “Coherencia textual”, se ha sefialado la necesidad
de utilizar bien la correlacion de los conectores, es decir; que para usar este conector debe haber-
se escrito antes “Por una parte”, lo que no se ha hecho en ambos casos: “Las CS ofrecen, por otra
parte,”y “Por otra parte, con este acto de comunicacion publica”.

Es una eleccién muy socorrida, tanto en el lenguaje administrativo, como en el lenguaje estdndarny la

solucién para no cometer este error estd en usar otros conectores que son, en realidad, los que estdn
subliminalmente detrds. Esta es la solucion:

Las CS ofrecen, ademds, / También, con este acto de comunicacién publicaj

En la pagina 31, nos encontramos con un curioso caso del uso de la coma en relacién con otro
signo de puntuacidon como el paréntesis:“De acuerdo con lo establecido en el Decreto regulador,
el titular del érgano directivo competente, (Coordinador General, Secretario General Técnico,
Director General, Gerente de Distrito o Gerente de Organismo Publico) decidird, en consonan-
cia con las lineas estratégicas de su respectivo dmbito de competencias, en qué unidades y servi-
cios del mismo se implantardn CS”.
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Pasamos por alto el identificativo para fijarnos en la coma que se ha colocado antes del paréntesis.
Y hay que recurrir, como siempre, a la ORAE:"“Los signos de puntuacidn correspondientes al perio-
do en el que va inserto el texto entre paréntesis se colocan siempre después del de cierre”. La correc-
cién es, pues, muy clara:

De acuerdo con lo establecido en el Decreto regulador, el titular del érga-
no directivo competente (Coordinador General, Secretario General
Técnico, Director General, Gerente de Distrito o Gerente de Organismo
Publico), decidird, en consonancia con las lineas estratégicas de su respecti-
vo ambito de competencias, en qué unidades v servicios se implantardn CS
[en este caso, el identificativo es completamente innecesario]

Dos pérrafos mds abajo, se utiliza un conector sin colocar una de las dos comas preceptivas y se ter-
mina la frase con una preposicion que queda situada ante los dos puntos:*La decisién de elaborar e
implantar CS supone ademds, decidir entre:”. El texto se debe redactar de la manera siguiente:

La decision de elaborar e implantar CS supone, ademas, decidir entre

las opciones siguientes:

En la misma pdgina, pero en la columna de la derecha, se vuelve a utilizar este mismo conector, pero
sin las preceptivas comas esta vez:“En todo caso, la decisién de implantar CS y el dmbito del érgano
directivo o unidad al que va a afectar esa decision estardn inspirados en los principios sefialados en
el Apartado 1.3 de este Documento vy estardn orientados ademas por los siguientes criterios”. Néte-
se, también, que, al situar “drgano directivo o unidad” en ese orden, la contraccidn “al” parece que
no concuerda correctamente en masculino, pues “unidad” es femenino, sin embargo no se nos esca-
pa que la concordancia la marca el sustantivo “drgano”. Por ello, es mejor invertir el orden de los sus-
tantivos para evitar esta duda. También en la solucidn a este ejemplo se cambiard, una vez mds, la ubi-
cacion del adjetivo “siguientes’:

En todo caso, la decision de implantar CS y el dmbito de la unidad o del
érgano directivo al que va a afectar esa decisién estardn inspirados en los
principios sefialados en el Apartado |.3 de este Documento y estaran
orientados, ademas, por los criterios siguientes
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En la pagina siguiente, se puede leer:"Decidida la elaboracion e implantacién de una CS, se deberd comu-
nicar a la Direccion General de Calidad y Atencién al Ciudadano, pudiéndose solicitar apoyo técnico y
consultorfa, si resuftase necesario”. Dos cuestiones han de analizarse: la primera, relativa al gerundio. La
pregunta que resulta de la lectura mental que ha de hacerse es: jse deberd comunicar... pudiéndose? Evi-
dentemente, no, porque la “comunicacién a la Direccién General” es obligatoria, y la accién de gerun-
dio se realizard “'si resultase necesario”. Por ello, hay que cambiar obligatoriamente el gerundio.

La segunda cuestidn es la coma situada antes de la conjuncién condicional “'si”. Como se puede apre-
ciar, la oracién condicional va al final de todo el texto, por lo que se ha respetado el orden Idgico de
la construccidn sintdctica que hace innecesario este signo de puntuacién:

Decidida la elaboracién e implantacién de una CS, se deberd comunicar
a la Direccién General de Calidad y Atencidn al Ciudadano y se podra soli-
citar apoyo técnico y consultorfa si resultase necesario [En un lenguaje “mds
administrativo”, se hubiera redactado anticipando la condicional: Decidida
la elaboracién e implantacion de una CS, se deberd comunicar a la Direc-
cién General de Calidad y Atencién al Ciudadano y; si resultase necesario,
se podrd solicitar apoyo técnico y consultorfa]

7

En la pagina 33 (al igual que en la 36), se encuentra nuevamente un conector sin las preceptivas comas:
"“El resto de las funciones que se describen a continuacidn serdn asimismo responsabilidad suya o de
las personas en las que ellos deleguen”.Y; en el apartado b) de esas funciones, se dice lo siguiente:
"“Designar al Coordinador de la CS, otorgdndole las competencias y recursos apropiados para el ejer-
cicio de sus funciones. Es el mismo caso que ya se ha sefialado mds arriba: el gerundio ha de expre-
sar una accion anterior o simultdnea a la principal. En este ejemplo, es claramente posterior, porque
primero se designa Y, luego, se otorgan los poderes:

El resto de las funciones que se describen a continuacion seran, asimis-
mo, responsabilidad suya o de las personas en las que ellos deleguen (...)
b) Designar al Coordinador de la CS y otorgarle las competencias y
recursos apropiados para el ejercicio de sus funciones
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5) Notas de prensa

En el andlisis de estos documentos, se observa también las dificuttades con el uso de la coma, que ya viene
siendo habitual en todos los textos revisados, y también un problema de concordancia.Véase el texto siguien-
te: “Con estas Cartas de Servicios aprobadas el Ayuntamiento de Madrid da a conocer a toda la ciudada-
nia no sdlo los servicios que presta sino también, con qué nivel de calidad se compromete a prestarlo”.

En cuanto a las comas, se ha invertido el orden al haber comenzado con un complemento circunstancial, por
lo que debe colocarse una coma tras “aprobadas’; en la férmula “no sélo...sino también...", se requieren comas
antes de los elementos antepuestos a enunciados sintdcticamente equivalentes (Seco: 2005:417).Tal y como
se ha colocado aqui, tras “‘sino también”, corta esta equivalencia. Por Ultimo, si se estd hablando de “‘servicios”
el pronombre enclitico final debe ir en plural. La solucién serd la siguiente:

Con estas Cartas de Servicios aprobadas, el Ayuntamiento de Madrid da
a conocer a toda la ciudadanfa, no sélo los servicios que presta, sino
también con qué nivel de calidad se compromete a prestarlos

En el parrafo que se ha escrito a continuacién, se ha olvidado la regla de colocar una coma cuando se utili-
za un conector al principio del texto, o colocar dos cuando estd en medio del texto:“Asf con la aprobacién
de la Carta de servicios de SAMUR Proteccién Civil, el Ayuntamiento se compromete (..) a la presencia de
un segundo médico en al menos el 90 % de las actuaciones frente a pacientes graves”.

El primer conector, “Asl”, necesita una coma Y, el segundo, “al menos”, debe ir entre dos. También se percibe
un espacio entre “90"y el signo “%" que no debe existir Se debe redactar de la forma siguiente:

Asf, con la aprobacién de la Carta de servicios de SAMUR Proteccién Civil,
el Ayuntamiento se compromete (..) a la presencia de un segundo
médico en, al menos, el 90% de las actuaciones frente a pacientes graves

En el parrafo posterior, faltan, de nuevo, las comas entre el conector “al menos”; sobra una antes de la pre-
posicion “'sin” por mantener el orden Idgico; falta otra tras el conector “Ademds”; y se utiliza esa expre-
sidn publicitaria incorrecta por la que se comunica literalmente que la semana y el dia tienen mayor exten-
sién de la que se estudié en el colegio:“En la carta de Servicios del teléfono 010 Linea Madrid, el Ayun-
tamiento garantiza a los ciudadanos que al menos el 85 % de las llamadas se atenderan en el primer inten-
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to, sin necesidad de volver a marcar. Ademds el tiempo de espera serd inferior a 15 segundos en el 70%
de los casos. Todo ello en un servicio de atencidn y gestion telefdnica que el Ayuntamiento pone a dispo-
sicion de los ciudadanos 365 dias, 7 dias a la semana y 24 horas al dia”. La solucién debe ser la siguiente:

En la Carta de Servicios del teléfono 010 Linea Madrid, el Ayuntamien-
to garantiza a los ciudadanos que, al menos, el 85% de las llamadas se
atenderdn en el primer intento, sin necesidad de volver a marcar. Ademds,
el tiempo de espera serd inferior a |5 segundos en el 70% de los casos.
Todo ello en un servicio de atencién y gestién telefénica que el Ayunta-
miento pone a disposicién de los ciudadanos 365 dfas, los 7 dfas de la
semana y las 24 horas del dfa

7

Obsérvese, también, que se vuelve a incurrir en la separacion de la cifra“85" del simbolo del porcentaje “%".

En el siguiente, de nuevo incurre en el error de no haber escrito coma tras dos conectores; ademads, se
utiliza el estiramiento muy “administrativo” de la palabra “todos” que ya se ha criticado en ocasiones ante-
riores, aunque se recalca que no se trata de un error, sino de una cuestion de estilo; por Ultimo, se omite
162 una conjuncién completiva “que”:"Por su parte en la carta de Servicios de la Oficina del Defensor del Con-
tribuyente del Ayuntamiento de Madrid (...) se responderd a la totalidad de los escritos en un plazo medio
de 31 dfas. Ademas el grado de satisfaccion que esperamos se conceda a nuestro servicio por parte de

los ciudadanos serd de 8 en una escala de | a 10",

Este ejemplo da una idea de que los problemas mds habituales en las “notas de prensa” se circunscriben
al uso de las comas, pues el problema es idéntico en los dos parrafos con los que termina la que se estd
analizando, es decir, falta de comas en los conectores y alguna coma de mds que interrumpe el orden I6gi-
co de la construccién. La solucién al ejemplo propuesto es la siguiente:

Por su parte, en la carta de Servicios de la Oficina del Defensor del Con-
tribuyente del Ayuntamiento de Madrid (..) se responderd a todos los escri-
tos en un plazo medio de 31 dfas. Ademads, el grado de satisfaccion que
esperamos que se conceda a nuestro servicio por parte de los ciudada-
nos serd de 8 en una escalade | a 10

:E Calidad ¢
= Innovacion
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En la siguiente “Nota de prensa” que se ha analizado, encontramos, en el primer parrafo, un problema de
concordancia y los ya consabidos de utilizacion de las comas: “Acercar el Ayuntamiento de Madrid a la
ciudadania y mejorar los servicios que se les presta es uno de los compromisos de la actual Corporacion.
Por ello el Ayuntamiento de Madrid, como Administracién dgil, préxima, receptiva y en continua innova-
cién, ha regulado mediante un Decreto del Alcalde las Cartas de Servicios, para facilitar una mayor parti-
cipacion e informacion sobre el funcionamiento de su organizacion y de los servicios que presta, de mane-
ra que consiga por un lado, un mayor acercamiento a los ciudadanos, y por otro, una mayor satisfaccion
de sus necesidades y demandas”.

La concordancia errénea se da en el pronombre “les”, pues se refiere a “la ciudadania” que, aunque nom-
bre colectivo, su morfologfa exige concordancia en singular En cuanto a las comas, faltan las siguientes: des-
pués del conector "“por ello”; antes de “por un lado”, que es también un conector. Sobran: tras "‘Servicios”
y “presta”, porque rompen el orden Idgico.Y estd mal colocada la que se ha escrito antes de la conjun-
cidn"'y” pues debe sefalar con claridad la posicidn del conector correlativo “por otro [lado]". El texto debe
quedar de la manera siguiente:

Acercar el Ayuntamiento de Madrid a la ciudadanfa y mejorar los ser-
vicios que se le presta es uno de los compromisos de la actual
Corporacién. Por ello, el Ayuntamiento de Madrid, como Administra-
cién agil, préxima, receptiva y en continua innovacién, ha regulado
mediante un Decreto del Alcalde las Cartas de Servicios para facilitar
una mayor participacion e informacién sobre el funcionamiento de su
organizacion y de los servicios que presta de manera que consiga, por
un lado, un mayor acercamiento a los ciudadanos y, por otro, una mayor
satisfaccion de sus necesidades y demandas

A continuacién, encontramos el identificativo ‘el mismo™:
dad y qué mecanismos de participacidn respecto a los mismos existen”. Como ya es habitual, se vuelve a

"...qué servicios se prestan, con qué nivel de cali-

sefialar que usurpa, en este caso, a un pronombre personal:

qué servicios se prestan, con qué nivel de calidad y qué mecanismos de
participacidn respecto a ellos
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Este identificativo se vuelve a utilizar dos parrafos mds abajo, pero no haremos referencia a él para evitar
la tediosa insistencia.

