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Resumen

El lenguaje administrativo es un tema de estudio interdisciplinar al que se han hecho aportaciones diversas en las tltimas
décadas. En este contexto, varios autores han elaborado sus propias enumeraciones y clasificaciones de los textos que se
producen en el ambito de la Administracion ptiblica espafiola. En este trabajo, se revisan las clasificaciones existentes y se
presenta una nueva propuesta de enumeracion, denominacion y clasificacion de los textos del &mbito de la Administracion
en espafiol basada en el concepto de género textual administrativo. La clasificacion propuesta es sistematica, actualizada
y toma como criterio principal el emisor-receptor de los textos.
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AN UPDATED CLASSIFICATION OF THE TEXTUAL GENRES OF THE SPANISH PUBLIC
ADMINISTRATION

Abstract

Administrative language is a subject of interdisciplinary study to which many contributions have been made in recent
decades. In this context, several authors have elaborated their own enumerations and classifications of the texts that are
produced in the field of the Spanish public administration. In this work, the existing classifications are reviewed and a
new proposal for enumeration, naming, and classification of texts in the field of the public administration in Spanish is
presented based on the concept of administrative textual genre. The proposed classification is systematic, updated and
takes into account the sender-receiver of the texts as the main criterion.

Keywords: Public administration; specialised discourse; textual genres; administrative language; legal language;
administrative text.
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1 Introduccion

La Administracion publica espafiola utiliza un lenguaje complejo. Los textos que se intercambian entre
Administracion y ciudadania, y entre los distintos 6rganos administrativos, suelen estar plagados de elementos
lingiiisticos como arcaismos, tecnicismos y otros mecanismos expresivos que dificultan su comprension. En
este sentido, recientemente se ha publicado un informe en el que se analiza el lenguaje administrativo actual
en Espana. Para elaborarlo, se analizaron 760 textos procedentes de ayuntamientos, comunidades autonomas,
ministerios y otros organismos publicos de toda Espafia. Ademas, se hicieron cuestionarios a técnicos de la
Administracion publica y entrevistas a expertos en comunicacion clara. En este informe, se afirma que un
78 % de los textos administrativos no son claros, un porcentaje que aumenta hasta el 97 % en el caso de los
textos sobre ayudas, becas y subvenciones (Prodigioso Volcan, 2020).

Esta situacion puede no resultar compleja para los especialistas del ambito, es decir, el personal de la
Administracion publica, que ha ido adquiriendo una forma particular de comunicarse, muchas veces promovida
desde la etapa académica. Sin embargo, redactar o entender un texto administrativo puede suponer un esfuerzo
para la ciudadania, que no esta acostumbrada a emplear este tipo de discurso especializado.

En este sentido, en los afios 60 se publican los primeros trabajos sobre lenguaje y estilo administrativo (Blanco,
1968; Gonzalez Navarro, 1968). En ellos, se pone de manifiesto la necesidad de modernizar el discurso
administrativo y de utilizar un lenguaje mas claro. Desde entonces, se han publicado diversas investigaciones
con contenidos muy similares. En algunas de ellas, se han incluido propuestas de enumeracion y clasificacion
de los textos que se producen en el &mbito de la Administracion. Estas enumeraciones son de diversa indole.
Han sido redactadas por especialistas de disciplinas diferentes (juristas, lingiiistas, Administraciones publicas,
etc.). Ademas, atienden a criterios de inclusion de los textos administrativos variados y utilizan nomenclaturas
diversas para referirse a ellos (textos administrativos, escritos administrativos, documentos administrativos,
géneros textuales administrativos, etc.). También hemos visto que no todas pretenden ser exhaustivas, sino que
algunas recogen los textos administrativos mas habituales o frecuentes. Asimismo, hay que destacar que buena
parte de estas enumeraciones se han publicado hace méas de 20 afios, por lo que pueden estar desactualizadas.
Todo esto se abordara con detalle en el apartado 2.

En este contexto, el objetivo general de este trabajo es elaborar una propuesta actualizada de enumeracion,
denominacion y clasificacion de los textos prototipicos del &mbito de la Administracion basada en el concepto
de género textual administrativo para la enumeracion y, en el criterio emisor-receptor, para la clasificacion.
De este objetivo principal, se derivan tres objetivos especificos:

1. Enumerar los géneros textuales prototipicos o caracteristicos del ambito de la Administracion publica
espafola en su globalidad, es decir, sin tener en cuenta subambitos concretos de la Administracion
como, por ejemplo, el de Hacienda, el de trafico o el universitario.

2. Comprobar que dichos géneros se emplean en la actualidad en el contexto de las comunicaciones entre
la ciudadania y la Administracion, y entre los propios 6rganos administrativos, a través de la revision
de la legislacion vigente en la materia.

3. Clasificar los géneros del ambito de la Administracion en funcion de su emisor y su receptor en:
redactados por la Administracion y dirigidos a la ciudadania, redactados por la Administracion y
dirigidos a la propia Administracion, y redactados por la ciudadania y dirigidos a la Administracion.

Los resultados de este trabajo tienen multitud de aplicaciones posibles. La principal es que pueden servir para
entender qué tipos de textos se generan en las Administraciones publicas en la actualidad, quién los redacta
y a quién van dirigidos. Esto puede interesar a profesionales de distintos ambitos, como la Administracion
publica, la lingiiistica aplicada, la traduccion especializada, el derecho administrativo, la docencia universitaria,
e incluso al alumnado universitario, entre otros colectivos.

En nuestro caso concreto, los resultados de este trabajo se emplearan para desarrollar dos aplicaciones
practicas concretas. Ambas estan orientadas a contribuir a que el discurso que se emplea en el contexto de la
Administracion sea cada vez mas claro. De este modo, este trabajo servird como base para el desarrollo de
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un sistema informatico de ayuda a la redaccion de los textos que utiliza la Administracién para comunicarse
con la ciudadania. Asimismo, se utilizara para elaborar una propuesta didactica de ensefianza del derecho
administrativo en la que se tengan en cuenta ciertos géneros textuales prototipicos redactados por la
Administracion y dirigidos a la ciudadania. Para llevar a cabo estas dos aplicaciones practicas, es importante
que el listado de géneros textuales administrativos resultante de este trabajo esté actualizado, no se centre
en ningin subambito administrativo concreto y esté clasificado en funcién del emisor y el receptor de los
textos. Gracias a la clasificacion en funcion del criterio emisor-receptor de los textos se podran seleccionar los
géneros redactados por la Administracion y dirigidos a la ciudadania, que son aquellos en los que se centran
el sistema informatico y la propuesta didactica.

En el apartado 2 se presenta un estado de la cuestion sobre las enumeraciones y clasificaciones de textos
administrativos realizadas hasta el momento en Espafa. A continuacion, en el apartado 3 se aborda el marco
tedrico. Posteriormente, en el apartado 4 se detalla la metodologia del trabajo y sus diferentes fases. Por
ultimo, en el apartado 5 se incluyen las conclusiones y las lineas de trabajo futuro.

2 Estado de la cuestion

El estudio del lenguaje administrativo empezd en Espaiia a finales de los afios 60 de la mano de juristas que
veian necesario actualizar la forma en la que la Administracion publica se dirigia a la ciudadania (Blanco,
1968; Gonzalez Navarro, 1968). A lo largo de las décadas siguientes, autores, sobre todo juristas y lingiiistas,
han publicado investigaciones en las que describen este lenguaje especializado y remarcan la necesidad de
modernizarlo.

