Guia rapida para a redaccion administrativa

Erros frecuentes

Linguaxe distante
e discriminatoria

Contidos desordenados

Expresion confusa

Redaccion complicada

Descoido e dependencia
do modelo castelan

Uso arbitrario dos recursos
tipograficos

Pautas de mellora

Democratizacion da linguaxe
Personalizar os documentos

Reducir o uso de formulas de tratamento e adecualo
a cada contexto

Evitar a linguaxe sexista

Organizacion da informacién
Desenvolver o contido de forma coherente e progresiva
Eliminar os datos superfluos

Ordenar visualmente o texto e empregar as unidades
textuais

Claridade e precision expositiva
Utilizar o estilo directo
Evitar ambigiidades |éxicas e sintacticas

Reducir a presenza de tecnicismos, abreviaturas
e arcaismos 0s casos necesarios

Estruturacion sintactica

Evitar a subordinacion e o paragrafo longo
Ordenar loxicamente os elementos da oracion
Procurar a cohesion sintactica

Empregar correctamente os signos de
puntuacion

Correccion gramatical e léxica

Manter todos os elementos necesarios
para comprender o texto

Usar de forma proporcionada o xerundio e
a pasiva reflexa

Limitar os estranxeirismos

Racionalizacion dos recursos tipograficos
Uso coherente e moderado da escrita en maitsculas

Utilizar a negra e a cursiva de xeito xerarquizado
e uniforme

Manter modelos regulares para identificar facilmente
o documento
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1 Democratizacion da linguaxe

A Administracion moderna necesita actualizar os seus servizos e procede-
mentos e, 6 mesmo tempo, reflectir neles os valores de igualdade social e
acceso a informacion. Para isto, compre revisar moitas das practicas que, por
confusion, se asocian 6 estilo administrativo.

recursos

1 O emisor, como responsable do documento, identificase co nome, 0
cargo e a sinatura. Para que o estilo sexa persoal e directo, redactase
en 12 persoa de singular, se é un texto individual, ou en 32 de singular,
se é dun colectivo.

1 A formula vostede garante o tratamento correcto do/a destinatario/a
sen incorrer en discriminacions nin favoritismos.

I Os tratamentos que se corresponden con esta manifestacion de respecto
son don e dona. Calquera outro resulta mais adecuado en documentos
de tipo protocolario.

I Para centrar o contido do texto no propio procedemento en curso, as
formulas de tratamento reducen a stia presenza a cabeceira e 6 peche do
documento.

I A comunicacion adaptase 0 interlocutor/a en funcion do seu sexo,
sempre que se coneza. Cando se fan referencias a un grupo indetermi-
nado ou descofiecido de persoas, os nomes colectivos, os dobretes,
etc., enriquecen e danlle variedade 6 texto.

I Para acadar a claridade e a precision desexadas, os tecnicismos, os cultis-
MOS e 0S recursos expresivos complexos so se empregan cando son
imprescindibles. Ainda asi, entre varias opcions, escollense as formas
mais com(ns para o pblico.



2 Organizacion da informacioén

A redaccion de calquera texto comeza pola compilacion e a seleccion da
informacién que se quere comunicar. A sequir, compre aplicar unhas pautas
de ordenacion e coherencia tanto no contido coma no formato.

recursos

1 Os documentos administrativos distribGen a informacion en tres partes:
cabeceira, corpo e peche.

1 Cada parte ten unha funcion especifica: identificar o documento e o
destinatario, expofier os datos e autenticar e localizar o documento.

1 O contido organizase de acordo co tipo de documento e coa stia fun-
cién; por exemplo, o criterio de importancia dos datos ou o cronoldxico.

1 A coherencia do texto l6grase mantendo o fio tematico e argumental e
obviando informacién supeflua ou paralela innecesaria para unha lec-
tura eficaz.

1 A informacion artéllase coa achega progresiva de contidos novos.

1 O paragrafo e a frase funcionan eficazmente cando cumpren estes tres
requisitos: sitGan a idea principal 6 comezo do texto, son proporcionais
no tamaro e relacionan o contido a través de conectores.

I A puntuacion aplicada en todas as stas posibilidades dalle cohesion 6
documento.
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3 C(Claridade e precision expositiva

Na redaccion dun documento administrativo hai que adaptar o rexistro a un
nivel medio de cofiecementos técnicos e legais. As comunicacions deben
rexerse polos principios de precision e claridade.

recursos

I A precision conséguese evitando as ambiglidades Iéxicas e sintacticas,
as informacions superfluas e as expresions baleiras de significado.