En el parrafo siguiente, encontramos un gerundio mal utilizado y un demostrativo que dificulta la com-
prensidn del mensaje:"... el Ayuntamiento de Madrid establece y comunica a la ciudadanfa los servicios que
ofrece y en qué condiciones, el compromiso de prestarlos con unos determinados niveles de calidad, los
derechos de los ciudadanos en relacidn con estos servicios, facilitando la participacion de éstos en la eva-
luacién de los servicios a través de estudios de opinidn y del sistema de sugerencias y reclamaciones'.

En lo referente al gerundio, hay que hacer, como siempre, la adecuada lectura mental: el Ayuntamiento
establece y comunica... facilitando..”. Una vez mds, la accion del gerundio no complementa a la de los ver-
bos principales. La lectura es que “el Ayuntamiento establece y comunica” una serie de cuestiones y, con
ello, “facilita” otras cosas.

En cuanto al demostrativo, se lee: “en relacién con estos servicios, facilitando la participacion de éstos’;
dicho asf, el pronombre demostrativo “estos” ha de referirse al antecedente mds cercano, pues es un sefia-
lativo, y ese antecedente es “esos servicios”, lo que puede producir cierto ruido en el mensaje. Con las
pertinentes correcciones, el texto debe quedar de la forma siguiente:

164

el Ayuntamiento de Madrid establece y comunica a la ciudadania los servi-
cios que ofrece y en qué condiciones, el compromiso de prestarlos con unos
determinados niveles de calidad, los derechos de los/-as ciudadanos/-as en
relacién con estos servicios, con lo que facilita la participacion de aquéllos
en la evaluacién de los servicios a través de estudios de opinidn y del siste-
ma de sugerencias y reclamaciones

Por Ultimo, se encuentra otro identificativo y una cuestién de estilo a la que ya se ha hecho referencia: ...
grado de satisfaccidn de los ciudadanos, con los que la unidad prestadora de los servicios se comprome-
te en sus relaciones con los mismos, en aspectos tales como:”.

Del identificativo nada se puede afadir ya que no se haya dicho. En cuanto a finalizar una frase antes de
dos puntos con un nexo, debe evitarse, aunque no se trate de un error propiamente dicho:

grado de satisfaccion de los ciudadanos, con los que la unidad prestado-
ra de los servicios se compromete en sus relaciones con ellos, en
aspectos tales como los siguientes:

: Calidad ¢
Innovacion




Manual del Lenguaje Administrativo del Ayuntamiento de Madrid

En la tercera“Nota de prensa” analizada, solo haremos referencia a una peculiaridad propia del lenguaje de
los gabinetes de prensa de las Administraciones Publicas, pero que se ha extendido como la pdlvora a la
mayorfa de los medios de comunicacién.Veamos el texto: “Asf de rotundo se ha mostrado hoy el alcalde,
Alberto Ruiz-Gallarddn, durante..” (...) *... presidido por el ex presidente de Chile, Ricardo Lagos” (...) “Una
conferencia que hoy ha inaugurado el alcalde de Madrid, Alberto Ruiz-Gallardén”.

Si se observan estas tres redacciones, tienen en comun esa coma tras el cargo y antes del nombre de quien
lo desempefia. No es lo mismo escribir primero el nombre de una persona y luego, en aposicion, su cargo, que
sf llevarfa comas, que situar un cargo seguido del nombre de quien lo ostenta, pues se tratarfa en este caso de
una construccidn especificativa, por lo que sobran las comas. Se debe, pues, redactar de la manera siguiente:

Asf de rotundo se ha mostrado hoy el alcalde Alberto Ruiz-Gallardén
durante... (...) ... presidido por el ex presidente de Chile Ricardo
Lagos” (..) “Una conferencia que hoy ha inaugurado el alcalde de
Madrid Alberto Ruiz-Gallardén

En la Uftima “Nota" analizada, ademds de volver a utilizarse esta construccion espuria en dos ocasiones en
el encabezamiento (“El acuerdo ha sido firmado por el alcalde madrilefio, Alberto Ruiz-Gallarddn v la alcal- 165

rra.. y los efectos devastadores” con su verbo ““son”:“La guerra que, entre 1992 v 1995, la convirtié en
paradigma de la crueldad y los efectos devastadores de la contienda, son todavia evidentes en la ciudad”.

Esa coma antes del verbo “son” contiene un ruido excesivo que va en detrimento de la buena comunica-
cién del mensaje. En cuanto al primer caso, basta simplemente con eliminar las comas tras los cargos. El
segundo texto debe quedar redactado de la manera siguiente:

La guerra que, entre 1992y 1995, la convirtié en paradigma de la crueldad y
los efectos devastadores de la contienda son todavia evidentes en la ciudad

Mas adelante, se vuelve a escribir otras dos veces esa profusién de comas que separan los cargos de sus
portadores, se comete el error de una mala concordancia y se escribe una coma que, en esta ocasion,
pero con la misma gravedad que la anterior, rompe la relacidn entre el verbo y su complemento directo:
"“Asl explicaba el alcalde de Madrid, Ruiz-Gallarddn las intenciones que han llevado a su Gobierno a sus-
cribir el acuerdo, ante la presencia del embajador de Bosnia-Herzegovina en Espafia, Josip Brkic. Cada una
de las partes firmantes se comprometen a facilitar a la otra, las vias y las posibilidades para participar..”.

Universidad
Rey Juan Carlos

desa de Sarajevo, Semita Borobac”), la presencia de una coma rompe la relacién entre los sujetos “la gue- —
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La utilizacién del distributivo “‘cada” vuelve a despistar al redactor y, con la conciencia de que “las partes fir-
mantes” son plural, realiza una concordancia errdnea. La coma tras “la otra” separa el verbo "'se compro-
meten a facilitar” de su complemento directo “las vias". El texto debe redactarse de la forma siguiente:

Asi explicaba el alcalde de Madrid Ruiz-Gallarddn las intenciones que han lle-
vado a su Gobierno a suscribir el acuerdo, ante la presencia del embajador de
Bosnia-Herzegovina en Espafia Josip Brkic. Cada una de las partes firmantes
se compromete a facilitar a la otra las vias y las posibilidades para participar.

Y, por ultimo, es necesario recordar la importancia que tiene la correcta utilizacién de los conectores para la
coherencia textual. Sélo usaremos “por otro lado” cuando hayamos escrito antes “por un lado”, pues lo con-
trario dificulta la comprension:“Ruiz-Gallarddn, por otro lado, ha manifestado su satisfaccion por la evolucion
econdmica de Madrid”. Si se bucea en el pérrafo anterior, no se encuentra el necesario conector antes cita-
do, por lo que la solucién, como ya se ha apuntado, es escribir “ademéds” o ““también”:

Ruiz-Gallarddn, ademads, ha manifestado su satisfaccion por la evolucion

econdmica de Madrid
166

6) Informes

El primer error que llama la atencidn ya ha sido comentado anteriormente. Se trata de la ausencia del deter-
minante ante los nombres comunes:"Se solicita informe sobre CONVENIO DE COLABORACION ENTRE
EL AYUNTAMIENTO DE MADRID Y..".Ya se ha comentado que, escrito de esta manera, no se emite nada
sobre...nada. En espafiol, salvo que se refiera a un genérico, los nombres comunes deben llevar el correspon-
diente determinante, y eso ocurrird siempre que el informe en cuestion se emita sobre un asunto concreto:

Se solicita un informe sobre el CONVENIO DE COLABORACION
ENTRE EL AYTUNTAMIENTO DE MADRIDY...

A continuacidn, el consabido identificativo “el mismo’” por dos veces:"... Unicamente se ha modificado el
plazo de duracidn del mismo. Examinado el mismo, asi como la legislacidn aplicable, procede emitir..”. Apar-
te de la cercana repeticién que desdice mucho del estilo con que estd redactado el texto, se encuentra la
locucién comparativa “asi como”, de la que también se han hecho los pertinentes comentarios. El texto
debe redactarse de la forma siguiente:

( :.J,:Calidad,
= Innovacion
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Unicamente se ha modificado el plazo de su duracién. Examinado el Conve-
nio y también la legislacién aplicable, procede emitir.. [también podria sustituir-
se el identificativo por el pronombre demostrativo “aquél” para evitar la ambi-
gliedad del uso de “éste”’, que podria interpretarse como referido “al plazo de
la duracion del Convenio™: Examinado aquél y también la legislacion vigente...]

v

En el parrafo siguiente, encontramos dos gerundios mal utilizados:"“El Convenio preveia una duracion de
dos afios (cldusula séptima), percibiendo el Organismo X', “para la realizacidn de los proyectos solicitados
por la Corporacion, la cantidad de Y’ euros” (cldusula cuarta). En el nuevo texto remitido, el plazo se redu-
ce a un afio, siendo la aportacién econdmica del Ayuntamiento de Madrid de Z’ euros”.

La lectura mental que, una vez mds, se recuerda que hay que realizar es:"prevefa... percibiendo” y “‘se redu-
ce.. siendo”. En ambos casos se puede apreciar perfectamente que la accién del gerundio no modifica la
del verbo principal. La relacidn oracional serd la que sigue:

El Convenio prevefa una duracion de dos afios (cldusula séptima), por la
que percibia el Organismo X', “para la realizacién de los proyectos
solicitados por la Corporacion, la cantidad de YY" euros” (cldusula cuarta).
En el nuevo texto remitido, el plazo se reduce a un afio, por lo que la apor-
tacion econdmica del Ayuntamiento de Madrid serd de “Z’ euros

A continuacién, otro gerundio mal utilizado y otros dos usos del sempiterno identificativo “el mismo” que,
como puede observarse, es una plaga dentro del lenguaje del Ayuntamiento de Madrid:“El contenido del
informe de fecha de 2 de marzo de X' se da aqui por reproducido, ratificando el contenido del mismo, sin
perjuicio de que ahora, al haberse modificado el plazo de duracidn, sea adecuada la via del Convenio de
Colaboracion, por lo que se informa favorablemente del mismo”.

No hay que insistir mds en ambas cuestiones, sdlo apreciar cémo se puede redactar de una forma mucho
mds sencilla:

El contenido del informe de fecha de 2 de marzo de X' se da aqui por
reproducido y se ratifica su contenido, sin perjuicio de que ahora, al haber-
se modificado el plazo de duracidn, sea adecuada la via del Convenio de
Colaboracidn, por lo que éste se informa favorablemente
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En otro informe de este mismo tipo, se puede leer lo siguiente:“El objeto del Convenio tal y como se des-
cribe en la cldusula segunda y tercera del mismo, consiste en establecer las condiciones de colaboracion
para el desarrollo del ‘trabajo X', prestando el Organismo Y' los siguientes servicios, entre otros:". Luego,
en linea aparte se colocan dos parrafos,ambos iniciados con la palabra “asesoramiento” en mindscula cuan-
do se ha puesto punto tras el primero de los parrafos.

Se puede apreciar més de lo mismo: una coma que separa el sujeto “El objeto del Convenio” de su verbo
“consiste”, error que se hubiera evitado colocando una coma tras'‘Convenio’ para separar el inciso que supo-
ne la oracién comparativa “tal y como..’; haber colocado “entre otros” antes de los dos puntos; y el adjeti-
vo “siguientes” precediendo al sustantivo al que acompaia.Y, en cuanto a los dos pérrafos que se han colo-
cado en linea aparte, deben iniciarse con letra mayuscula, con lo que se alcanza mayor coherencia textual.
Los otros errores, por ya sabidos, sélo merecen corregirse de la manera siguiente:

El objeto del Convenio, tal y como se describe en sus cldusulas segunda
y tercera, consiste en establecer las condiciones de colaboracion para el
desarrollo del ‘trabajo X', por el que el Organismo Y’ prestard, entre
otros, los servicios siguientes:

*  Asesoramiento...

*  Asesoramiento...

En un pérrafo posterior, se puede leer lo siguiente:“El art® 10 de la Ley 6/2001 de 21 de diciembre de Uni-
versidades, establece que:”. Tal y como se ha redactado, es decir; con ese estilo administrativo que personi-
fica las leyes y sus articulos (en lenguaje estandar, se escribirfa “En el articulo 10.. se establece), se ha colo-
cado una coma antes del verbo que rompe la unidad del sujeto con su verbo, lo que ya se ha calificado como
un grave error sintdctico; a la abreviatura de ‘articulo’ le falta el preceptivo punto antes de la letra volada; y
ya se ha dicho que no debe figurar una conjuncién antes de los dos puntos.

