LA PUBLICACION DEL MANUAL DE ESTILO
DEL LENGUAJE ADMINISTRATIVO
Manuel MarTinEZ BARGUERO

Subdirector General de Procedimientos v Racionalizacién de la Gestién
Ministerio para las Administraciones Paiblicas

La publicacién, todavia con caricter experimental, del Mannal de Es-
tilo del Lenguaje Administrativo (Ministerio para las Administraciones Pd-
blicas. Madrid, 1990) ha recibido cdlidos elogios tanto de los medios de
comunicacién como de los especialistas en lenguaje administrativo. Un edi-
torial de prensa saluda su aparicidén como «un hecho sin precedentes en la
vida publica espafiola» v lo califica de «trabajo monumental que puede resul-
tar histérico» ' Por su parte, una Mesa de expertos en lenguaje administra-
tivo reunida en Madrid en la primavera de 1990, a cuyo juicio fue sometido
el texto previo del Manual, calificé esta publicacién de «excelente y de
gran utilidad»... «estructurada de forma coherente y completa»... «capaz
de cumplir la funcién a la que parece destinada»?

Sobre este Manual de Estilo del lenguaje administrativo castellano tra-
ta el presente articulo redactado con la intencidn de informar a los lec-
tores de la prestigiosa RevisTa DE LLENGUA I DRET de las caracteristicas
de esta publicacién y de los planes del Ministerio para las Administraciones
Pablicas para la difusién del Manual de Estilo y para su aplicacién expe-
rimental en determinados servicios y oficinas publicas, dependientes de la
Administracién del Estado.

1. Diaric El Pais de 21 de junio de 1950.
2. Conclusiones y recomendaciones de la Mesa Redonda de Expertos en Lenguaje

Administrativo. Documento map de circulacién interna, fechado en Madrid el 23 de
abril de 1990,
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1. RAZONES DE SU APARICION

El Manual de Estilo del lenguaje administrativo castellano es una no-
vedad absoluta. Tal y como se puso de relieve en las propuestas de accién
del I Seminario sobre Administracién y Lenguaje, realizado bajo los aus-
picios del Instituto Nacional de Administracién Publica (NaP) en la pri-
mavera de 1987 «el lenguaje administrativo castellano no cuenta por e
momento con manuales de estilo o glosarios como los que poseen otros
lenguajes especiales» y ello, afiadimos nosotros, pese a que en Espada, al
igual que en otros paises de nuestro entorno,® han sido muy frecuentes a
lo largo del tiempo las criticas contra la oscuridad y el hermetismo del
lenguaje administrativo escrito, aparecidas en los medios de comunicacién
o vertidas directamente por los ciudadanos con ocasién de sus contactos
con los servicios publicos.’

Por todas las primeras, baste la aseveracién de C. J. Cela, quien, en su
discurso de Estocolmo, previo a la entrega del Premio Nobel de Literatura
de 1989, se refirié a la «jerga administrativa», en el mismo planc que los
«discursos de los gobernantes» o el «lenguaje televisivor, como elementos
perturbadores del lenguaje natural.

En cuanto a las quejas ciudadanas, el Defensor del Pueblo, catalizador
de un buen ndimero de ellas, ha calificado duramente al lenguaje adminis-
trativo actual tilddndolo sin rodeos de «incomprensible» e «intimidatorios
en muchos casos.’

Estas criticas al lenguaje administrativo en la etapa actual coinciden
cronoldgicamente con un periodo de reflexién profunda sobre la moderni-
zacién de la Administracién del Estado, similar en sus planteamientos y en-
foques a la que se viene haciendo por otras Administraciones Pdblicas de
paises miembros de la ocpr. A diferencia de la reforma administrativa
de otras épocas, la estrategia de modernizacién de la Administracién Pu-
blica, impulsada por el Ministerio para las Administraciones Pablicas (mAp),

3, Jests Prieto pE Penro y Gonzalo Asrit. CurTo, Reflexiones y propuestas para
la modernizacién del lenguaje juridico-administrativo castellano, Rewista de Llengua i
Dret nim. 10, diciembre de 1987, pdg. 7 y sig.

4. Véase el articulo de Robert Comet 1 Copina, «La modernitzacié de I"Adminis-
tracié 1 el seu reflex en l'estil dels documents administratius», en Rewisia de Llengua
i Dret nom. 11, julio de 1988, pdg. 7 v sig.