I Os termos técnicos e legais complexos son propios de documentos es-
pecializados, pero na comunicacion coa cidadania a Administracién pro-
cura unha redaccién mais transparente.

1 A claridade mellora cando se reduce a substantivizacion e o exceso nas
construcions perifrasticas.

I A abreviacion so resulta rendible cando nun texto se repite varias ve-
ces unha palabra ou denominacién longa.

I Sintacticamente prefirese o estilo directo (afirmacion fronte a negacion
e voz activa fronte a voz pasiva) e a oracion simple ou a coordinacion
fronte a subordinacion.



4 Estruturacion sintactica

A lingua oral apdiase na entoacion, nos xestos, na mirada... para facilitar a
comunicacion. A lingua escrita carece destes indices situacionais e esixe o
emprego de signos graficos, dunha maior propiedade Iéxica e sobre todo de
estruturas sintacticas completas e pertinentes.

recursos
1 A oracion é unha unidade de comunicacion que expresa unha soa idea.

1 A orde loxica e habitual dos elementos da oracion é suxeito, verbo e com-
plementos.

1 As oracions subordinadas estan supeditadas 6 verbo principal e completan
a informacion que este ofrece.

1 O paragrafo céntrase nun s6 tema ou subtema dentro do conxunto da
mensaxe.

1 A cohesion sintactica mantense conectando os elementos con anafo-
ras, conectores supraoracionais, marcadores textuais e a concordancia
entre os diversos elementos da oracion.

I Unha correcta puntuacion axuda a interpretar ben o texto e a captar a
intencion comunicativa da mensaxe.
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5 Correccion gramatical e léxica

A correccion gramatical & imprescindible se se quere garantir unha comunica-
cion rapida e univoca entre a Administracion e o cidadan.

Un dos trazos da linguaxe administrativa galega é a dependencia do modelo
castelan, como demostran, non s6 0s numerosos préstamos, senon tamén os
erros gramaticais adquiridos. Compre reconstruir unha variedade propia, de-
purada e independente no |éxico, na fraseoloxia, na morfoloxia e na sintaxe.

recursos

I A lingua comin conta con elementos de relacion (preposicions, arti-
gos, conxuncions...) imprescindibles para interpretar o texto.

1 O infinitivo, o xerundio e o participio van sempre subordinados a unha
forma conxugada.

I O xerundio emprégase para indicar modalidade, accions simultaneas e
acciéns non rematadas.

I A voz habitual dos textos administrativos € a activa, mais clara e di-
recta, e polo tanto recomendable.

I A estrutura persoal sinala os/as responsables do documento e dalle un
caracter mais proximo e directo 6 texto.

I Aindependencia léxica do modelo galego conséguese evitando os
castelanismos por medio da recuperacion de formas patrimoniais e
medievais.

1 O galego conta cunha fraseoloxia propia que permite prescindir con
facilidade das locucions castelas e dos galicismos tan abundantes na
linguaxe administrativa.



6 Racionalizacion dos recursos tipograficos

Para conseguir unha comprension rapida e correcta dos documentos admi-
nistrativos, tan importantes coma as palabras que usamos e a forma de orga-
nizalas son os recursos que permiten visualizar a estrutura dos contidos. A
lingua comin ofrece métodos suficientes, s6 compre usalos racionalmente.

recursos

1 Sequir normas de aceptacion internacional ou de amplo recofece-
mento na Administracion para utilizar as maiGsculas, as negras e as
cursivas, reduce as dibidas e os casos complexos.

1 Cando haxa varias opcions racionais de uso, a eleccioén dos recursos ti-
pograficos xustificase mantendo a coherencia das escollas.

I A negra, a cursiva, as comifas... son recursos graficos que xerarquizan
a informacién nos documentos sequndo a sta importancia. A cada re-
curso correspondelle un Gnico uso pois cando se suman perden a sGa
funcion.

1 Establecer un modelo para cada documento, sequindo os criterios
basicos de claridade, concision e precision, axiliza o traballo, mellora
a identificacion do procedemento por parte do destinatario e reduce a
posibilidade de incorrer en erros de formato.
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Cabeceira

Estrutura do documento administrativo

Cada documento estrutirase en catro partes: a cabeceira, o corpo, o peche e
0s anexos. As tres primeiras ofrecen a estrutura basica e garanten as premisas
dun proceso comunicativo correcto: danlle 6 destinatario as referencias basi-
cas sobre o tema que se vai tratar; presentan o contido de forma correcta e,
finalmente, localizano, datano e asinano para asegurar a sia validez. Os ane-
xos achegan informacion complementaria sempre que sexa necesario.