Si,ademds, se hubiera redactado como se hace normalmente en las Administraciones Publicas, faftarfan las
comas entre las que se colocan las fechas de las leyes. Teniendo en cuenta todo lo dicho, la redaccién debe
quedar de la manera siguiente:

El art° 10 de la Ley 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades
establece lo siguiente:
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Tres parrafos mds abajo, se puede leer:"Para la creacidn y supresidn de los Institutos Universitarios de Inves-
tigacion se estard a lo dispuesto en el apartado 2 del articulo 8". Como se recordard, pues este error se
ha sefialado anteriormente con cierta profusién, cuando se invierte el orden Idgico de la oracion, debe
colocarse una coma al acabar la oracién subordinada que se ha adelantado:

Para la creacion y supresién de los Institutos Universitarios de Investiga-
cién, se estard a lo dispuesto en el apartado 2 del articulo 8

Mas adelante, se escribe:“Por otra parte, (...) es un centro de formacion de postgrado e investigacion (...)
adscrito a una universidad publica en el seno de la Fundacién X, siendo esta una fundacién privada sin
fines de lucro”.

Ya se ha sefialado, pero volvemos a hacer hincapié, la importancia que tienen los conectores para la cohe-
rencia textual; y se ha dicho, también, que, cuando son correlativos (por un lado... por otro; por una parte..
por otra, etc.), no debe escribirse el segundo término si no se ha puesto antes el primero.

En este ejemplo, ademds, se aprecia la presencia de un gerundio tipico del lenguaje administrativo. La reco-
mendacion que se hace desde este Manual es que se eviten la mayor parte de ellos y, si se trata del gerun-
dio del verbo ‘ser’, todos. El texto debe, pues, redactarse de la forma siguiente:

Ademas, (...) es un centro de formacién de postgrado e investigacion (...)
adscrito a una universidad publica en el seno de la Fundacién X', que es
una fundacién privada sin fines de lucro

Hay, en el resto de este informe, toda una serie de errores de comas, en concreto una que se refiere a la
separacion del verbo y su complemento directo (“Establece en la Disposicién final cuarta que, quedaran
fuera de dicho dmbito”) v otra, a la del sujeto y su verbo (“La reforma legislativa llevada a cabo, se deriva
de la reciente Sentencia delTribunal de Justicia de las Comunidades Europeas). En ambos casos, basta con
suprimir las comas correspondientes:

Establece en la Disposicién final cuarta que quedardn fuera de dicho dmbi-
to. La reforma legislativa llevada a cabo se deriva de la reciente Sentencia
del Tribunal de Justicia de las Comunidades Europeas
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Por dltimo, se puede leer lo que sigue:"Por contra y para el supuesto de que el Organismo X', tenga natu-
raleza juridico-privada, sefialar que no le serfa de aplicacién el art® 3.1.d) del TRLCAP puesto que como
hemos sefialado el objeto del Convenio es materia de contrato administrativo de consultorfa y asistencia
técnica, por lo que no serfa adecuada la via del Convenio de Colaboracion para llevar a cabo la ejecucion
del objeto del mismo”.

Varias son las cuestiones que se han de analizar En primer lugar, la locucién prepositiva “Por contra’. En
el Diccionario de Dudas y dificultades de la lengua espafiola, como ya se ha comentado, se lee:"Es calco del
francés (...) Debe decirse por el contrario o en cambio”.

En segundo lugar, se ha utilizado el llamado infinitivo “chinesco” que debe evitarse, porque, cuando se esta
haciendo un informe con formas personales del verbo, es absurdo pasar de repente al infinitivo, que es
una de las tres formas no personales.

En tercer lugar, obsérvese la repeticion del concepto ““sefalar.. sefialado” en apenas dos lineas, que deno-
ta una pereza mental a la hora de redactar.

En cuarto lugar, falta una coma tras el conector "“Por contra”, sobra la que se ha escrito antes del verbo
170 "“tenga”, ya que separa el sujeto de su verbo y faltan dos comas que enmarquen el inciso “como hemos
sefialado”.

En quinto lugar, a la abreviatura de ‘articulo’ le falta el punto que ya se ha indicado unas lineas mas arriba
y, ademds, se han puesto unas siglas “TRLCAP” de las que no se ha escrito antes el significado de cada una
de sus letras, algo que no debe hacerse por cortesia con el receptor del Informe que, quizds, no domine
esta sigla que pertenece, tal vez, a la jerga de los especialistas en Derecho. Por Ultimo, se utiliza juna vez
mds! el identificativo “el mismo".

A la vista de lo anterior, el texto debe redactarse de la manera siguiente:

Por el contrario, y para el supuesto de que el Organismo X' tenga natu-
raleza juridico-privada, hay que advertir de que no le serfa de aplicacion
el art.® 3.1.d) del TRLCAP [}7], puesto que, como hemos sefialado, el obje-
to del Convenio es materia de contrato administrativo de consultoria y
asistencia técnica, por lo que no serfa adecuada la via del Convenio de
Colaboracién para llevar a cabo la ejecucion de sus fines

7
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Otro de los “informes” que se ha analizado presenta el estiramiento de una palabra en dos ocasiones (‘fina-
lidad” en lugar de la méds sencilla “fin”), pero nos fijaremos fundamentalmente en dos cuestiones: la prime-
ra, de redaccién y, la segunda, un galicismo que se comete muy a menudo en los textos del Ayuntamien-
to de Madrid (y de otras Administraciones Publicas) cuando se pone al final la fecha en la que se ha ela-
borado el documento en cuestion.

El texto para cambiar su redaccidn es el siguiente: “No obstante lo expuesto en el presente escrito, se
somete a consulta este supuesto, solicitando de esa Agencia “X" informe acerca de la necesidad de decla-
rar un fichero distinto a los ya declarados para la gestién de cada uno de los servicios del Ayuntamiento
de Madrid en relacién al uso de los datos para la realizacién de encuestas de satisfaccién de los usuarios’.

El ejemplo presenta cuestiones ya analizadas anteriormente, con la novedosa aparicién de la locucion pre-
positiva “en relacion a”. Cualquiera de las dos formas [con relacidn a, con respecto a] es preferible a en rela-
cién a, cruce de una y otra. La redaccién podria quedar de la manera siguiente:

No obstante lo expuesto en el presente escrito, este supuesto se
somete a la consulta de la Agencia X', a la que se solicita un informe
acerca de la necesidad de declarar un fichero distinto a los ya declara-
dos para la gestiéon de cada uno de los servicios del Ayuntamiento de
Madrid con relacién al uso de los datos para la realizacién de encues-
tas de satisfaccion de los usuarios

7

En cuanto a la segunda cuestidn, se trata de una forma de escribir la fecha que ya estd desapareciendo en

el uso cotidiano de la Administracion. El uso de la preposicién “a” es un galicismo innecesario del que ya
se ha tratado:

Madrid, |8 de diciembre de 2006 J

En un informe distinto, encontramos, en el encabezamiento, la fecha con la preposicién “a" a la que aca-
bamos de referirnos (“Madrid a 16 de enero de 2007"); el otro galicismo habitual en los textos adminis-
trativos cuya férmula responde a “sustantivo + a + infinitivo”, del que también se ha hablado; y algunas
comas que no se han colocado:"Dado que son muchos los distintivos a colocar en toda la Corporacion
y ello conlleva adoptar muchos preparativos y gastos, le solicitamos que nos indique si por parte de la
Agencia X' se va a dictar otra instruccién’.
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En el caso del segundo galicismo, se quiere expresar una accion en futuro, por lo que la preposicién ade-
cuada es “por” en lugar de “a". Ademds, tal vez dificulte la llaneza del estilo haber colocado la expresion "y
ello”, por lo que la redaccién podrfa quedar de la forma siguiente:

Dado que son muchos los distintivos por colocar en toda la Corporacion,
lo que supone adoptar muchos preparativos y gastos, le solicitamos que nos
indique si, por parte de la Agencia X, se va a dictar otra instruccién

Este informe termina con un pérrafo que se inicia con el conector “Por otra parte”, cuando no se ha escri-
to anteriormente el obligado correlativo “Por una parte”, por lo que debe sustituirse por“Ademds'.

En un nuevo “Informe” analizado, se pueden apreciar, en su primer parrafo, cuestiones como la ausencia
de un determinante ante el nombre comun, el galicismo del tipo “sustantivo + a + infinitivo” y un estira-
miento que ya se ha visto anteriormente:“Se efectua telefénicamente consulta sobre las actuaciones a rea-
lizar para satisfacer las exigencias de la legislacidn reguladora de (...) respecto a la recogida de datos bio-
métricos, cual es la huella dactilar, con la finalidad de instalar un sistema de control”.

Se aprecia, primero, que al verbo le falta el acento, pues se conjuga igual que “actuar’; segundo, que el adver-
bio “telefénicamente” ha sustituido con poco acierto al sintagma preposicional “por teléfono” (se hace la
advertencia de no utilizar mucho los adverbios en —mente); tercero, la ausencia del preceptivo determi-
nante ante “consulta”; y, por Ultimo, el ya habitual estiramiento de la palabra “fin".

El texto puede quedar redactado de la manera siguiente:

Se efectia por teléfono una consulta sobre las actuaciones que han de
realizarse para satisfacer las exigencias de la legislacion reguladora de (...)
respecto a la recogida de datos biométricos, cual es la huella dactilar, con
el fin de instalar un sistema de control

En este mismo “Informe”, se aprecia la falta de la correspondiente coma tras haber invertido el orden |6gi-
co; se utilizan mal los puntos en unas abreviaturas; en otras, no se ha puesto;y se escriben un par de conec-
tores sin sus necesarias comas.Veamos estos extremos:*|°. La huella digital (...) 2°. Con cardcter previo a
la recogida del dato tendrd que estar declarado (..) 3°. En la recogida de la huella digital se deberd infor-
mar de modo expreso (...) 4°. ... constituye un dato referente a las partes de un contrato de relacién labo-
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ral necesario para su consentimiento o cumplimiento que no obstante siempre deberd ser informado (...)
5° Expte n° (...) 6°. Igualmente el responsable tendrd que adoptar las medidas correspondientes”.

Como casi todas las cuestiones observadas han sido ya analizadas anteriormente, pasaremos directamen-

te a redactarlas de la forma correcta:

[.° La huella digital (...) 2.° Con cardcter previo a la recogida del dato,
tendrd que estar declarado (..) 3.° En la recogida de la huella digital, se
deberd informar de modo expreso (..) 4.° ... constituye un dato refe-
rente a las partes de un contrato de relacién laboral necesario para su
consentimiento o cumplimiento que, no obstante, siempre deberd ser
informado (..) 5.° Expte. n.? (...) 6.° Igualmente, el responsable tendrd
que adoptar las medidas correspondientes

En el Uitimo “Informe” analizado, se han podido observar diferentes cuestiones que se irdn plasmando con-

secutivamente, con el correspondiente comentario.

En el primer pdrrafo, se puede leer:"Se realiza este informe preceptivo y vinculante en base al articulo 5.
Sobre la locucién prepositiva “‘en base a", recordemos que lo normal es decir sobre la base de o basdndo-
se en” . Por lo tanto, escribiremos lo siguiente:

Se realiza este informe preceptivo y vinculante sobre la base del
[basdndonos en el] articulo 5

Sigue diciendo:"'La Direccién General de X' ha presentado en esta Direccion General de Y’ con fecha de
entrada de 3| de agosto de 2006, el texto 'Z"". Con la coma que se ha situado antes del sintagma nomi-
nal “el texto”, se incurre en el error, ya analizado con anterioridad, de separar el verbo “ha presentado’” de

su complemento directo:

La Direccién General de X' ha presentado en esta Direccion General de 'Y’
con fecha de entrada de 31 de agosto de 2006 el texto Z' [admitina otra redac-
cién si consideramos la fecha ubicada como un inciso muy propio del lengua-
je administrativo: La Direccién General de “X"ha presentado en esta Direccién
General de'Y’, con fecha de entrada de 3| de agosto de 2006, el texto Z’]
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Unos pérrafos mds adelante, se ha escrito lo que sigue:“La enumeracion que se realiza de estas activida-
des es una enumeracién cerrada surgiendo la duda de si existen o no algunas actividades que pudieran
realizarse y no se han recogido”. Ademds del incorrecto gerundio (;es una enumeracion... surgiendo?) la
forma de la redaccién ha quedado algo farragosa al repetir dos veces en la misma linea un sustantivo. Podria
quedar de la manera siguiente:

Se ha realizado una enumeracion cerrada, por lo que surge la duda de
si existen o no algunas actividades que pudieran realizarse y no
se han recogido

Dos mds abajo se dice: “El resultado es, en su conjunto, muy riguroso alcanzdndose un total de 26 com-
promisos, exceptudndose los referidos al sistema de sugerencias y reclamaciones. Se ha realizado una tarea
de andlisis en profundidad, minucioso v estricto que le ha permitido establecer compromisos orientados
claramente a los usuarios, exigentes y de muy alta calidad, estableciéndose para los mismos los correspon-
dientes indicadores”. La presencia de los gerundios, la repeticién de conceptos (“establecer.. establecién-
és "“top”) han propiciado la redaccién farra-

dose), el identificativo v la utilizacion del calco “alta” (del ing
gosa de todo el parrafo. Se podrfa redactar de forma mds sencilla:
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El resultado es, en su conjunto, muy riguroso: se alcanza un total de 26
compromisos, si se exceptlan los referidos al sistema de sugerencias y
reclamaciones. Se ha realizado una tarea de andlisis en profundidad, minu-
cioso Yy estricto que le ha permitido establecer compromisos orientados
claramente a los/-as usuarios/-as, exigentes y de gran calidad, con los
correspondientes indicadores

