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OBJETIVOS

A Conocetas caracteristicadel lenguajeadministrativanoderno
A Conoceta estructurale losdocumentoadministrativomashabituales

A Tenemecursopara redactarde maneraautonomaos documentoadministrativosmashabitualescon

correcciomrtograficay gramatical
A Conocey saberusarde maneraadecuadaloscriteriosde redacciérdel lenguajeadministrativo

A Reflexionarsobreel valor del lenguajeadministrativacomofactor de calidad y para unmejory mas

eficienteservicigublico



CONTENIDOS

1. Ellenguaje administrativo.
Tema 1.1Definicion y caracteristicas del lenguaje administrativo.

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

Tema 1.2Importancia de l&omunicacion clara ehambito administrativo.

Tema 1.3Principio®asicos de redaccion administrativa: el Manifiesto por un Lenguaje Claro en la Administrac
2. Recomendacionegara una redaccion eficaz.

Tema 2.1Erroresnas frecuentes en el lenguaje administrativo.

Tema 2.2Simplificacién y modernizacion del lenguaje administrativo.

Tema2.3. Cuestionegramaticales y criterios de correccion ortografica.

Tema 2.4F6rmulasle cortesia y de tratamiento para una comunicacion inclusiva.
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Comunicacion
Clara

GUIA PRACTICA

Una herramienta para mejorar
la comunicacion con la ciudadania

C COMUNICACION CLARA E ‘ MAD RI D




Fuente: Guia Practica de Comunicacion Clara de Ma

COMUNICACION TPARAEN

Planifica Escribe Anade imagenes Integra audio y video® Revisa
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Estructura Editay Disena Sé interactivo®

complementa



1

Planifica

Construye un retrato robot de tu

documento, ya sea impreso o digital.

Pregluntate:

JQuiénva aleerlo?
b, ¢Paraqué?
;Queé elementos debe incluir?
. ¢Qué formato es mejor?

;Qué tono conviene usar?

Fuente: Guia Préactica de Comunicaciéon Clara de Ma




Fuente: Guia Practica de Comunicacion Clara de Ma

2. ;Quién va a leerlo?

La persona destinataria Ponte en el lugar de quien te Imaginate a la persona
condiciona buena partede la vaya a leer. destinataria.
informacion que transmitimos
y la manera de hacerlo.

T tambien has recibido alguna Visualizar a tu publicoy sus
Si escribimos para la comunicacion en algun momento. particularidades: edad, grupo
ciudadania, debemos tener Esa perspectiva ayuda a organizar social, inquietudes, etc., te
cuidado con la terminologia, la informacion y a prestar facilitara el trabajo. Ademas,
con el estiloy con lamanera de atencion a las obligaciones, evitaras que quien te lee pierda
redactar. Si escribimos para el necesidades o expectativas que tiempo y paciencia.
personal municipal, éste estara quieres cubrir y que el publico
familiarizado con el tipo de potencial desea tener cubiertas.

documento que recibe, con la
informacion que contiene y con
el lenguaje empleado.

"

L

(T



Fuente: Guia Practica de Comunicacion Clara de Ma

b. ;Para queé?

Leer es el camino

Nuestro publico lee
para llegar auna

para estar informado, Esperaencontrar la meta determinada
tomar decisiones, informacion suficiente | ¢ 7
. : no lametaensi
conseguir algo o y necesaria, expresada :
" misma. Haz que sea
cumplir conuna de manera clara. ,
. e un camino corto,
obligacion.

rapido vy relajado.




Fuente: Guia Préactica de Comunicaciéon Clara de Ma

c. ;Qué elementos debe incluir?

Para decidir gué informacion aportar, ten claro quién es la persona destinataria, |a finalidad de |a comunicacion y que
debe hacer esa persona una vez haya leido los datos que le proporcionas.

Antes de escribir, aylidate de una lluvia de ideas, una lista de temas, o plantéate preguntas basicas. \Veras globalmente
la informacion y desecharas lo superfluo o repetido.

iQue? La informacion esencial
iQuién? La(s) persona(s) afectada(s)
{Cuando? Dias, horas, plazos, etc.

iDonde? Lugares, ambitos, etc.

iComo! Instrucciones, requisitos, etc.

iPor qué / para qué? Causas, consecuencias, objetivos, etc.
iCuanto? Datos calculables, cantidades, etc.




d. ;Queé formato es mejor?

Reflexiona sobre el tipo de documento

Mo es lo mismo redactar oficios,
comunicados, respuestas a solicitudes,
informes o correos electronicos gue
noticias para una pagina web.

Busca modelos

La mayoria de los documentos
administrativos tienen una forma
convencional que hay que respetar y que

condiciona la distribucion de la informacion.

Y recuerda

Si escribes para una lectura en pantalla,
no te extiendas.

Fuente: Guia Préactica de Comunicaciéon Clara de Ma

-




Fuente: Guia Practica de Comunicacion Clara de Ma

e. ;Qué tono conviene usar?

El tono (formalidad distante o cercana) depende en buena medida de |a persona destinataria, del tipo de escrito
v de su soporte.

Siimplicas a las lectoras y lectores en el texto, manteniendo cierta distancia y un tono apropiado, lograras una cercania.
Usa formas de tratamiento respetuosas (usted). Siempre es mas agradable ser tenido en cuenta.

Ejemplo:
® ©
N
Este tramite estd creado para la defensa de los Este tramite esta creado para la defensa de los
intereses de los ciudadanos en las relaciones intereses de la ciudadania en las relaciones con el
con el Ayuntamiento. Las reclamaciones Ayuntamiento. Usted podra realizar reclamaciones en
pueden ser realizadas en el funcionamiento el funcionamiento de los servicios municipales.

de los servicios municipales.



Si quieres acercarte mas directamente al
ptiblico, es preferible -y mas eficaz - usar la
segunda persona (td) como forma de
tratamiento, o un nosotros/as, que incluye tanto
a quien escribe como a quien lee y ademas
transmite una sensacion de cooperacion.

Fuente: Guia Préactica de Comunicaciéon Clara de Ma

@

Ejemplo:

En este contenedor se depositan todos los residuos
orgadnicos v los que no cuentan con un sistema
especifico de recogida. Si dudas sobre donde
depositar un residuo, es mejor depositarlo en este
contenedor que en uno equivocado, para no
entorpecer la labor de reciclaje.

[...] Deberdn ser depositados en una bolsa de
pldstico bien cerrada, pues asi evitaremos la
suciedad v los malos olores en el contenedor. La
bolsa, ademds, es mds comoda e higiénica para su
uso en casa y su transporte hasta el contenedor.



EJERCICIO 3: PASO 1

Imagina que tienes que redactar un documento (intenta gue sea un tipo de texto con el que
suelas trabajar habitualmente) y plantéate las cinco preguntas vistas en el primer paso para

la comunicacion clara:
A ¢Quién va a leer?
A ¢ Para qué?
A¢ Qué elementos debe incluir?

A¢,Qué formato es mejor?

A¢,Qué tono conviene usar?



Fuente: Guia Préactica de Comunicaciéon Clara de Ma

Estructura

Para decidir como se articula tu documento,
preguntate:
;Cuantas partes va a tener?
b, ;Como organizarlas?
- Titulos y subtitulos
« Parrafos

« Ayudas para leer documentos extensos




Fuente: Guia Préactica de Comunicaciéon Clara de Ma

a. jCuantas partes va a tener?

No se articula de la misma manera un correo electronico
que responde a una pregunta concreta gue un informe.
El nimero de apartados dependera del tipo de
documento.

Enla etapa de planificacion has decidido qué temas o
ideas debe incluir tu documento. Ahora, agrupa las
ideas relacionadas vy da a cada conjunto un titulo o
encabezado. Cada grupo de ideas relacionadas es una
parte de tu documento. A continuacion, ordénalas.

Es probable que hayas pensado sobre todo en los
conceptos que conforman el cuerpo del documento. Tal
vez te falta planificar la introduccion o encabezamiento
vy la conclusion o cierre.




Fuente: Guia Préactica de Comunicaciéon Clara de Ma

b. ;Cémo organizar las partes?

La estructura prototipica de cualquier documento tiene tres partes. Este esquema puede ayudarte a organizar el tuyo:

Parte Funcion Contenido
Qué es este documento.
Introduccion Ofrecer un contexto de lectura. Qué valor y propasito tiene.

Como estd organizado.

Desarrollo de las ideas y temas
Cuerpo Desarrollar el contenido del documento. identificados en la etapa 1 en el orden
que se ha establecido.

Sintesis de las ideas principales.

Conclusion Cerrar el texto para asegurar su eficacia. Concrecion de lo que se le pide.
Qué se debe hacer o esperar a continuacion.




Fuente: Guia Préactica de Comunicaciéon Clara de Ma

Titulos y subtitulos

Al agrupar las ideas relacionadas y darles un titulo, has
establecido las partes de tu texto. Destaca esos titulos para
guiar a la persona que lee por los diferentes apartados.

Los titulos y subtitulos le permitiran encontrar
rapidamente lo que busca.

También le ayudaran a anticipar y entender mejor la
informacion incluida en cada parte.



Fuente

| os parrafos

Para escribir parrafos eficaces:

Recuerda: un parrafo, un tema
Cuando vayas a escribir sobre otra idea, ponun punto y aparte.

La estructura es importante

Empieza con una frase que introduzca el tema; luego, desarrollalo;
finalmente, afnade una breve conclusion y enlaza, si lo crees necesario, con las
ideas del parrafo siguiente.