En los afios 80, destaca el estudio de la lingiiista Luciana Calvo (1980), una obra pionera que se convierte en
la primera monografia sobre lenguaje administrativo publicada en Espafia. En esta misma década se publica
otro estudio de la misma autora (1983) en el que profundiza sobre la viabilidad de la modernizacion del
lenguaje administrativo espafiol. En este mismo sentido, se publican las investigaciones de Hernandez-Gil
(1986), Martinez Barguefio (1987) o la Organizacion de Cooperacion y Desarrollo Economico (OCDE) (1988).

En los anos 90, se produce el méximo auge de publicaciones sobre lenguaje y estilo administrativos. Algunas
de las obras mas destacables durante esa década son las de juristas como Prieto (1991, 1996) o Martinez
Barguefio (1991, 1992), especialistas en diplomatica como Sanchez Prieto (1995) o Fernandez (1996) y, sobre
todo, lingiiistas como Salvador (1990, 1992), Duarte (1992, 1997), Calvo (1993, 1995), Alvarez (1995),
Martinez Marin (1997), Etxebarria (1997), Nafiez (1998), Ricos (1998) o Ruiz de Zarobe (1998).

Los afios 2000 también son bastante prolificos. Se siguen publicando obras de juristas, por ejemplo, la de
Conde (2009). Con todo, las mas abundantes son las de lingiiistas como Castellon (2000, 2001a, 2001b, 2004,
2008, 2009), Alcaraz y Hughes (2002), Reig (2006, 2008, 2010) o Vilches (2009).

A partir de la década del 2010, el interés por el lenguaje administrativo va disminuyendo. Se siguen publicando
algunas investigaciones como las de Vilches y Sarmiento (2010, 2016), Toledo (2011) o Eurrutia (2016), pero
no de forma tan frecuente. Por el contrario, en esa misma década se lleva a cabo la publicacion de una obra
de gran transcendencia en el marco del lenguaje juridico. Se trata de un informe sobre modernizacion del
lenguaje que se utiliza en los juzgados espafoles a peticion del Ministerio de Justicia (Ministerio de Justicia,
2011). En lo que se refiere al lenguaje juridico escrito, el estudio que contribuy6 a dar forma a ese informe
fue el de Montolio (2011). En él, se elabora un diagnoéstico de cuales son los principales problemas en la
redaccion de los documentos juridicos espafoles y, en concreto, en las sentencias.

En la actualidad, el interés por el estudio del lenguaje administrativo esta viviendo un nuevo auge de la mano
del lenguaje claro. En los ultimos meses, se estan anunciando multitud de iniciativas al respecto y se han
publicado algunas investigaciones. Una de ellas es el informe mencionado en el apartado 1, en el que se analiza
el uso del lenguaje claro por parte de la Administracion (Prodigioso Volcan, 2020). Ademas, se ha publicado
un estudio sobre discurso del ambito la Administracion que se centra en el rol de la ciudadania como emisora
de los textos administrativos (da Cunha, 2020a).
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En todas estas investigaciones publicadas a lo largo de las ultimas décadas, se emplea una gran variedad
de denominaciones para referirse al lenguaje de especialidad que se corresponde con el ambito conceptual
del derecho administrativo (Arnall, 2019). Entre las mas comunes estan lenguaje administrativo, empleada
por Gonzalez Navarro (1968), Sierra (1979), Calvo (1980), Martinez Barguefio (1987), Castellon (2000) o
Sarmiento (2005), entre otros, y lenguaje juridico-administrativo, utilizada en las obras de Martin, Ruiz,
Santaella, et al. (1996), Etxebarria (1997), Ricés (1998) o de Miguel (2000). Incluso, en obras como la de
Prieto (1991), ambas denominaciones se emplean indistintamente. Esta disparidad de nomenclaturas denota
la conexidn existente entre el ambito juridico y el ambito de la Administracion. En este sentido, Alcaraz y
Hughes (2002) sefialan que el espafiol administrativo es un tipo o variante del espafiol juridico. Mientras tanto,
Castellon (2001a) engloba el lenguaje administrativo y el lenguaje juridico en lo que se ha venido a denominar
lenguajes institucionales, es decir, aquellos que se emplean por parte de los poderes publicos, y afirma que:

“Entra el lenguaje juridico en ciertos mensajes administrativos, sin duda; pero no todos los textos
administrativos son meros empleos de este lenguaje, y son tantas sus peculiaridades distintivas que la
inclusion de todas ellas en lo juridico hace perder la perspectiva de su auténtica naturaleza lingiiistica”.
(Castellon, 2001a: 45).

En este contexto, algunas de las obras sobre lenguaje y estilo administrativo publicadas en Espana
recogen enumeraciones y clasificaciones de las producciones textuales que se emplean en el ambito de la
Administracion. Al realizar el analisis bibliografico, se detectd que las enumeraciones encontradas en la
bibliografia utilizan nomenclaturas diversas para referirse a los textos que se producen en el marco de la
Administracion. En concreto, se han identificado cinco términos que se utilizan para referirse a los textos
administrativos dependiendo del enfoque. En la tabla 1 se muestran esos cinco términos y se indica qué
autores emplean cada uno.

Término Autores

Comunicacion administrativa Martinez Bargueio (1987)

Vilches y Sarmiento (2010, 2016)
Documento administrativo Lopez-Nieto (1978)

Ministerio para las Administraciones Publicas (MAP)
(1990, 1994)

Santos, Mantecon y Gonzalez Alvarez (1995)
Sanchez Prieto (1995)

Fernandez (1996)

Cruz y Mikelarena (1998)

Arakama, Arrieta, Lozano, et al. (2005)
Sarmiento (2007)

Sanchez Alonso (2008, 2014, 2017)

Conde (2009)

Pedraza (2019)
Escrito administrativo Alvarez (1995)

Género textual administrativo da Cunha y Montané (2019)
Texto administrativo Martin, Ruiz, Santaella, et al. (1996)

Castellon (2000, 2001a)
Verba y Guzman (2005)
Sanchez Jiménez (2016)

Tabla 1. Términos empleados por los autores de la bibliografia consultada para referirse a los textos administrativos.
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Tal y como se puede observar en la tabla 1, el término mas comun es el de documento administrativo, aunque
también se emplean otros como texto administrativo, escrito administrativo o comunicacion administrativa.
La tinica obra consultada que hace referencia al concepto de género textual administrativo es la de da Cunha
y Montané (2019), pero no enumera todos los géneros textuales administrativos, sino que sefiala aquellos
redactados por la ciudadania y dirigidos a la Administracion.

Adicionalmente, en las obras consultadas no se suelen detallar los criterios de seleccion que se utilizan para
decidir qué textos entran a formar parte de las enumeraciones. Hay excepciones, como la de Calvo (1980),
que especifica que limita su estudio a las leyes, 6rdenes, resoluciones, concursos, convocatorias y anuncios
oficiales publicadas en el Boletin Oficial del Estado (BOE) del mes de enero de 1974.

Ademas, se ha detectado que los trabajos publicados hasta la fecha incorporan diferentes tipos de textos
a sus listados en funcion de su objetivo de investigacion. Es decir, el proposito de la mayoria de las obras
consultadas no es elaborar listados exhaustivos de textos de la Administracion, sino que los autores incluyen,
en sus enumeraciones, los textos que consideran mas usuales (Lopez-Nieto, 1978), importantes (Alvarez,
1995), relevantes (Verba y Guzman, 2005), etc. en el ambito de la Administracion y teniendo en cuenta sus
propios objetivos de investigacion.