5. Como precedente remoto de los manuales de estilo para uso de los funciona-
rios publicos podemos citar las obras de Enrique MuarTIN v Guix: Guia (edrico-pric-
tica del escribiente, Vademécum del oficinista y Manual del empleado, 1odas ellas pu-
blicadas a finales del pasado siglo, cuya lectura resulta muy curiosa para los amantes
de 1a historia de la Administracién piiblica espafiola.

6. Comparecencia del Defensor del Pueblo ante el Congreso de los Diputados el
dia 15 de junio de 1948, sepin resefia aparecida en el diaric ABC de Madrid ¢l dfa
16 de junio de 1988,
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no se contempla como la modificacién o renovacién de un marco normati-
vo, sino con una visién mds amplia, como un cambio cultural orientado
a la transformacién del modelo dominante en la Administracién, basado en
]a observancia y aplicacién de las reglas juridicas de forma igual para to-
dos, en una concepeién més dindmica y personalizada de la gestion pidblica
en la que priman, junto a valores tradicionales como la garantia y defensa
de los derechos, los de eficacia y calidad en las prestaciones y el servicio
atento a las necesidades de los clientes. Este cambio cultural no podria
considerarse completo si no se moderniza también el lenguaje utilizado por
los servicios publicos en sus relaciones con los clientes o usuarios, pues
como dice L. Calvo «...resultarfa chocante que la Administracién se pusie-
se al dia en sus cuadros y en sus formas de funcionar y continuase em-
pleando un cédigo (lingiiistico) del siglo xvirr o xrx».”

Por todas estas razones, el MAP incluyd en su programa de actividades
para 1989 la realizacién de un Manunal de Estilo del Lenguaje Administra-
tivo, proyecto que fue encargado a la Inspeccién General de Servicios de la
Administracién Publica y, dentro de ella, a la Subdireccién General de
Procedimientos y Racionalizacién de la Gestién.

2. METODO DE TRABAJO

Desde un primer momento parecié claro a los responsables del proyec-
to que un encargo de esta naturaleza en el que aparecen afectadas dos rea-
lidades inseparables como son la Administracién y el Lenguaje, no podia
ser llevado a buen término sino mediante el trabajo en comin de profe-
sores e investigadores del Lenguaje, de un lado, y de funcionarios piiblicos™
expertos conocedores de la Administracién, de otro, coordinados por una
direccién vnica. Tras las debidas gestiones preliminares para formar los
equipos se llegé a un Acuerdo institucional entre el MAP y la Universidad
Auténoma de Madrid {(uam), de fecha 5 de septiembre de 1989, en virtud
del cual dos profesores del Departamento de Filologia Espafiola de la cita-
da Universidad desarrollarian un trabajo de investigacién sobre una mues-
tra documental obtenida y seleccionada por el Map, incorporindose, luego
de realizada esta tarea previa, a un equipo mixto formado, ademds de por
los antetiores, por representantes cualificados de distintos Departamentos
Ministeriales.

La validez de este método, corroborada en la prictica, estriba en que la
elaboracién del Manual de Estilo se contempla no sélo como un trabajo
tedrico de investigacién, sino como la aplicacién a la realidad administra-

7. Luciana CaLvo Ramos, «Alguncs caracteres del lenguaje administrativo caste-
ltano» Actes del Colloqui sobre Llengua i Administracid, Barcelona, octubre de 1983,
pag. 95 y sig.
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tiva de los resultados de un andlisis previo del lenguaje administrativo tal
como se encuentra hoy teflejado en textos vivos de la Administracién pro-
dicidos habitualmente por los servicios pdblicos. Por tanto, todas las ob-
servaciones que sobre cualquier cuestién de ortografia, gramitica o estilo
administrativo se hacen en el Manual han sido previamente verificadas y
constatadas y tienen su correspondiente referente documental perfectamen-
te clasificado y fechado.
Cronolégicamente el Manual de Estilo se ha realizado en dos fases:

o Una primera fase de investigacién, aplicada sobre una muestra documen-
tal de trescientos dos documentos de veintidés clases o tipos diferen-
tes, seleccionados entre mis de dos mil, recogidos en distintos centros
administrativos (Gobiernos Civiles, Direcciones Provinciales de Tra-
bajo y Seguridad Social, Delegaciones de Hacienda, etc.). Esta fase ha
sido realizada por Profesores de la Facultad de Filologia de la uam du-
rante el perfodo junio a octubre de 1989.