7

Algo después, se vuelve a caer en la repeticion del concepto con la misma estructura de forma personal
+ gerundio’ que expresa un mensaje de Perogrullo, ademds de haber olvidado la coma al final del com-
plemento circunstancial con el que se inicia el texto:“En el grupo segundo se recogen los compromisos
clasificados seguin los 4 servicios a los que se refieren, recogiéndose 5,4, 4 y 2 compromisos para cada
uno de ellos, respectivamente”. En lo que se refiere a la inversion del orden regular de las partes de un
enunciado, si el elemento antepuesto admite una paréfrasis con “‘en cuanto a”, es preferible usar coma.
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Dicho todo lo anterior; el texto se redactard de la forma siguiente:

En el grupo segundo, se recogen los compromisos clasificados segiin los
4 servicios a los que se refieren y se adjudican 5,4, 4 y 2 compromisos
para cada uno de ellos, respectivamente

Inmediatamente después, se puede leer:“Debido a la clasificacién realizada y a la ausencia de numeracion
de los compromisos, la lectura resulta dificil y compleja, siendo ademds el nimero total de compromisos
adquiridos muy elevado”.Ya se ha dicho, en cuanto a los gerundios, que se eviten la mayoria en la medi-
da de los posible, pero si se trata de la forma “siendo”, siempre. En aras de la sencillez que se pregona en
todo este Manual, se redactard de la forma siguiente:

Debido a la clasificacién realizada y a la ausencia de numeracion de los
compromisos, la lectura resulta dificil y compleja y, ademds, el nimero total
de compromisos adquiridos es muy elevado

Por Ultimo, en el punto titulado “Otros aspectos a considerar”, se ha redactado de la manera siguiente:
"“Sélo cabe recordar que (...) se habrd de desplegar la tarea de hacer un seguimiento y evaluacién cerca-
nos del cumplimiento de los compromisos suscritos en la misma, lo cual implica:

- Recopilary registrar..
- Elaborar un informe...
- Realizar una evaluacion

- Partiendo de los resultados obtenidos de la evaluacidn y seguimiento, anualmente se procederd
a su revision y, en su caso, actualizacién”.

Se ha respetado la forma original que presenta el informe para volver a llamar la atencién sobre la forma
de escribir las enumeraciones tras los dos puntos. Por coherencia textual, ya se ha dicho que conviene
empezar toda la serie por la misma forma que se haya elegido al principio. En este caso, se ha elegido el
infinitivo, por lo que el gerundio de la dltima afecta a la coherencia mencionada.

Ndtese, ademds, el galicismo en que ha incurrido el tftulo de este apartado y también la inevitable pre-
sencia del identificativo “el mismo”. Por ello, deberfa escribirse de la manera siguiente:
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Otros aspectos que hay que considerar

Sdlo cabe recordar que (...) se habrd de desplegar la tarea de hacer un con-
trol y una evaluacion cercanos del cumplimiento de los compromisos sus-
critos en ella, lo cual implica:

*  Recopilary registrar..
. Elaborar un informe...
e Realizar una evaluacion

*  Proceder anualmente a su revision y, en su caso, a su actualizacién, par-
tiendo de los resuttados obtenidos del control y de la evaluacién

7) Actas

Con cardcter general, el término ‘acta’ se utiliza para la denominacién de los documentos que acreditan
176 hechos, circunstancias, juicios o acuerdos. En la actividad administrativa, el ejemplo mds relevante de la uti-
— lizacion del acta es el de érgano colegiado.

Asi, acta de drgano colegiado es el documento acreditativo de cada una de las sesiones celebradas por
este , donde necesariamente han de figurar los asistentes, orden del dfa, lugar vy tiempo, deliberaciones y
acuerdos (recogido en el articulo 27.1 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comtin).

Presentamos, a continuacion, el modelo formal de acta de un drgano colegiado, en la que por ley deben
consignarse ineludiblemente algunos aspectos como los que aparecen en las trece llamadas explicativas
que siguen después del modelo.
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Dfa y hora de la reunidn: (3)

Lugar: (4)

Asistentes: (5) Ausentes: (6)
Presidente
Vocales
Secretario

Orden del dia (7)
[.° Lectura y aprobacién, si procede, del acta de la sesién n°..../.....(aMo) celebrada el dfa.........c.......
2 ————————sss A S
3 e ———————— oo U Y
A s ————— s s S s S
5.° Ruegos y preguntas

se abre la sesién siguiendo el orden del dia que se sefiala y que se desarrolla en la forma siguiente:
A. Deliberaciones (9):

12T 00000000 00000000000 OO OO0 0000 PO
SEGUNTA ...t

Tercera:

[T o - 0000000000000 0000

Finalizadas las intervenciones, se adoptaron en el transcurso de la sesidn los acuerdos siguientes:

B.Acuerdos (10)

g T 0 =TSSR
SEGUNTO et
L= LT oSSR
LT T o O

No habiendo mds asuntos que tratar, se levanta la sesién a las (I1) ....horas del dfa de la fecha.

V. B.° El Presidente (12) El Secretario (12)

Fdo.r i (13) FAO. s (13)
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Llamadas explicativas del acta:

Especificacién del nimero/afio e indicacidn del cardcter ordinario o extraordinario de la sesion.
Denominacién del drgano colegiado.

Dia y hora en que se celebra la reunién (deberd figurar en letra como medida de seguridad).
Lugar de celebracién de la reunion.

Relacion de los asistentes con indicacidon del nombre, apellidos y cargo u organizacién social a la que
representan.

Relacién de los ausentes con indicacion del nombre, apellidos y cargo u organizacion social a la que
representan.

Temas que van a ser objeto de deliberacidn, numerados en apartados correlativos. Siempre deberd
incluirse, como parte del orden del dfa, la lectura y aprobacidn, si procede, del acta de la misma reu-
nién o de la sesién anterior (art. 27.5 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de
las Administraciones Pdblicas y del Procedimiento Administrativo Comtin).

Celebracion en primera o en segunda convocatoria con indicacidon en ambos casos de la hora de
comienzo.

Transcripcidn resumida y extractada de las deliberaciones que se hayan producido, con identificacién
de los intervinientes y ordendndolas por apartados.

Exposicién de forma ordenada y correlativa del orden del dia presentando de cada uno de los acuer-
dos a los que llegue el drgano colegiado en los diferentes asuntos tratados. Cuando algin miembro

lo solicite, figurard también en el acta el voto contrario al acuerdo adoptado, la abstencién y los moti-
vos que la justifican o el sentido del voto favorable.

Hora de finalizacion de la sesion.
Antefirmas.

Nombres y apellidos.
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El Acta debe estar redactada de forma impersonal y en orden cronoldgico o agrupada por temas y se ha
de evitar en todo momento suprimir cualquier dato relevante. El/la secretario/-a encargado/-a de levan-
tar acta debe tomar todas las precauciones posibles en la reunion para ser neutral y, una vez finalizada la
reunion, elaborar inmediatamente el acta.

Del andlisis de las Actas que se ha realizado para la elaboracién de este Manual, se deriva que los errores
que con mds frecuencia se cometen en su redaccién son:

a) Ausencia de modelo. Desde un punto de vista formal, no es conveniente alejarse del modelo que se
ha presentado anteriormente, no solo formalmente, sino también legalmente.

b) Palabras y expresiones excesivamente coloquiales. Como se ha dicho, es incorrecto introducir pala-
bras y expresiones excesivamente coloquiales en un registro formal.

c)  Ambigliedades. Por acumulacion de complementos o por la presentacion desordenada, una frase puede
dar lugar a malentendidos. Es importante que las Actas recojan con claridad los acuerdos adoptados.

d) Palabras innecesarias. Hay que eliminar las palabras que no aportan informacion alguna y si mucho
ruido. Las Actas deben ser lo mds breves posible.

179
e) Uso incorrecto del identificativo “mismo”. Hay numerosos recursos para aludir a un concepto.
f)  Uso incorrecto del gerundio.
g) Expresiones incorrectas en lenguaje de género.
h) Abuso de las mayUsculas.Ya se ha hablado de las mayusculas expresivas, pero, para que este recur-
so tenga fuerza comunicativa, no conviene abusar de él.
i) Abuso de las siglas.
8) Correos electréonicos
Como ha sefalado Covadonga Lépez Alonso (2001), el correo electrdnico facilita una comunicacién conti-
nua, incesante, ininterrumpida, constante vy eficaz en la que los enunciados se presentan de modo casi inme-
diato y transmiten una informacién dindmica y abierta, cercana al habla de forma que ha venido a enriquecer
el discurso epistolar tradicional. El correo electrdnico no constituye una escritura innoble, artificial, indigna ni
tampoco inadecuada, sino que, por el contrario, representa una forma nueva de comunicarse la Humanidad
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en este siglo en que la tecnologfa lo ha transformado todo. Lo que antes podia estudiarse como un discurso
en dos partes, lengua escrita y lengua hablada, se ha reducido, como efecto del ciberespacio, a una sola forma
de escritura oralizada. Esta“oralidad secundaria” entendida como el nacimiento de un diferente modo de expre-
sién es, segiin Baron (2000), la respuesta necesaria a una realidad tecnoldgica que ha logrado modificar no
sdlo la forma de escribir y comunicarse el hombre, sino incluso los modos de aprender; socializar y trabajan

El correo electrdnico puede ser definido como un tipo de texto cuya caracteristica mds sobresaliente sobre
otras como la correccién y la sintaxis es la funcién comunicativa. Se trata de una escritura del instante, no
reflexiva, que fluye al ritmo y son del teclado, sustitutivos de la voz, sin seguir un plan controlado del texto.

Esta imperfeccién formal —que no siempre se encuentra en todos los textos, por supuesto—, no puede
considerarse sino como una marca de género (C. Alonso, 2001:4.4): el lector ha de reconstruir la cohe-
rencia y progresion temadticas mediante inferencias y presuposiciones que anulan las elipsis (omisiones) vy
los anacolutos (desajustes sintdcticos); y también ha de recurrir, para ello, a diferentes procedimientos de
cohesién temdtica y de conexidn entre oraciones y pérrafos.

En este tipo de textos, surgen expresiones y elementos que pueden ser considerados agramaticales y que,
sin embargo, se entienden sin dificultad alguna en la interactividad inmediata: la ausencia de determinan-
180 tes posesivos, concordancias verbales y conectores corresponden a una forma mimética de escenificar la
situacion en donde la distribucidon de las voces asume un gesto inexistente, pero supuesto, como si fuera
el guifio entro lo oral y lo escrito vy se quisiera, asf, justificar ese estilo descosido, irregular, imperfecto.

La sintaxis del correo electrénico viene modulada por las condiciones del género del que sélo vamos a
destacar algunas caracteristicas fundamentales:

I) Intersubjetiva. La intersubjetividad nacié precisamente el dia en que Sdcrates se preguntd:*;Qué es
el hombre?” v preguntarse por el hombre es preguntarnos por el otro vy lo otro; por el encuentro,
por los supuestos del encuentro.

2) Dialogal. Como reza un dicho:"Si td y yo tenemos cada uno una manzana y, ademds, yo te doy la mia,
tU tendrds dos manzanas; en cambio, yo no tendré ninguna. Ahora bien, si yo tengo una idea y la compar-
to contigo, ambos tendremos la misma idea.” Asi que para que la comunicacidn prospere, se necesitan
ciertos conocimientos compartidos por los comunicantes. Al mismo tiempo, serfa erréneo reducir
simplemente la comunicacidn a los conocimientos, puesto que tales conocimientos estdn procesa-
dos en el curso de la comunicacion por la mente de ambos comunicantes.

3) Contextualizada. Entendiendo la escritura como un proceso cognitivo, social y cultural, no cabe pen-
sar sino en informaciones contextualizadas.
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Con un vocabulario especifico que hace referencia a situaciones précticas y a la experiencia de la
vida diaria, esto es, un vocabulario nutrido con palabras comunes y corrientes.

Orientada a la informacién y a la comunicacién, para cumplir una finalidad eminentemente préctica,
como es informar de algo que atafie a las necesidades mds perentorias.

Informal. Tan solo cuenta con aperturas v cierres especificos, como son el saludo y la despedida final.
Espontanea y efimera. No tiene intencién de convertirse en mensaje trascendente o de permanencia.
Sencilla, incluso, a veces, una sintaxis poco estructurada, simple, sin apenas subordinacion.

En tiempo presente. Se refiere al momento del discurso.

En cuanto al estilo de escritura, el 70% de los correos cumple las cuatro reglas de funcionamiento siguien-
tes: son textos concisos, claros, correctos y completos (C. Lépez Alonso, 2001). Un 30% refleja textos

escritos con excesiva prisa y ligereza, lo que lleva a pensar que el hecho de que se acceda en cualquier
momento y lugar a este vertiginoso modo de escritura no implica, sin embargo, que se cumpla la funcion
que se persigue, ya que con frecuencia esa misma rapidez lleva a contestaciones automadticas, poco pen-

sadas o demasiado generalizadas que contrarrestan los efectos anteriores.