También se ha observado que buena parte de los estudios publicados sobre este tema datan de los afios 70,
80 0 90. Hay que tener en cuenta que el derecho es un campo dinamico en el que constantemente se publica
nueva legislacion. Por ejemplo, en el ambito administrativo destaca la publicacion en el afio 2015 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
(Boletin Oficial del Estado num. 236, de 02/10/2015) y de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico (BOE num. 236, de 02/10/2015), que generaron cambios significativos en la
regulacion del procedimiento administrativo y del régimen juridico al que esta sometido el sector publico
en Espafia en la actualidad. Ademas, en la Ley 39/2015 se recoge una regulacion completa de las relaciones
entre las Administraciones y la ciudadania. Uno de los aspectos que se regula esta relacionado con el uso
de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién (TIC). En concreto, en el apartado relativo a la
exposicion de motivos III, se establece “el derecho de los ciudadanos a relacionarse electronicamente con las
Administraciones publicas, asi como la obligacion de estas de dotarse de los medios y sistemas necesarios
para que ese derecho pudiera ejercerse”. Por lo tanto, si tenemos en cuenta el dinamismo que caracteriza al
derecho y la aparicion de la Administracion electronica (también llamada e-Administracion), no se puede
asegurar que las enumeraciones que contienen las obras consultadas estén actualizadas.

En cuanto a la clasificacion de los textos producidos en el ambito de la Administracion, las obras consultadas
utilizan cuatro criterios principales para elaborar sus clasificaciones: la funcién pragmatica de los textos, la
relacion emisor-receptor, la forma (es decir, la estructura de los textos, con sus diferentes apartados, titulos
y contenidos prototipicos) y la fase del procedimiento administrativo en la que se emplean. En la tabla 2 se
indica el criterio o criterios de clasificacion por los que se opta en las obras consultadas.

Criterio Autores

Funcion pragmaética MAP (1990, 1994)
Santos, Mantecon y Gonzalez Alvarez (1995)
Sanchez Prieto (1995)
Cruz y Mikelarena (1998)

Castellon (2000, 2001a)

Arakama, Arrieta, Lozano, et al. (2005)
Sanchez Alonso (2008, 2014, 2017)
Conde (2009)

Pedraza (2019)
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Criterio Autores

Relacion emisor-receptor Martinez Barguefio (1987)
Fernandez (1996)

Verba y Guzman (2005)

Sanchez Alonso (2008, 2014, 2017)
Sanchez Jiménez (2016)

Forma o estructura Lopez-Nieto (1978)

Conde (2009)

Fase del procedimiento administrativo Sanchez Alonso (2008, 2014, 2017)

Tabla 2. Criterios de clasificacion de los textos administrativos empleados en la bibliografia consultada.

Tal y como se puede observar en la tabla 2, el criterio de clasificacion mayoritario es el de la funcion
pragmatica de los textos. En las obras en las que se opta por este criterio, los textos administrativos se suelen
clasificar en textos de decision, transmision, juicio, constancia, etc. Por ejemplo, en el caso de la funcion
pragmatica de decision, los textos que se suelen citar son la resolucion y el acuerdo, porque son los que
recogen las determinaciones adoptadas por los 6rganos competentes sobre las cuestiones que se plantean en
el procedimiento administrativo (MAP, 1994). En cuanto a los textos de juicio, el mas citado es el informe,
que es un texto en el que la Administracion emite una valoracion (MAP, 1994).

Sin embargo, Arakama, Arrieta, Lozano, et al. (2005) clasifican los textos administrativos en virtud de su
funcion pragmatica empleando las siguientes categorias: solicitar, informar, regular, opinar, convocar y
certificar. Por ejemplo, incluyen en la categoria solicitar, la solicitud, el oficio, la carta y la notificacion y,
dentro de la categoria opinar, el informe y el articulo.

El segundo criterio mas utilizado es el de la relacion emisor-receptor de los textos. En relacion con este criterio,
es necesario dejar constancia del amplio debate suscitado en la bibliografia sobre si se puede considerar o
no a la ciudadania como emisora de los textos del ambito de la Administracion. Por una parte, en las obras
que se posicionan a favor de incluir a la ciudadania se afirma que “no puede negarse que el ciudadano genera
documentos para comunicarse con la Administracion publica, participando de la actividad administrativa, e
iniciando un procedimiento administrativo” (Fernandez, 1996: 69). Ademas, sefialan que “aunque el emisor
sea el ciudadano, la Administracion sigue siendo quien determina enteramente las caracteristicas de los textos,
aquel no tiene ninguna libertad para redactar su escrito, porque esta le impone tanto la estructura como el
estilo” (Verba y Guzman, 2005: 21). De esto se deduce que no solo la ciudadania debe redactar textos dirigidos
a la Administracion, sino que estos participan de las caracteristicas del lenguaje administrativo.

Por otra parte, las obras en contra de incluir a la ciudadania como emisora de los textos de este ambito se
basan en el articulo 46.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comtin (BOE niim. 285, de 27/11/1992), hoy derogada, que sefiala
que: “tienen la consideracion de documento publico administrativo los documentos validamente emitidos por
los o6rganos de las Administraciones Publicas”. Por lo tanto, los textos emitidos por la ciudadania “no tienen
el caracter de documentos administrativos puesto que no son emitidos por un 6rgano administrativo sino por
unos sujetos particulares que no forman parte de la organizaciéon administrativa” (Conde, 2009: 180). No
obstante, el mismo autor observa grandes similitudes estilisticas entre los textos que redacta la Administracion
y aquellos que la ciudadania le dirige, y enumera los mas representativos en su obra. Lo mismo sucede con el
MAP (1994), que no considera los textos redactados por la ciudadania y dirigidos a la Administracion como
administrativos, pero los enumera para “integrar en una vision global el soporte documental de la actividad
de caracter administrativo, entendiendo por tal el conjunto de actuaciones de sus dos sujetos protagonistas:
los ciudadanos y las Administraciones publicas” (MAP, 1994: 155).

La forma o estructura de los textos y la fase del procedimiento administrativo en la que se emplean son
criterios de clasificacion minoritarios. En cuanto a la forma o estructura, Lopez-Nieto (1978) clasifica los textos
administrativos en: comunicaciones, providencias y resoluciones, diligencias y declaraciones, certificaciones,
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informes y dictimenes y documentacion de las reuniones. Por su parte, Conde (2009) hace la siguiente division:
informes y dictamenes, oficios, actas, certificados, diligencias, acuerdos y resoluciones, y comunicaciones
o notificaciones a las personas interesadas. En cuanto a las fases del procedimiento administrativo, Sanchez
Alonso (2008, 2014, 2017) establece las siguientes: fase de iniciacion, fase de instruccion y fase de terminacion.

El criterio de clasificacion adoptado en este trabajo es el de la relacion emisor-receptor. Se ha seleccionado
este criterio porque las caracteristicas 1éxicas y discursivas de los géneros textuales de ambitos especializados
varian en funcion de quién los emite y de quién los recibe (Cabré, 1999). Por lo tanto, atendiendo a los
propositos enunciados al principio del articulo, nos parece fundamental tener en cuenta al emisor y al receptor
de los textos del &mbito de la Administracion en nuestra clasificacion. Ademas, se tiene en consideracion a la
ciudadania como emisora de los textos administrativos, ya que se constata que existen textos con caracteristicas
y funcionalidades prototipicas y estilo administrativo que la ciudadania debe hacer llegar a la Administracion
(Conde, 2009). En definitiva, los géneros textuales del ambito de la Administracion publica recopilados en
este trabajo se clasifican en:

— Agquellos que tienen como emisor a la Administracion y como receptor a la ciudadania
(Administracion-ciudadania).