Cuida la extension

Mi demasiado largo ni demasiado breve. La extension del parrafo que sera
leido en pantalla debe ser mas breve que los de formato impreso.

Enlaza con el parrafo anterior
mediante conectores.

: Guia Practica de Comunicacion Clara de Mau



Ayudas para documentos extensos

Si redactas un documento extenso, conviene favorecer
una lectura comoda. Ofrece a la persona que lee
algunas de las siguientes ayudas o guias (o todas):

Incluye un indice. Si es posible, intenta que
sea navegable.

Ofrece un resumen al principio, o bien anade
resimenes de los distintos apartados.

Destaca los titulos y subtitulos.

Redacta conclusiones intermedias que cierren
cada apartado.

Fuente: Guia Préactica de Comunicaciéon Clara de Ma

Recuerda

A mayor extension del documento,
mas visible debe ser su estructura.



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 comunicacion clara:

A ¢ Cuéantas partes va a tener?

A¢,Coémo organizarlas?



PROXI|I MAMEN

Escribe claro y simplifica -

10 principios que te pueden ayudar

Controla la longitud.

. Sigue el orden natural de |as frases.

|Jtiliza la voz activa.

l[en cuidado con los gerundios, infinitivos y participios.

Evita la acumulacion de elementos de negacion.

Enumera.

Conecta las ideas.

Escoge las palabras mas adecuadas.

Reformula.

Respeta las normas del espanol.

Y ademas...

Utiliza lenguaje inclusivo. |

Escribe para pantallas. I




Fuente: Guia Practica de Comunicacion Clara de Ara

Siete pistas para escribir con claridad

Simplifica

Escribe de forma clara, correcta,
comprensible y adaptada al lector.

Intenta evitar siglas y palabras de jerga
especializada o de lenguaje juridico si no
son necesarias.

Cuanto mas breve es el documento,
mejor es su efecto.

Cuida el comienzo del texto

La precision en el lenguaje es clave para

un texto informativo. Explica de qué se trata
desde el comienzo. Asi lograras que el lector
no pierda el tiempo y encuentre lo que busca
con rapidez.

Los buenos escritos comienzan con fuerza.

Escucha el texto

Lee en voz alta tus textos y procura
que suenen acordes con el contenido
que quieres comunicar. El sonido de las
palabras puede ayudar a recordar

la informacioén.

Los buenos escritos tienen sentido
del ritmo.

Explica con claridad

Pon ejemplos, explica los tecnicismos si son
imprescindibles, traduce los extranjerismos
y usa un lenguaje concreto y definido,
porque facilita la comunicacion.

Descubre como piensan tus lectores y haz
un uso inclusivo del lenguaje.

Elimina lo que sobra

Averigua qué palabras y/o qué contenidos
son superfluos, aquellas que no aportan
informacién relevante, y suprimelas.

Revisa el borrador

Déaselo a otra persona para que lo lea y te
diga si lo entiende, o déjalo reposar y vuelve
a leerlo pasado un tiempo.

Comprueba tus ideas

Razoénalas, los argumentos deben basarse
en conocimientos, no en anécdotas o
experiencias personales.



Fuente: Guia Préactica de Comunicaciéon Clara de Ma

Edita y complementa

Resalta la informacién que 4 Y
quieras destacar, pero sin o ———————————————————————
abusar. Una lectura rapida por
encima de las principales
palabras hade dar unaidea
general de las cuestiones mas
importantes del documento.

Puedes usar textos complementarios. x .
Ayudan a que el texto se entienda

mejor y hacen mas dinamica la lectura.
Asi sera comprensible en si mismo, sin
necesidad de ayuda externa de otros O

documentos o niveles. \ j‘




a. Edita

Fuente: Guia Préactica de Comunicaciéon Clara de Ma

Los destacados tipograficos son herramientas Utiles para aportar claridad e inteligibilidad. Sin embargo, deben usarse
con cuidado: en exceso, pueden dificultar la lectura. Ademas, podemos tener limitaciones técnicas para aplicarlas.

Cursiva

Utilizala para indicar que |a palabra o expresion
senalada es un neclogismao, un extranjerismo o que
forma parte de una jerga. Su uso mas frecuente es para
resaltar titulos de libros, obras de arte, publicaciones y
latinismos no incorporados al idioma.

Recuerda

Aungue conviene evitar los extranjerismos, en
ocasiones su uso es necesario. Por ejemplo:
software...

Cuando aplicar la cursiva no es técnicamente
factible, pueden usarse comillas.

MAYUSCULAS

Intenta utilizarlas lo menos posible, y ten en cuenta que
en los contextos digitales, escribir en maylsculas
equivale a gritar.

Negrita

\Jsala para resaltar expresiones importantes o que
requieran una atencion especial. Pero no abuses,
visualmente es molesto.

Subrayados

Se asocian a enlaces o hipervinculos. Si trabajas en

formato digital, utilizalos exclusivamente para esa
funcion.



Fuente:

b. Complementa

Si tus documentos son muy extensos, crea una tabla de contenidos o indice.
Localiza los epigrafes mas destacados e indica en que pagina se encuentran.

Busca las palabras clave y mas complejas o especializadas e intenta
explicarlas (al menos, |a primera vez que aparecen).

Si es necesario utilizar jerga especializada, puedes utilizar el recurso de la
reformulacion. Si no basta, crea un glosario con los términos que te parezcan
mas complejos y explicalos para que la persona gue lee no se pierda.

Las notas al pie pueden ser muy (tiles para "despejar” la lectura. Elije
aquella informacion que no se pueda insertar de manera fluida en el texto
corrido o que pueda complicar el ritmo y sitalo al pie de |a pagina con una
numeracion clara.

Enla medida de lo posible, incluye ejemplos: facilitaran a tu publico la
comprension del mensaje.

Guia Practica de Comunicacion Clara de Mau




Anade imagenes

Los iconos, graficos y fotografias han de
tener una funcion didactica. Mejor huir de
las imagenes gratuitas y buscar las que
realmente aporten informacion.

Imagenes y textos deben dialogar, combinarse y
complementarse. Si las palabras relatan, la imagen
atrae, impacta y habla por si sola.

Fuente: Guia Préactica de Comunicaciéon Clara de Ma




a. lconos

Son un elemento fundamental del lenguaje visual. Su uso
es recomendable siempre que se trate de elementos
sencillos que puedan ser reconocidos por el plblico en
general. Sin embargo, debes tener cuidado: pueden
generar ambigliedades y reforzar estereatipos si no
estan claramente disenados.

Es mejor combinar

Actividad Cultura, ocio y Educaciony
econdmicay deporte empleo
hacienda

Fuente: Guia Préactica de Comunicaciéon Clara de Ma

Es conveniente combinar el lenguaje
visual con el textual para garantizar
que se entiende el mensaje en un
golpe de vista.

Emergenciasy Igualdad entre Medio ambiente
seguridad mujeres y
hombres



b. Graficos

Los graficos permiten presentar e ilustrar un
conjunto de datos relacionados entre si. Con su uso
se puede conocer, analizar y comparar visual y
rapidamente la informacion.

Existen multitud de graficos que puedes utilizar para
complementar tu informacion, pero siempre
justificadamente.

Un mal grafico puede inducir a error, dar por validas
tendencias o relaciones equivocadas o hacer que tu
documento resulte todavia mas complejo.

Fuente: Guia Préactica de Comunicaciéon Clara de Ma

Algunos consejos

|tiliza un disefio claro, directo, sencillo y facil
de interpretar.

Cuidado con las escalas. En caso de errar,
puede parecer que el grafico este falseado.

|Jsa una gama de color dnicay marcasolola
informacion relevante. No uses efectos 30.

Vigila que |la leyenda este en el sitio correcto para
su lectura inmediata.



Fuente: Guia Préactica de Comunicaciéon Clara de Ma

c. Fotografias

Si tienes oportunidad de utilizar alguna imagen en tu documento, ten en cuenta algunas claves:

Aseglrate de que las fotografias anaden informacion. Usa fotos de calidad. Si tu documento va a ser

La "decoracion” puede distraer. impreso, debes utilizar imagenes con unas
dimensiones de 10 cm de anchoy una resolucion de
300 pp (pixeles por pulgada). Si se trata de un
documento online, el minimo dependera del soporte
que utilices, pero puedes guiarte por un tamano de
1.000 pixeles de ancho vy 72 pp de resolucion.

Siwvas autilizar ofro tipo de imagenes, recuerda que la
mavyoria tienen derechos de autor. Respétalos.

Manten las proporciones originales, no las estires o Procura incluir un pie de foto para indicar la autoria de

compactes. Puedes deformar la imagen sin querer. la fotografia o, en caso de ser necesario, la descripcion
de la imagen. Recuerda que, si se publica enweb, debes
consignar siempre un texto alternativo.

Siwvas a colocar un texto sobre una imagen, asegurate
de que se lee correctamente.