David Crystal, en Language and the Internet (2001: cap. 4), comienza afirmando que el correo electrénico
posee una estructura textual propia, un esquema de género disefiado a partir de la cabecera, por un lado,

y el cuerpo del mensaje, por otro. Observemos las imédgenes siguientes:

—— " — ——— ——— W ol W G — " C——— —— -
—— ] ———— . 5 s g 5 S i il

—— — - -

. - — W — - —— W W A - —

— g —
i — —— A — W Cills. B ——

O ———— - —— W —— g — O — - —
- —— — —— A —— Ay -
—— O ————— - — ] —— . —— O —

" - —— i ——
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Se trata de dos versiones del mismo correo electrénico. Se han desenfocado para centrarnos en la distri-
bucién del espacio sin contenido. En el segundo podemos apreciar que, al presentar una distribucion mds
equilibrada del espacio con cabecera, cuerpo del mensaje y cierre, parece mds claro y facilita su lectura.

La velocidad de lectura empleada en este nuevo medio de comunicacidn obliga a modificar el estilo de
escritura empleado: hemos de partir de un disefio predeterminado, de un contenido con informacién jerar-
quizada, con frases cortas y con lo importante resaltado.

I.  Diseno. El disefio de un correo obliga a tener en cuenta los aspectos siguientes:

* Distribucion del espacio sin contenido de la pagina
® Informacion jerarquizada

e Tipografia adecuada
2. Contenido. El contenido ha de transmitirse a través de una sintaxis fluida y sencilla en la que:

* Se utilicen frases cortas
* Se omitan las palabras innecesarias
* Se resalte lo importante
3. Jerarquia de la informacion. Para una mejor comprensién del mensaje y para indicar los elementos
de cabecera (saludo), pie (despedida, llamada a la accién), contenido, etc., debemos utilizar:
e Tabuladores
* Sangrados
e Listas
e Tipografia
4. Tipografia. Debe ser homogénea, con un solo tipo de letra, tamafio y color. Uso correcto de mayus-

culas y de mindsculas (utilizar mayUsculas equivale a gritar). Excepcionalmente, podemos variar estos
pardmetros en ciertos parrafos con objetivos concretos:

e Colores mas claros o letra mds pequefia: para quitar importancia (por ejemplo, colocar el texto
legal al final del correo)

* Letra mds grande: debe utilizarse para encabezados, tftulos, etc.
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e Cambio de tipo de letra: para citar extractos de otra fuente o persona (gj. texto de un informe)

¢ Negrita, cursiva, subrayados

5. Frases cortas y omision de palabras.

El correo debe ir encabezado por el saludo: deber ser neutro si ha utilizarse como documento de cons-
tancia o también si ha de ser visto por otras personas. Es aconsejable recurrir normalmente al Estima-
do, -a (mds el nombre correspondiente).

El texto ha de ser corto: los correos demasiado extensos no cumplen la finalidad para la que han
sido ideadas las nuevas tecnologfas, la rapidez al servicio del mensaje sencillo. Por consiguiente, debe
prescindirse de mensajes complejos, en donde no se perciba un Unico mensaje ni se acierte a ver
qué es lo que en realidad se comunica. Cada correo debe contener un mensaje claro y univoco. Un
mensaje que contenga mds de diez lineas es totalmente inadmisible.

El saludo final es siempre de cortesfa debida. No debe omitirse nunca.

6. Conclusion.
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Los correos electrdnicos se diferencian de un oficio administrativo o de una carta comercial por el
hecho de que estos documentos son mucho mds densos y mucho menos concisos. En la redaccion
de un correo electrdnico, es fundamental el dominio tanto del vocabulario como de las palabras que
pueden sintetizar una idea.

En estos modelos las referencias y férmulas linglisticas para referirse a algo, confirmar la recepcién
de un correo, decir que hay un documento adjunto, expresar una peticién, pedir informacion, pre-
sentar excusas, expresar agradecimientos, etc. ponen en juego las diferentes funciones del lenguaje
definidas por Jakobson (1964) —funcién referencial, funcién fdtica, funcién conativa, funcién expresiva y
funcién metalingliistica-. Su dominio es inexcusable.

La redaccién de los correos electrdnicos implica unas convenciones discursivas, retdricas y sociolin-
glisticas que son necesarias para comunicarse de forma adecuada y efectiva. Como sefiala Bourdieu
(2001), se ha de aprender, no sélo qué decir, sino también cdmo decirlo en términos “‘socialmente
aceptables”.

El correo electrénico supone una revolucién en nuestra forma de entender la comunicacién, pero,
cuando su uso se expanda aun mads y el empleo de teléfonos inteligentes para acceder a él se con-
vierta en norma, serd necesario un cambio de comportamiento, una nueva actitud ante el correo. De
lo contrario, los siete pecados capitales identificados por nuestro estudio sélo se agravardn.
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LOS SIETE PECADOS CAPITALES EN EL USO DEL CORREO ELECTRONICO

Segln Francois Bornibus, vicepresidente de palmOne EMEA, "‘se espera que para el afio 2007 la media de
correos electrénicos enviados cada dia supere los 36.000 millones”. El estudio identifica los siete pecados
capitales mas sufridos por quienes emplean correo electrdnico:

I. PASARLO PORALTO: la tendencia a no responder. Uno de cada diez encuestados se queja de reci-
bir tantos correos que no tiene tiempo de responderlos todos. Mds de una quinta parte de los encues-
tados residentes en Espafia o en el Reino Unido teme volver a la oficina después de alguna ausencia
a causa de la montafia de correo que sabe que le espera.

Con tanto correo, dejando aparte los que son indtiles o irrelevantes, no es de extrafar que la cuarta
parte de los encuestados tenga que implorar una respuesta a mas de la mitad de los correos que envi-
an. La situacién es particularmente grave en ltalia donde el porcentaje de casos se dispara hasta el 70%.

2. NEGACION:fingir no haber recibido un correo de alguien. Cuanto menos respondemos, més cul-
pables nos sentimos. Uno de cada diez encuestados confiesa sentirse culpable en el trabajo por no
haber respondido el correo. En el Reino Unido hasta un | 1% de los encuestados recurrio a fingir no
haber recibido un correo cuando se les pidié contestacién.
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3. SUPOSICION: la mala costumbre de suponer que todo el mundo leyé un correo urgente. Dema-
siadas personas se limitan a enviar un correo (y a confiar en que fue recibido y leldo) para comuni-
car informacidén urgente. A un 27% de los encuestados les molesta que el correo importante se envie
sin ningun tipo de aviso especial adicional como una llamada telefdnica.

4. PALABRERIA: la tendencia a extenderse mas de lo necesario. A los trabajadores les molesta tam-
bién recibir pdginas de texto que requieren una busqueda de la informacion que les afecta. La terce-
ra parte de los encuestados franceses destacd este hecho como especialmente irritante, y es el per-
sonal de mayor nivel de responsabilidad quien mds lo sufre.

5. PARATODOS: mandar el mismo correo a todo el mundo, incluso a las personas a las que no incum-
be. Mds de la cuarta parte de los encuestados se muestra frustrada por recibir mensajes que no le
incumbe, un problema al que se enfrenta el 30% de los directores de alto nivel. Mds de la tercera
parte de los encuestados italianos sufre una bandeja de entrada llena a causa de estos correos irre-
levantes.

6. DEJADEZ: los pecados de mala gramatica y ortografia, argumentos inconexos y lenguaje confuso.
El 81% de los encuestados tiene una opinién negativa de aquellos que envian mensajes mal escritos
y con errores ortogréficos y gramaticales. Este es particularmente el caso de Alemania, donde la ter-
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cera parte de los encuestados considera que los remitentes son dejados y descuidados.Y los jefes
bdsicos y administradores de toda Europa deben ir con pies de plomo ya que los directores de alto
nivel tienen una visién especialmente negativa de los correos mal escritos y dejados, un 41% ve en
ellos una muestra de pereza e incluso de falta de respeto.

FALTA DE TACTO: no emplear el tono correcto. Enviar mensajes cortos y bruscos sin atender a
los modales necesarios puede dafiar una relaciéon de forma no intencionada. Uno de cada diez
encuestados, y hasta un 23% en Alemania, confesé haber tenido enfrentamientos con algiin compa-
fiero o con terceros porque malinterpretaron lo que se decia en el correo.

Asimismo, palmOne elabord una gufa de actitud para hacer uso del correo electrénico de una manera

mas inteligente y productiva.

CONFIRME SIEMPRE LA RECEPCION: aseglirese de contestar antes de 24 horas, aunque sea tan
solo para decir que ahora estd ocupado y que contestard mds adelante.

NO REHUYA EL ASUNTO: si no puede dar una respuesta satisfactoria inmediata, avise al remiten-
te. No se ponga en la vergonzosa situacion de tener que fingir no haber recibido un correo sdlo por-
que no le prestd atencidn en su momento.

NO DE NADA POR SENTADO, LLAME: si su correo es urgente, avise de su envio mediante una
llamada para hablar del tema, aclarar lo que se necesita hacer y fijar un plazo realista.

VAYA AL GRANO: decida por adelantado qué quiere decir exactamente y limite el nimero de ele-
mentos al mihimo posible. Cuanto mas largo sea su mensaje, menos probabilidades hay de que lo lean.

PREGUNTESE SI NECESITAN ESTAR TODOS COPIADOS: si tiene que enviar un correo a una
lista de personas, incluya sélo a aquéllas a las que afecte directamente el asunto. Para acelerar las res-
puestas, escriba directamente a cada individuo afectado.

EN FORMALIDAD, PEQUE POR EXCESO: escribir un correo no debe ser excusa para saltarse la
funcion "Revisidn ortogréfica” ni para usar un lenguaje taquigréfico o de la calle. Mantenga el respeto
mutuo y escriba sus correos como si escribiera una carta. Compruebe siempre los errores antes de
enviar el mensaje.

EVITE LOS JUICIOS PRECIPITADOS: algunos correos pueden resultar ofensivos a primera vista; pero,
al observarlos mds detenidamente, vemos que simplemente estdn mal escritos o con prisa. No res-
ponda nunca cuando esté enfadado o emocionalmente herido; no olvide que el correo se queda archi-
vado y que su respuesta ofensiva o desconsiderada puede tener consecuencias.
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En los correos analizados, observamos que la mayorfa lleva el encabezamiento "“Estimado/Estimada’’; algu-
nos, “Querido/Querida’; los menos, ningln encabezamiento; y hemos encontrado algunos que ponen el
nombre del destinatario y un saludo del tipo: “buenos dias”, del que se debe resaltar su inoportunidad,
sobre todo cuando el correo se dirige a alguien de fuera del Ayuntamiento, pues nunca se sabe cuando
lo podrd leer el destinatario. Por ello, las referencias temporales siempre estdn de mds.

Tras los dos puntos, unos escriben en linea aparte y otros en la misma linea. Nuestra recomendacién, en
aras de una estructura mads legible y clara es que se escriba siempre en linea aparte.

En cuanto a los errores que afectan a la lengua, encontramos los mismos que en los modelos anteriores
analizados. Tal vez, y por la rapidez con que se escriben, aqui se encuentra un mayor nimero de erratas
que en los otros: “ayuntamineto, universiad, departamneto...”.

Se encuentra, también, la férmula “Adjunto le remito...” de la que ya se ha dicho que no es incorrecta.
Sin embargo, en los correos electrdnicos, si envia algin documento “insertado” en un archivo, la férmu-
la ideal puede ser:

Le envio, en un archivo adjunto, el texto... J
186 N

El mal uso de las comas es otro de los errores mds frecuentes.Veamos sdlo una muestra: “Le he llamado
varias veces esta mafiana pero no he podido localizarle”. Aprovechamos este ejemplo para sefialar que “Tam-
bién suele anteponerse una coma a una conjuncion o locucidn conjuntiva que una las proposiciones de una
oracién compuesta, en los casos siguientes: a) En las proposiciones coordinadas adversativas introducidas
por conjunciones como pero, mas, aunque, sino” (ORAE, 5.2.7.a)), por lo que se deberfa haber escrito:

Le he llamado varias veces esta mafiana, pero no he podido localizarle J

No podia faltar el identificativo ‘el mismo”, del que se ha hablado muy extensamente en todo este apar-
tado. Se puede leer lo siguiente:“Con la finalidad de poder formalizar el Convenio y poder iniciar los tra-
bajos del mismo cuanto antes (...) Si todos estos cambios les parecen bien, digannoslo y tramitamos la firma.
Si tuviéramos algin comentario sobre la misma, ya les comentaremos”.
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Ademads del identificativo, hay que anotar otras tres cuestiones: primera, el estiramiento habitual en el len-
guaje administrativo del Ayuntamiento de Madrid de la palabra “finalidad” en lugar de “fin”; segunda, la uti-
lizacion de dos infinitivos seguidos, de la que ya se ha hablado: en este ejemplo, se debe mantener “poder
formalizar”, pues se comunica “la necesidad de hacer algo” para que se produzca “'la posibilidad de forma-
lizar" lo que se quiere, pero en “poder iniciar’” sobra claramente el primer infinitivo, que resulta innecesa-
rio por redundante; y, la tercera, la redaccidon empleada en el segundo ejemplo:“‘comentario... comentare-
mos”, debida —seguramente- a la rapidez con que este tipo de escritos se realiza.

