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Introduccion

El concepto de comunicacion entre los estados y sus administrados es reciente. Los
Estados del Antiguo Régimen no precisaban de la documentacion administrativa mas que
al servicio del poder, y por otra parte la organizacion social menos compleja generaba

muy pocos documentos administrativos.



Definicion del lenguaje administrativo

Comunicar tiene siempre dos funciones, una general — modificar la percepcion de la
realidad de quién recibe la comunicacién y por tanto su comportamiento -- y otra
especifica, dependiendo de los fines que el emisor persiga. Como se trata de un
instrumento tiene por lo tanto que adaptarse a un fin, a pesar de lo extendida que esta la
creencia de que lo importante es comunicar, independientemente del mensaje se
transmita.

La comunicacion administrativa tiene pues, ademas de esta funcién general, unas
funciones especificas. Gregorio Arena* distingue tres funciones:

a Comunicacion para regular, donde se inscriben la mayor parte de los actos
administrativos, sirve para regular juridicamente las relaciones entre los sujetos
participes en la ordenacién juridica

a Comunicacidbn como servicio, informar sobre los servicios ofrecidos por la
administracién, pues no solo es responsabilidad de esta prestarlos, sino
proporcionar a los usuarios instrucciones sobre su funcionamiento, sin dar por
sentado el conocimiento de las reglas por parte de estos

a Comunicacion para convencer, usado el término convencer como “vencer juntos”,
es decir cooperacion en la resolucion de los problemas publicos, que de otro
modo son irresolubles, problemas tales como el medio ambiente, la salud, la
educacion, la seguridad ciudadana, el empleo, el orden publico y todos aquellos
gue se ocupan del sistema de relaciones entre los individuos que forman la
comunidad.

La comunicacién administrativa se lleva a cabo a través del lenguaje administrativo,
definido como el lenguaje utilizado en las relaciones entre la administracion y los
ciudadanos y segun se expone en el Manual de estilo del lenguaje administrativo:

..... el lenguaje administrativo, al menos en su uso escrito y en la variante
de comunicacion directa entre la Administracion y los particulares, cuenta
con unas caracteristicas definitorias propias, tanto de vocabulario como de
gramatica o de estilo, suficientes para afirmar la existencia de un lenguaje
administrativo especifico de la Administracion Publica.?

El lenguaje administrativo, sin embargo, a pesar de su caracter especializado, tiene un
uso general dentro de una comunidad politica; asi, aunque se trate de un lenguaje
especial o de un llamado tecnoleto, todo ciudadano ha de recurrir a él en algdn momento
en sus relaciones con las administraciones y todos somos cuando menos sujetos pasivos
de la comunicacién administrativa.

Los lenguajes especiales o son no solo por poseer un Iéxico especial, sino también una
sintaxis y fraseologia diferentes a los de la lengua comun y sobre todo, segun las dltimas
tendencias linglisticas, por que se trata de lenguajes con fines especiales y no generales.

Segun el linglista Juan Martinez Marin, de la Universidad de Granada®, se trata de un

1 Gregorio Arena, Comunicare per co-amministrare en Amministrare, 1997, vol. XXVII, n. 3, p.
337-345
2 Ministerio para las Administraciones Publicas Manual de estilo del lenguaje administrativo,
Madrid, INAP, 1990
3 Juan Martinez Marin, El lenguaje administrativo. Descripcién y norma, en LEA : Lingiiistica

, 1997, vol. XIX, n. 2, p. 215-228



lenguaje para fines y contenidos especificos, pero presenta una especificidad particular
porgue afecta aun gran numero de hablantes, tanto en su vertiente de conocimiento
activo — los funcionarios de la Administracion, que lo usan preferentemente — como en la
vertiente del conocimiento pasivo — los ciudadanos en general. Es decir por su propia
naturaleza el lenguaje administrativo combina los rasgos de especificidad y generalidad y
ademas dado su caracter normativo precisa ser claro univoco e inteligible.

