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OBJETIVOS

 Conocer las características del lenguaje administrativo moderno.

 Conocer la estructura de los documentos administrativos más habituales.

 Tener recursos para redactar de manera autónoma los documentos administrativos más habituales con

corrección ortográfica y gramatical.

 Conocer y saber usar de manera adecuada los criterios de redacción del lenguaje administrativo.

 Reflexionar sobre el valor del lenguaje administrativo como factor de calidad y para un mejor y más

eficiente servicio público.



CONTENIDOS

1. El lenguaje administrativo. 

2. Recomendaciones para una redacción eficaz. 

Tema 1.1. Definición y características del lenguaje administrativo. 

Principales fuentes de documentación, recursos de ayuda y manuales de consulta

Tema 1.2. Importancia de la comunicación clara en el ámbito administrativo. 

Tema 1.3. Principios básicos de redacción administrativa: el Manifiesto por un Lenguaje Claro en la Administración. 

Tema 2.1. Errores más frecuentes en el lenguaje administrativo. 

Tema 2.2. Simplificación y modernización del lenguaje administrativo. 

Tema 2.3. Cuestiones gramaticales y criterios de corrección ortográfica. 

Tema 2.4. Fórmulas de cortesía y de tratamiento para una comunicación inclusiva. 



2.  RECOMENDACIONES PARA UNA COMUNICACIÓN EFICAZ

2.1. ERRORES MÁS FRECUENTES
Andrea Ariño Bizarro
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COMUNICACIÓN CLARA EN 9 PASOS

Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



EJERCICIO 3: PASO 1

Imagina que tienes que redactar un documento (intenta que sea un tipo de texto con el que 

suelas trabajar habitualmente) y plantéate las cinco preguntas vistas en el primer paso para 

la comunicación clara: 

 ¿Quién va a leer?

 ¿Para qué?

¿Qué elementos debe incluir?

¿Qué formato es mejor?

¿Qué tono conviene usar?



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



EJERCICIO 4: PASO 2 

Imagina que tienes que redactar un documento (intenta que sea un tipo de texto con 

el que suelas trabajar habitualmente) y plantéate las dos preguntas vistas en el 

segundo paso para la comunicación clara: 

 ¿Cuántas partes va a tener?

¿Cómo organizarlas?



PROXIMAMENTE…



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Aragón



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



EJERCICIO 5. PASO 4 Y 5 



EJERCICIO 5. PASO 4 Y 5.



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



2.  RECOMENDACIONES  PARA UNA COMUNICACIÓN EFICAZ

2.2. SIMPLIFICACIÓN Y MODERNIZACIÓN 
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RECURSOS LINGÜÍSTICOS

Real Academia Española (RAE): https://www.rae.es/

Sitio web de la Real Academia Española (RAE), institución centrada en la regularización 
lingüística de la lengua española.

Diccionario de la Real Academia Español: https://dle.rae.es/

Diccionario de referencia de la lengua española, resultado de la colaboración de todas las 
academias del idioma, cuyo propósito es recoger el léxico general utilizado en España y en los 
países hispánicos.

Diccionario panhispánico de dudas: https://www.rae.es/dpd/aj%C3%AD

Diccionario de la Real Academia Española que da respuesta, desde el punto de vista de la 
norma culta, a las dudas lingüísticas más habituales que plantea el uso del español.

Glosarios temáticos - Fundéu BBVA: https://www.fundeu.es/categorias/

Glosario temático ofrecido por Fundéu con interpretación sobre términos de temas diversos.



NOS TOCA…



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



EJERCICIO 6.



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



EJERCICIO 7



EJERCICIO 7



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



EJERCICIO 8



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



EJERCICIO 9



ERRORES FRECUENTES:

1. El gerundio de posterioridad

Si bien el gerundio puede expresar simultaneidad o anterioridad en relación con el verbo al que modifica, con

mucha frecuencia es utilizado para indicar consecuencia o posterioridad. Sin embargo, el gerundio no se debe usar

para expresar acciones posteriores a la del verbo principal de la oración:

*El autor analizó el impacto de las nuevas tecnologías en los jóvenes, encontrando que dicho impacto es negativo.

En este caso el gerundio encontrando es posterior a la acción del verbo analizó. Para evitar este error se puede

remplazar el gerundio por la conjunción “y” junto con el verbo conjugado en pasado:

El autor analizó el impacto de las nuevas tecnologías en los jóvenes y encontró que dicho impacto es negativo.