Por todo ello, los textos deberfan quedar de la forma siguiente:

Con el fin de poder formalizar el Convenio e iniciar sus trabajos cuanto
antes (...) Si todos estos cambios les parecen bien, digannoslo y tramitamos
la firma. Si tuviéramos algiin comentario sobre ésta, se lo haremos llegar

Se puede observar, también, otro estiramiento muy habitual: ... pero no lo hemos podido aplicar en su
totalidad al tratarse de un procedimiento distinto™.Ya se ha comentado esta cuestién mds arriba, por lo
que vamos directamente a la correccién:

187
pero no hemos podido aplicarlo todo al tratarse de un procedi-
miento distinto
Por Ultimo, es bueno recordar que los meses y las semanas se escriben con mindscula en espaiiol y que
conviene poner la tilde en las palabras que la requieren, aunque el texto del correo vaya dirigido a com-
pafieros del la Organizacidon municipal y exista mayor confianza:“Como ves, el correo va acompafiado del
texto del Convenio para que lo reviseis y nos respondais el préximo lunes dia 4 de Diciembre”. El texto
corregido quedaria de la manera siguiente:
Como ves, el correo va acompanado del texto del Convenio para que
lo reviséis y nos responddis el préximo lunes dfa 4 de diciembre
Universidad
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9) Conclusiones: recomendaciones de estilo

Una vez analizados los documentos de la muestra seleccionada, las recomendaciones de estilo que se deri-
van de ello deben ir encaminadas en la direccion siguiente:

a) Una redaccién sencilla y clara, en la que el personal del Ayuntamiento ha de ponerse siempre en el
lugar del receptor a quien va a ir dirigido su escrito.Y, en aras de esa sencillez y claridad, es decir, del
buen orden mental, se recomienda lo siguiente:

¢ Especial cuidado en el uso de las comas. Para facilitarlo, debemos tener en cuenta dos cuestiones:

- El orden ldgico de la construccidn sintdctica espafiola no precisa comas, salvo que se interca-
le una oracidn de relativo explicativa.

- El orden invertido requiere del uso de las comas, en dos sentidos:

I. Cuando se adelanta cualquier oracién subordinada.
2. Cuando se adelanta un complemento circunstancial y se puede realizar una pardfrasis (una

frase similar con otras palabras) con “En cuanto a”.

e Atencidn a la coherencia textual. Para facilitar la comprensién de un texto, el buen uso de los
conectores es primordial:

- Deben colocarse siempre entre comas.

- Si se utilizan de forma correlativa, no debe faltar nunca la perfecta correlaciéon (“Por una
parte.., por otra”/“Por un lado..., por otro”/ “Primero.., segundo.., tercero...y, por ultimo”, etc.).

e Atencidn a la cohesion semantica:

- No deben mezclarse las ideas en un mismo pdrrafo.
- No deben utilizarse “estiramientos de palabras".

- No debe abrumarse a la ciudadania con tecnicismos excesivos o con “jerga’” administrativa.

b)  Una redaccion correcta (con arreglo a la normativa culta de la lengua espafiola). En aras de esa correc-
cidn, tendremos en cuenta lo siguiente:

a. El buen uso de las preposiciones, que son la columna del idioma.
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b. Especial cuidado en el uso de los gerundios para evitar que contaminen nuestro texto.

c. Atencidn a la ortografia, para evitar esas faltas que tanto pueden afear un texto. La ORAE debe
estar siempre en la mesa del empleado publico del Ayuntamiento de Madrid. Su ayuda es ines-
timable.

d. Atencidn al léxico: hemos de saber lo que significan las palabras para usarlas con propiedad. Aten-
cién, ademds, al uso de extranjerismos o neologismos innecesarios. El DRAE también debe estar
siempre en la mesa.

35. Uso no sexista del lenguaje administrativo

I. Es preciso sefalar que no hay que confundir género gramatical y sexo. En espaiol, los géneros prac-
ticamente no aportan significacion referencial. Ana Marfa Echaide (1969) indica que el 84% de los sus-
tantivos espafioles no tiene variacién genérica; muchos de ellos designan animales sexuados, que son
masculinos o femeninos por razones arbitrarias. Sélo el 16% de los sustantivos espafioles presenta 189

flexion de género cambiando la desinencia (nifio / nifia) o el sufijo: actor / actriz. —

La expresidn del género en algunos casos se realiza por heteronimia, empleando una palabra para el
masculino y otra para el femenino: toro / vaca, hombre / mujer, caballo | yegua.

A veces, existe una sola forma para los dos géneros. Estamos ante casos de neutralizacion. En nom-
bres de persona (mdrtir, testigo, cényuge), comunes en cuanto el género, la diacrisis o distincidn se rea-
liza por medio del articulo (el para el masculino y la para el femenino), de los determinantes y de los
adjetivos; en nombres de animales (buho, ratdn, milano), epicenos, la distincidn se realiza afiadiendo las
palabras macho o hembra; en nombres de cosa (aztcar, mar, calor), ambiguos, la distincién entre uno
y otro género se realiza como en el caso de los nombres comunes en cuanto al género, con el arti-
culo, los determinantes v los adjetivos.

El género es un morfema nominal por medio del cual el sustantivo concuerda con sus modificado-
res: El invierno lluvioso; La casa baja. No hay argumentos Iégicos por los que un invierno haya de ser
del género masculino ni una casa del femenino.

Como se indica en el DPD (2005),"las palabras tienen género (y no sexo), mientras que los seres vivos
tienen sexo (y no género)” (s.v. género). Como se explica en él, en los afios setenta del siglo XX, con
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el auge de los estudios feministas, se comenzd a utilizar en el mundo anglosajén el término género
(ingl. gender) con un sentido técnico especifico, que se ha extendido a otras lenguas, entre las que se
encuentra el espafiol.

En la teorfa feminista, mientras con la voz sexo se designa una categoria meramente organica, biold-
gica, con el término género se alude a una categorfa sociocultural que implica diferencias o desigual-
dades de indole social, econdmica, politica o laboral. En este sentido es en el que cabe interpretar
expresiones como estudios de género, discriminacion de género o violencia de género.

Dentro del dmbito especffico de los estudios socioldgicos, esta distincidn puede resultar Util e, inclu-
so, necesaria. Sin embargo, es inadmisible el empleo de la palabra género sin este sentido técnico pre-
ciso, como mero sindnimo de sexo, segln se ve en los ejemplos siguientes:"El sistema justo serfa aquel
que no asigna premios ni castigos en razén de criterios moralmente irrelevantes (la raza, la clase social,
el género de cada persona” (El Pais, 28.11.02) y"“Los mandos medios de las compafifas suelen ver cémo
sus propios ingresos dependen en gran medida de la diversidad étnica y de género que se da en la
plantilla” (El Mundo, 15.01.95); en ellos, debid decirse sexo en lugar de género. Para las expresiones
discriminacion de género y violencia de género alli mismo se subraya que existen alternativas como dis-
criminacién o violencia por razén de sexo, discriminacion o violencia contra las mujeres, violencia domésti-
ca, violencia de pareja o similares.

La distincion de sexo ha sido uno de los factores en los que se ha apoyado la lengua espafiola a la
hora de estructurar el morfema de género, pero no el Unico. Esta distincién ha servido en el caso de
los seres sexuados. En el de los no sexuados, han influido otras tendencias a la hora de adscribir las
palabras a uno u otro género, como, por ejemplo:

® la terminacién de las palabras (los nombres terminados en -o normalmente solemos asociarlos
al masculino, mientras que los terminados en -g, al femenino, si bien hay sustantivos en -o que son
femeninos [mano] y otros en -a que son masculinos [dia]).

* laanalogfa o semejanza con otras palabras (por ejemplo, los nombres de ciertos accidentes geo-
gréficos, como rios, lagos, mares, océanos, montes, volcanes y cabos son masculinos, aun en con-
tra de la forma, pues actia mds que otra cosa el nombre genérico elidido de la especie: el [rio]
Tajo, el [lago] Costanza, el [mar] Cantdbrico, el [océano] Atldntico, los [montes] Pirineos, el [vol-
can] Etna, el [cabo] Finisterre; mientras que, por idéntico motivo, los nombres de las letras del
alfabeto o de las ciencias son femeninos: la [letra] g, la [ciencia] medicina) o la contaminacion
sintagmadtica, consistente en que ciertas palabras, al combinarse reiteradamente con otras, aca-
ban adaptando su género por contagio: la gestora, proveniente del originario sintagma nominal
la comisién gestora.
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2. El sexismo, como se indica en la segunda acepcion de la vigésima segunda edicidn del DRAE (2001),
consiste en la “discriminacién de personas de un sexo por considerarlo inferior al otro” (s. v.). Pre-
domina en aquel discurso en el que se oculta o discrimina a alguno de los sexos. En cuanto uso impro-
cedente, ha de ser evitado tanto cuando atafie al femenino, el afectado normalmente, dado que en
todos los dmbitos —incluido el lingliistico— se asignan sistemas de valores, pautas de comportamien-
to y roles distintos a hombres y mujeres, normalmente en detrimento de estas, como al masculino.
La lengua espafiola no es sexista en si. Lo es el uso que hacemos de ella los miembros de la comu-
nidad, hombres y mujeres.

Lengua, sociedad y cultura son realidades estrechamente imbricadas. Los miembros de una sociedad,
dentro del marco estdtico de una cultura establecida, se relacionan entre si empleando un sistema de
comunicacion, la lengua. En cuanto vehiculo de comunicacidn social, transporta a través de los siglos la
realidad de los pueblos y es testigo de sus avatares y particularidades. Por su parte, las transformacio-
nes sociales constituyen uno de los principales motivos del cambio lingliistico. La lengua nombra el mundo,
lo crea, nos ayuda a interpretarlo y a modelarlo. Puede afianzar el sexismo linglistico, pero también es
uno de los instrumentos mas Utiles de que disponemos para construir una sociedad igualitaria.

Se habla de sexismo lingtiistico cuando el discurso se halla presidido por una carga sexista puramen-

te formal, explicita o implicita. Muchas veces es desapercibida por la cotidianeidad y naturalidad de

su uso. Cuando afecta también al fondo del mensaje, cuando en el discurso se refleja la estructura 191
patriarcal que durante siglos ha imperado en nuestra cultura, en la que se ha dado un trato desigual
a la mujer, estamos ante el denominado sexismo social.

En las dltimas décadas, la situacién de la mujer ha experimentado un cambio notable en las diferen-
tes esferas de la sociedad. Tal transformacién hace que nos replanteemos ciertas cuestiones linglifs-
ticas con el fin de que el idioma se adecue a la realidad actual. Una de ellas, muy reclamada en el dis-
curso feminista, es el uso no discriminatorio en materia linglistica por cuestiones de sexo, de modo
que los hombres y las mujeres se encuentren representados de manera igualitaria.

En este sentido, en el texto de la Constitucién Espafiola, en el capitulo segundo, Derechos y libertades,
articulo 14, se establece que “Los espafioles son iguales ante la ley, sin que pueda prevalecer discri-
minacién alguna por razén de nacimiento, raza, sexo, religién, opinién o cualquier otra condicién o
circunstancia personal o social”.

En el parrafo | del articulo | de la Constitucion de la UNESCO se cita entre sus objetivos “‘asegurar
el respeto universal a la justicia, a la ley, a los derechos humanos y a las libertades fundamentales [...]
sin distincién de raza, idioma o religion”.

En la resolucion 4.1, aprobada por la Conferencia General en su 24 reunién, en el apartado |) del
parrafo 2) de 1987, se recomienda “adoptar, en la redaccién de todos los documentos de trabajo de
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la Organizacion, una politica encaminada a evitar, en la medida de lo posible, el empleo de términos
que se refieren explicita o implicitamente a un solo sexo, salvo si se trata de medidas positivas en
favor de la mujer”.

En la misma linea, en la Resolucion 109, aprobada por la Conferencia General de la UNESCO
en su 25 reunion, en el parrafo 3 de la parte dispositiva, se recomienda, asimismo, “b) Seguir
elaborando directrices sobre el empleo de un vocabulario que se refiera explicitamente a la
mujery promover su utilizacién en los Estados Miembros; y c) Velar por el respeto de esas direc-
trices en todas las comunicaciones, publicaciones y documentos de la Organizacion”.

Los servicios de traduccién de la Oficina de Conferencias, Lenguas y Documentos de la UNESCO (1990),
en colaboracion con la Coordinadora de las Actividades relativas a la Condicién de la Mujer, redacta-
ron un folleto con recomendaciones para la utilizacion de un lenguaje no sexista en la UNESCO (Pour
un langage non-sexiste / Guidelines on non-sexist language), aplicados al francés vy al inglés, que se ha esti-
mado Util para las demds lenguas oficiales de la Organizacidn, entre ellas, la espafiola.