EJERCICIO 5. PASO 4Y 5

La Universidad de Zaragoza establece el presente Plan de Formacion para su Personal Técnico, de Solicitud
Gestidn y de Administracion y Servicios (PTGAS) durante el afo 2024, que tiene como finalidad la PeopleSoft
formacion continua relacionada con el puesto de trabajo. —

v

A. INFORMACION GENERAL -

Cumple los requisitos

Fin proceso -

1.- Definiciones ' ] ) A

Critenos de
s Curso especifico: Aquel que se dirige exclusivamente al personal indicado. No obstante, otro || %G Fomackn [ em Asgnacion Curso > Lista da espea
personal podra solicitar la inscripcion al curso, siempre que se requiera para el puesto de trabajo y "
se acompane de un informe favorable de su responsable. Se podra conceder la asistencia al curso si [

existen plazas vacantes. {  Renunca

* Curso prioritario: tendréd preferencia el personal indicado; el resto del personal solicitante
podra realizarlo siempre que redna los conocimientos necesarios, en caso de quedar plazas vacantes

en el curso. e

*  Curso obligatorio: formacion que constituye un requisito para el desempeno del puesto de indorme
trabajo. Su realizacion tiene siempre la consideracian de trabajo efectivo. Bajporunbia L

2.- Acciones formativas del Plan de Formacion

Las acciones formativas de este Plan de Formacion, que se recogen en el Anexo | de este documento, N
se corresponden con la oferta de cursos organizados porla Gerencia, los cursos de idiomas del Centro
de Lenguas Modernas (CLM), los cursos a distancia de la plataforma MENTOR y otros cursos
organizados por la Universidad de Zaragoza que se puedan incorporar al Plan de Formacion con
posterioridad a su aprobacion.

Cada miembro de la plantilla podra realizar varios cursos, de los incluidos en el Anexo | este Plan de — ¥ ——
Formacian, que podran tener la consideracion de jornada laboral efectiva hasta alcanzar un maximo O
de 35 horas anuales. Ademas, se podra realizar un curso fuera de la jornada laboral efectiva.

b 1 Curso f > ey —

Si no se realizara ningln curso que compute como jornada laboral efectiva, se podran realizar dos

PeopleSoft
cursos de este Plan de Formacion. P

Expediente

Certificado

Los cursos de formacion del CLM y los de la plataforma MENTOR no computaran como jornada
efectiva en ningln caso.



EJERCICIO 5. PASO 4'Y 5.

Como enlazar correctamente

El texto sobre el que pongamos un enlace anchor text no puede @

ser cualquier palabra. Debe contener una palabra clave relevante

para nuestro sitio y ademas: Para descargar Firefox haz clic agui.

- debe ofrecer algun tipo de informacion; Para descargar Firefox, ve al sitio web y obtén el software.
. tiene que explicar lo que el enlace ofrece; Formulario solicitud de alta en el Portal de Servicios para el

Profesional (PSP) (pdf para rellenar) - (pdf, 71 KB)

- no debe ser un verbo:

- hay que evitar que los textos que llevan el enlace sean
expresiones como «aqui» o «este enlace». e

Descargar Eirefox.

Formulario de la solicitud de alta en el Portal de Servicios al
Profesional (PSP) (pdf para rellenar, 71 kB)



Disena

Disefar es tan importante como
escribir. La primera impresion que
produce un texto es lo que mas
cuenta a la hora de transmitir
sensacion de claridad. El disefio es
como la buena cocina: consiste en
mezclar los ingredientes con
habilidad y técnica.

Fuente: Guia Préactica de Comunicaciéon Clara de Ma




a. Limpieza y orden

Fuente: Guia Préactica de Comunicaciéon Clara de Ma

Aprovecha los blancos para
dirigir la atenciony mejorar |a
legibilidad del texto.

Mide el peso de cada elemento
para establecer una clara jerarquia.

Usa numeros o vinetas para
indicar instrucciones sencillas
(paso a paso).

Evita subrayar frases: en
contrade lo que se cree,
dificulta lalectura.




Fuente: Guia Préactica de Comunicaciéon Clara de Ma

b. Composicion

— [

T [ ]

Evita abigarrar el documento y respeta los espacios en Feparaen el ndmero de paginas que va a tener tu
blanco: facilitan la lectura. documento. Si son varias, debes prestar atencion a los

margenes, tener claro donde ubicaras la informacion mas
relevante e incluir numeracion al final de cada pagina.

C ) - i ) N
— { |
X h?_f..f'l X f_:"
No justifiques el texto. Generalmente un texto impreso El interlineado sencillo &5 perfecto para una lectura
no precisa que lo justifiques, es todavia menos conveniente comoda. Procura que sea uniforme a lo largo de todo el

cuando tiene menos de 50 caracteres por linea. Alinea el documentao.
texto a la izquierda.



—'I_ X)

T

Cierra todas las paginasenla
tltima linea del parrafo. Mo dejes
una o dos lineas “colgadas” al
principio o al final de una pagina.

Fuente: Guia Préactica de Comunicaciéon Clara de Ma

___________________

Respeta los margenes. £n
maquetacion profesional se llama
reticula o Lay Out a la herramienta
que define qué espacio se dedica a
los margenes y cual al texto. Decide
tu propia reticula, sé generoso con
los margenes y unificalos a lo largo
de todo el documento. Recuerda
que muchas veces, los documentos
se sostienen con las dos manos.
Procura que tus lineas no superen
los 70 caracteres.

Linea viuda Linea huérfana

Viudas y huérfanas. Unaviudaesla
ultima linea de un parrafo que cae al
principio de la siguiente columna. En
cambio, una huérfana es tanto la ultima
palabra de un parrafo ubicada en una
linea al final de dicha parrafo, como la
primera linea de un parrafo que queda al
final de una columna, y continda en la
consiguiente, Evitalas, hacen que la
fluidez de lectura se interrumpa,
originan problemas de lecturay de
retencion informativa.



Fuente: Guia Préactica de Comunicaciéon Clara de Ma

Integra audio y video

Cuando preparemos nuestro documento para
pantallas y entornos multimedia, podemos utilizar
sonido y movimiento para mejorar la comprension.

=
J

Hay que tener en cuenta que el video y el audio son
archivos pesados que pueden ralentizar la carga de las
paginas, por lo que hay gue manejarlos con cuidado.

En algunos casos, un video puede sustituir a textos largos v

relatos extensos. Muchas veces la narrativa audiovisual de
este formato es ideal para explicar algunos temas con claridad,
lo que puede hacer que el resto de elermentos sobren.

O




8

Piensa en la
interactividad

as, pidan
& osaltena
deusoy
v hay que

Fuente: Guia Practica de Comunicacion Clara de Ma

4 N




Fuente: Guia Practica de Comunicacion Clara de Ma
Principios basicos

En la interaccién con un documento digital, el texto siempre importa. Piensa en los intereses de tu publico. Ponte en
su lugar, imagina qué es lo que desean y ayudales a hacerlo.

La informacion es lo primero. La gente tiende a Utiliza subrayados solamente en los hipervinculos. En
leer el texto "en diagonal” en lugar de hacerlo por entornos digitales, |a persona que lee espera que &l
completo. Aseglrate de que la informacion texto subrayado enlace a una pagina web. Si subrayas
relevante se sitla en la parte superior. palabras que no enlazan a otro lugar crearas confusion.

4 A

= = = &

Puedes consultar el Diccionario de la Lengua Espanola de la

RAE o el buscador de recomendaciones de Fundeu.

©

\ O j Puedes consultar el Diccionario de la Lengua Espanola de
la RAE o el buscador de recomendaciones de Fundéu.




Fuente: Guia Préactica de Comunicaciéon Clara de Ma

Coloca los objetivos antes que las acciones. 5i explicas Si usas botones, utiliza verbos de accion. Dejaclaro
comao llevar a cabo una tarea, coloca la explicacion de para que sirven y evita anadir mas texto.

cual es el objetivo o la meta antes que los pasos

necesarios para lograrlo.

©

A continuacion se muestran todos los tramites y

gestiones relacionados con la ciudadania. Pulse en
el gue necesita para obtener todos los detalles. |Informacion Ver mas informacion




Fuente: Guia Préactica de Comunicaciéon Clara de Ma

Menos es mas. Elimina cualquier informacion ®

que no este relacionada con el contexto. Entre @

las diferentes maneras que tienes de contar

algo, elige la mas corta. Es necesario usar una |dentifiquese con una
de las formas de de estas opciones.

identificacion
electronica admitidas.

= i =1 T
Siun boton lleva a otra pantalla. el titulo de Meni e Trimites
esa pantalla debe coincidir con el del boton.
Portada Gestiones y tramites
Actualidad muestran todos los
.. tramites y gestiones
Tramites . YE
relacionados con las

Distritos ciudadanasy los
ciudadanos. Pulse en el
que necesita para obtener
todos los detalles.

Contacto



Fuente: Guia Préactica de Comunicaciéon Clara de Ma

Deja bien claro si existe un error, en qué consiste y como puede resolverse. Hazlo con
un tono amistoso, evita las exclamaciones e intenta que el error no parezca mas grave
de lo que realmente es.

® Fallo de autenticacion @ Contrasena incorrecta
Mo se ha podido validar el La clave introducida no es valida.
acceso. Sino recuerda la contrasena,

puede recuperarla mediante el
enlace "He olvidado mi
contrasena’.



Fuente: Guia Préactica de Comunicaciéon Clara de Ma

9

Revisa y prueba

Una vez que tengas el documento preparado
para todos los soportes en los que va a ser
distribuido revisa los detalles. Comprueba si
logra el propésito de ser claro
ofreciéndoselo a otra persona para que lo lea

\
©

o vea. Su punto de vista te ayudara. ———————
@ —
— =
Y| e
\ y
h - F L L



2. Un breve repaso

<

K

<

<

El texto contiene |a informacion necesaria

para cumplir su proposito y no contiene
detalles innecesarios.

El lenguaje es claro v sencillo, v el tono es
formal pero cercano.

El escrito esta bien estructurado, de
manera visible y comprensible.

La longitud de parrafos, oraciones y
palabras es la adecuada.