— Aquellos que tienen como emisor a la Administracion y como receptor a la propia Administracion
(Administracion-Administracion).

— Aquellos que tienen como emisor a la ciudadania y como receptor a la Administracion (ciudadania-
Administracion).

3 Marco teédrico

En este trabajo se emplean marcos tedricos complementarios. En primer lugar, es necesario aclarar qué
se entiende por lenguaje o discurso especializado y como se relaciona este con el ambito del derecho y la
Administracion publica. Para ello, se parte del trabajo de Cabré, Bach, Castella, et al. (2007). En él, se sefiala
que el discurso especializado presenta una serie de rasgos sociodiscursivos, textuales, cognitivos, gramaticales
y terminoldgicos particulares que lo diferencian del discurso general o comtn. En lo que se refiere a los rasgos
sociodiscursivos, se tienen en cuenta el emisor y el receptor de los textos, y el ambito especializado en el
que estan inmersos (la Administracion, la medicina, el turismo, etc.), con una tematica y unas situaciones
comunicativas caracteristicas.

Si se aplica esta caracterizacion al &mbito de la Administracion, se deduce que el discurso de la Administracion
(frecuentemente denominado en la bibliografia lenguaje administrativo) es aquel en el que la Administracion
y la ciudadania (como emisores o receptores de los textos) se comunican en torno a las materias que regula
el derecho administrativo (cuyas tematicas pueden ser diversas: una multa de trafico, una convocatoria
publica de empleo, la concesion de una ayuda, etc.). Dichas comunicaciones tienen lugar en situaciones
comunicativas concretas que se enmarcan en contextos diversos. Uno de los mas tratados en la bibliografia es
el procedimiento administrativo. No obstante, las comunicaciones entre Administracion y ciudadania también
se pueden producir en el marco de otras situaciones comunicativas, como la gestion de un contrato, el uso
de un servicio o la consulta de un portal web institucional por parte de un ciudadano. La diferencia principal
entre estos contextos comunicativos y los que se producen en el ambito juridico es que las relaciones entre la
Administracion y la ciudadania se producen sin intermediarios. Gracias a esta comunicacion, la ciudadania
tiene acceso a la informacion que regula su esfera publica o, incluso, privada, y puede ejercitar sus derechos.

En segundo lugar, conviene precisar qué entiende este trabajo por género fextual y por qué se ha escogido este
concepto en lugar de otros empleados por la bibliografia (expuestos en la tabla 1). Para definir el concepto
género textual, se parte de los trabajos de Swales (1990) y van Dijk (1977, 1989). Swales (1990) sefiala
que un género textual es una estructura convencionalizada a través de la cual se organizan los intercambios
comunicativos de una determinada comunidad discursiva, como puede ser la Administracion publica. En
concreto, establece que:
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“A genre comprises a class of communicative events, the members of which share some set of communicative
purposes. These purposes are recognized by the expert members of the parent discourse community, and
thereby constitute the rationale for the genre. This rationale shapes the schematic structure of the discourse
and influences and constraints choice of content and style”. (Swales, 1990: 58).

Por su parte, van Dijk (1977, 1989) afirma que los géneros textuales siguen un patron claramente codificado
y ampliamente aceptado. En este sentido, desarrolla dos importantes conceptos, el de macroestructura y el
de superestructura. La macroestructura hace referencia a la estructura semantica del texto, mientras que la
superestructura es el esquema organizativo de los distintos apartados que lo conforman. Estos apartados suelen
incluir titulos y diferentes contenidos, y varian en funcion del tipo de texto de que se trate. Por ejemplo, el
género textual administrativo alegacion tiene unos apartados prototipicos, que son: cabecera, identificacion del
emisor, exposicion de los hechos, exposicion de las pretensiones, peticion y cierre. Ademas, dentro de cada uno
de estos apartados se incluyen unos contenidos propios. A modo de ejemplo, los contenidos que debe incluir
la cabecera de una alegacion son: el cargo de la persona destinataria y el nombre de la institucion destinataria.

Por lo tanto, en este trabajo se adopta una concepcion de género textual que tiene en cuenta la dimension
comunicativa de los géneros. Asimismo, se entiende que los géneros textuales de ambitos especializados,
asi como el contexto profesional en el que se insertan (en este caso, la Administracion publica), son entes
dinamicos, por lo que estan en constante evolucion (Monzo, 2002).

Por tltimo, se relaciona el concepto de género con el de discurso de ambitos especializados. En cuanto al estudio
del discurso de ambitos especializados, se sigue la Teoria Comunicativa de la Terminologia (TCT) de Cabré
(1999), que pone de relieve la dimension comunicativa de los textos que se producen en ambitos especializados
como el administrativo. Segtin la TCT, los géneros textuales producidos en ambitos especializados deben
poseer una serie de caracteristicas concretas para que sean adecuados. Estas caracteristicas se hacen evidentes
en los textos por medio de diferentes rasgos lingiiisticos, y dependeran del ambito especializado y del género
textual concreto que se quiera producir.

En este sentido, destaca el trabajo de Monz6 (2002), que diferencia entre género y paragénero, siendo este
ultimo un género textual adscrito a una comunidad profesional concreta. Asimismo, conviene citar el trabajo
de Parodi (2008), en el que se distinguen los géneros textuales especificos o caracteristicos de un ambito
determinado (p. ej., el reglamento en el &mbito de la Administracion), y los géneros transversales, es decir,
que trascienden el ambito especializado en el que se enmarcan y se pueden utilizar en diferentes disciplinas
(p. ¢j. la carta, el curriculum o el correo electronico, que se pueden emplear en el ambito de la Administracion
pero también en el de la medicina, el del turismo, el periodistico, etc.).

Cabré (1999) también sefiala que, por regla general, cuando se habla de géneros textuales producidos en
ambitos especializados, quienes emiten los textos son especialistas en dichos ambitos. No obstante, en el caso
de la Administracion publica, como se ha mencionado, muchas veces es la ciudadania la que debe enfrentarse
a la tarea de redaccion de los textos. En estos casos, la ciudadania adopta el rol de especialista y redacta los
textos intentando emular las caracteristicas lingiiisticas propias del discurso administrativo, aunque no por
eso se convierte en creadora de conocimiento de ese ambito (da Cunha, 2020a).

4 Metodologia

Durante el transcurso de esta investigacion, se plantearon dos metodologias: una inicial, que finalmente
decidi6o ampliarse, y otra final, que es la que se explica con mas detalle en este apartado. La metodologia
que se planted en un primer momento constaba inicamente de dos fases: por un lado, la recopilacion de los
géneros textuales del ambito de la Administracion a través de la revision de la bibliografia y, por otro lado,
la clasificacion de esos géneros en funcion de su emisor y su receptor. Sin embargo, al realizar la revision
bibliografica para la recopilacion de los géneros, pudimos comprobar que las enumeraciones consultadas, tal
y como se ha visto en el apartado 2, no empleaban la misma nomenclatura, no todas especificaban los criterios
de seleccion de los textos, no eran exhaustivas y muchas no eran actuales. Por este motivo, se establecieron
una serie de criterios que nos permitiesen seleccionar, de entre todos los términos citados, tan solo los géneros
textuales pertinentes para nuestro estudio. Esto nos llevo a ampliar las fases de la metodologia inicial para
que se adaptasen a nuestros objetivos. El resultado fue una metodologia que consta de tres fases.
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En la primera fase, se recopilaron todos los textos, documentos, escritos, etc. administrativos citados por la
bibliografia consultada. Para ello, se realizé una busqueda bibliografica y se seleccionaron 26 estudios que
contenian enumeraciones y clasificaciones de textos de la Administracion. Los criterios de seleccion de estas
fuentes fueron los siguientes:

— Geografico: deben referirse al ambito nacional espafiol.
— Temporal: se analizan las obras publicadas entre 1960 y 2019.
— Tematico: deben tratar sobre discurso del ambito de la Administracion.