e Una segunda fase de elaboracién propiamente dicha del Marual, en la
que han participado conjuntamente profesores universitarios y funcio-
narios técnicos de los Ministetios para las Administraciones Piblicas,
de Educacién y Ciencia, de Cultura y de Asuntos Sociales (Instituto
de la Mujer). Esta fase se ha desarrollado a lo largo de cincuenta se-
siones de trabajo durante el periodo octubre de 1989 a enero de 1990.

La realizacidn de la investigacién previa y la elaboracién del Manaal de
Estido pueden considerarse como dos trabajos diferentes, secuencialmente
condicionados. La investigacidn previa careceria de utilidad prictica si no
hubiera sido seguida de un documento aplicativo en el que las observacio-
nes realizadas en la fase de anélisis se convierten, una vez debidamente so-
pesadas v valoradas, en recomendaciones, reglas y normas de uso para ser
tenidas en cuenta por los funcionatios publicos.

3. EsTrucTura DEL ManuaL

El Manual de Estilo tiene una extensidén de 283 pdginas y estd estruc-
turado de la forma siguiente:

— Una «introduccidn» {pdgs. 19 a 24) con un doble abjetivo: de un lado,
se trata de caracterizar al lenguaje administrativo como una lengua de
especialidad por oposicién a la lengua comin, diferencidndolo de otras
lenguas particulares; de otro, se pretende también ilustrar al lector
sobre la evolucién de los programas de modernizacién del lenguaje ad-
ministrativo en el extranjero y en Espafia, destacando, por lo que se
reflere a nuestro pafs, la importante tarea que las comunidades autd-
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nomas con lengua territorial oficial propia vienen llevando a cabo para
Ia modernizacidén de sus respectivos lenguajes administrativos.

Una parte de «ortografiar en la que lo que se pretende no es repetir
todas las reglas ortograficas de la lengua castellana, para o que existen
en el mercado editorial buenos diccionarios, sino ilamar la atencién
sobre las infracciones mds frecuentes a estas reglas que se producen
en el medio administrativo, segiin la verificacién efectuada en la pri-
mera fase del trabajo y recordar, por tanto, a los usuarios del Manual
cudles son las reglas ortogrificas més especificamente aplicables a las
dudas y errores observados.

Las infracciones a las reglas ortogrificas mds frecuentemente adverti-
das son:

o La omisién de acentos en palabras que deben llevarlo, como {tam-
bien], [recibi], [conyuge], [envieis].

e La acentuacién de palabras que no llevan tilde, p. €j., buena (£é),
(dié) cuenta, (ésta) autorizacién, {décimosegunda).

e Uso caprichoso de las maydsculas para nombres comunes o genéri-
cos, como [Finca Rustica], [Conflicto Colectivo], o para destacar
algo en un escrito [por los mismos hechos], [plazo de TREINTA
dias], [titulo de BacurLLer]. Es lo que se conoce como valor en-
fitico de las mayisculas.

e Uso incorrecto de los signos de puntuacién: éste es el tipo de in-
fracciones a las reglas ortogrificas mds frecuente que se registra en
el medio administrativo, especialmente en lo que se refiere al uso
incorrecto de la coma, bien por colocacién incorrecta de la misma
entre el sujeto v el verbo o entre el verbo y su complemento, bien
por omisién o por colocacién inadecuada o sin sentido. Los ejem-
plos son numerosos y estin recogidos abundantemente en esta par-
te del Manual®

En relacién con cada una de estas infracciones se recuerdan y matizan,
en algunos casos, las reglas ortogréficas en uso para la lengua castellana.
Asi por ejemplo, en lo relativo a las maytsculas se recomienda se uti-
licen éstas para escribir, entre otros, los nombres y adjetivos que inte-

8. Los textos administrativos, al igual que sucede en los textos juridicos, admi-

nistran mal este signo, a través del cual, como dice Jesis PrieTo pE PEDRO «respira
la frase», lo que, en ocasiones, acarrea consecuencias graves para la interpretacidn de
los preceptos o las comnunicaciones. Jesds Prieto pE PEpRO, «Los vicios del lenguaje
legal. Propuestas de estilos en La calidad de las leyes. Parlamento Vasco. Coleccién In-
formes y Documentos. Vitoria, 1989, pdg. 101 v sig.
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gran la denominacién de una institucion o corporacién o de los servi-
cios publicos.