Es importante tener presente que el uso de gerundios como concluyendo, produciendo, generando o encontrando en

oraciones en las que ya hay un verbo, por lo general conlleva un error, pues hace referencia a acciones posteriores

al verbo principal de la oración.



2. Gerundio adjetivo

No debe usarse el gerundio en frases adjetivas, es decir, como modificador de un sustantivo. Para evitar este uso
incorrecto, se debe recordar que una de las funciones fundamentales del gerundio es adverbial (modifica los
verbos) pero no adjetiva (no modifica sustantivos). Sin embargo, se han admitido dos gerundios adjetivos,
hirviendo y ardiendo, de modo que es correcto decir: “hay una olla de agua hirviendo” o “una casa ardiendo fue
encontrada en el bosque”. En el resto de los casos en los que se utiliza el gerundio con la función de un adjetivo,
se incurre en un error.

Ejemplo:

* Bogotá es una ciudad con un amplio número de habitantes, teniendo dificultades para satisfacer sus
necesidades básicas.

En este ejemplo el gerundio teniendo expresa una función adjetiva debido a que modifica el sustantivo:
habitantes.

Para evitar este error, se podría redactar la oración de la siguiente manera:

Bogotá es una ciudad con un amplio número de habitantes que tienen dificultades para satisfacer sus
necesidades básicas.



3. El gerundio partitivo

Este gerundio modifica la parte que se toma o separa de un todo. Para evitar este error,
se recomienda modificar la redacción con el fin de suprimir el gerundio.

Ejemplo:

* Varios profesores dictan esa materia, siendo Ramírez uno de ellos.

Corrección:

Varios profesores dictan esa materia, uno de los cuales es Ramírez.

Otra opción: Varios profesores dictan esa materia, entre los que está Ramírez.

De esta manera queda claro que el profesor de apellido Ramírez es uno de los docentes
que dictan la materia, y a la vez se evita el uso incorrecto del gerundio partitivo.



EJERCICIO 9



EJERCICIOS: Di si en alguna de estas oraciones hay un gerundio usado de manera incorrecta y corrígelo:

a) Los artificieros destruyeron una mochila conteniendo explosivos.

b) ¿Qué significa la zarza ardiendo que encontró Moisés?

c) Este grifo está goteando.

d) ¿Se debe preparar el té con agua hirviendo?

e) Date prisa, que tienes a tu madre esperando.

f) No se debe permitir a los niños el acceso a películas mostrando escenas violentas.

g) Se ha hecho un vestido reciclando trozos de tela.

h) El documento detallando los términos de la reforma se publicará en breve.

i) El cuadro se titula Aviones volando hacia el infinito.

j) Abrió la puerta hurgando con una tarjeta de crédito.



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid
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Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



EJERCICIO 11



EJERCICIO 11



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid





Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



EJERCICIO 12.



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid







Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



EJERCICIO 13



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Aragón



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



EJERCICIO 14



EJERCICIO 14



EJERCICIO 14



IMPROPIEDAD REBUSCAMIENTO



PALABRAS ESDRÚJULAS

Incluso se crean: 

Élite (originalmente llama: elite)

*Périto (cuya única forma correcta es perito)



CREACIÓN DE NUEVAS PALABRAS…

¿Por qué se siente la necesidad?

- Por llenar un vacío o ganar en expresividad

- Por su prestigio mal entendido 

- Por el gusto hacia la novedad y por las voces 

cultas no afectadas aún por el desgaste de las 

palabras comunes

- Por no dar con la palabra adecuada

SUELEN SER LA MAYORÍA - ALARGAMIENTOS



EJERCICIO 15



EJERCICIO 15
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EJERCICIO – FINAL 
Mediante el presente instrumento, se procede a notificar a los individuos interesados que, de conformidad con las disposiciones contenidas en el 
precepto 5.3 del Reglamento Interno de la Ilustre Universidad de Zaragoza, se llevará a cabo la apertura de una convocatoria para la realización 
de un curso especializado en el complejo campo del lenguaje administrativo. Dicho curso se llevará a cabo en los recintos físicos de esta eminente 
institución académica y se encuentra dirigido a aquellos sujetos que manifiesten el interés de mejorar sus destrezas en el arte de la comunicación 
administrativa.