— De contenido: tienen que ofrecer enumeraciones o clasificaciones de textos administrativos
independientemente de la nomenclatura que utilicen para referirse a ellos.

La tabla 3 recoge las 26 fuentes bibliograficas consultadas con indicacion del afio de publicacion, la autoria y la
perspectiva de investigacion desde la que se realiza el estudio. En el caso de obras publicadas por instituciones
publicas, se sefiala “Administracion publica”.

Aiio de publicacién | Autor Perspectiva de investigacion
1978 Lopez-Nieto Derecho

1979 Sierra Historia

1980 Calvo Lingiiistica

1987 Martinez Barguefio Derecho

1990 MAP Administracion publica
1994 MAP Administracion publica
1995 Alvarez Lingiiistica

1995 Santos, Mantecon y Gonzalez Alvarez | Educacién/Lingiiistica
1995 Sanchez Prieto Diplomatica

1996 Fernandez Diplomatica

1996 Martin, Ruiz, Santaella, et al. Derecho/Lingiiistica
1998 Cruz y Mikelarena Historia

2000 Castellon Lingiiistica

2001a Castellon Lingiiistica

2005 Arakama, Arrieta, Lozano, et al. Administracion publica
2005 Verba y Guzman Lingiiistica

2007 Sarmiento Lingiiistica

2008 Sanchez Alonso Administracion publica
2009 Conde Derecho

2010 Vilches y Sarmiento Lingiiistica

2014 Sanchez Alonso Administracion publica
2016 Vilches y Sarmiento Lingiiistica

2016 Sanchez Jiménez Derecho

2017 Sanchez Alonso Administracion publica
2019 da Cunha y Montané Lingtiistica

2019 Pedraza Lingiiistica

Tabla 3. Fuentes bibliograficas seleccionadas para el estudio.
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En la segunda fase, se establecen seis criterios de seleccion de los textos recopilados. Tras la revision
bibliografica realizada en la fase anterior, se observa que es necesario establecer unos criterios de seleccion
con el objetivo de ofrecer una propuesta rigurosa y sistemadtica. Los criterios establecidos son los siguientes:

1.

Se eliminan los subtipos. Los textos administrativos se pueden utilizar para abordar tematicas diversas,
en momentos del procedimiento diferentes, por 6rganos administrativos distintos, etc., que dan lugar a
subtipos de textos. Algunos de estos subtipos pueden presentar ciertas particularidades con respecto al
género principal. Sin embargo, lo que nos interesa en este trabajo son los géneros textuales principales,
ya que son los que se tendran en cuenta de cara al desarrollo de las dos aplicaciones practicas descritas
en el apartado 1. Asi, por ejemplo, se descartan recurso de alzada, recurso de reposicion y recurso de
revision, y se mantiene tinicamente recurso.

Se eliminan los términos genéricos que pueden hacer referencia a distintas materializaciones textuales,
como impreso, documento administrativo electronico o disposicion. El motivo es que no se trata de
géneros textuales de la Administracion, tal y como se entienden en este trabajo, sino de nomenclaturas
que pueden designar diversos géneros cuando estos tienen ciertas caracteristicas concretas. A modo de
ejemplo, el género solicitud puede ser impreso de solicitud si se materializa en una hoja con espacios en
blanco que se rellena en la realizacion de tramites. La misma solicitud podria ser un tipo de documento
administrativo electrénico si no se materializa en papel, sino a través de internet.

Se eliminan los géneros especificos de subambitos administrativos concretos, como el universitario,
el medioambiental o el de trafico. Por ejemplo, se eliminan: acta de calificaciones académicas
(universitario), declaracion de impacto ambiental (medioambiental) y boletin de denuncia (trafico).
Estos géneros textuales pertenecen al ambito de la Administraciéon. Sin embargo, hemos decidido
excluirlos porque, tal y como se ha explicado en el objetivo especifico 1, este trabajo pretende enumerar
los géneros textuales prototipicos o caracteristicos del ambito de la Administracion publica espanola
en su globalidad, es decir, sin tener en cuenta subambitos concretos de la Administracion.

Se eliminan los términos que hacen referencia a: procedimientos o tramites (p. €j. expropiacion), o
a partes o conjuntos de textos (p. ej. expediente administrativo), pero no a textos en si. En el caso de
los procedimientos o tramites, no son géneros textuales porque no tienen una plasmacion fisica tnica
en forma de texto. Por ejemplo, durante la tramitacion de un procedimiento expropiatorio, se pueden
generar diversos géneros y subgéneros textuales como el acta de ocupacion o el acuerdo de necesidad
de ocupacion (ambos regulados en la Ley, de 16 de diciembre de 1954, sobre expropiacion forzosa
[BOE ntim. 351, de 17/12/1954]). Sin embargo, no existe ningun texto concreto que se identifique
con la denominacién expropiacion. En el caso de las partes o conjuntos de textos, si que tienen una
plasmacion fisica en formato texto, pero no constituyen géneros textuales tal y como se entienden
en esta investigacion. A modo de ejemplo, el expediente administrativo se define como el “conjunto
ordenado de documentos y actuaciones que reflejan lo actuado en un procedimiento administrativo”
(Muiioz, 2020: en linea). Por lo tanto, se trata mas bien de un modo de archivar de forma ordenada
los géneros textuales que se generan durante el procedimiento administrativo.

Se eliminan los géneros pertenecientes a otras ramas del derecho, como /ey o sentencia, porque no
forman parte de nuestro objeto de estudio. Estos géneros no pertenecen al ambito administrativo, ya
que no han sido redactados por la Administracion, ni por la ciudadania y dirigidos a la Administracion.
Por el contrario, pertenecen al &mbito juridico y, en concreto, se utilizan en el &mbito conceptual del
derecho procesal (p. €]. sentencia), en el legislativo (p. ¢j. ley), etc.

Se eliminan los géneros transversales a &mbitos no juridicos, como carta o curriculum vitae, ya que
se pueden utilizar en cualquier otro ambito sin cambios sustanciales (Parodi, 2008). Por ejemplo, el
curriculum vitae se emplea en el contexto laboral y académico y, dentro de estos, en ambitos como el
de la Administracion, la informatica, la hosteleria, la medicina, etc. Asi pues, estos géneros de caracter
transversal se pueden usar en el ambito de la Administracion. Sin embargo, se ha decidido excluirlos
porque el objetivo de este trabajo es recopilar los géneros propios o caracteristicos de este ambito
especializado (véase objetivo especifico 1).
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Por ultimo, en la tercera fase, se clasifican los géneros textuales del ambito de la Administracion obtenidos en la
fase 2 en funcion del criterio emisor-receptor en: Administracion-ciudadania, Administracion-Administracion
y ciudadania-Administracion. Para obtener informacion sobre el emisor y el receptor de los géneros textuales,
se acude a la legislacion vigente en la materia. Concretamente, se comprueba que cada género textual aparece
citado al menos una vez en la legislacion administrativa, y con qué emisor y receptor lo hace. De esta forma,
la informacion extraida de la legislacion se complementa con la busqueda bibliografica realizada.