El Manual de estilo del lenguaje administrativo enumera ocho caracteristicas del lenguaje
administrativo:

1. Un léxico especial: dejacion, dacion, meritado

2. Acepciones propias y particulares de la lengua comun, incluso no recogidas en los

diccionarios: significar, librar

Uso reiterado de determinadas formas gramaticales

Repeticion de estructuras sintacticas

Mantenimiento de formas anacroénicas poco habituales en la lengua actual:

no lo hiciere

6. Uso y abuso de circunloquios: para la debida constancia, para general
conocimiento y cumplimiento

7. Abundancia de locuciones prepositivas: en lo referente a, en la medida de, en
funcion de, en orden a

8. Abuso de clichés, formulas y muletillas: sin mas aviso, hallar conforme

arw

Martinez Marin sefiala que ademas de la creacion de términos particulares usando la
derivacién y composicion de la lengua comun (personarse, cumplimentar, etc.) o asignar
distintos significados a formas del Iéxico comun (circular, diligencia, etc.), la lengua
administrativa se caracteriza por una tendencia analitica y del significado conceptual,
dando lugar a formas complejas, como poner de manifiesto, surtir efecto, etc. y al uso
de los llamados compuestos sintagmaticos: estimacion objetiva singular simplificada. Es
importante sefialar también el uso abundante de los neologismos, dando lugar a
expresiones como subsidiacién, consejeria o servicio social sustitutorio

Desde el punto de vista morfosintactico, algunos de los rasgos del lenguaje
administrativo sefialados por Martinez Marin son:

o Empleo del participio presente: antecedentes obrantes, el abajo firmante

O Uso de sustantivos postverbales, es decir, derivados a partir de verbos:
requerimiento, mandamiento, apercibimiento

O Gran variedad de locuciones prepositivas y conjuntivas: a tenor de, por todo lo
cual, al amparo de

0 Construcciones con verbos en determinados tiempos, como el futuro de
subjuntivo para expresar eventualidad: si asi no lo hiciere, o el uso de la
pasiva refleja: se pone en conocimiento de

Por dltimo, Martinez Marin se muestra disconforme con el Instituto Nacional de
Administraciones Publicas (INAP), que el manual ya citado aboga por la supresion de las
muletillas y frases hechas, sefialando que los modernos estudios textuales resaltan la
importancia de la fraseologia en el lenguaje que nos ocupa, debido a la variedad de sus
funciones discursivas. Considera estas expresiones fraseoldgicas imprescindibles a la
hora de comunicar y solamente desaconsejables si se utilizan de forma excesiva.

Todos los autores pasan por alto el hecho de que al hablar de lenguaje administrativo se
habla casi siempre de lenguaje escrito, aun cuando la comunicacion con la administracion
puede ademas ser oral, y puede variar segun sea comunicacion de la administracién con
los particulares, de los particulares con la administracibn o comunicacion interna dentro



Evolucion del lenguaje administrativo en Espafa

El concepto de lenguaje administrativo en Espafia es bastante reciente y su estudio
cuenta con apenas unas décadas. El Diccionario de la Academia, a pesar de contar entre
sus abreviaturas con la voz Adm., no especifica como administrativos vocablos y
acepciones como cumplimentar, excedencia, fungible o resolucién. Sin embargo en 1978
el Ministerio de Educacion y Ciencia incluyé en el temario del programa de Lengua
espafiola de COU “el lenguaje juridico y administrativo”

Ya en 1968, aun en pleno Franquismo, Blanco de Tella en su articulo Reflexiones sobre el
lenguaje administrativo* habia sugerido la necesidad de formar a las nuevas promociones
de personal administrativo en el uso correcto de esta clase de lenguaje, como medio para
conseguir una reforma a fondo de la administracion.

Blanco Tella es un precursor no solo en cuanto a la consideracion de la importancia del
lenguaje administrativo, sino también desde el punto de vista de la reforma profunda de
la Administracion Publica. Es muy interesante seguirlo en su andlisis de los vocablos
usados en la administracion que reflejan su emanacion de un poder absoluto ya
inexistente y su propuesta de sustitucion por otros que reflejen mejor el acercamiento de
la Administracion a los particulares. Asi, frente a palabras como

potestad, facultad, propone términos como responsabilidad o funcion.

Distingue entre el lenguaje administrativo juridico, el lenguaje de las disposiciones legales
y reglamentarias y el lenguaje administrativo de los documentos y formularios, de los que
dice textualmente:

El estilo utilizado normalmente en estos textos presenta, a nuestro juicio, dos
caracteristicas acusadas: a) no es un ejemplo de estilo directo, claro y conciso, accesible
a los no iniciados, sino alambicado, profesional y oscuro, y b) es marcadamente rutinario
y conservador, hasta el punto de mantener en plena vigencia un amplio repertorio de
eufemismos, formulas y giros aparatosos cuya supervivencia en castellano ha quedado
reducida exclusivamente a aplicaciones administrativas.