N

K

<

<

Fuente: Guia Practica de Comunicacion Clara de Ma

Mo contiene demasiados gerundios, voces
pasivas, construcciones negativas o incisos.

| a ortografia vy |a puntuacion siguen las
normas.

Se respetan las concordancias de géneroy
numero entre los elementos de las frases.

Contiene lenguaje visual v escrito
inclusivo.



Fuente: Guia Préactica de Comunicaciéon Clara de Ma

Accesible
(disponible de forma facil)
Relevante Apreciado
(importante) (por su utilidad)
| @ @
Oportuno o Apropiado
(esta cuando se (al contenido v al publico)
necesita) ?
Confiable ? o—— Afractivo
(no genera dudas) (invita a ser leido)
Conciso ® ? Completo
(claro y sin adornos) (ni demasiado ni
insuficiente)
9
Fuente: Diseno de lo Iinformacion, Jorge |
Frascar .
e Comprensible

{no contiene ambigledades)
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2.2. SIMPLIFICARIODERN IZAGHIRE:"



RECURSOS LINGUISTICOS

Real Academia Espafiola (RAmttps.//www.rae.es/

Sitio web de la Real Academia Espafiola (RAE), institucion centrada en la regularizacion
linglistica de la lengua espainola.

Diccionario de la Real Academia Espanabltps://dle.rae.es/

Diccionario de referencia de la lengua espafiola, resultado de la colaboracion de todas las
academias del idioma, cuyo proposito es recoger el Iexico general utilizado en Espana y en
paises hispanicos.

Diccionario panhispanico de dudasttps://www.rae.es/dpd/aj%C3%AD

Diccionario de |la Real Academia Espafola que da respuesta, desde el punto de vista de la
norma culta, a las dudas linguisticas mas habituales que plantea el uso del espanol.

Glosarios tematicos FundeuBBVA https://www.fundeu.es/categorias/
Glosario tematico ofrecido pdiundéwgon interpretacion sobre términos de temas diversos.




NOS TOC

Escribe claro y simplifica -

10 principios que te pueden ayudar

Controla la longitud.

Sigue el orden natural de |as frases.

|Jtiliza la voz activa.

len cuidado con los gerundios, infinitivos y participios.

Evita la acumulacion de elementos de negacion.

Enumera.

Conecta las ideas.

Escoge las palabras mas adecuadas.

Reformula.

Respeta las normas del espanol.

Y ademas...

Utiliza lenguaje inclusivo. 1

Escribe para pantallas. I




a. Controla la longitud

Cuida la extension. No hay una medida estandar, pero
evita los parrafos muy cortos (1 o 2 lineas) o demasiado
largos (15-20 lineas).

Cuidado con los parrafos-oracion. Distribuye |as ideas en
frases cortas, usa la puntuacion (coma, punto v coma, punto y
seguido) para separarlas y enlaza |as ideas con conectores (sin
embargo, por lo tanto, ademds...).

Evita los gerundios y participios para encadenar ideas, pues
alargan demasiado la frase y hacen farragosa la comprension.

Fuente: Guia Practica de Comunicacion Clara de Ma



EJERCICIO 6.

Ejemplo:

® Es un servicio social de atencion telefonica permanente las 24 horas del dia que, a través de un dispositivo
tecnologico conectado a la linea telefonica, permite la comunicacion de las personas usuarias desde el domicilio
con un Centro de Atencion de Lliamadas, atendido por profesionales especializados, proporcionando compania,
seguridad y tranquilidad a la persona usuaria y a sus familiares.

(. ) Es un servicio social de atencion telefonica permanente las 24 horas del dia que permite la comunicacion de las
personas usuarias desde el domicilio con un Centro de Atencion de Llamadas a través de un dispositivo
tecnolagico conectado a la linea telefonica (qué es v para qué sirve). Este servicio estd atendido por especialistas
que proporcionan compania, seguridad y tranquilidad a la persona usuaria v a sus familiares (quién atiende v
como lo hace)

Es un servicio social de atencion telefonica permanente las 24 horas del dia (que es). Permite la comunicacion
de las personas usuarias desde el domicilio con un Centro de Atencion de Llamadas a través de un dispositivo
tecnologico conectado a la linea telefonica (para qué sirve). Este servicio estd atendido por especialistas que
proporcionan companiia, seguridad y tranquilidad a la persona usuaria y a sus familiares (quién atiende v como

©

.IG _h-*'l--.-

| L€ L W) g



Fuente: Guia Préactica de Comunicaciéon Clara de Ma

b. Sigue el orden natural de las frases

Siempre que puedas, usa la sintaxis mas sencilla.

:Sabias que...

Sujeto + | Verbo + Objeto ﬂdﬂ;‘ﬂtﬂf Nno
significa aprobar?

@ ‘ | ‘

Recomendacion G Fundéu soa

Alguien hace algo a alguien en algun lugar en algun momento...

Si utilizas incisos para ampliar o matizar informacion, marcalos debidamente

con la puntuacion (comillas, guiones o paréntesis) y procura que no eclipsen la
informacion relevante.



EJERCICIO 7

Son objeto de evaluacion ambiental
estratégica ordinaria los planes

¥y programas, asi como sus

modificaciones, que se adopten o

Los planes y programas aprobados por

la Comunidad Auténoma de Aragon
se someteran a evaluacion ambiental

aprueben por la Administracion de la
Comunidad Auténoma de Aragon [...]

Este tramite administrativo no solo
afecta a las actividades ganaderas
sino también a otro tipo de
actividades para las que también se
requiere la Evaluacién Ambiental de
Proyectos.

La PAC es una politica que protege
a los agricultores de la excesiva
volatilidad de los precios.

Este tramite afecta a las actividades
ganaderas y a ... [las actividades en
concreto].

La PAC es una politica que protege
a los agricultores de la volatilidad de
los precios.

estratégica ordinaria [...]

Siempre podemos eliminar las palabras
vacias y las muletillas:

mismo, ello, mi persona, en su caso,
en principio, hay que destacar,
sin lugar a dudas.

Tampoco conviene abusar del presente
continuo ni del futuro préoximo:

estan trabajando > trabajan

vamos a proceder = procederemos



EJERCICIO 7

Optimizar en la medida de lo Potenciar el desarrollo infantil.
posible, el curso evolutivo del

desarrollo infantil.

Minimizar las consecuencias Aumentar los apoyos a la
negativas que conlleva la discapacidad.
discapacidad, dado que incrementan

la necesidad de apoyos.

Damos respuesta a su solicitud Respondemos a su solicitud e
y procederemos a hacer una investigaremos el caso
investigacion sobre el caso.



Fuente: Guia Practica de Comunicacion Clara de Ma

c. Utiliza la voz activa

Evita el uso continuado de construcciones en voz pasiva.

Las pasivas con "ser” son mas largas y mas costosas de interpretar,

Ejemplo:

@ La informacion nos fue solicitada por usted en su mensaje del mes de...

"
|,¢.f ;'

Usted solicitd la informacién en su mensaje del mes de...

| as pasivas con “se” suelen llevar |la preposicion "por” para introducir el sujeto.

Pero es mejor utilizar la voz activa:

Ejemplo:

Ha de volverse a reiterar por esta administracion el criterio
sostenido por la misma

N . . o
I.kvf’ ] Esta administracién ha de sostener de nuevo el criterio que mantuvo...
—

Evita el uso de oraciones en pasiva por
varias razones:

-

L 3

Son mas largas y costosas de interpretar.

Son propias de un lenguaje rebuscado,
puesto que no son habituales en el habla.

Ocultan el sujeto de la accion, ya que lo
convierten en un complemento agente que
queda al final.

Evitar su uso continuado aporta claridad a la
informacion.

La reunion ha sido convocada
a las siete.

La reunion es a las siete.



EJERCICIO 8
© o

La capacidad de obrar la tienen todas Todas las personas mayores de edad
las personas mayores de edad mientras tienen capacidad de obrar mientras
no sean privadas de ella. no se les prive de ella.

<

Los ninos “de riesgo”, son considerados asi porque durante fases criticas de su
desarrollo evolutivo, han estado sometidos a situaciones que pueden alterar su proceso
madurativo. La prematuridad y la anoxia neonatal -asfixia por falta de oxigeno- son
buenos ejemplos, pero también la falta de cuidados parentales, las negligencias y el
maltrato psicologico son también considerados factores de riesgo.

Los nifnos de riesgo sufren situaciones que pueden alterar su evolucion
psicolégica. Estas circunstancias son fisicas (por ejemplo, bebés prematuros o
que han soportado falta de oxigeno en el nacimiento) o sociales (falta de cuidados
parentales, maltrato psicolégico, etc.).



Fuente: Guia Practica de Comunicacion Clara de Ma

d. Ten cuidado con los gerundios,
infinitivos y participios

Los gerundios, infinitivos y participios son esencialmente ananimos. Para
identificar al sujeto, el lector necesita indagar en el texto. ¥ no siempre es facil
encontrar al agente de la accion. Si no quieres crear dudas, usa verbos en
forma personal o pon directamente el sujeto agente:

Ejemplo:
El solicitante entrego tres impresos al/a la funcionario/a reclamando

[;el solicitante/el funcionario?] uno mds.

:”' ::“‘: El solicitante entrego tres impresos al/a la funcionario/a, quien le
~" reclamé uno mds.

Ejemplo:
Necesitamos conocer sus sugerencias para iniciar
[; Ud./nosotros/él/ella...] el trabajo pactado [; por quién?]