Los requisitos inherentes a la solicitud de admisión en el mencionado curso son los siguientes: los postulantes deberán formalizar una petición en los 
plazos establecidos por la presente notificación, adjuntando, de manera ineludible, una copia compulsada de su titulación universitaria y un 
detallado currículum vitae actualizado. Asimismo, se les exigirá efectuar el pago de una tasa administrativa, cuyo monto será fijado 
discrecionalmente por la Honorable Vicerrectoría de Asuntos Académicos.

El proceso de selección de los aspirantes será llevado a cabo mediante un minucioso procedimiento de evaluación implementado por una comisión 
ad hoc nombrada por la eminente Dirección del Departamento de Lenguas Modernas, la cual procederá a ponderar meticulosamente la trayectoria 
académica y profesional de los candidatos, así como su nivel de motivación y compromiso con el programa de estudios.

Una vez que los aspirantes hayan sido debidamente admitidos, se les requerirá asistir de forma obligatoria a un mínimo del 80% de las actividades 
programadas, tanto teóricas como prácticas, así como aprobar satisfactoriamente todas las pruebas y evaluaciones establecidas en el plan de 
estudios respectivo. La contravención de estas disposiciones podría acarrear la expulsión inmediata del participante del curso, sin que proceda el 
reintegro de la tasa abonada.

Para resolver cualquier inquietud o realizar consultas con respecto a la presente convocatoria, los interesados podrán dirigirse a la Secretaría del 
Departamento de Lenguas Modernas, cuya ubicación se encuentra en el edificio principal de esta eminente casa de estudios, en el horario de 
atención al público establecido al efecto.



EJERCICIO – FINAL 

Estamos encantados de informarles que la Universidad de Zaragoza ha lanzado una
convocatoria para un curso sobre lenguaje administrativo, dirigido a todos aquellos
interesados en mejorar sus habilidades en este ámbito.

Para inscribirse en el curso, solo necesitan completar una solicitud dentro del plazo
establecido, adjuntando una copia de su título universitario y un currículum vitae
actualizado. Además, deberán abonar una tasa administrativa, cuyo monto será
comunicado por la Vicerrectoría de Asuntos Académicos.

La selección de participantes se llevará a cabo a través de un proceso de evaluación,
donde se valorará la experiencia y formación académica de los candidatos, así como su
interés en el programa.

Una vez admitidos, deberán cumplir con un mínimo del 80% de asistencia a clases
teóricas y prácticas, así como aprobar las evaluaciones establecidas en el plan de
estudios. En caso de consultas, no duden en contactar con la Secretaría del
Departamento de Lenguas Modernas.

Esperamos contar con su participación en este enriquecedor curso.



DOS HERRAMIENTAS PARA ASEGURAR LA 
CLARIDAD

https://sistema-artext.com/ https://comunicacionclara.com/index.html



2.  RECOMENDACIONES PARA UNA COMUNICACIÓN EFICAZ

2.3. CUESTIONES GRAMATICALES Y CRITERIOS DE 
CORRECCIÓN ORTOGRÁFICA. 
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EJERCICIO 16, 17 Y 18. 















ABREVIATURAS, SIGLAS Y ACRÓNIMOS











EJERCICIO 19

























EJERCICIO 20





2.  RECOMENDACIONES PARA UNA COMUNICACIÓN EFICAZ

2.4. FÓRMULAS DE CORTESÍA Y DE TRATAMIENTO 
PARA UNA COMUNICACIÓN INCLUSIVA. 
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aribiz@unizar.es



DEL LENGUAJE SEXISTA A LA COMUNICACIÓN 
INCLUSIVA

En las últimas décadas, la sociedad ha reivindicado la imperiosa necesidad de que el
lenguaje acompañe a muchos de los cambios sociales recientes y que contribuya a
consolidarlos simbólica y materialmente.

El uso discriminatorio de esta capacidad por razón de
sexo, que contribuye a perpetuar el papel
preponderante de un sexo respecto a otro y que, en
muchas ocasiones, conlleva ocultar la presencia o
contribución de uno de ellos en relación al ámbito o
cuestión de la que se habla.

Lenguaje sexista

Guía De Comunicación Inclusiva Unizar



DEL LENGUAJE SEXISTA A LA COMUNICACIÓN 
INCLUSIVA

En las últimas décadas, la sociedad ha reivindicado la imperiosa necesidad de que el
lenguaje acompañe a muchos de los cambios sociales recientes y que contribuya a
consolidarlos simbólica y materialmente.

El uso discriminatorio de esta capacidad por razón de
sexo, que contribuye a perpetuar el papel
preponderante de un sexo respecto a otro y que, en
muchas ocasiones, conlleva ocultar la presencia o
contribución de uno de ellos en relación al ámbito o
cuestión de la que se habla.

