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OBJETIVOS

ÁConocerlascaracterísticasdel lenguajeadministrativomoderno.

ÁConocerla estructurade losdocumentosadministrativosmáshabituales.

ÁTenerrecursospara redactarde maneraautónomalosdocumentosadministrativosmáshabitualescon

correcciónortográficay gramatical.

ÁConocery saberusarde maneraadecuadaloscriteriosde redaccióndel lenguajeadministrativo.

ÁReflexionarsobreel valor del lenguajeadministrativocomofactor de calidad y para unmejory más

eficienteserviciopúblico.



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
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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: 

Á¿Quién va a leer?

Á¿Para qué?

Á¿Qué elementos debe incluir?

Á¿Qué formato es mejor?

Á¿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: 

Á¿Cuántas partes va a tener?

Á¿Cómo organizarlas?



PROXIMAMENTEé



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
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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 - FundéuBBVA: https://www.fundeu.es/categorias/

Glosario temático ofrecido por Fundéucon interpretación sobre términos de temas diversos.



NOS TOCAé



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. Elgerundiode posterioridad

Si bien el gerundiopuede expresar simultaneidado anterioridad en relaciónconel verbo al que modifica,con

muchafrecuenciaesutilizadopara indicarconsecuenciao posterioridad. Sinembargo,el gerundiono sedebe usar

para expresaraccionesposterioresa la del verboprincipalde la oración:

*Elautoranalizóel impactodelasnuevastecnologíasenlosjóvenes,encontrandoquedichoimpactoesnegativo.

Enestecasoel gerundioencontrandoes posteriora la accióndel verbo analizó. Para evitar esteerror se puede

remplazarel gerundiopor la conjunciónòyójuntoconel verboconjugadoenpasado:

Elautoranalizóel impactodelasnuevastecnologíasenlosjóvenesy encontróquedichoimpactoesnegativo.

Esimportantetenerpresenteque el usode gerundioscomoconcluyendo,produciendo,generandoo encontrandoen

oracionesen las que ya hay unverbo,por lo generalconllevaunerror, pueshacereferenciaa accionesposteriores

al verboprincipalde la oración.



2. Gerundioadjetivo

No debeusarseel gerundioen frasesadjetivas,esdecir,comomodificadorde un sustantivo. Paraevitar esteuso
incorrecto, se debe recordar que una de las funcionesfundamentalesdel gerundio es adverbial(modifica los
verbos) pero no adjetiva (no modifica sustantivos). Sin embargo, se han admitido dos gerundiosadjetivos,
hirviendoy ardiendo, de modo que escorrectodecir: άhayunaolla de aguahirviendoέoάunacasaardiendo fue
encontradaen el bosqueέ. Enel resto de los casosen los que seutiliza el gerundiocon la funciónde un adjetivo,
seincurreen un error.

Ejemplo:

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

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

Paraevitaresteerror, sepodríaredactarla oraciónde la siguientemanera:

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



3. Elgerundiopartitivo

Estegerundiomodificala parte quesetoma o separade un todo. Paraevitar esteerror,
serecomiendamodificarla redacciónconel fin de suprimirel gerundio.

Ejemplo:

* Variosprofesoresdictanesamateria,siendoRamírezunodeellos.

Corrección:

Variosprofesoresdictanesamateria,unode loscualesesRamírez.

Otraopción: Variosprofesoresdictanesamateria,entre losqueestáRamírez.

Deestamaneraquedaclaroqueel profesorde apellidoRamírezesuno de losdocentes
quedictanla materia,y a la vezseevitael usoincorrectodel gerundiopartitivo.



EJERCICIO 9



EJERCICIOS: Di si en algunade estasoracioneshayun gerundiousadode maneraincorrectay corrígelo:

a) Los artificieros destruyeron una mochilaconteniendoexplosivos.

b) ¿Qué significa la zarzaardiendoque encontró Moisés?

c) Este grifo estágoteando.

d) ¿Se debe preparar el té con aguahirviendo?

e) Date prisa, que tienes a tu madreesperando.

f) No se debe permitir a los niños el acceso a películasmostrandoescenas violentas.

g) Se ha hecho un vestidoreciclandotrozos de tela.

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

i) El cuadro se titulaAvionesvolandohacia el infinito.

j) Abrió la puertahurgandocon una tarjeta de crédito.



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



EJERCICIO 10



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
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Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Aragón



Fuente: Guía Práctica de Comunicación Clara de Madrid



EJERCICIO 14



EJERCICIO 14
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IMPROPIEDAD REBUSCAMIENTO



PALABRAS ESDRÚJULAS

Incluso se crean: 

Élite (originalmente llama: elite)

*Périto(cuya única forma correcta es perito)



CREACIĎN DE NUEVAS PALABRASé

¿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 ðFINAL 
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 seráfijado 
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 establecidasenel 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 dirigirsea 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 ðFINAL 

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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