If;“\l MNecesitamos conocer sus sugerencias para que el personal municipal

“—/ inicie el trabajo que pacté el equipo técnico



EJERCICIO 9

Evita que el infinitivo sea parte de una perifrasis verbal
(tiene que asumir) o el verbo de una oracion subordinada
(me gustaria anadir).

[...] cuya instruccion corresponde a este Servicio, al cual le
corresponde realizar la oportuna propuesta de resolucion
sancionadora.

[...] cuya instruccién corresponde a este Servicio, quien
propondra la resolucion sancionadora.

Usado en lugar del imperativo esta admitido cuando va precedido
de preposicion (a desayunar) o en 6rdenes dirigidas a un publico
general (no pasar).

Entrar por esta puerta. Entren por esta puerta.

Por lo comun, los infinitivos en espafiol son parte de una perifrasis
verbal (tiene que asumir...) o constituyen el verbo de una oracién
subordinada (me gustaria anadir...).

+ La Academia desaconseja el uso independiente del infinitivo
«en los contextos en los que se introduce alguna informacion
dirigida a alguien.

Por altimo, decir que...

En primer lugar, sefialar que...

Por dltimo, quiero decir que...

En primera lugar, es necesario sefalar...



el municipio navarro de Erro. El

ERRORES FRECUENTES: conductor perdié el control de su
vehiculo saliéndose de la vi

. - . ° : a y’

1. Elgerundiode posterioridad posteriormente, cayendo a un

campo. El afectado siifrié cama

Si bien el gerundiopuede expresar simultaneidacd anterioridad en relacionconel verbo al que modifica,con
muchdrecuenciaes utilizadopara indicarconsecuenc@a posterioridad Sinembargo,el gerundiono se debe usar
para expresaraccioneposteriores la del verbo principalde la oracién

*Elautoranalizoel impactade lasnuevasecnologiasnlosjovenesencontrandquedichoimpactcesnegativo

Eneste casoel gerundioencontrandes posteriora la acciondel verbo analizd Para evitar este error se puede
remplazarel gerundiopor la conjuncién yjuntoconel verbo conjugadaenpasada

Elautoranalizéel impactade lasnuevagecnologiasnlosjovenesy encontr@uedichoimpacteesnegativo

Esimportantetenerpresenteque el usode gerundioscomoconcluyendgroduciendogenerandoo encontrande@n
oracionesnlas que ya hay unverbo, por lo generalconllevaunerror, pueshacereferenciaa accionegposteriores

al verboprincipalde la oracion



2. Gerundioadjetivo

No debeusarseel gerundioen frasesadjetivas,esdecir,comomodificadorde un sustantivo Paraevitar este uso
incorrecto, se debe recordar que una de las funcionesfundamentalesdel gerundio es adverbial (modificalos
verbos) pero no adjetiva (no modifica sustantivos) Sin embargo, se han admitido dos gerundios adjetivos,
hirviendoy ardiendq de modo que escorrectodecir. chay unaolla de aguahirviendcé o cunacasaardiendofue
encontradaen el bosqué. Enel resto de los casosen los que se utiliza el gerundiocon la funcion de un adjetivo,
seincurreenun error.

Ejemplo

* Bogota es una ciudad con un amplio nimero de habitantes, teniendo dificultades para satisfacer sus
necesidadebasicas

En este ejemplo el gerundio teniendo expresauna funcion adjetiva debido a que modifica el sustantivo
habitantes

Paraevitar esteerror, sepodriaredactarla oracionde la siguientemanera

Bogota es una ciudad con un amplio numero de habitantes que tienen dificultades para satisfacer sus
necesidadedasicas



3. Elgerundiopartitivo

Estegerundiomodificala parte que setoma o separade un todo. Paraevitar esteerror,
serecomiendamodificarlaredaccionconel fin de suprimirel gerundia

Ejemplo

* Variosprofesoredlictanesamateria, siendoRamirezinode ellos
Correccion

Variosprofesoresdictanesamateria,uno de los cualesesRamirez
Otraopcion Variosprofesoresdictanesamateria,entre losque estaRamirez

Deestamaneraquedaclaroque el profesorde apellidoRamirezsuno de losdocentes
guedictanla materia,y ala vezseevitael usoincorrectodel gerundiopartitivo.



EJERCICIO 9

El 8 de octubre de 2015 se crea el Grupo de Trabajo de Riesgos
Psicosociales en el seno del Consejo Aragonés de Seguridad

y Salud Laboral (CASSL), como punto de encuentro entre

la Administracion, las Organizaciones Empresariales y las
Organizaciones Sindicales.

Como Actividad inicial del Grupo se ha acordado la creacion

de este espacio web informativo sobre riesgos psicosociales,
que ofrece conocimientos basicos para los trabajadores/as y la
empresa, expresados de una forma sencilla, clara y accesible,
resultado de la colaboracién y el consenso de los representantes
de las organizaciones que forman el mismo, y cuyo contenido se
ira ampliando y completando peribdicamente.

El 8 de octubre de 2015 se cred el Grupo de Trabajo de Riesgos
Psicosociales en el seno del Consejo Aragonés de Seguridad

y Salud Laboral (CASSL). En él participan la Administracién y
las organizaciones empresariales y sindicales. Como actividad
inicial del Grupo, se acordo crear un espacio web para informar
con sencillez y claridad sobre los riesgos psicosociales que
afectan tanto a trabajadores/as como a empresas.

El solicitante entregd tres impresos al funcionario
reclamando uno mas.

La construccion de areas cortafuegos [...], sin
remocion del suelo vegetal y afectando a una
superficie [...]

El solicitante entregé tres impresos al funcionario,
quien le reclamod uno mas.

El solicitante entregdé tres impresos al funcionario
y le reclamé uno mas.

Si afecta a una superficie [...], la construccion de
areas cortafuegos [...], sin remocién del suelo
vegetal, [...]



EJERCICICOS sien algunade estasoracioneshay un gerundiousadode maneraincorrectay corrigela

a) Los artificieros destruyeron una moclatanteniendoexplosivos.

b) ¢ Que significa la zaraediendoque encontré Moises?

c) Este grifo estgoteanda

d) ¢ Se debe preparar el té con adnuviendo?

e) Date prisa, que tienes a tu madersperando

f) No se debe permitir a los nifios el acceso a pelicntatrandoescenas violentas.
g) Se ha hecho un vestideciclandotrozos de tela.

h) El documentaletallandolos términos de la reforma se publicara en breve.

1) El cuadro se titulAvionessolandohacia el infinito.

j) Abrid la puertdhurgandocon una tarjeta de crédito.



Fuente: Guia Practica de Comunicacion Clara de Ma

e. Evita la acumulacion de elementos
de negacion

Si puedes elegir, opta por la formulacion afirmativa de tu idea. Resulta mas

comprensible y facil de interpretar.

Ejemplo: Ejemplo: Ejemplo:
No resulta improbable ® La no imposibilidad de... @ No podemos sino
recomendarle no

que surjan dificultades
obstaculizar los tramites

- '
) Le recomendamos que

agilice los tramites

.""-.-_ﬂx-. - ."'.. '--__. nj mjm
|+ ) Pueden surgir ._;’;J La posibilidad de...
dificultades o



EJERCICIO 10

El resto de modificaciones que no puedan ser
consideradas no sustanciales.

Mo podemos sino recomendarle no obstaculizar los
tramites.



Fuente: Guia Préactica de Comunicaciéon Clara de Ma

. Enumera

Las listas son muy eficaces si estan bien construidas. Recuerda:

Antes de empezar Incluye elementos Emplea una marcacion Con caracter general,

la lista, indica qué consistentes en su clara. Escoge un estilo utiliza ndmeros cuando

tipo de elementos formulacion (numeros o letras) y quieras enumerar

la van a formar. (nombres, verbos, utilizalo con coherencia elementos y letras cuando
construcciones, etc.) en todo el documento. invites a escoger entre

diferentes alternativas.

Ejemplo:
® Para solicitar la subvencion, debe: @ Para solicitar la subvencion, debe presentar tres
Rellenar el formulario de solicitud documentos:

Presente copia de memoria de proyecto.

1. El formulario de solicitud cumplimentado.
Fotocopia del presupuesto de gastos.

2. Una fotocopia de la memoria de proyecto.

Una fotocopia del presupuesto de gastos.



EJERCICIO 11

Se consideran bienes inmuebles urbanos aquellos que cuenten
con servicios urbanisticos o puedan llegar a contar con ellos
sin otras obras que las de conexion con las instalaciones
preexistentes, los que se incluyan en areas consolidadas por

la edificacion, los terrenos que, en ejecucion del planeamiento,
hayan sido urbanizados y aquellos en los que se prevea su
posible transformacion de conformidad con el modelo de
evolucion urbana y ocupacion del territorio resultante de la
ordenacién estructural.



EJERCICIO 11

«[...] El uso mas comun de la nueva
tecnologia de imagenes en estos
proyectos es para la clasificacion de
cultivos o cobertura de tierras, para
ayudar a cumplir con los requisitos
de condicionalidad y diversificacion
de cultivos, y para verificar la
precision de las declaraciones de
los agricultores, la clasificacion

de cultivos, importante para la
diversificacion de cultivos y controles
en areas de enfoque ecologico o
arranque de vifiedos, etc. [...]»

Para solicitar una subvencion, debe rellenar el formulario
de solicitud, presentar copia de la memoria del proyecto y
fotocopia del presupuesto de gastos.



Fuente: Guia Préactica de Comunicaciéon Clara de Ma

¢. Conecta las ideas

Emplea conectores cuando necesites poner de manifiesto cual es la relacion
légica entre las ideas del documento: refuerzan la coherencia del mensaje y

facilitan una correcta interpretacion.