En el Comité de Ministros del Consejo de Europa de 21-02-1990, se trata de promover; en la medida
de lo posible, el empleo de un lenguaje no sexista que tenga en cuenta la presencia, la situacidn y el papel
de la mujer en la sociedad, tal como ocurre con los hombres; hacer que la terminologia empleada en
los textos jurfdicos, la administracion publica v la educacion esté en consonancia con el principio de igual-
dad de sexos; y fomentar en los medios de comunicacion el uso de un lenguaje libre de sexismo.

En la Resolucién del Presidente de la Diputacion de Cérdoba para propiciar el uso del lengugje no sexista en
los documentos de la institucion y sus organismos, de 26 de julio de 2005, inscrita dentro del Il Plan de
lsualdad de Oportunidades entre Hombres y Mujeres, atendiendo a la propuesta de la Comisién Trans-
versal de Género y teniendo en cuenta las recomendaciones del Consejo de Europa, se sefiala como
objetivo que toda persona vinculada a dicha Diputacién y sus Organismos Auténomos o Entidades de
las que forma parte mayoritaria “tendrd especial celo en el cuidado del uso de un lenguaje no sexista
en cualquier dmbito, en especial en los documentos administrativos de cualquier naturaleza”.

La desigualdad social es la causa de la linglistica. Por ello, es facil pensar que si desaparece esta se
suprimird aquella. No es siempre asf. Las Administraciones Publicas, los docentes de Lengua Espafio-
la y los medios de comunicacion social, erigidos en nuestros dias en influjo de autoridad en cuestio-
nes lingUisticas, tienen la posibilidad v, por tanto, la responsabilidad de modificar estos hébitos, dada la
influencia que ejercen sobre la ciudadania, haciéndoles tomar conciencia de que los cambios sociales
han de reflejarse en el idioma. De lo contrario, se perpetuarfan las formulas sexistas heredadas.

La Administracién Publica, como hemos apuntado antes, puede contribuir de manera decisiva a la des-
aparicién del lenguaje sexista, pues, como se subraya en el Manual de estilo del lenguaje administrativo
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del MAP “La Administracion Publica es esa realidad insoslayable que acompafia a la vida del hombre
[del ser humano] desde la cuna a la sepultura y cuyo influjo se advierte en la mayoria de los sectores
que afectan al desenvolvimiento del individuo y de los grupos sociales’ (1990: 27).

En espanol, el masculino es el género no marcado. Tiene dos valores, uno especifico, aplicado Unica-
mente a varones (“Luis es el trabgjador de mayor antigliedad”), y otro genérico, que hace referencia
a seres de ambos sexos: "El trabajador que ocupe el puesto ha de ser puntual”. El femenino, por el
contrario, solo posee un valor restrictivo, aplicado siempre a mujeres: “La trabajadora de la que me
hablas es muy eficaz”.

El' mayor obstdculo para una utilizacién lo mds neutra posible de nuestra lengua se deriva de su perte-
nencia a las lenguas de género. El empleo del masculino, en singular o en plural, con valor genérico obe-
dece a una cuestién de economia lingliistica. No obstante, su uso con este valor da lugar con frecuencia
a confusion y ambigliedad, ya que el hombre puede ser interpretado como el sujeto de un enunciado
sin serlo. Como se indica en el Manual de estilo del lenguaje administrativo del MAR la Administracién “apa-
rece como un mundo del vardn, en el que no sdlo los que autorizan, certifican, adjudican... son hom-
bres (la incorporacién de las mujeres ird modificando esta vertiente), sino también los que declaran o
solicitan, los denunciados, los propietarios de inmuebles, los infractores de trdfico, etc.” (1990: 155-156).

El' masculino genérico, que puede contribuir a la discriminacién linglistica, afecta tanto a sustantivos
como a ciertos determinantes y pronombres, y ha de ser evitado siempre que lo permitan las nor-
mas de la correccion idiomadtica. Para ello, la lengua espafola ofrece una serie de recursos como los
siguientes (Medina Guerra [coord.], 2002: 49-58):

a) Empleo de sustantivos colectivos o genéricos

Normalmente, cuando un nombre estd en singular designa un solo ser y, cuando estd en plural,
varios. En ocasiones, empleamos en singular nombres que significan un conjunto concebido como
una unidad. Son nombres colectivos: ejército (‘conjunto de soldados’), familia (‘conjunto de per-
sonas unidas por su parentesco’), par (‘conjunto de dos objetos’). En otros casos, empleamos en
singular nombres para designar todos los individuos que constituyen la clase a la que conviene.
Son nombres genéricos el espafiol, el funcionario, el enemigo. Estos, con independencia de que ten-
gan género gramatical masculino (colectivo, grupo, equipo) o femenino (colectividad, asamblea, aso-
ciacién), hacen referencia a hombres y a mujeres. El uso de colectivos y genéricos, siempre que
sea posible, es preferible al del masculino genérico. Asi por ejemplo, conviene, por tanto, sustituir
Los trabajadores del Ayuntamiento de Madrid o Los empresarios del sector por:

La plantilla del Ayuntamiento de Madrid
El empresariado del sector
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Uso de construcciones perifrasticas

Las perifrasis del tipo de el personal administrativo (en lugar de los administrativos), el ser humano
(por el hombre) o el personal docente (en vez de los profesores) constituyen un recurso para no
incurrir en las ambigliedades que implica en muchos casos el masculino genérico. En lugar de ““Los
espafoles tienen derecho a la vida y a la integridad fisica y moral” puede emplearse “La ciudada-
nia espafola tiene derecho a la vida y a la integridad fisica y moral”; del mismo modo, en vez de
“Los interinos podran inscribirse gratuitamente en el curso de formacion”, puede utilizarse:

El personal interino podrd inscribirse gratuitamente en el curso de formacién)

Empleo de construcciones metonimicas

Para evitar el masculino genérico podemos referirnos al cargo, profesién o titulacion que se
posee (direccién, abogacia, licenciatura) en lugar de a la persona que los desempefia: director, abo-
gado, licenciado. En este sentido, en vez de “Los coordinadores han decido tomar serias medidas”
o “Firma del Director”, es preferible optar por:

La coordinacién ha decidido tomar serias medidas
Firma de la Direccién

Utilizacion de desdoblamientos

El desdoblamiento, con alternancia en el orden de presentacién de ambos géneros para no dar prio-
ridad a uno sobre el otro, es otro medio que puede ser utilizado para evitar la ambigliedad del mas-
culino genérico: en lugar de Los usuarios del transporte publico existe la posibilidad de referirnos a:

Los usuarios v las usuarias del transporte publico J

Uso de barras

Los dobletes del tipo -0 / -g;-a / -0 con barras pueden ser utilizados con el fin de ahorrar espa-
cio en el documento administrativo (impreso, instancia, formulario, etc.):

El / la director / -a del Departamento tendrd la obligacién de...
El representante de los / las trabajadores / -as comunico...
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Introduccién de aposiciones explicativas

Las aposiciones explicativas evitan a veces la interpretacion errénea del masculino genérico:

Los beneficiarios, tanto hombres como mujeres, deberdn dar su confor-
midad en el plazo méximo de diez dfas

El objetivo es proporcionar a los jévenes, de uno y otro sexo, una
formacion plena

Omision de determinantes

En los sustantivos de una sola terminacion (compareciente, declarante, contribuyente), el sexo de
la persona a la que se refieren se deduce del articulo, ademds de los adjetivos o de los determi-
nantes. En estos casos, si se elide el articulo, el sustantivo engloba tanto a hombres como a muje-
res. En este sentido, "Podrdn optar al concurso los profesionales con experiencia’o “El titular de la
cuenta’ puede ser sustituidos por:

Podrdn optar al concurso profesionales con experiencia
Titular de la cuenta

En estos casos, como ya se ha advertido, nos referimos a genéricos, por lo que es posible esa omi-
sion del determinante.

Empleo de determinantes sin marca de género

El empleo de sustantivos de una sola terminacion con determinantes sin marca de género como
“cada” constituye otro recurso para no incurrir en el uso abusivo del masculino. Asf,"Todos los miem-
bros recibirdn” 'y “Se recibié a todos los recurrentes’ se pueden sustituir por:

Cada miembro recibird
Se recibié a cada recurrente

N

Utilizacion de estructuras con “se”

Las estructuras con “se” impersonal (se recomienda...), de pasiva refleja (se debatird...) o de pasi-
va perifrastica (se va a elegir...) tienden a ocultar la identidad del agente de la accién con todas
las connotaciones que implica. En vez de emplear “El juez decidird” o “Cuando el usuario solicite
la devolucion de la fianza” podemos emplear:
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Se decidird judicialmente
Cuando se solicite la devolucidn de la fianza

Empleo de ciertas formas personales de los verbos

Puede ser muy Util el empleo en los textos de normas, recomendaciones, érdenes, etc., del verbo
en la primera persona del plural (decidimos), en la segunda del singular (decides), y en la tercera
del singular (decide) o del plural (deciden), cuando no se cree ninguna ambigliedad al omitir el suje-
to, siempre y cuando esté claro."Si el usuario decide abandonar la zona antes de lo estipulado,
debe advertirlo”, se puede cambiar por:

Si decide abandonar la zona antes de lo estipulado, debe advertirlo J

Uso de las formas no personales de los verbos

El empleo de formas no personales del verbo como el infinitivo o el gerundio de interpretacion
genérica es otro modo de evitar el masculino genérico:“Es necesario que el usuario preste més
atencién” puede sustituirse por:

Es necesario prestar mds atencién J

u

Utilizacion del pronombre relativo atono quien en singular o quienes en plural

El relativo que acompafiado de la forma masculina del articulo, en singular o en plural, puede con-
tribuir a veces a la desigualdad linglistica: El que suscribe; Los que soliciten... Por ello, es aconsejable
utilizar en su lugar el pronombre relativo dtono quien en singular o quienes en plural, invariables
en cuanto al género vy, por tanto, englobadores del masculino y del femenino:

Quien suscribe
Quienes soliciten

N

En lugar del relativo, también constituye un recurso muy eficaz el empleo de la palabra persona:

La persona que suscribe
La persona que solicite
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En las dltimas décadas, el acceso de la mujer a profesiones y cargos que antes ejercfan de forma casi
exclusiva los hombres ha determinado que se hayan incluido en el DRAE (2001) términos femeni-
nos como arquedloga, arquitecta, ingeniera, decana, odontdloga, farmacéutica, gedgrafa, gedloga, jueza, minis-
tra, etc. Sin embargo, hay hablantes que se resisten a emplear estos términos por varios motivos, entre
los que destacan la significacién peyorativa de algunos (bachillera, socia, poetisa), el cardcter hostil o
burlesco con que se han empleado a veces para referirse a la esposa del profesional (la boticaria, la
coronela, la veterinaria) o la sensacién de que los femeninos en -a son exclusivamente coloquiales o
populares: estudianta.

En algunos casos, existe cierta oscilacion entre la diferenciacion masculino -o / femenino -a (el minis-
tro / la ministra, el médico / la médica, el abogado / la abogada) y la neutralizacion masculino -o con
articulo el / femenino -o con articulo la: el / la ministro, el / la médico, el / la abogado.

Los femeninos la juez y la jueza constituyen un caso particular Manuel Seco considera que *“las dos
formas, juez y jueza, son buenas. La Unica distincidn en el uso ya estd esbozada por la misma Acade-
mia, al calificar jueza como ‘familiar’. En efecto, hay una diferencia en cuanto a nivel de habla: la juez
es mas ‘formal’, propia del lenguaje oficial y administrativo; la jueza es més propia del uso coloquial y
de la vida cotidiana” (2005: 269). La practica mds recomendable y que mejor contribuye a evitar el
sexismo lingliistico es la duplicidad de formas, asignando al femenino la terminacion -a: la ministra, la
abogada, la catedrdtica, la funcionaria, la ingeniera, la arquitecta.