Sefiala como caracteristicas de este lenguaje el uso de los gerundios, de los futuros de
subjuntivo anteriormente sefialados, la construccion en tercera persona cuando el
particular se dirige a la Administracion y en forma impersonal cuando la comunicacion se
dirige en sentido inverso y aduce que una comunicacion de este tipo no favorece al
acercamiento de los que se comunican, sino que mas bien refuerza la separacion entre
ellos.

Termina analizando la estructura basica de la solicitud o instancia-tipo que, “tan del gusto
de la mentalidad de nuestros funcionarios, representa una de las muestras mas
regresivas del estilo administrativo”. Este esquema produce la impresion de que dirigirse
a una autoridad administrativa no es un acto natural y licito, sino que constituye todo un
atrevimiento que solo debe intentarse revistiéendose de la maxima humildad, cifiendose
estrictamente al ceremonial y pidiendo continuamente excusas.

Esa instancia-tipo, que Blanco de Tella bautiza como Modelo ritual de solicitud y que
reproducimos a continuacion, no solo era la generalizada en esos afios segun declara el
autor, sino que debe de seguir teniendo alguna vigencia en medios especialmente
conservadores aun en la actualidad

“ L.Blanco de Tella, Reflexiones sobre el lenguaje administrativo, en Documentacién
administrativa, 1968, n. 122, p.73-88



Modelo ritual de solicitud®

Primera parte

1) Formula de salutacion

2) Férmula de expresion del sujeto en
tercera persona

3) Foérmula de aproximacién

4) Formula de manifestacion de respeto

5) Formula de exposicion

6) Formula cautelar

7) Férmula de conexion

Segunda parte

8) Formula de peticion

9) Férmula de dignacion

10) Férmula de merced

11) Férmula de expectacion o confianza

12) Férmula de apelacion de las cualidades

del destinatario

13) Férmula de salutacién final

14) Expresion de lugar y fecha

15) Indicaciéon del destinatario

Expresion del tratamiento del destinatario, p.ej.
llmo. Sr.

La féormula de salutacion se omite en ocasiones
aunque todavia es muy frecuente en el
encabezamiento del escrito

El que suscribe

El abajo firmante

El infraescrito

A veces se prescinde de esta formula comenzando
directamente por la identificacion del solicitante

Ante V.I. acude
Ante V.l. comparece
Ante V.I. recurre

Y respetuosamente

Y con el debido respeto

Y con todo respeto

Y con el mayor respeto

La formula se refuerza en algunos supuestos: Con el
mayor respeto y consideracién

Tiene el honor de exponer
Expone

Que creyendo reunir
Que estimandose comprendido

Es por lo que

Es causa por la que

Por todo lo cual

En su virtud

En mérito de lo expuesto

Suplica

Suplica V.1.

Suplica encarecidamente

A veces se repite en este lugar la manifestacion de
respeto, que precede normalmente a la exposicion
de hechos: Respetuosamente suplica

Se digne admitir
Tenga a bien conceder

Gracia
Es gracia

Que no duda alcanzar
Que espera merecer
Que desea alcanzar

De la bondad de V.I.
De la reconocida bondad de V.I.
Del recto proceder de V.I.

Cuya vida guarde Dios muchos afios
Dios guarde a V.l. muchos afios

Tab. 1

5> Tomado del articulo citado de L.Blanco de Tella




En 1987, la organizacion del Il Seminario sobre “Administracion y lenguaje” fue el punto
de partida para la reactivacion de las ideas reformistas sobre la administracion en general
y el lenguaje administrativo en particular; de este seminario surgi6 en 1989 en el
Ministerio para las Administraciones Publicas el proyecto de redaccion de un manual de
estilo del lenguaje administrativo.

El proyecto se realiz6 en dos fases:

a Fase de investigacion, realizada por un equipo del Departamento de Filologia
espafola de la Universidad Autobnoma de Madrid, sobre una muestra de 302
documentos de los veintidos tipificados (Tab. 2). Estos documentos fueron
seleccionados por el INAP en centros de la Administracion geograficamente
alejados entre si y pertenecientes tanto a la Administracion General como a
sectores administrativos especializados

a Fase de redaccién, en la que participé un equipo de redactores compuesto por los
investigadores que habian cubierto la fase de investigacion junto con un grupo de
funcionarios cuidadosamente seleccionados en los Ministerios de Administraciones
Publicas, Educacion y Ciencia y Cultura y que finalizd en 1990 con la publicacion
del citado Manual