Recuerda que muchos de ellos se insertan entre signos de puntuacion porque
no estan integrados en la frase: por un lado, en primer lugar, sin embargo, a pesar
de ello, por eso, por ejemplo, en conclusion...

Otros, en cambio, si estan integrados: a pesar de que..., en cuanto a...



W _— foterr

smtrard icir reom TN
Infroqucir el tema gel texto

introducir un tema nuevo

marcar un orden

distinguir

seguir el mismo tema

enfatizar

~N Al A
aetaiiar

resumir

terminar

Usa:

el objetivo principal de
este texto trata de
le informo de que

* encuantoa
« enrelacion con

en primer lugar, primero, para
empezar,
en segundo lugar, segundo

por un lado, por otro
por una parte, por otra

ademds
asimismo
a continuacion

€es decir
en otras palabras
como se ha dicho

por gjemplo
en particular

en resumen
recapitulondo

en pocas palabras
en conclusion
para finalizar
finalmente

ocerca de
el siguiente punto trata de

ademas, luego. después
en ultimo lugar, para concluir,
al final

en cambio

sin embargo

después
luego

lo mds importante
la idea central es
hay que destacar

Indicar causa

indicar consecuencia

Indicar oposicion

porque
va que

a causa de
dada que
pues
COFmc

s graciasa

*

EN CONSECLENCia
por tanto

de modo que
por esto

pues

por consiguiente

SIEmpre que
siempre y cuando
en caso de (gue)

con tal de (que)

en cambio
ahora bien
con todo
sin embargo
no obstante

aungue
si bien

a PESAr de quie
can todo



Conectores y puntuacion

Mira estas tablas. Si tienes la opcion, entre un conector de la columna de |a izquierda y uno equivalente de la columna

Fuente: Guia Préactica de Comunicaciéon Clara de Ma

de la derecha, elige los de la derecha: van precedidos de un punto v seguido, y favorecen la distribucion de la

informacion en frases mas cortas.

Conectores contraargumentativos
que forman una sola oracion
pero
sino (que)
mas
aunque
si bien
a pesar de (que)
pese a (que)

Conectores consecutivos que forman
una sola oracién
. por lo que
. de manera/forma/modo que
, asi que
. pues,
.de ahi (que +subjuntivo)

Conectores contraargumentativos que separan la

informacion en dos oraciones
. Sin embargo,
. No obstante,
. Con todo,
.Ahora bien,
. Aun asi,
. A pesar de eso/todo,
. Por el contrario,

Conectores consecutivos que separan
la informacion en dos oraciones
. Por eso/ello,
. Par ese/dicho/tal
{motivo/causalrazdn),
. Por tanto,
.En consecuencia,
. Por consiguiente,
.Asi pues,



EJERCICIO 12.

Se consideran empresas de turismo activo aquellas dedicadas a
proporcionar, de forma habitual y profesional, mediante precio,
actividades turisticas de recreo, deportivas y de aventura que se
practican sirviéndose basicamente de los recursos que ofrece la
propia naturaleza en el medio en que se desarrollan, sea este
aereo, terrestre de superficie, subterraneo o acuatico, y a las que
es inherente el factor riesgo o cierto grado de destreza para su
practica.

No tendran la consideracion de empresas de turismo activo los
clubes y federaciones deportivas cuando organicen actividades
en el medio natural, dirigidas Gnica y exclusivamente a sus
asociados o afiliados y no al publico en general.



Fuente: Guia Practica de Comunicacion Clara de Ma

h. Escoge las palabras mas adecuadas

Palabras, las justas. El |éxico de tus textos tiene que ser claro, actual, ricoy
comprensible para tu lector. Podras asi procurar una lectura rapida de los
documentos y conseguir una buena comunicacion.

Z’i Dos sugerencias

 Usa palabras breves y sencillas.
» Usa palabras precisas y variadas.



Brevedad y sencillez

Elimina lo innecesario.

Palabras que no aportan informacion

® Insistio reiteradamente en que el tema que claramente preocupa es lo

P . Una redaccién cuidada rechaza las palabras muy extensas.
a falta de espacio.

@ Insistio en que preocupa la falta de espacio. Complementar, concretizar, clarificar, influenciar, intencionalidad,

totalidad, finalidad, tipologia...

Verbos de apoyo + sustantivo @ Completar, concretar, aclarar, influir, intencion, todo(s), fin, tipo...

Damos respuesta a su solicitud y procederemos a hacer una
investigacion sobre el caso.

o ) _ Usa palabras simples o accesibles.
@ Respondemos a su solicitud e investigaremos el caso.

® coadyuvar, secundar, emolumento, desistimiento, eximio, stricto sensu,

Palabras que no afaden informacion dies a quo...
® por la razén de que, de conformidad con, en referencia a/en relacion con @ contribuir, apoyar, remuneracion, renuncia, excelente, estricto, dia a
, . ‘
partir del que ...

@ porque, conforme a/segun, sobre/acerca de...



Precision y variedad

Una redaccion cuidada rechaza la vaguedad. Evita palabras
comodin o ambiguas.

® factor, elemento, hecho, asunto, cuestion, varios, un conjunto de,

mucho...
-’E}l Se considerardn vasies dos asartes acciones humanitarias: el

transporte de medicamentos a campos de personas refugiadas
v la construccion de ur-eenjurte-de cinco escuelas en paises
5IN recursos.

Usa palabras o expresiones concretas.

® alcanzar un objetivo, oportunidades de empleo, desarrollo negativo,
inversion en capital humano, aspectos positivos...

'(:’D conseguir, puestos de trabajo, recesion, formacion del personal,
beneficios/ganancias...



Fuente: Guia Préactica de Comunicaciéon Clara de Ma

La eficacia del mensaje administrativo no se mide por la complejidad de su léxico

. Reformula

con respecto a la lengua comun.

La jerga es un vocabulario propio de especialistas. Si la persona que lee es ajena a ese mundo, no la entendera. Evita los
términos técnicos o, si son necesarios, facilita su comprension con una estrategia de reformulacion.

Opta por un sindnimo:

® ... 5e debe adjuntar una copia del aval @ ... 5& debe adjuntar una copia del aval
debidamente diligenciada. debidamente tramitada.

Define, parafrasea o explica:

® ... 5€ le comunicard su adeudo... Gf) ... 5e le comunicard su adeudo (cantidad total que
' pagard por impuestos)...



EJERCICIO 13

Léxico

La claridad exige una eleccion minuciosa de palabras
precisas y variadas, ademas de sencillas. Hemos

de perder el miedo a emplear términos comunes.
Prescindiremos de la jerga técnica y del lenguaje
administrativo siempre que sea posible. En caso contrario,
explicaremos los tecnicismos que no podamos evitar.

1. B. Imponible:
Valor del bien

Datos técnicos: 1 linea de
vehiculos ligeros y 1 linea
universal.

1. Base imponible:
valor del vehiculo

Datos técnicos: 1 linea de
vehiculos ligeros y 1 linea
valida para cualquier tipo de
vehiculos.

Girar visita de inspeccion
para comprobar que los
niveles sonoros procedentes
de los aparatos de aire
acondicionado instalados

en el local denunciado

no superan los niveles
admitidos en la normativa.

Inspeccionar el local
denunciado para comprobar
que el ruido del aire
acondicionado no supera
los niveles admitidos en la
normativa.



Glosario

Tecnicismos no recomendables
y sus equivalentes mas claras

A la fecha de finalizacion: cuando finalice
Adeudo: cantidad total gue pagara
Antecedentes previos: antecedentes
Arrendatario: que alquila

Asistencia: ayuda

Aspectos positivos: beneficios, ganancias
Autoliquidar los impuestos: pagar los impuestos
Baremacion: puntuacion

Clarificar: aclarar

Clemencia: eliminacion o reduccion

de una multa

Coadyuvar: contribuir

Complementar: completar

Fuente: Guia Practica de Comunicacion Clara de Ara

Con anterioridad: antes

Concretizar: concretar

Condicion de beneficiario: persona beneficiaria
Criterios de baremacion: como se puntua

Dar respuesta: responder

De conformidad con: conforme a/segun
Desistimiento: renuncia

Desistir una solicitud: no aceptar una solicitud
Dies a quo: dia a partir del que

Diferenciado: diferente

Diligenciada: tramitada

Documentacion obrante: documentacion corres-
pondiente

Ejemplarizante: ejemplar

Emolumento: remuneracion

En las inmediaciones: cerca de, al lado de

En referencia a/en relacion con: sobre/acerca de
Entidad financiera: banco

Exento de un impuesto: libre del pago de un im-
puesto

Eximio: excelente

Eximir: excluir

Ficha de procedimiento: tframite
Finalidad: fin

Girar visita: visitar

Hacer mencién: mencionar



HITHITHT

Hacer saber: comunicar

Hecho sujeto a un impuesto: hecho por el que se
ha de pagar un impuesto

Implementar: aplicar

Influenciar: influir

Intencionalidad: intencion
Interposicion: presentar un recurso
Legitimizar: legitimar

Linea universal: |TV valida para cualguier tipo de
wehiculos

Motivaciones: motivos

Necesariedad: necesidad

Obligaciones tributarias: impuestos
Obligatoriedad: cbligacion

Oportunidades de empleo: pusstos de trabajo
Organo sustantivo: institucion correspondiente
Paises diferentes: paizes

Por la razon de que: porque

Posicionamiento: posicion

Fuente

Potestativo: voluntario

Preceptivo: obligatorio

Procedencia: necesidad

Provision de puestos: plazas vacantes
Realizar tramites: tramitar
Repercusion: efecto

Rigurosidad: rigor

Secundar: apoyar

Stricto sensu: esiricio

Tasa: impuesto

Telematicamente: por internet

Tipologia: tipos

- Guia Practica de Comunicacion Clara de Ma

Todo un conjunto de prioridades: prioridades

Totalidad: todo(s)
Varios miles: miles
Vinculacion: vinculo

Vinculante: obligatorio



EJERCICIO 14

Faccion/fraccion

Faccién significa una parte de gente amotinada o rebelada y cada

una de las partes de la cara.