A sequir, expdiense as etiquetas empregadas para localizar os contidos de
cada parte do documento e a stia funcion.

Nesta parte identificase o documento, avanzase o contido e danse indica-
cions sobre o emisor, o receptor ou o expediente no que se insire.

Cabeceira impresa: aparece en todos os documentos administrativos e ofrece
os seqguintes datos: logotipo, anagrama ou escudo, nome da institucién ou
da unidade administrativa; enderezo, teléfono, fax, enderezo electronico.

Titulo: empréganse caracteres tipograficos especiais para destacalo do resto
do documento: maitsculas ou negra. O titulo debe ser conciso e concreto,
non ocupar mais dunha lifia e evitar siglas ou abreviaturas.

Referencia: indica o c6digo de clasificacion empregado polo emisor, segundo
os criterios propios de cada unidade administrativa. Se se envia por primeira
vez consignarase a referencia do emisor; se & unha resposta, como pode ser o
caso dun oficio interno, poderanse consignar as ddas.

Asunto: describe brevemente o obxecto da comunicacion ou o tipo de proce-
demento no que se insire. Emprégase en documentos sen titulo ou naqueles
onde este s6 identifica o tipo do escrito.

Identificacion do procedemento: indica unha serie de datos necesarios pa-
ra distinguir o expediente (nimero de expediente, tipo de procedemento,
prazos...).

Identificacién do destinatario: as persoas fisicas identificanse co nome, os
apelidos e o enderezo; as xuridicas, coa stia denominacion social e enderezo.

Cando o destinatario & a Administracion sittase 6 final e con maidsculas o
nome do 6rgano ou unidade. S6 se o procedemento o especifica, o destina-
tario pode ser un cargo concreto.
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Corpo

En documentos protocolarios como o satido ou a invitacién, inclese o cargo
co seu tratamento. No informe aparece baixo a etiqueta SOLICITANTE.

Identificacién do emisor: indicase a unidade administrativa ou membro da ad-
ministracion responsable do documento. Neste dltimo caso incliese o cargo,
o0 6rgano no que traballa e o nome e os apelidos.

Nos documentos protocolarios pode aparecer tamén o tratamento segundo o
cargo; no caso da invitacion este apartado sitliase no niicleo do documento
pois enténdese todo el como unha unidade tematica.

Nos documentos do cidadan pode indicarse aqui o enderezo para as notifica-
ciéns se non se fai nun apartado especifico no corpo do documento.

Identificacion dos convocados: na acta de reunion faise unha relacion dos
asistentes e dos ausentes.

Orde do dia: especifica os asuntos que se van tratar, no caso da convocato-
ria, ou que se trataron, no caso da acta.

Neste apartado sitGase o cerne do documento: comunicacions, andlises, cau-
sas e consecuencias do acto administrativo.

Sadido: s6 se emprega na carta, na circular, na convocatoria e no oficio ex-
terno. Segundo a relacion co destinatario, debe empregarse a formula mais
pertinente.

Nicleo: gardanse as normas de redaccion e ordenacion dos contidos naque-
les documentos nos que non haxa mais etiquetas tematicas que organicen a
informacion (o aviso, a carta, a convocatoria, a circular, a citacion, a publica-
cién, o fax, o oficio, o satdo, o certificado e a dilixencia).

Porén, outros documentos organizanse ademais en apartados como os se-
guintes:

Acta: deliberacions e acordos.

Informe: andlise de datos e conclusion.

Resolucion e acordo: andlise de datos, indicacién da competencia e
resolucién ou acordo, recursos e notificacion.



Peche

Os documentos do cidadan presentan unha estrutura comin no corpo
do documento: identificacion do procedemento; exposicion de motivos;
alegacién, denuncia, solicitude ou recurso, dependendo de cada tipo de
documento; e indicacions para a notificacion.

Despedida: emprégase en paralelo e co mesmo ton ¢ satdo.

Lugar e data: a data na que se formaliza o documento indicase co dia en cifras,
0 mes en letras e 0 ano en cifras.

Sinatura: consta de tres partes, indicacion do cargo, ribrica e nome e apeli-
dos, habitualmente nesta orde.

A colocacion dos elementos do peche varia se no corpo do documento hai
formulas de satido e despedida. De habelas, a orde sera: sinatura e lugar e
data; neste caso tamén cambia a ordenacion interna da sinatura: ribrica,
nome e cargo (sen artigo por ir despois do nome).

Certos documentos non incorporan todos estes datos no peche porque xa
foron indicados antes (como, por exemplo, a solicitude).
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