En particular, se consultan las dos leyes mas representativas en cuanto a la regulacion del procedimiento
administrativo (Ley 39/2015) y la organizacion y funcionamiento del sector publico (Ley 40/2015). Asimismo,
se consultan otras normas del ambito como:

— LaLey 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico (BOE ntim. 272, de
09/11/2017);

— LaLey 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién ptblica y buen
gobierno (BOE ntim. 295, de 10/12/2013);

— LaLey 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local (BOE num. 80, de
03/04/1985);

— El Real Decreto 951/2005, de 29 de julio, por el que se establece el marco general para la mejora de
la calidad en la Administracion General del Estado (BOE ntim. nim. 211, de 03/09/2005);

— El Real Decreto 286/2017, de 24 de marzo, por el que se regulan el Plan Anual Normativo y el
Informe Anual de Evaluacion Normativa de la Administracion General del Estado y se crea la Junta
de Planificacion y Evaluacién Normativa (BOE nim. 76, de 30/03/2017);

— El Real Decreto 1465/1999, de 17 de septiembre, por el que se establecen criterios de imagen
institucional y se regula la produccion documental y el material impreso de la Administracion
General del Estado (BOE num. 230, de 25/09/1999);

— O la Ley Organica 4/2001, de 12 de noviembre, reguladora del Derecho de Peticion (BOE nim.
272, de 13/11/2001).

Por ejemplo, en el articulo 19.3 de la Ley 39/2015 se establece que: “las Administraciones publicas entregaran
al interesado certificacion acreditativa de la comparecencia cuando asi lo solicite”. De este precepto se
deduce que, en la actualidad, las certificaciones son géneros redactados por la Administracion y dirigidos a
la ciudadania, que se identifica en este articulo como el interesado en un procedimiento administrativo.

Ademas, al consultar la legislacion vigente no solo se clasifican los géneros textuales, sino que también se
comprueba su actualidad. Hay que recordar que el objetivo de este trabajo es elaborar una lista actualizada
de géneros textuales del ambito de la Administracion que pueda servir como base para la creacion de
dos aplicaciones practicas. En este proceso de revision normativa, no se detecté ningin género textual
administrativo obsoleto, pero si se detectaron ciertos cambios denominativos fruto del dinamismo del &mbito
de la Administracion y de sus géneros especializados, que se sefialan en el apartado 5.

Para ilustrar esta metodologia se ha disefiado la figura 1. En ella, se resumen las tres fases explicadas en este
apartado.
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Figura 1. Planteamiento final de la metodologia.

5 Anadlisis y resultados

En este apartado, se exponen los resultados de la investigacion obtenidos tras llevar a cabo las tres fases de la
metodologia. En la primera fase, se elabora una lista que retine todos los textos del ambito de la Administracion
citados en la bibliografia consultada, es decir los 26 estudios seleccionados expuestos en la tabla 3. En total,
el listado se compone de 195 términos. Esta cantidad, por un lado, da cuenta de la dificultad de la tarea de
recopilacion y, por otro, sirve como punto de partida para observar como se va transformando esta lista inicial
al implementar las distintas fases metodologicas.

En la segunda fase, se aplican los seis criterios de seleccion mencionados en el apartado 4 sobre la lista inicial
de géneros obtenida en la primera fase. En la tabla 4 se sefialan los términos descartados en funcion de cada
criterio.
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Criterios

Términos descartados

Criterio 1:

eliminar subtipos

acta de infraccion, acta de trabajo, acta de 6rgano colegiado,? acta procesal, acuerdo
motivado, acuerdo no motivado, bando, carta abierta, carta de acuse de recibo, carta de
agradecimiento, carta de autorizacion, carta de bienvenida, carta de denegacion, carta de
felicitacion, carta de invitacion, carta de ofrecimiento de servicios, carta de pago, carta
de pedido, carta de presentacion, carta de queja, carta de reclamacion, carta de referencia,
carta de relaciones con la banca, carta de relaciones con las compaiias de seguros, carta
de relaciones con los servicios publicos, carta de solicitud, carta formal, carta oficial,
carta para pedir excusas, certificacion de actos presuntos,® concesion, declaracion de
conocimiento, declaracion de juicio, declaracion responsable, decreto, diligencia de
aprobacion, diligencia de notificacion, informe de resoluciones alternativas, informe
de resolucion tnica, informe externo, informe facultativo, informe interno, informe
libre, informe no vinculante, informe preceptivo, informe vinculado, informe vinculante,
memoria de la reunién, memorial, notificacion adjunta, notificacion independiente,
notificacidon-resolucion, oficio de presentacion, oficio de remision, oficio exterior,
oficio interior, oficio razonado, orden, orden ministerial, ordenanza,* plan de accion,’
propuesta de prueba, propuesta de resolucion, real decreto, recurso de alzada, recurso de
revision,® recurso ordinario, recurso de reposicion,’ resolucion ampliatoria, resolucion
modificativa, resolucion motivada, resolucion negativa, resolucion no motivada,
resolucion positiva, resolucion restrictiva,® resumen de reunidn, revocacion de un acto
favorable, sancion, solicitud de revision de actos administrativos

Criterio 2:

eliminar términos genéricos

disposicion, documento administrativo electronico, ficha de colaborador externo,
formulario, hoja de control, hoja de solicitud, impreso

Criterio 3:

eliminar géneros especificos
de subambitos administrativos

acta de calificaciones académicas, boletin de denuncia, declaracidén de impacto
ambiental, diploma, titulo

Criterio 4:

eliminar términos que hacen
referencia a:

a) procedimientos o tramites
b) partes o conjuntos de textos

compulsa, concurso, convocatoria, copia certificada, expediente administrativo,
expropiacion, licitacion, publicacion, recusacion, subasta, subvencion, stplica, tramite

Criterio 5:

eliminar géneros de otras
ramas del derecho

apostilla de La Haya, decreto-ley, demanda, exhorto, ley, mandamiento, nota marginal,
querella, real decreto legislativo, real decreto ley, recurso contencioso-administrativo,
sentencia, suplicatorio, tratado

Criterio 6:

eliminar géneros transversales
a ambitos no juridicos

acuse de recibo, articulo, carta, codigo, comunicado, confirmacion, consulta, correo
electronico, curriculum,’ declaracion jurada,'® documento estadistico, factura, folleto,
guion de la reunion, guia, hoja y folleto informativo en formato papel, instrucciones,
invitacion, justificacion, lista de asistentes, manual, memorando, memoria, nota de
prensa, nota de recepcion de llamadas telefonicas y visitas, nota informativa, orden
del dia, pagina web, poder, portada del fax, presentaciones visuales,'' presupuesto,
programa, recomendacion, resguardo, rotulacion, saluda, tarjeta de visita, texto
informativo de caracter divulgativo en soporte electronico

Tabla 4. Términos descartados en funcidn de los seis criterios de seleccion de los géneros textuales administrativos

disenados.

2 También denominada por algunos autores acta de reunion 'y acta de la sesion.

3 También denominada certificacion de actos producidos por silencio administrativo, certificacion de hechos presuntos, certificado
acreditativo del silencio y certificado producido por silencio administrativo.

4 También denominada ordenanza municipal.

5 También denominado plan de actuacion.

6 También denominado recurso extraordinario de revision.

7 También denominado recurso potestativo de reposicion.

8 También denominada resolucién sancionadora
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El resultado de aplicar los seis criterios disefiados, es una lista mucho menor que incluye 35 géneros textuales
administrativos. Como se puede observar en la tabla 4, el criterio mediante el cual se eliminan mas términos
es el primero, es decir, el que hace referencia a los subtipos, con un total de 79 términos eliminados. Por el
contrario, el criterio que ha dado lugar a menos sustracciones es el tercero (géneros especificos de subambitos
administrativos), con un total de cinco términos eliminados.