Una parte de Gramitica, bastante extensa (pig. 63 a 136) que abarca
32 epigrafes, ordenados alfabéticamente desde el primero {Adjetivo)
al dltimo (Verbo).

En esta parte, se ha hecho un repaso exhaustive de la caracterizacion
gramatical del lenguaje administrativo para llamar la atencién sobre sus
rasgos peculiares mds sobresalientes y para advertir cudles son los erro-
res gramaticales mds frecuentes.

Entre los rasgos mds caracteristicos del lenguaje administrativo, desta-
camos los siguientes:

e Adjetivos
— El exceso de adjetivos sin ningdn enlace entre ellos.
— La abundancia de adjetivos con omisién de nombre.
— La ambigiiedad producida por la mala colocacién de adjetivos.

* Articulos
— La frecuencia de la omisién injustificada de articulos.

e Concordancia
— La mala concordancia generalizada entre los distintos elementos
de la oracién.

¢ Futuro de subjuntivo
— FI uso arcaico del futuro de subjuntivo «si asi no lo hicieres;
«si no hubiere abonado la multas.

¢ Gerundio
— Los usos incorrectos del gerundio, p. €j., el llamado «gerundio
del BOE», que aparece frecuentemente en los textos adminis-
trativos estudiados.

¢ Infnitivo
— FEl uso del infinitivo en lugar del presente de subjuntivo: «mar-
car con una X», en vez de, «mdrquese con una X».
— TUso del infinitivo precedido de preposicién, con valor de im-
perativo: «a extender por duplicado», en vez de, «extiéndase
por duplicado».

e Laismo
— Empleo de «la» como complemento indirecto femenino: «noti-
fiquese la presente Resolucién a las partes haciéndolas saber...».

s Loismo
— Empleo de «lo» como complemento indirecto: «lo nombré Se-
cretario»,
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e Preposicién
— Numerosas incorrecciones por omisién, uso superfluo o inade-
cuado de las preposiciones.

e Reflexivo
— Uno de los errores mds frecuentes advertidos es hacer concor-
dar el verbo con el complemento directo en vez de hacerlo con
el sujeto: «se recibieron a todos los recurrentes», por «se reci-
bié a todes los recurrentes».

¢ Relativo
— Frecuentes errores por ambigiiedad en el orden, concordancia
incorrecta, uso del «cuyo» por «su», mal uso de «quien».

En relacién con cada uno de estos rasgos y ain otros como son los
defectas en la estructura oracional, régimen verbal, etc., ilustrados todos
eilos con ejemplos, tanto del uso incorrecto como del corregido, se
incluye al final del correspondiente epigrafe una norma de uso que
sefiala de forma inequivoca cudl es la utilizacién correcta de cada cate-
gorfa gramatical.

— Una parte de «Estilo» que consta, a su vez, de los siguientes epigrafes:

o En primer lugar, una exposicién amplia sobre los rasgos caracteris-
ticos del estilo administrativo:

— Preferencia de la construccién nominal sobre el vetbo simple:
«dar aviso», «dar curso», «hacer uso», en vez de «avisar»,
«cursar», «usare,

— Sustitucién de los nexos simples (preposicién, conjuncidn) pogt
locuciones caracteristicas del lenguaje administrativo, como «a
tenor des, «al amparo de», «a instancias de», etc.

— Gusto por las frases largas que se prolongan innecesariamente,
introduciendo incisos y expresiones supetfluas dentro de un es-
tilo encadenado de dificil lectura y comprensién, como sucede
en ¢l siguiente parrafo: «Considerando (:) que los referenciados
hechos... denotan un comportamiento irregular... conforme al
articulo... es por cuanto, en aplicacién a su articulo..., segin
la redaccién... es por lo que... de acuerdo con»...

— Uso de clichés, muletillas, férmulas hechas que se repiten ma-
chaconamente en los escritos administrativos, envueltas en un
ropaje oratorio, arcaico y afectado: «Y para que as{ conste y
a peticidn del interesado firmo la presente ¢n...»