Lenguaje sexistaComunicación sexista

El uso discriminatorio de las lenguas por razón de
sexo, que contribuye a perpetuar el papel
preponderante de un sexo respecto a otro y que, en
muchas ocasiones, conlleva ocultar la presencia o
contribución de uno de ellos en relación al ámbito o
cuestión de la que se habla.

Comunicación inclusiva

No está limitado al género

Guía De Comunicación Inclusiva Unizar



Evitar la discriminación en cualquiera de sus manifestaciones, celebrar la riqueza de la diversidad
humana y hacer visibles los derechos de todas las personas.

DEL LENGUAJE SEXISTA A LA COMUNICACIÓN 
INCLUSIVA

Comunicación inclusiva con impacto de género

Comunicación inclusiva para personas con discapacidad 

Comunicación inclusiva atendiendo a la diversidad, desde la perspectiva

intercultural y afectivo-sexual

Guía De Comunicación Inclusiva Unizar



¿POR QUÉ ES IMPORTANTE EL 
LENGUAJE INCLUSIVO?



¿POR QUÉ ES IMPORTANTE?

Guía para una comunicación más inclusiva 2021 – Prodigioso volcán



¿CÓMO PONERLO EN PRÁCTICA?



DECÁLOGO DE COMUNICACIÓN INCLUSIVA

Guía De Comunicación Inclusiva Unizar



¿ES NECESARIO EN UNIZAR?

Guía De Comunicación Inclusiva Unizar



PROBLEMÁTICA 1. EL SUSTANTIVO Y EL GÉNERO

Primer reto de los sustantivos: los variables

El encargado de velar por el uso de los EPI. [RIESGOS-1-27]

Pregunta al Equipo Directivo si existe un Coordinador de tu área. [EST-12-1]

La dedicación por parte del profesor correspondiente. [NORMATIVA-2-4]

Contratado laboral / Contratado administrativo. [PTGAS-1-1]

Segundo reto de los sustantivos: los comunes Tercer reto de los sustantivos: los heterónimos

Firma del solicitante. [PTGAS-1-2]

El responsable de la UPRL. [RIESGOS-1-21]

Un representante del Consejo Social. [EST-6-4]

El abajo firmante. [PTGAS-1-1]

Ahí corroboramos la importancia que este 

tema tiene entre los padres. [OTROS-1-4]

¿Cómo lo solucionaríais?

Guía De Comunicación Inclusiva Unizar



SOLUCIONES

Sustantivo masculino genérico Sustantivo colectivo

Los estudiantes deben... El estudiantado debe...

Los alumnos deben... El alumnado debe...

Los profesores deben... El profesorado debe...