Fraccion significa cada una de las partes separadas de un todo.

Esa chica tiene unas Todo sucedié en una
facciones muy agradables. fraccion de segundo.

Infligirse/infringir

Infligir es causar un dafio fisico o moral o imponer un castigo.

Infringir es quebrantar una ley o acuerdo.

El juez le infligid un severo Infringir la ley conlleva la
castigo. inhabilitacion del cargo.

Prescribir/proscribir

Prescribir (prescrito) significa preceptuar u ordenar algo o
extinguirse.

Proscribir (proscrito) significa prohibir algo.

El delito ha prescrito. Fumar se ha proscrito en
lugares publicos.

Previendo/previendo

La forma correcta es previendo, del verbo prever, conjeturar lo
que va a suceder. Preveyendo no existe.

Los cientificos no El director, previendo lo
preveyeron el seismo. que iba a suceder, actué
rapido.



EJERCICIO 14

Actitud/aptitud

Este caso de paronimia sucede cuando el cambio de una
consonante genera un cambio en el significado en la palabra.
Actitud es la postura del cuerpo, especialmente la determinada
por un estado de animo, mientras que aptitud es la capacidad o
idoneidad para algo.

Ofros casos: acto/apto, comparecer/compadecer, inerme/inerte, etc.

Su actitud no era la mas adecuada en ese momento.

Se necesitan ciertas aptitudes para ingresar en la academia.

Adoptar/adaptar

Adoptar significa recibir como hijo al que no lo es naturalmente,
hacer propia una doctrina o idea y tomar una determinada postura
o actitud.

Adaptar significa acomodar a algo o a alguien, haciendo las
modificaciones oportunas.

Es necesario adoptar medidas urgentes.

Las instituciones se adaptan a las nuevas tecnologias.



EJERCICIO 14

Asequible/accesible

Asequible es lo que se puede conseguir o adquirir, que se puede
derrotar y que es comprensible o facil de entender.

Accesible es el adjetivo que se aplica a la personaocosaala
que se puede acceder o llegar sin dificultad. Referido a persona,
significa también que es de trato facil o afable; referido a una idea
0 un escrito es comprensible o inteligible.

El temario de la oposicion es asequible.

A pesar de su cargo, resulta una persona muy asequible.

Bimensual/bimestral

Bimensual es lo que sucede dos veces al mes, y bimestral es lo
que sucede cada dos meses.

Las clases son bimensuales.

Como los recibos son bimestrales, en total son seis pagos en
un afio

Asi mismo, a si mismo o asimismo

Las tres formas son validas, pero tienen significados diferentes. Lo

vemos en los ejemplos:

asimismo y asi mismo equivalen Quisieramos, asimismo, agradecer
a «también:- a todos su paciencia

asi mismo significa, ademas, «de Déjalo asi mismo, como lo

la misma forma: encontraste
a si mismo El libro solo trataba de si mismo
Bienal/bianual

Bienal es lo que se produce cada dos afios, y bianual es lo que
se produce dos veces al afio.

El nuevo festival de cine de Huesca sera bienal.

Se presentan las novedades en un acto bianual.



IMPROPIEDAD

REBUSCAMIEN

Término

Significado correcto

Comentarios

Término

Alternativa

Comentarios

asequible

gue puede adguirirse,
alcanzarse

Mo debe aplicarse a personas con el
significado de accesible: «Que tiene
tacil v buen tratox,

detentar

desempeiiar ilegitimamente
algun cargo o empleo

i Cuantas documentos han certificado
que alguien defenia un cargo, creyendo
que era palabra mas elegante y
apropiada que los verbos ocupar o
desempeiiar?

contemplar

prever, regular, establecer,
tener en cuenta

Curioso el caso de esta palabra. No
existe con tal sentido en ¢l DRAE.
Antes bien, deberia ser un
extranjerismo, pues s¢ ha tomado del
inglés fo contemplate. Esta pasando del
lenguaje juridico y admimistrativo a la
lengua comin.

cesar

dejar de hacer lo que se
estaba haciendo

Adn no esta admitido su sigmticado
como sinomimo de destifuir. Se cesa de
trabajar, pero el verbo no aclara si es
por propia mmiciativa (entonces seria
dimitir) o por la intervencion de un
tercero (destituir o deponer)

conferir

dar, otargar, atribuir

J0men usa el verbo conferir fuera del
discurso administrativo o politico? ;| No
seria mas acertado sustituirlo por
SINGNIMOS MAas comunes?

expirar

terminar, acabar, concluir

Aunque con este significado esta
recogida en el DRAE, no deja de ser una
personificacion, perfectamente
sustituible por verbos mas comunes

adolecer

padecer un vicio, un defecto
o una enfermedad

i Sorpresa? No. Simplemente se trata de
una mala aplicacion de la expresion
adolecer de falta de algo, o lo que es lo
mismo, padecer o sufrir la falta de algo

deleznable

que se deshace con
facilidad, despreciable, de
paco valor

Mo sigmifica que se rechaza m que
repugna

constituir

FEr

Para evitar el verbo ser al que se acusa
de ser semanticamente Impreciso, s¢
buscan sustitutos como constituir, que
puede confundirse por su otras
acepeiones ‘formar, componer’

por ende

En Consecuencia, poar lamnio

Se trata de una locucion consecutiva
propia del lenguaje literario. de escaso
uso hoy dia




PALABRAS ESDRUJULAS

Término Alternativa Comentarios
. Ejemplo de palabra esdrajula que ha
r »a Terreno, campo, dominio, s . o : .
ambito _ sustituido con diferencia a las demas
espacio - .
posibilidades expresivas
Esta es la defimicion que da el DRAE:
*Vanable que, en una fambha de
. Punto de referencia, criterio, clementos, sirve para identificar cada
parametro .
valor constanie uno de ellos mediante su valor
numerico’. [ Tiene algo que ver con el
uso que se hace de ella?
Problemdtica es un colectivo que
designa el conjunto de problemas que
roblematica problema afecta o esta relacionado con algo. Es
B

incorrecto usarlo s1 se trata de un solo
problema

Incluso se crean:

Elite (originalmente llama: elite)
*Périto(cuya Unica forma correcta es perito)



CREACI

DN DE NUEVA'

Neologismo Palabra ya existente Comentarios
;Acaso no significan lo mismo?; Cual
intencionalidad intencion es la diferencia entre ambas palabras?
La diferencia esta inicamente cn ¢l
numero de silabas.
En la actualidad se suele ver como
cumplimentar cumplir sinonimo de cumplir. Una visita al
DRAE despejara tus dudas.
Mo es correcto usarla como sinonimo
obligatoriedad obligacion de ebligacidn. Es una mera cuestion de
alargamiento de palabra
concretizar concretar Otro caso de alargamiento innecesario
apa a i Besulta pobre la palabra use por ser
utilizacién uso v pobre ap o P
mas breve?
con anterioridad antes de Ni los adverbios de tiempo se libran de
a ) estos alargamientos
Caso cunoso en que, por el atan de
: : acercanmiento o alargar la palabra, se han combinado
ap roximamienio . . s .
aproximacion las dos existentes para crear una nueva
€ INnecesaria

¢, Por qué se siente la necesidad?

- Por llenar un vacio o ganar en expresividad

- Por su prestigio mal entendido

- Por el gusto hacia la novedad y por las voces
cultas no afectadas aun por el desgaste de las
palabras comunes

- Por no dar con la palabra adecuada

SUELEN SER LA MAYGRIAARGAMIENTOS



EJERCICIO 15

Nunca perderemos de vista la imagen mental de las personas
a las que nos dirigimos. Seleccionaremos el l[éxico pensando
en ellas. Asi, evitaremos galimatias construidos con tecnicismos y
usaremos palabras accesibles.

En nuestra Comunidad
Auténoma el régimen

de autoliquidacion del
Impuesto es obligatorio
como recoge el articulo
34.4 de la Ley 29/1987,

de 18 de diciembre, del
Impuesto sobre Sucesiones
y Donaciones (ISD).

La exencion en el pago de
la multa se concede sélo
a la primera empresa que
presente la solicitud de
acogerse al programa de
clemencia.



EJERCICIO 15

No daremos por supuesto que nuestros destinatarios
dominan el conocimiento necesario para interpretar los textos.
De esta forma, aportaremos toda la informacion relevante y
usaremos ejemplos clarificadores.