-— Utilizacién masiva de participios y gerundios, que muchas ve-
ces son inadecuados.

— Empleo de rasgos de distanciamiento entre la Administracién
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y los ciudadanos como son el uso del llamado plural oficial: le
recordamos, le rogamos, o, el recurso a la despersonalizacién:
«esta Delegacidny, «este Gobierno Civil», ete.

— Utilizacién de formas que ya sélo se encuentran en los textos
administrativos provenientes del Siglo de Oro como son las
expresiones «de -+ infinitivo» y «a + infinitivo»: «de quedar
enterado», «al no haber satisfecho el importes.

En segundo lugar, un resumen o juicio general sobre el estilo admi-
nistrativo.

Ya en la fase de investigacién previa habia llamado la atencién
del equipo investigador el nivel culto, elevado, del discurso y la
supervivencia de muchos rasgos arcaicos que se creian alejados de
la moderna prosa administrativa, La comprobacién realizada en
textos vivos de la Administracién evidencia que el estilo adminis-
trativo es todavia abundante en arcaismos, muletillas y formas pro-
venientes de los siglos xvi1 y xviir que, operando sobre un fondo
técnico-jutidico, hacen que el estilo administrativo se halle toda-
via muy alejado de la claridad y sencillez propias de toda lengua
de comunicacién.

Por ello y para hacer, a partir de ahora, mis natural el estilo ad
ministrativo, se dan en el Manual hasta dieciséis reglas sencillas de
estilo (las denominadas «Normas generales del estilo administra-
tivon, pdg. 148 a 151), a fin de que sean tenidas en cuenta por los
redactotes de las comunicaciones administrativas.

Mencién particular merece dentro de estas reglas la cuestién de los
tratamientos personales en la Administracién cuyo empleo tiene,
junto al protocolario, un alto valor simbdlico. Estas férmulas ar-
chiconocidas (V.I., V.S., abreviaturas de Usta Ilustrisima v de Usia
Seniorfa, respectivamente), proceden del siglo xviT v se hallan tan
profundamente enraizadas en la Administracién que son de uso
corriente incluso en las comunicaciones administrativas internas.
Estas férmulas solemnes marcan de entrada un distanciamiento in-
deseable entre el titular de la funcién administrativa y el particular
y tesultan hoy particularmente enojosas para una Administracién que
encuentra su sentido y justificacién en el servicio a los ciudadanos.
Por esta razén se recomienda muy encarecidamente en el Manual
que no se utilicen nunca més estas férmulas ni por los funcionarios
en sus comunicaciones internas ni por los particulares en sus es-
critos y solicitudes a la Administracién. De manera particular, la re-
comendacién que se hace es que todos los titulares de cargos v
puestos de trabajo en la Administracién, desde Director General in-
cluido, para abajo, reciban a partir de ahora el trato normal y co-
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rriente de Vd. en vez de las altisonantes y anticuadas férmulas tra-
dicionales.?

— Un capitulo del Manual (pig. 153 a 161) estd dedicado al «Uso no se-
xista del Lenguaje Administrativo», capitulo que ha sido redactado por
el Instituto de la Mujer, una vez realizado el anilisis previo sobre igual
muestra documental. El capitulo se estructura de forma semejante a los
anteriores, en observaciones y propuestas de uso."

Las recomendaciones mds sobresalientes son las siguientes:

e Cuando se haga mencién a puestos de trabajo desempefiados por
mujeres, se debe emplear siempre la forma del femenino, p. ej. «la
Jefa» v no «la Jefes.

e Cuando se hagan referencias genéricas a categorias profesionales es
vélido utilizar el masculino, como en las siguientes frases: «declarar
ante el Juez», «designar abogado», «ser reconocido por el médicos.
En cambio, si nos referimos a sujetos concretos, aunque éstos no se
hallen aun determinados, se debe emplear el masculino/femenino,
p. €j. oferta a empleo piblico de una plaza de «jardinero/a».

e En las referencias a grupos de ciudadanos es recomendable utilizar
soluciones alternativas al masculino, come nombres colectivos («el
personal funcionario», en vez de «los funcionarios»; «el vecinda-
rio», en vez de «los vecinos») o la apertura al masculino y femenino
mediante cualquiera de las soluciones grificas posibles: «casado/as;
«viudo-a».

