CAP.7
Estilo administrativo

RECOMENDACIONES DE ESTILO
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m Se deben puntuar correctamente los documentos, de

manera que resulten inteligibles al respetar las pausas y
entonaciones de la expresion oral.

Sencillez: La redaccion de los documentos administrativos
debe caracterizarse por la naturalidad en |a expresion, sin
pretensiones retdricas, literarias o artificialmente elegantes.

e Se debe evitar la cﬁ__mNmoE: de férmulas redundantes,
arcaismos y latinismos.

® Se debe evitar la utilizacién de nuevas palabras que no
estén acreditadas por el uso.

@ Se debe evitar la construccién “verbo + sustantivo” y uti-

lizar en su lugar un verbo simple. n

® El anglicismo (palabra o giro de procedencia anglosajo-
na), y el galicismo (palabra o giro de procedencia fran-
cesa) no deben utilizarse cuando exista un equivalente
espafnol comdnmente aceptado.
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A continuacién se recoge una serie de recomendacione
basicas que pretenden mejorar la calidad de la redaccio
de los documentos administrativos, con objeto de que és
tos puedan cumplir efizcamente su funcién de servir di
medio para una comunicacion agil y transparente.

Claridad: La redaccién de los documentos administrat
vos debe facilitar una comprensién rapida y eficaz de s
contenido por los receptores, sean ciudadanos o miem
bros de la organizacién administrativa.

e Utilizar frases claras, cortas y concisas, evitando los pa
rrafos largos y las expresiones herméticas o ambiguas
que no aportan informacién alguna.

= No se deben dar por sobreentendidos términos, deno-
minaciones o expresiones, especialmente si el receptol
del documento es un ciudadano. Los ciudadanos no es-
tan obligados a conocer los detalles de la organizacién,
la actuacioén o la normativa administrativa.

‘® No abusar de la utilizacion de términos técnicos. Si nc

es posible prescindir de ellos, definirlos o utilizarlos de
forma que el receptor comprenda su significado.

® Los titulos y subtitulos de cada documento deben ser in-
formativos y explicativos de su contenido.

m Las palabras deben ordenarse correctamente en oracio-
nes, respetando su construccion, las reglas de la sinta-

Xis castellana y la correspondencia de los tiempos ver-
bales.