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS®

Acuerdos

Autorizaciones

RESOLUTIVOS Mandamientos

Resoluciones

De constancia| Actas

interna Diligencias

DE ) Cartas de pago
INSTRUCCION De constancia| Certificaciones
externa Contratos
Resguardos

\l

=

Anuncios
Circulares

DE ) Citaciones
COMUNICACION | Comunicaciones
Edictos

Notas informativas
Notificaciones
Oficios
Requerimientos
ESCRITOS A LA|Declaraciones
ADMINISTRACION | Denuncias
Solicitudes
TOTAL 302
Tab. 2
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® Tomado del Manual de estilo del lenguaje administrativo



Claves para conocerme. Manual de estilo del lenguaje administrativo (1992)
y en 1994 una obra muy necesaria el Manual de documentos administrativos, cuya
tipologia documental es mucho mas extensa, precisa y normalizada; veamos en la tab. 3
los distintos tipos de Acuerdos, dentro de los Documentos de Decision.

CLASES DE ACUERDOS

DE INICIACION DE UN PROCEDIMIENTO

(art. 69.1)
Acumulacién de procedimientos
(art.73)
Practica simultanea de tramites
(art.75.1)

INSTRUMENTALES Apertura de periodo de prueba
(art.80.2)
Ampliacién de plazos
(arts. 42.2 y 49)
Tramitacion de urgencia
(art. 50)
Adopcién de medidas provisionales
(art.72)
Admision/rechazo de pruebas
propuestas
(art. 80.3)

SUSTANTIVOS Solicitud de informes
(art. 82)
Informacioén publica
(art. 86.1)
Caducidad del procedimiento
(arts. 43.4 y 92)

Tab. 3

El Manual de documentos administrativos esta también disponible en parte en la Web en
la pagina del Instituto Nacional de Administraciones publicas (en la URL
http://www.igsap.map.es/sgpro/document/tl.htm), en esta pagina estd también

disponible el programa PROA, que contiene los distintos modelos de documentos
administrativos.

La pagina Web contiene también informacion sobre el proyecto “ventanilla Unica”, que
pretende hacer posible la tramitacion de cualquier expediente administrativo en la



En el Pais Vasco es de destacar la labor del Instituto Vasco de Administracion Publica que
en 1986 un prontuario vasco para la administracion, que incluye 10.000 términos y
distintos modelos de documentos

Algunas comunidades autonomas disponen también de paginas Web en las que se
encuentran disponibles algunos modelos de documentos. Es importante también la labor
de normalizacién linguistica realizada por las comunidades catalanas, vasca y gallega asi
como de difusion de estas lenguas; los formularios disponibles en las paginas de las
distintas comunidades presentan la informacion en las dos lenguas oficiales, como ocurre
en el caso de la Comunidad Valenciana.

La modernizacion del lenguaje administrativo en otros paises

En los afios setenta en Estados Unidos, movimientos ciudadanos y de defensa de los
consumidores iniciaron un movimiento a favor de una mayor comprension en los
documentos juridicos, conectando con movimientos similares en otros paises, en los que
los medios de comunicacion denunciaban el anquilosamiento y la ininteligibilidad de la
comunicacion entre el estado y sus administrados

A estas demandas sociales se unian motivos econdmicos, se intenta un esfuerzo de
racionalizacion que permita reducir el enorme volumen de documentacion existente y
hacerla mas funcional. Solo en Gran Bretafia se usan alrededor de dos mil millones de
impresos administrativos al afio, es decir 36 impresos por habitante y afio.

Todos los estados occidentales han comprendido que para poner a la administracion al
servicio de los ciudadanos no basta con simplificar los procedimientos administrativos,



También cuenta Francia con dos organismos que se ocupan la simplificacion de los
tramites administrativos y de la normalizacion de los documentos administrativos. El
primero de ellos es el COSIFORM (COmimission pour la Simplification des FORMalités). El
segundo el CERFA, el Centre dEnregistrement et de Révision des Formulaires
Administratifs)

! Organizacién de Cooperacion y Desarrollo Econémico, La administracion al servicio del
, 12 de. 1987. Madrid, MAP, 1991

8 Este documento esta disponible en la Web http://www.plainlanguage.gov.cites/memo.htm,
consultado el 30-12-1998




El CERFA se cred en 1966 para censar y revisar los formularios administrativos, en ese
afio cens6 un total de 25000 formularios, que el 31 de diciembre de 1997 han quedado
reducidos a 2063. Muchos de estos formularios estan ya -- el resto lo estara pronto —
disponibles en la Web, en el servidor de la administracion publica francesa, ADMIFRANCE

en la URL http://www.admifrance.qgouv.fr’