Hay que senalar que algunos de los géneros textuales que se incluyen en la tabla 4 pueden ser excluidos por
mas de un criterio de seleccion. En estos casos, se ha elegido el criterio que mas caracteriza o identifica al
género en concreto. Por ejemplo, acta de calificaciones académicas se habria podido excluir por aplicacion
del primer criterio (eliminar subtipos). No obstante, lo que caracteriza al acta de calificaciones académicas
es precisamente que es propio del subambito administrativo universitario. Por este motivo, se ha descartado
en funcion del tercer criterio.

También se puede observar que, en los casos en los que los términos eliminados son subtipos de géneros
administrativos, estos derivan de un género principal. Es lo que sucede con acta de calificaciones académicas,
acta de infraccion, acta de trabajo, acta de organo colegiado y acta procesal, que son subtipos del género
acta. En estos casos, se eliminan los términos que hacen referencia a subtipos por aplicacion del criterio de
seleccion mas caracteristico. Mientras, si el género principal del que derivan se citaba en la bibliografia (y no
se elimina en funcién de ningln criterio), pasa a formar parte de la lista final de géneros textuales del ambito
de la Administracion (p. €j. acta).

Por ultimo, en la tercera fase, se clasifica la lista final de 35 géneros textuales en funcién del criterio
emisor-receptor. El resultado de esta clasificacion se muestra en la tabla 5. En ella, se puede ver que los
géneros textuales redactados por la Administracion y dirigidos a la ciudadania son 20, los redactados por la
Administracion y dirigidos a la propia Administracion son 24, y los redactados por la ciudadania y dirigidos
a la Administracion son 14.

9 También denominado curriculum vitae.
10 También denominada declaracion promesa.

11 También denominadas transparencias.
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Administracion- Administracion- Ciudadania-
ciudadania Administracion Administracion
acta acta alegacion
acuerdo acuerdo comunicacion (oficio)
anuncio autorizacion declaracion
autorizacion orden de servicio (circular) denuncia
certificado (certificacion) citacion informe
orden de servicio (circular) comunicacion (oficio) peticion
citacion contrato propuesta
comunicacion (oficio) convenio queja
contrato convocatoria de reunion reclamacion
convenio declaracion recurso
edicto dictamen renuncia
emplazamiento diligencia requerimiento
informe estatutos solicitud (instancia)
instruccion informe sugerencia
licencia instruccion
notificacion nota interior
propuesta notificacion
reglamento peticion
requerimiento propuesta
resolucion reglamento

requerimiento

resolucion

solicitud (instancia)

sugerencia

Tabla 5. Géneros textuales producidos en el ambito de la Administracion publica espafiola clasificados en funcion de
Su emisor y su receptor.

Como se puede observar, en la tabla 5 se sefialan cuatro términos entre paréntesis: certificacion, orden de
servicio, oficio e instancia. Estos términos son sinénimos de certificado, circular, comunicacion y solicitud,
respectivamente. En cuanto al certificado o certificacion, la bibliografia consultada utiliza ambos términos
indistintamente. Por ese motivo, se recogen como sindénimos y se establece certificado como término principal
(por ser el que se cita con mas frecuencia en la bibliografia) y certificacion como sinénimo (menos frecuente).
Asi, en el 80 % de las referencias consultadas se menciona certificado, en el 13,33 %, certificacion y, en el
6,67 %, se utilizan los dos términos.

En el caso de solicitud e instancia, se produce un debate en la bibliografia sobre si hacen o no referencia a un
mismo género textual. En este trabajo se consideran sindnimos porque se observa que “varian dependiendo
tanto del objeto del que tratan como del 6rgano al que se remiten” (Verba y Guzman, 2005: 135), pero no en
cuanto a sus caracteristicas lingiiisticas y de estilo, su estructura o su funciéon comunicativa. En este caso,
también se emplea el criterio de la frecuencia de citacion para sefialar solicitud como término principal e
instancia como sinénimo. El 50 % de los autores menciona solicitud, el 12,5 % utiliza instancia 'y el 37,5 %,
los dos términos.
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En relacion con circular v orden de servicio, las obras consultadas solo recogen circular. Sin embargo, en la
revision normativa realizada en la tercera fase de la metodologia se observa que la Ley 39/2015 sustituye ese
término por el de orden de servicio. Ambos se utilizan indistintamente en la practica administrativa. De este
modo, para ofrecer una vision actualizada pero también dindmica de los géneros textuales, se recogen los
dos en la lista, el término actual como principal (orden de servicio) y el anterior como sindnimo (circular).

En cuanto a comunicacion u oficio, las obras consultadas hacen referencia a los dos términos de forma
independiente. Algunos autores citan comunicacion, otros, oficio, y otros, ambos términos como textos
diferentes. Sin embargo, en el Diccionario panhispanico del espariol juridico, fruto de un acuerdo entre el
Consejo General del Poder judicial (CGPJ) y la Real Academia Espaiola (RAE), y que esta disponible en
linea desde el afio 2020, se define oficio como: “comunicacion escrita de un érgano publico” (Mufnoz, 2020:
en linea). Ademas, en la revision de la legislacion administrativa vigente, no se han encontrado referencias
al término oficio. Por lo tanto, en este trabajo se recoge comunicacion como término principal, ya que es el
que se emplea en la normativa actual, y oficio como sinénimo, ya que, aunque no se cita en la legislacion, se
sigue utilizando en la practica administrativa.

En la tabla 5 también se observa que algunos géneros textuales pueden pertenecer a distintas categorias de
la clasificacion. En algunas ocasiones, el cambio en el emisor y el receptor no afecta significativamente
a las caracteristicas lingiiisticas propias del género textual. Es decir, se trata de un mismo género textual
que puede tener diversos emisores o receptores dentro del ambito de la Administracion. Es el caso de,
por ejemplo, orden de servicio (circular), que se incluye en las categorias Administracion-ciudadania y
Administracién-Administracion. Esto se debe a que se han podido encontrar en la legislacion ejemplos
de uso de este género textual tanto redactados por la Administracion y dirigidos a la ciudadania, como
redactados por la Administracion y dirigidos a la propia Administracion. De esta forma, el articulo 6 de
la Ley 40/2015 establece que: “Los 6rganos administrativos podran dirigir las actividades de sus 6rganos
jerarquicamente dependientes mediante instrucciones y 6rdenes de servicio”.!? Por lo tanto, se deduce que
el género circular u orden de servicio tiene como emisor a la Administracion y como receptor a la propia
Administracion (Administracion-Administracion). Sin embargo, el articulo 7 de la Ley 19/2013 indica que
las Administraciones publicas tendran que publicar aquellas “directrices, instrucciones, acuerdos, circulares
o respuestas a consultas planteadas por los particulares u otros érganos en la medida en que supongan una
interpretacion del derecho o tengan efectos juridicos”. De este modo, las circulares u 6rdenes de servicio
también se pueden integrar en la categoria Administracién-ciudadania.

Lo mismo sucede, por ejemplo, con citacion. En este caso, el articulo 19.2 de la Ley 39/2015 sefiala que,
cuando un ciudadano deba comparecer ante una oficina publica, “la correspondiente citacion hara constar
expresamente el lugar, fecha, hora, los medios disponibles y objeto de la comparecencia, asi como los efectos
de no atenderla”. Asimismo, el articulo 19.4.5 de la Ley 40/2015 establece que corresponde al secretario de los
organos colegiados de la Administracion General del Estado y de las entidades de derecho publico vinculadas
o dependientes de ella “efectuar la convocatoria de las sesiones del 6rgano por orden del presidente, asi como
las citaciones a los miembros del mismo”.