o FEn los tratamientos personales la recomendacién es no wsar el
D./D.? para la generalidad de los escritos administrativos y reset-

9. Los tratamientos perscnales de cardcter honorifico se encuentran recogidos
en el Real Decreto de 18 de junio de 1852, que lleva la firma de Bravo Muri-
Lo y en el que se dispone que «los funcionarios de la 1* categoria tendrin el
mismo tratamiento que los Consejeros Reales, v el de Sefiorfa los de la 2.7, salvo el
superior que por otros conceptos personales pueda corresponderles (art. 7.°). La cate-
goria primera corresponde a Jefes Superiores de Administracién; la segunda a Jefes
de Administracién. NIETO sefiala que tales categorfas no corresponden a categorias ob-
jetivas ¢ puestos de trabajo, como se entiende actualmente, sino a categorias persona-
les {citado por JIMENEZ ASENSIO, en su libro Politicas de seleccién en la funcién pi-
blica espariola (1808-1978). map. Seric Administracién del Estado. Madrid, 1989, pé-
gina 108}

10. El capitulo sobre el uso no sexista del lenguaje administrativo ha sido publi-
cado recientemente como separata del Mawwnal de Estilo, en edicién conjunta del Mi-
nistetio para las Administraciones Publicas y el Instituto de la Mujer, ilustrado con
dibujos del humorista Romeu, Madrid, 1990,
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var solamente su empleo para documentos muy formales, como por
ejemplo, la expedicién de titulos y certificaciones.

— La dltima parte del Manual (pdg. 163 a 257) estd formada por un «Dic-

cionario de términos y frases». Hasta el presente no se contaba con
ningtn diccionario del lenguaje administrativo; tan sdlo con algunos glo-
sarios de términos muy breves o especificos como el que se incluye en
el Cuaderno de Instrucciones para la cumplimentacién del Impuesto
sobre 1a Renta de las Personas Fisicas de 1989.
«El «Diccionario de términos v frases» estd compuesto pot 335 entra-
das v se halla precedido de unas «Advertencias de uso» para quien lo
consulte (pig. 165 a 168). Cada uno de los términos o frases recogidos
se ha clasificado en alguna de las siguientes categorias:

— léxico comiin

— léxico administrativo

— cultismos, en general

— cultismos administrativos

— arcaismos, en general

— arcaismos administrativos

— tecnicismos

— anglicismos, galicismos, latinismos
— léxico culto

—- afectacién

A cada una de estas categorfas corresponde una norma de uso general.
Asi, por ejemplo, se recomienda una utilizacién prudente de los cultis-
mos en general y de los cultismos administrativos o la sustitucion,
cuando pueda hacerse sin riesgo, de los tecnicismos por términos equi-
valentes mis sencillos. En otros casos, determinadas palabras o frases,
como sucede con la locucién conjuntiva «en su consecuencia» o con la
expresién «mi Autoridad» o los tradicionales «considerandos y resul-
tandos», reciben una norma de uso particular para evitar su utilizacién
en el futuro.

Al componer este diccionario, los redactores del Manual han renun-
ciado a incluir en la relacién de términos y frases aquellos que, pese a
ser conocidos como frecuentes en muchos escritos de la Administracion,
no aparecieron en los documentos de la muestra. Esto es lo que sucede
con locuciones como «a nivel de» o con términos muy utilizados en la
maderna prosa administrativa como «puntual», «incardinars, «concien-
ciacidn», etc., de cardcter falsamente técnico y de significado impreciso
para los ciudadanos; también con respecto a otros términos tradiciona-
les del léxico administrativo como «adverar», «inconcuso», «infrascri-
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to», objeto de burla por parte de las revistas humoristicas de la época.”

— FEl Manual se completa con un «Indice analitico» en el que figuran
713 entradas, el cual permite localizar rdpidamente el término, frase
o explicacién que se desea consultar.

4. POSIBILIDADES DEL MANUAL DE EstiLo

El Manual de Estilo permite amplias posibilidades para ser utilizado en
el «dia a dia» de la actividad administrativa. Como sefiala C. LABARRERE:
«la buena Administracidén comienza con un buen lenguaje»” y en este sen-
tido el Manual pretende servir a los funcionarios, uno de los grupos huma-
nos que mds escribe en este pafs, como una herramienta de trabajo intelec-
tual mediante la cual podrdn mejorar las maltiples posibilidades que el len-
guaje ofrece en el medio administrativo.