Los hombres deben… El género humano / La especie 

humana debe…

Sustantivo masculino genérico Sustantivo abstracto

Los secretarios deben... La secretaría debe…

Los directores deben… La dirección/directiva debe…

Los administrativos deben… La administración debe…

Los trabajadores deben… La plantilla de trabajo debe…

Los hombres deben… La humanidad debe…

Sustantivo masculino genérico Sustantivo epiceno

Los contratados deben… Las personas contratadas deben…

Los responsables deben… Las personas responsables deben…

Los solicitantes deben… Las personas solicitantes deben…

Los interesados deben… Las personas que estén interesadas

deben…

Sustantivo masculino genérico Sustantivo parte

Los contratantes deben… La parte contratante debe…

Los demandantes deben… La parte demandante debe…

Los interesados deben… El grupo interesado debe…

Los empresarios deben… El sector empresarial debe…

Los trabajadores deben… La clase trabajadora debe…

Segunda solución para los sustantivos: los abstractos

Primera solución para los sustantivos: los colectivos

Cuarta solución para los sustantivos: los de agrupación o parte

Tercera solución para los sustantivos: los epicenos

Guía De Comunicación Inclusiva Unizar



SOLUCIONES

Sustantivo en masculino genérico Paráfrasis

Las limpiadoras El personal de limpieza

Los docentes e investigadores El personal docente e investigador

Los editores El comité editorial

Los empresarios El comité empresarial

Los estudiantes, los profesores e

individuos de la Universidad
La comunidad universitaria

Sexta solución para los sustantivos: los desdoblamientos

Sustantivo en masculino genérico Desdoblamientos

Los catedráticos de la Facultad de

Letras …

Los catedráticos y (las) catedráticas de

la Facultad de Letras …

Los estudiantes celebrarán … Los y las estudiantes celebrarán …

Los docentes de las áreas… Las y los docentes de las áreas …

Los conserjes de la Facultad… Las y los conserjes de la Facultad…

Séptima solución para los sustantivos: las aposiciones explicativas

Se busca personal, sea hombre o mujer, para optar al puesto de…

Octava solución para los sustantivos: recursos ortotipográficos

Sustantivo en masculino genérico Desdoblamientos con 

procedimientos gráficos 

El presidente de la comisión El/La presidente/a de la comisión

La secretaria del tribunal El/La secretaria del tribunal

El jefe del Gabinete del Rector El/La jefe/a del Gabinete del/la

Rector/a

El técnico de igualdad El/La técnico/a de igualdad

El estudiante matriculado en… El/La estudiante matriculado/a en…

También hay propuestas creativas y novedosas, además de ser más

reivindicativas, como la arroba (Funcionari@s interin@s), la equis

(Funcionarixs interinxs) o la letra -e (funcionaries interines).

Quinta solución para los sustantivos: las paráfrasis

Orden alternado de la coordinación.

Guía De Comunicación Inclusiva Unizar



SOLUCIONES

Novena solución para los sustantivos: cambio u omisión del determinante

Sustantivo en masculino genérico Cambio del determinante sin marca de

género

El estudiante debe… Cada estudiante debe…

El docente debe… Cualquier docente debe…

En el diseño de la práctica con los

estudiantes…

En el diseño de la práctica con sus

estudiantes…

Sustantivo en masculino genérico Cambio del determinante por un SN

Todos los estudiantes deben La totalidad de estudiantes debe…

Muchos estudiantes deben… La mayoría de estudiantes debe…

Gran cantidad de estudiantes debe…

Demasiados estudiantes deben… Una cantidad excesiva de estudiantes

debe…

Pocos estudiantes deben… Una pequeña cantidad de estudiantes

debe…

Sustantivo en masculino genérico Omisión del determinante

Se dirige a los responsables del

servicio

Se dirige a responsables del servicio

Dos representantes de los estudiantes Dos representantes de estudiantes

Imágenes perfectas para los docentes Imágenes perfectas para docentes

Décima solución para los sustantivos: la omisión del sustantivo

Todos los solicitantes deben firmar la solicitud.

Se debe firmar la solicitud.

El interesado debe entregar toda la documentación antes

de la fecha indicada.

Es necesario entregar toda la documentación antes de la

fecha indicada.

Guía De Comunicación Inclusiva Unizar



¿Y ahora?
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PROBLEMÁTICA 2. 
FÓRMULAS DE TRATAMIENTO E INFORMACIÓN PERSONAL

Primer reto: las fórmulas de tratamiento

PT= Presidente PS= Presidente suplente

ST= Secretario SS= Secretario suplente

SR. RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

(Unidad tramitadora: Sección de Oposiciones, Concursos

y Reclamaciones de PDI- Servicio de Personal Docente e

Investigador).

Segundo reto: cómo se solicita la información personal

Datos del solicitante de la evaluación [RIESGOS-14-5]

Nombre del responsable del Centro, Servicio, Unidad [RIESGOS-14-5]

Matriculado en el Máster: [EST-1-1]

Licenciado, Graduado, Técnico, Ingeniero, Arquitecto [PTGAS-5-1]

¿Cómo lo solucionaríais?

Guía De Comunicación Inclusiva Unizar



SOLUCIONES

Primera solución: los desdoblamientos

Tratamientos e información

personal con marca de género

explícita

Tratamientos e información

personal con marca de género

desdoblada

Don Don y Doña

Doctores Doctores y Doctoras

Sr. Sr. / Sra.

Nacido Nacido/a

Hijo de Hijo o hija de

Licenciados Licenciados y Licenciadas

Graduado Graduado/a

Matriculado Matriculado o Matriculada

Aprobado Aprobado/a

Segunda solución: la omisión del género

Tratamientos e información

personal con marca de género

explícita

Omisión del tratamientos e

información personal

Nacido Lugar de nacimiento

Originario País de origen

Graduado Grado en

Doctor Doctorado en

Trabajador de Puesto de trabajo

Matriculado Matricula en

Hombre o Mujer Sexo

Autor Autoría

Colaborador Con la colaboración de

Interesado en Con interés en

Redactor Redactado porOrden alternado de la coordinación.
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¿Y ahora?
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EJERCICIO 21