Ante la noticia de la posible existencia de una infraccién, ya sea
de oficio o tras denuncia el Servicio podra realizar diligencias
previas o una informacién de caracter reservado, incluso con
investigacion domiciliaria de las empresas implicadas, con

el fin de determinar con caracter preliminar si concurren las
circunstancias que justifiquen la incoacién del expediente
sancionador. Si se encontraran indicios racionales de la
existencia de conductas prohibidas se iniciara el procedimiento
sancionador en materia de defensa de la competencia cuya
instruccion corresponde a este Servicio, al cual le corresponde
realizar la oportuna propuesta de resolucion sancionadora o de
archivo al Tribunal de Defensa de la Competencia de Aragén



EJERCICIO 15

El tutor de la persona con capacidad judicial modificada, le
representara y ejercera las funciones gue se sefalen en la
Sentencia de modificacién de capacidad, en su defecto, se
considerara que esta obligado a procurarle alimentos, formacion
integral, promover la adquisicion y recuperacion de la capacidad
y su mejor insercion en la sociedad. Estas funciones se
ejerceran bajo la supervision del Juez y el Ministerio Fiscal.

El curador tiene la mision de asistir y completar la capacidad de
la persona, en aquellos actos que no pueda realizar por si misma.



EJERCOHAMIAL

Mediante el presente instrumento, se procede a notificar a los individuos interesados que, de conformidad con lasstisptesiias en el
precepto 5.3 del Reglamento Interno de la llustre Universidad de Zaragoza, se llevara a cabo la apertura de una corpacalaniaalizacion
de un curso especializado en el complejo campo del lenguaje administrativo. Dicho curso se llevara a cabo en lascedantstdisminente
institucion académica y se encuentra dirigido a aquellos sujetos que manifiesten el interés de mejorar sus destitezde lancehannicacion
administrativa.

Los requisitos inherentes a la solicitud de admision en el mencionado curso son los siguientes: los postulanteslidaberémgetitian en los
plazos establecidos por la presente notificacion, adjuntando, de manera ineludible, una copia compulsada de su titrEtEGRA ynin
detallado curriculum vitae actualizado. Asimismo, se les exigira efectuar el pago de una tasa administrativa, cuyo fijatdo sera
discrecionalmente por la Honorable Vicerrectoria de Asuntos Académicos.

El proceso de seleccion de los aspirantes serd llevado a cabo mediante un minucioso procedimiento de evaluacion impgiemarcachision
ad hoc nombrada por la eminente Direccion del Departamento de Lenguas Modernas, la cual procedera a ponderar metidaltosgeeote
académica y profesional de los candidatos, asi como su nivel de motivacion y compromiso con el programa de estudios.

Una vez que los aspirantes hayan sido debidamente admitidos, se les requerira asistir de forma obligatoria a un mifthute ded 8atividades
programadas, tanto tedricas como practicas, asi como aprobar satisfactoriamente todas las pruebas y evaluaciones establdeidae
estudios respectivo. La contravencion de estas disposiciones podria acarrear la expulsion inmediata del participansindglieipsoceda el
reintegro de la tasa abonada.

Para resolver cualquier inquietud o realizar consultas con respecto a la presente convocatoria, los interesados pseledia @eagretaria del
Departamento de Lenguas Modernas, cuya ubicacion se encuentra en el edificio principal de esta eminente casa desébtudios,cen
atencion al publico establecido al efecto.



EJERCOHAMIAL

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 ambito.

Para inscribirse en el curso, solo necesitan completar una solicitud dentro del plazo
establecido, adjuntando una copia de su titulo universitario y un curriculum vitae
actualizado. Ademés, deberan abonar una tasa administrativa, cuyo monto sera
comunicado por la Vicerrectoria de Asuntos Académicos.

La seleccion de participantes se llevara a cabo a través de un proceso de evaluacion,
donde se valorara la experiencia y formacion académica de los candidatos, asi como su
Interés en el programa.

Una vez admitidos, deberan cumplir con un minimo del 80% de asistencia a clases
teoricas y practicas, asi como aprobar las evaluaciones establecidas en el plan de
estudios.” En caso de consultas, no duden en contactar con la Secretaria del
Departamento de Lenguas Modernas.

Esperamos contar con su participacion en este enriquecedor curso.



| DOS HERRAMIENTAS PARA ASEGU
CLARIDAD

:Qué necesitas redactar? El derecho'a entender

Comunicacion
zaurt@m ar't@xf[ Clara

Impulsamos la Comunicacion Clara

porque creemos en el derecho a
Textos en entender de las personas
lenguaje claro » '
»

Géneros textuales de
ambitos especializados

https://sistemaartext.com/ https://comunicacionclara.com/index.htmi
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2 3CUESTIONES GRAMATICALES Y% @RITERIOS |
CORRECCION ORTOGRAF4GA.



|- Respeta las normas del espanol

La ortografia: |a persona que lee espera una redaccion cuidada, sin faltas de
ortografia. ¢CDHDCE5...

la diferencia entre
bimensual, bimestral
v bienal?

Consulta las dudas en obras de referencia: @ Mas informacion

» El Diccionariode la Lengua Espanola y el Panhispanico de Dudas de |a
Real Academia de la Lengua o la pestana Consultas linglisticas de
WWW.rae.es.

Presta especial atencion al uso de los acentos v de las mayasculas.

Recomendacion Grmdm.mm

* Elbuscador de recomendaciones de |la Fundeu www.fundeu.es.




Pon los acentos

Acentuar mal las palabras perturba la comprension de

los textos. Los acentos marcan diferencias importantes:

publico no es publico ni publico.

Recuerda las novedades de |a Ortografia de la Lengua
Espariola (2010):

« Pronombres demostrativos. Es preferible escribir
siempre este, ese 0 aquel, también en femenino y
plural, en vez de las formas correspondientes
acentuadas (Traiga este).

» Solo. Es preferible escribir siempre solo
(solamente), en vez de sdlo.

« . Mo se acentua entre numeros (40 5).

Recuerda otras normas:

« Mayusculas. Por regla, las maydsculas siempre se
acenttian (Angela).

« Abreviaturas. Las abreviaturas conservan el acento
(pag.).

» Hiatos. Las iy las u de los hiatos se acentuan (mio,
saldria, reline, evallio), excepto en las siglas (la CIA).



Acentos diacriticos:

Monosilabos

o Algunos monosilabos se acentian: mi (para mi), tu (tdy yo), él (él v
ella), sé (se bueno, se cantar), de (de), mas (mas o menos), té (el té
rojo), si (si o no).

= Otros no: di, da, dio, vi, vio, fue, fui, ti, si (si llueve, no vay), mi (mi
casa), el (el documento), se (se inscribira), de (de Madrid), te (te
indicara).

Pronombres y adverbios interrogativos. Que, quién, cual, cuanto, como,
cuando, donde se acentlan vy son tanicos (; Donde vive? Indigue también
cudl es su profesion).

« Aun. Aun significa todavia; aun, incluso o ni siquiera.

Por qué. Por que se usa para preguntar; v porque, para explicar o
responder. El porqué (en plural, los porgués) es un sustantivo y significa el
motivo. Por (el/la/los/las) que es igual a por que.

Recomendaciones
sobre tildes

@ Mas informacion

Recomendacian G Fundéupen




Acentua correctamente

¢ Adecue o adecue? Fue, dio, vio, fui, guion: sin tilde
Ambas formas son correctas. Puede pronunciarse como [a-dé- Se escriben sin tilde porque son palabras monosilabas y los
kue] o [a-de-ka-e]. Se aplica lo mismo a los verbos licuar, evacuar, monosilabos no llevan tilde, salvo la tilde diacritica cuando es
oblicuar y promiscuar. necesario diferenciar dos palabras que se escriben igual, pero

tienen significados diferentes (té/te).

La solicitud no se adecla a los requisitos de la convocatoria. 0
o w7 z El examen de este afo fue mas facil.
La solicitud no se adecua a los requisitos de la convocatoria.
El inspector vio varias faltas graves en el centro.
El policia dio la orden de actuar.

Fui a la comisaria a poner una denuncia.



Qué/que, quién/quien, cuando/cuando,

dénde/donde, como/como

Pronombres y adverbios
interrogativos y exclamativos en
oraciones directas e indirectas

¢ Qué dice ahi? No sé que dice ahi

Llevan tilde Ejemplo No llevan tilde Ejemplo

Pronombres y adverbios

sustantivados por un articulo o No importa el qué, sino el como
determinante

En unidades fraseologicas Quién sabe

Relativos Esta es la casa donde nacio Goya
Conjunciones No es tan majo como parecia
Unidades fraseoldgicas A gue no te atreves?

Cuando no forman particulas

interrogativas

& Cue no vais a venir?




Las palabras monosilabas por regla general no llevan tilde. Se exceptian de esta regla
todas aquellas palabras monosilabas que se escriben igual pero desemperian
categorias gramaticales distintas. Para distinguirlas, se emplea la tilde diacritica, es

decir, distintiva:

mi (pronombre personal)/ mi (posesivo)

i (pronombre personal)/ #u (posesivo)

&/ (pronombre personal)/ef (articulo definido masculino)

&f(adv. de afirmacion o pron. personal)/ s/ (conjuncion/nota musical)
sé (verbo saber)/se (pronombre de tercera persona)

#é (sustantivo: infusion)/ te (pron. personal)

dé (subj. verbo dar)/ de (preposicion)

mdas (adv. de cantidad)/ mas (conj. adversativa)

aun (con signif. de fodavia)/ aun (con signif. de hasta, incluso)

A efectos ortograficos se consideran monosilabas las palabras en las que, por
aplicacion de las reglas anteriores, no existe hiato, aunque la pronunciacion asi parezca
indicarlo, sino diptongo o triptongo: Awi, riais, guion. A pesar de introducir esta reforma
ortografica, la RAE permite gue se mantenga la tilde, como se venia haciendo, si el

hablante percibe con nitidez el hiato: Auw fig ridis, guion, rio...