Con independencia de los citados factores de indole formal, histérica o sociocultural, teniendo en
cuenta criterios morfoldgicos, pueden establecerse las siguientes normas (DPD, 2005, s. v. género):

a) Los nombres masculinos acabados en -o forman casi siempre el femenino sustituyéndolo por una
-a: bombero / bombera, médico / médica, ministro / ministra, ginecdlogo / ginecdloga. Se exceptian
piloto, modelo y testigo, que funcionan como comunes: el / la piloto, el / la modelo, el / la testigo. Asi-
mismo, se comportan normalmente como comunes los que proceden de acortamientos el / la
fisio, el / la otorrino. En algunos casos, el femenino presenta la terminacién culta -isa (didcono / dia-
conisa), y hay otros que, excepcionalmente, poseen dos femeninos, uno terminado en -a y otro
en -esa: diablo, diabla o diablesa; vampiro, vampira o vampiresa.

b) Los terminados en -a casi siempre funcionan como comunes: el / la atleta, el / la cineasta, el / la
guia, el / la logopeda, el / la pediatra.

c) Losterminados en -e de acuerdo con los adjetivos de la misma terminacion (afable, alegre, pobre,
inmune), suelen ser comunes: el / la amanuense, el / la cicerone, el / la conserje, el / la orfebre, el / la
pinche. Algunos “tienen formas especfficas a través de los sufijos -esa, -isa o -ina: alcalde / alcalde-
sa, conde / condesa, duque / duquesa, héroe / heroina, sacerdote / sacerdotisa (aunque sacerdote tam-
bién se usa como comdun: la sacerdote). En unos pocos casos, se han generado femeninos en -g,
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como en jefe / jefa [en el diccionario desde 1924], sastre / sastra, cacique / cacica”. Dentro de este
grupo se encuentran también los sustantivos terminados en -ante o -ente, procedentes en gran
parte de participios de presente latinos, y que funcionan en su gran mayorfa como comunes, en
consonancia con la forma dnica de los adjetivos con estas mismas terminaciones (complaciente,
inteligente, pedante): el / la agente, el / la conferenciante, el / la dibujante, el / la estudiante. No obs-
tante, en algunos casos se han generalizado en el uso femeninos en -a, como clienta, dependien-
ta o presidenta. Algunas veces, se usan ambas formas con matices significativos diversos: la gober-
nante (‘mujer que dirige un pais’) o la gobernanta (en una casa, un hotel o una institucién, ‘mujer
que tiene a su cargo el personal de servicio’).

Los terminados en -i 0 en -u también funcionan como comunes: el / la maniqui, el / la saltimban-
qui, el / la gurd.

Por lo que respecta a los terminados en -y, el femenino de rey es reina, mientras que los que toman
modernamente esta terminacién funcionan como comunes: el / la ydquey.

Los que acaban en -or forman el femenino afadiendo una -a: compositor / compositora, escritor /
escritora, profesor / profesora, gobernador / gobernadora. En algunos casos, el femenino presenta la
terminacién culta -triz (del lat. -trix, -tricis), por provenir directamente de femeninos latinos forma-
dos con este sufijo: actor / actriz, emperador / emperatriz.

Los acabados en -ar o en -er, igual que los pocos que acaban en -ir o -ur, funcionan hoy normal-
mente como comunes, aunque en algunos casos existen también femeninos en -esa o en -a: el /
la auxiliar, el / la militar, el / la escolar (pero el juglar / la juglaresa), el / la lider (raro lideresa), el / la
chofer o el / la chéfer (raro choferesa), el / la ujier, el / la sumiller, el / la bachiller (raro hoy bachille-
ra), el / la mercader (raro hoy mercadera), el / la faquir, el / la augur.

Los agudos terminados en -n y en -s forman normalmente el femenino afiadiendo una —a: guardidn
/ guardiana, bailarin / bailarina, anfitrién / anfitriona, guardés / guardesa, marqués / marquesa, dios / diosa.
Se exceptian bardn e histrion, cuyos femeninos se forman mediante los sufijos -esa e -isa, respecti-
vamente: baronesa, histrionisa. También se apartan de esta regla rehén, que funciona como epiceno
masculino (el rehén) o como comun (el / la rehén), y edecdn, que es comun (el / la edecdn). Las pala-
bras llanas con esta terminacion funcionan como comunes: el / la barman.

Los finalizados en -/ o en -z tienden a funcionar como comunes: el / la cénsul, el / la corresponsal,
el / la timonel, el / la capataz, el / la juez, el / la portavoz, el / la edil en consonancia con los adjeti-
vos terminados en estas mismas consonantes, que tienen, excepto en unos cuantos casos, una Unica
forma, vélida tanto para el masculino como para el femenino: ddcil, brutal, soez, feliz (no existen las
formas femeninas *ddcila, *brutala, *soeza, *feliza). No obstante, algunos de estos sustantivos han
desarrollado con cierto éxito un femenino en -a: juez / jueza, aprendiz / aprendiza, bedel / bedela,
y el uso mayoritario ha consolidado concejal / concejala.
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j) Losterminados en consonantes distintas de las anotadas en los parrafos anteriores funcionan como
comunes: el / la chef, el / la médium, el / la pivot. Se exceptia la voz abad, cuyo femenino es aba-
desa. El caso de huésped es especial, ya que, aunque hoy se prefiere su uso como comun (el / la
huésped), su femenino tradicional es huéspeda.

k) Independientemente de su terminacion, funcionan como comunes los nombres que designan gra-
dos de la escala militar (el / la cabo, el / la sargento [en el caso de sargenta, el DRAE da como segun-
da acepcién “Mujer corpulenta, hombruna y de dura condicién”], el / la teniente, el / la brigadier,
el / la capitdn [fuera del grado militar, en el que es mds comun este uso, se admite también capi-
tdn / capitana como “persona que capitanea o dirige un grupo o una nave], el / la coronel, el / la
alférez), los sustantivos que designan por el instrumento al musico que lo toca (el / la bateriq,
el / la corneta, el / la contrabajo) y los sustantivos compuestos que designan persona: el / la man-
damds, el / la sobrecargo, un / una cazatalentos, un / una sabelotodo, un / una correveidile.

[) Cuando el nombre de profesidn o cargo estd formado por un sustantivo y un adjetivo, ambos
elementos deben ir en masculino o femenino dependiendo del sexo del referente, por lo que debe
decirse, por ejemplo, la primera ministra, una intérprete jurada o una detective privada,y no *la pri-
mera ministro, *una intérprete jurado o *una detective privado.

En la ORAE (5.11.3)), se establece que la barra (/), cuando se sitia entre dos palabras o entre una
palabra y un morfema, puede indicar la existencia de dos o mds opciones posibles: £/ / los dia/-s deta-
llado/-s. Este recurso es muy habitual en la Administracién y muy Util por una cuestién de espacio en
el documento administrativo: D./D.%, Hija/-o, Candidatal-o. Los elementos con los que concuerda el sus-
tantivo también deben aparecer con barras, como en el ejemplo propuesto mas arriba. Cuando son
varios, es preferible emplear la doble forma completa. Asi, en lugar de Las/los profesoras/-es se incor-
porardn el dia uno de octubre es preferible escribir Las profesoras y los profesores se incorporardn el dia
uno de octubre. En ocasiones, se emplea el paréntesis como equivalente de la barra; sin embargo, con-
viene evitar este recurso, ya que se puede interpretar que el morfema de género que aparece den-
tro del paréntesis es opcional: profesor (a).

La arroba (@) no es un signo linglistico, como ya se ha sefalado, sino un simbolo. Actualmente, se
emplea como recurso gréfico integrador en una sola palabra de las formas masculina y femenina del
sustantivo —en su trazo incluye las vocales a y o— para no incurrir en un uso sexista de la lengua, y
evitar la costumbre de hacer explicita la alusién a los dos sexos: L@s alumn@s de la clase ganaron el
concurso se emplea como alternativa de Los alumnos y las alumnas de la clase ganaron el concurso. Es
muy frecuente y llamativo en publicidad y anuncios, y muy utilizado en politica, movimientos asocia-
tivos, prensa joven e, incluso, en campafias institucionales. Algunos partidos politicos lo emplean para
dotar de un aire de modernidad y de progreso a su discurso, a pesar de que contribuye a la degra-
dacién del idioma.
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La RAE no admite su empleo, puesto que, aparte de no ser un signo linglistico, y, por tanto, su uso en tales
casos inadmisible desde el punto de vista normativo, existe “la imposibilidad de aplicar esta férmula inte-
gradora en muchos casos sin dar lugar a graves inconsistencias, como ocurre en *Dia del nifi@, donde la
contraccion del solo es vélida para el masculino nifio” (DPD, 2005, s. v. género). En el DRAE sdlo se alude a
su significado de peso, de capacidad y al simbolo asi denominado empleado en las direcciones de correo
electrdnico (s. v. arroba). Por tanto, es conveniente evitarlo, sobre todo porque nuestra lengua dispone de
mecanismos muy variados a los que nos hemos referido para evitar un uso sexista del lenguaje.

36. El tratamiento de la discapacidad

El personal del Ayuntamiento de Madrid debe tener un cuidado especial en no herir a aquellas personas
que presentan algin tipo de discapacidad, bien sea intelectual, bien sea fisica. Por ello, y como sefiala el
interesante y novedoso libro Periodismo social. El compromiso de la informacién, de la agencia Servimedia,
por el que nos guiaremos en este apartado, la “Premisa principal [es]: un “minusvélido™ no es “minus” (menos)

200 valido que otra persona. Peor es el término “invélido” (no vélido) atribuido también a quienes no entran
— en el imaginario perfil o patrén de las “personas normales” (Servimedia: 2007: 43).

Por lo tanto, el concepto que se utilizard en las comunicaciones con las personas de capacidades diferen-
tes serd "discapacidad”, y, para las personas que la presentan, podrd usarse el término “persona depen-
diente”, que incluirfa también a un anciano o a un nifio que, en un momento dado, pueden depender de
la asistencia o de la ayuda de alguien.

El término Discapacidad fue elegido por la Asamblea General de la ONU en el Primer Tratado Interna-
cional de Derecho de los Discapacitados, aprobado en agosto de 2006, y Dependencia es el término habi-
tual de la Ultima legislacién espafiola.

Por esta razdn, “En su conjunto, discapacidad resuelve muchas dudas ante el riesgo de terminar usando
palabras que, aun reconocidas por la Real Academia, contienen significados que (...) pueden herir a los

interesados. Discapacidad sustituye del mejor modo posible sindnimos como “deficiencia”, “anormalidad
o "minusvalfa”. Una persona con discapacidad no es menos vélida o mas deficiente o menos normal que
otra persona sin ella” (Servimedia: 2007: 48).

Y, por ello, ademads, " dejamos en desuso términos como invalidez, invélido, minusvalia, minusvalido, loco, invi-

dente, cojo, subnormal, anormal, tullido, mutilado, tarado, etc.” (Servimedia: 2007: 45).
‘ :.J,:Calidad,
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Si consideramos que cualquiera que presenta una discapacidad es ante todo una “persona’’, esta palabra
estard siempre presente en las denominaciones de las distintas discapacidades que tengan los ciudadanos
que se acerquen a cualquier dependencia del Ayuntamiento de Madrid o con los que cualquiera de sus
empleados tenga que comunicarse.

De esta manera, seguiremos también la tendencia extendida en los Ultimos afios que habla, en general, de
una “persona con discapacidad” y, en lo particular; de “persona sorda”, “persona muda”, “persona sordo-
muda” o “persona sordociega” (Servimedia: 2007: 45). Asf, a la sordera la podemos llamar *“discapacidad

auditiva” y escribiremos “tartamudo” y ““tartamudez”.

Con estas denominaciones, extendidas a todas las discapacidades conocidas (discapacidad fisica, mental o inte-
lectual), sea cual fuere su grado, utilizamos un lenguaje que se adapta mucho mejor a la realidad que define
sin faltar al respeto ni a la dignidad de los ciudadanos que presentan cualquier tipo de estas discapacidades.

Del mismo modo, es aconsejable el uso de verbos neutros al referirnos a la discapacidad como “presen-

tar’, “tener”, "manifestar”, “concurrir”, en lugar de “padecer”, "“sufrir” o “aquejar’.

En cuanto a la discapacidad mental, el Ayuntamiento de Madrid v, por ende, este Manual, hace suyas las
recomendaciones defendidas por el grupo de expertos de la Confederacion Espafiola de Agrupaciones
de Familias y Enfermos Mentales (Feafes) que optd por los usos siguientes:“persona con enfermedad men-
tal”, “persona con enfermedad intelectual” o “persona con problemas de salud mental”, en lugar de los
trastornado”,“perturbado”,“loco” o “psicépata”, considerados por los exper-

inapropiados “‘enfermo mental”,"
tos como “términos ofensivos, inexactos y anticuados que perpetdan la ignorancia y conducen al estigma

en determinados contextos” (Servimedia: 2007: 46).

No se debe olvidar que utilizar algunos términos como “esquizofrénico” o “pirémano” presupondria que
quien lo hace tiene los suficientes conocimientos cientfficos reconocidos (licenciatura en Medicina y Ciru-
gfa o en Psicologfa, o diplomado en Enfermeria), ademds de ser empleado del Ayuntamiento de Madrid y
estar, ademds, ejerciendo una funcién dentro de la Administracién municipal que le habilita para ello.

Otra discapacidad que ha sido objeto de parodia en la literatura, en el cine o en algunas actividades cir-
censes es la “acondroplasia” o enanismo dseo, cargada de clichés y connotaciones que la han acompafa-
do desde épocas remotas (los bufones de los reyes, ya sean histéricos, ya sean de cuentos infantiles).

En la linea que propone este Manudl, se escogerd, de entre las acepciones que propone el DRAE, la que
dice “persona que presenta enanismo’ o “persona de estatura muy baja” y, en cuanto a la discapacidad
visual, escogeremos los términos “ciego” o “persona con discapacidad visual”.,
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