Son dos las principales formas de aplicacién de las recomendaciones y
reglas de uso del Manual de Estilo que se prevén: la difusién generalizada
del Manual entre todos los funcionarios que lo soliciten por estar interesa-
dos en su aplicacién voluntaria y la experimentacién obligatoria del Ma-
nual en determinados Centros Directivos caracterizados por su mucha pro-
duceién documental y por su relacién frecuente con los ciudadanos. Los
Centros que han sido seleccionados para esta aplicacién experimental del
Manual son: la Secretaria General de la Seguridad Social que encuadra al
Instituto Nacional de la Seguridad Social (inss), a la Tesoreria General
de la Seguridad Social y al Instituto Social de la Marina, el Instituto
Nacional de Empleo {1NEM), la Direccién General de Trifico'y las Delega-
ciones del Gobierno o Gobiernos Civiles de Alicante, Céceres, Cantabria,
Castellén, La Coruiia, Las Palmas, Malaga, Navarra, Tenerife y Valladolid.
Ademis, el Mannual se experimentars en los servicios de Recursos de todos
los Departamentos.

En los centros anteriormente seiialades se realizardn experiencias de
aplicacién del Manual durante el periodo comprendido entre el 1 de no-

11. «.. hay en los Ministerios al alcance de cualguier probo funcionario un len-
guaje «sui géneris» cuyo uso dificulta la inteligencia con el buen pueblo. Son pala-
bras que bien pueden tildarse de oficinescas sin otra misién que oscurecer y embrollar
las leves v los expedientes. He aqui algunas: «tesultancia, bisqueda, ébito, infrascrito,
anexo», etc. Si se envuelven en una construccién también especial o por lo menos
desusada no lo entiende ni el propio cosechero» (Ricarde Garcia Loriz, K-Hiro,
publicado en «El Negociade de Incobrablesr Semanario Gutiérrez, 1932 y recogido
en la antologia Ef Negociado de Incobrables. La vanguardia del bumor espaiiola en los
afos veinte. Ediciones de la Torre, Madrid, 1990.

12. Claude LaBarrere, «La dégradation de la langue frangaise dans l'administra-
tion» en La Revwe Administrative, ndm. 250 y 251, 1989,
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viembre de 1990 y el 15 de abril de 1991, consistentes en la revisién y
reduccién de los impresos de documentos normalizados dirigidos al pad-
blico; la nueva redaccién de sus textos en castellano y, en el caso de los
servicios publicos del Estado situados en comunidades auténomas con mas
de una lengua oficial, la elaboracién de modelos bilingiies para adecuarlos
a la situacién de cooficialidad lingiifstica; la supervisidn del contenido de
las comunicaciones singulares que no estén sujetas a modelos normalizados
y la formacién de vocabularios especializados de términos por materias.
E! MaP tiene en estudio actualmente la concesién de premios a la comuni-
cacién administrativa 2 aquellos equipos de funcionarios que presenten los
mejores trabajos, siguicndo las recomendaciones del Mannal de Estilo.
A la vez se prevé la realizacién de campafias, a través de las revistas profe-
sionales, para que los funcionarios puablicos presenten ideas de mejoras o su-
gerencias a los contenidos del Manual de Estilo, que serdn incorporadas en
proximas ediciones.

Conviene indicar, por dltimo, gue es intencién del MaP continuar con
la linea de acciones iniciada con el Manual para la mejora del lenguaje ad-
ministrativo castellano, conforme a las recomendaciones del grupo de ex-
pertos en lenguaje administrativo reunido en Madrid en 23 de abril de
1990, cuyo documento final de conclusiones contiene un amplio reperto-
rio de ideas para la modernizacién del lenguaje administrativo. En este
sentido, baste sefialar las posibilidades de cooperacién y colaboracién entre
administraciones ptblicas, asi como la oportunidad de establecer contactos
con instituciones ibercamericanas que trabajan en el campo del lenguaje
administrativo en sus respectivos pafses, apuntdndose la posibilidad de ce-
lebrar un encuentro entre expertos en lenguaje y administradores publicos
espafioles e iberoamericanos con ocasién de las efemérides del V Cente-
nario de 1992
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