En Italia, la accibn de modernizacion de la administraciébn publica en general y del
lenguaje administrativo en particular ha seguido pautas parecidas a las de la accién en
Espafia. En 1993, siguiendo la recomendacion de la OCDE, el Ministerio de la Funcién

Codice di stile delle comunicazioni scritte ad uso delle
amministrazione pubbliche, en cuyo prélogo se declara la influencia del Manual de estilo
espafol y que constituye el antecedente de un proyecto mas amplio, “Simplificacion del
lenguaje administrativo” que finalizd en 1995

El proyecto implicé en la experimentacion a siete administraciones diferentes:

0 La oficina de informacion del Ayuntamiento de Roma

O La Secretaria General del Comité para la Construccion de Residencias
a La oficina de contratacion de la Universidad de Bolonia

O La secretaria de estudiantes de la Universidad de los estudios de Aquila

0 La prefectura de Aquila

o El ayuntamiento de Melfi

o Oficina de Empleo de Nuoro

En cada administracién se trabajo con un grupo maximo de 15 empleados publicos. Las
fases de la experimentacion fueron cinco: de implicacion, de reescritura de los textos
seleccionados (el grupo de trabajo estaba compuesto por tres especialistas juridicos,
cuatro con competencias lingtisticas y uno con competencias en grafismo editorial), fase
de formacién, de valoracion y de propuestas Estas fases dieron lugar a los siguientes
productos:

Q Una propuesta sobre formacion

a Glosario de términos técnicos del lenguaje administrativo

0 Manual para la simplificacion del lenguaje administrativo, el Manuale di
Stile per un linguaggio amministartivo vicino al cittadino

0 Un instrumento informético de apoyo a la redaccion de textos, que por
ejemplo permite aplicar indices de legibilidad (longitud media de las
palabras expresada en silabas o longitud media de las frases expresada en
palabras por frase)

0 Manual de consulta para la organizacion grafica de los textos

Por dltimo sefialar que la administracion italiana ha empezado en el afio 1996 ha usar
criterios de calidad en las prestaciones de los servicios publicos, introduciendo el tema de
las cartas de servicios, documentos en los que los gestores de cualquier servicio se
comprometen de forma publica a cumplir unas determinadas tareas, cuantificadas o no
cuantificadas. Se trata de un modelo de gestion de la calidad menos ambicioso y mas
realista que otros mas conocidos.

® Concretamente en: http://www.lesformulaires.cerfa.gouv.fr/servform/PageHtml/instit.html#cerfa

10'véase el articulo de Manuel Martinez Barguefio, La simplificacién del lenguaje administrativo
en Italia, en Revista de llengua i dret,, 1996, juliol, n. 25, p.31-50



Conclusiones

La comunicacion entre la Administracion y los ciudadanos ha sido muy azarosa a lo largo
de la historia, dificultada primero por la propia esencia del poder que no necesita
comunicar y no desea comunicar, y posteriormente por el lastre de unos procedimientos
y de un farrago de férmulas arcaicas e incompresibles.

Las actuaciones de los estados modernos sobre los lenguajes de comunicacion de la
Administracion, han tenido como resultado la toma de conciencia de la incomunicacién
existente, y aunque no han resuelto el problema, si han comenzado a tomar medidas
para hacerlo.

Méas que los estados, la propia organizacion social emergente ha generado un cambio en
la relacién del individuo con la Administracion y ha generado mucha mas democratizacion
gue cualquier medida politica. La ultima fase de la intervencion del estado es la aplicacion
de programas que garanticen la calidad de los servicios

“La fuerza de las cosas” incluye también todos los cambios econdémicos, organizativos,
tecnologicos: ¢qué precio cuesta no entenderse?, transcendencia de la comunicacién en
una organizacion social tan compleja como la actual, con tantas oportunidades para la

Entre los actores fundamentales de esta democratizacion (por lo menos formal)
representada por la simplificacién del lenguaje administrativo, figura en un papel principal
la red Internet, que ha propiciado el lenguaje entrecortado y eliptico en general, y que en
el lenguaje administrativo ha hecho imposible la antigua prosopopeya, favoreciendo por
fin la afiorada concision. Como dicen que dijo Fellini:

“El silencio ensefia a pensar”
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