En otras ocasiones, el cambio en el emisor y el receptor afecta de forma mas significativa a las caracteristicas
lingtiisticas y estructurales del género textual en cuestion. A modo de ejemplo, el género propuesta se incluye
en las tres categorias de la clasificacion: Administracion-ciudadania, Administracion-Administracion y
ciudadania-Administracion. En este sentido, en el articulo 88.7 de la Ley 39/2015 se sefiala que: “cuando la
competencia para instruir y resolver un procedimiento no recaiga en un mismo 0rgano, sera necesario que
el instructor eleve al 6rgano competente para resolver una propuesta de resolucion. En los procedimientos
de caracter sancionador, la propuesta de resolucion debera ser notificada a los interesados en los términos
previstos en el articulo siguiente”. De este articulo se entiende que el subgénero propuesta de resolucion
tiene como emisora a la Administracion y, como posibles receptores, a la propia Administracion o a la
ciudadania. Mientras, el articulo 70 bis.2 de la Ley 7/1985 establece que: “Los vecinos que gocen del derecho
de sufragio activo en las elecciones municipales podran ejercer la iniciativa popular, presentando propuestas
de acuerdos o actuaciones o proyectos de reglamentos en materias de la competencia municipal”. En este caso,

12 Orden de servicio es la denominacion que utiliza la Ley 40/2015 para referirse a lo que los autores consultados denominan
circular.
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estariamos ante otro subgénero textual de propuesta, la propuesta de acuerdo o propuesta de actuacion, que
puede presentar ciertas caracteristicas textuales, 1éxicas y discursivas distintas a la del subgénero propuesta
de resolucion.

No es el propodsito de este trabajo profundizar en el analisis de los distintos géneros textuales de la
Administracion, en sus macroestructuras y en sus subgéneros especificos. Sin embargo, nos ha parecido
necesario recoger algunos ejemplos de las particularidades encontradas en la clasificacion de los géneros de
la Administracion para poner de relevancia la dificultad que supone esta tarea.

6 Conclusiones y lineas de trabajo futuro

Como se ha visto, a lo largo de las tltimas décadas se han publicado diversas enumeraciones y clasificaciones
de los textos que se producen en el contexto de la Administracion publica espafiola. Muchas de estas
propuestas estan desactualizadas. De hecho, la mitad de las enumeraciones y clasificaciones de los textos
de la Administracion consultadas para la elaboracion de este trabajo tienen mas de dos décadas. Ademas,
emplean criterios de recopilacion y clasificacion distintos, atienden a nomenclaturas diversas, y la mayoria
no se elaboran con vocacion de exhaustividad.

Este trabajo busca contribuir en este sentido. Asi, el objetivo general de este articulo era recopilar los géneros
textuales prototipicos de la Administracion publica espafiola que se generan en la actualidad y clasificarlos en
funcién de su emisor y su receptor. Asimismo, se plantearon tres objetivos especificos. El primero de ellos,
era enumerar los géneros textuales prototipicos del &mbito de la Administracion en su globalidad. El segundo,
consistia en comprobar la vigencia de los géneros enumerados a través de la revision de la legislacion. Por
ultimo, el tercer objetivo era clasificar los géneros del ambito de la Administracion en funcion de su emisor
y su receptor.

Todo ello se ha conseguido gracias al establecimiento de la metodologia expuesta en el apartado 4 y sus
diferentes fases. En este sentido, la consecucion del primer objetivo especifico ha sido posible gracias a la
revision bibliografica realizada en la primera fase de la metodologia y a los criterios implementados en la
segunda fase, que estaban disefiados para descartar aquellos términos citados en la bibliografia que no se
correspondian con nuestro objetivo de estudio. Mientras, los otros dos objetivos especificos se han llevado
a cabo en la tercera fase de la metodologia. En ella se revisaron normas de tematica administrativa y se
determind, por un lado, que ninguno de los géneros recopilados estaba en desuso (aunque si se detectaron
ciertos cambios denominativos) y, por otro, el emisor y receptor de los géneros textuales enumerados para
su clasificacion.

Finalmente, el resultado principal de este trabajo, es decir, la enumeracion de los géneros textuales prototipicos
de la Administracion clasificados en funcion de su emisor y su receptor se puede ver en la tabla 5. Se trata
de una aproximacion a la materia que podria ser ampliada o reinterpretada en funcion de la perspectiva de
estudio y de los objetivos de investigacion. En este sentido, hay que recordar que la propuesta de enumeracion,
denominacioén y clasificacion elaborada en este trabajo se ha realizado teniendo en cuenta las necesidades
derivadas de un proyecto de investigacion y acorde a unos objetivos de investigacion concretos. Por lo tanto,
las decisiones adoptadas van acorde a esas necesidades y objetivos.

Ademas, hay que tener en cuenta que el derecho es una disciplina flexible, lo que hace que puedan surgir
nuevos géneros textuales y nuevas aplicaciones para los géneros existentes. Ya se ha visto como algunos de los
géneros recopilados han cambiado de denominacion en la legislacion (orden de servicio en lugar de circular
0 comunicacion en lugar de oficio). Asimismo, la actualidad de la propuesta elaborada, asi como la aplicacion
de los criterios de seleccion disefiados expuestos en el apartado 4, estan sujetos a los matices resultantes de las
interpretaciones jurisprudenciales. Estas interpretaciones de la jurisprudencia se renuevan de forma constante,
ya que son los juzgados y tribunales, en ultima instancia, los que deciden sobre las distintas aplicaciones de
los géneros textuales regulados por las normas juridicas.

En definitiva, el resultado final de este trabajo es una propuesta de enumeracion y denominacion de los textos
prototipicos del ambito de la Administracion adaptada al concepto de género textual, clasificada en funcion
de su emisor y su receptor, sistematica, actualizada, elaborada teniendo en cuenta la legislacion vigente, y
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gestada en un contexto interdisciplinar lingiiistico-juridico. En este trabajo no se pretende profundizar en la
descripcion de los géneros textuales enumerados ni en el analisis de sus caracteristicas lingliisticas. Dichas
tareas se llevardn a cabo en proximas investigaciones.

Asi pues, como linea de trabajo futuro, los resultados de este trabajo se emplearan para seleccionar ciertos
géneros textuales redactados por la Administracidon y dirigidos a la ciudadania, crear un corpus que contenga
estos géneros textuales, y analizar sus caracteristicas lingliisticas prototipicas a escala textual, de léxico y
discursiva, siguiendo una metodologia similar a la empleada por da Cunha y Montané (2020). A continuacion,
los géneros textuales analizados se incorporaran al sistema arText,"* una aplicacion tecnologica en forma de
redactor asistido que ayuda a escribir textos especializados en espafiol. Actualmente, este sistema, gratuito y
en linea, ya permite redactar géneros textuales que tienen a la ciudadania como emisora y a la Administracion
como receptora (da Cunha, 2020b), como una alegacion, una reclamacion o una queja. Asimismo, se planea
integrar los resultados de nuestra futura investigacion en una propuesta didactica de ensefianza del derecho
administrativo a través de sus géneros textuales.

Por lo tanto, creemos que este trabajo puede interesar a especialistas de ambitos muy diversos, desde la
lingiiistica aplicada a la lingiiistica computacional. Asimismo, puede servir de apoyo a docentes y estudiantes
de derecho administrativo que tengan interés en integrar la redaccion de textos especializados en el aula
universitaria.
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