e Financiado por i, ) EE:u$Zracién MINISTERIO .
id * s
L |2 Union Europea o3 ek $A§€ t:;rmgsggmgﬁ!: AN DIGITAL
* ok x ‘ y Resiliencia

NextGenerationEU *

DICIEMBRE 2023

Guia de_ 3
Comunicacion

Clara




Indice

01
02

03

Introduccion

El derecho a entender
la informacion administrativa

Por qué es importante

Comunicacion Clara
Qué es

Objetivos

Canales de aplicacion

Convergencia de disciplinas
Lenguaje

Disefio

Adaptacion digital

Ciencias del comportamiento

Inteligencia artificial

w

10

11

12
13
17
19
20
21

04

05

Los 9 pasos

Las personas en el centro
Planifica y estructura
Escribe claro y simplifica
Edita

Complementa

Revisa

Accesibilidad
en el lenguaje

¢El lenguaje claro es accesible?

Lenguaje inclusivo desde
la perspectiva de la discapacidad

22

24

27

39

97

101

105

106

107

108



Introduccion
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Guia de comunicacién Clara textual > Introduccion

Introduccion

El objetivo de esta guia de Comunicacion Clara es
facilitar la labor del personal funcionario a la hora de
redactar y elaborar contenido para las paginas web
de la Administracion. Para ello, este documento
aglutina una serie de directrices con las que elaborar
y escribir informacién administrativa clara. También se
ha elaborado una Guia de Comunicacion Clara visual
con este propasito.

Incluye una introduccién al marco tedérico del derecho
a entender y la Comunicacion Clara, ademas de
multitud de ejemplos, la mayoria extraidos de varias
paginas de la Administracion General del Estado.

Secretaria General de Administracion Digital

Esta guia es una
herramienta de trabajo.
Te animamos a que la
consultes en tu dia a dia.
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Guia de comunicacién Clara textual > El derecho a entender la informacion administrativa

Por qué es importante

Hace ya 50 anos

Los movimientos civicos en EE. UU. empezaron a reclamar el derecho de la ciudadania
a entender lo que la administracion queria comunicarle. Comenzaba la lucha por el
lenguaje claro. Desde entonces, en el mundo occidental se ha ido implementando de
manera progresiva en la comunicacion de gobiernos y empresas. Sin embargo, en el
ambito hispanohablante ha tenido un recorrido tardio y muy irregular.

En el arranque del siglo XXI, en la Cuarta

O Revolucion Tecnoldgica, la complejidad y difusion
global de la informacion y el desarrollo creciente
de videos e imagenes nos imponen ampliar el

lenguaje claro y desarrollar y aplicar un
concepto nuevo, interdisciplinar y ajustado a las
demandas y necesidades contemporaneas de la
ciudadania: la Comunicacion Clara.

Secretaria General de Administracion Digital



Guia de comunicacién Clara textual > El derecho a entender la informacion administrativa

Un reto para la Administracion

Todos los departamentos de una administracion
desempenan un importante papel si se quiere utilizar
la Comunicacion Clara. Su implantacion requiere
la implicacion de todos los equipos, asi como

Juridico

Gobierno

tener conciencia de la necesidad de realizar una
mejora comunicativa. Este cambio no solo afecta a la
ciudadania, también facilita la comunicacion interna
en la Administracion.

Funcionariado

Departamentos

Presidencia

Comunicacion

Secretaria General de Administracion Digital
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Guia de comunicacion Clara textual > Comunicacion Clara > Qué es

Qué es la Comunicacion Clara

La Comunicacion Clara es transmitir de forma
facil, directa, transparente y eficaz informacion
relevante para la ciudadania.

La Comunicacion Clara implica un cambio de cultura
comunicativa en la Administracién. Para

implementarla es preciso contar con una metodologia
rigurosa que implica a buena parte de la organizacion.

Esta forma de comunicar se adapta a los diferentes
canales (papel, moviles, ordenadores y otros
dispositivos) y a sus especificidades.

La Comunicacion Clara es mucho mas que

lenguaje. Para hacer facil lo dificil necesitamos
una suma de disciplinas interdependientes.

Secretaria General de Administracion Digital
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Guia de comunicacioén Clara textual > Comunicacién Clara > Objetivos

Objetivos de la Comunicacion Clara

@ Garantizar el derecho

@ Incrementar la eficacia
de la Administracion.

Devolver la confianza
a las instituciones.

AVAVAVAVYAVAWA
JoJ J J J J J
©

a entender de las personas.

9

9
9

Mejorar el acceso a la informacién
y a los servicios que ofrecen las
administraciones.

Asegurar que la ciudadania
comprenda, se sienta segura y esté
en el centro de la actividad publica.

Cumplir con la normativa que
exige que la informacion que
emiten las administraciones sea
clara y accesible.

Secretaria General de Administracion Digital
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Guia de comunicacion Clara textual > Comunicacion Clara > Canales de aplicacion

Aplicacion multicanal

La variedad de canales con los que
Administracion, se comunica con la ciudadania
ha aumentado en los ultimos tiempos. Para que
la comunicacién sea clara los mensajes deben
saber adaptarse a cada uno de ellos y dominar
todas sus particularidades. Esta guia centra sus
indicaciones en los contenidos que la ciudadania
consulta a de manera digital, ya sea de un
ordenador, de su teléfono moévil o tablets.

Comunicacion
Clara

O Los canales de comunicacién en los que
se centra esta guia son los digitales:
ordenadores y dispositivos moviles.

Secretaria General de Administracion Digital 11



Guia de comunicacion Clara textual > Comunicacién Clara > Convergencia de disciplinas

Convergencia de disciplinas

Cada una de las cuatro disciplinas que convergen para lograr una Comunicacion Clara tiene sus

propios componentes y caracteristicas:

Lenguaje

Podemos distinguir hasta tres tipos de
lenguaje que se tienen en cuenta en la
Comunicacioén Clara: lenguaje claro,

lectura facil y lenguaje de especialidad.

Secretaria General de Administracion Digital

Lenguajes de
especialidad

Lectura facil .-~ .~

Lenguaje claro

12



Guia de comunicacion Clara textual > Comunicacién Clara > Convergencia de disciplinas > Lenguaje

Lenguaje

|_JNONOLOX®)

b. Lectura facil

El lenguaje claro es un estilo de
redaccion sencilla y eficiente que
ayuda a las personas a entender con
facilidad lo escrito. Trata de clarificar
textos complejos formulandolos y
disefandolos de tal manera que se
entiendan. Esta técnica permite
comprender sin necesidad de
releer y encontrar la informacién
apropiada para tomar una decision
o iniciar una accion.

La claridad de los mensajes no
supone una simplificacion de los
contenidos, ni una subestimacion
del receptor. Por el contrario, esta
vinculada con la efectividad

de los mensajes.

Secretaria General de Administracion Digital

Segun el International Plain Language Working Group «una
comunicacion es clara si el lenguaje, la estructura y el disefio

son tan diafanos que el publico al cual se dirige puede rapidamente:

O

O

O On

) encontrar lo
que necesita,

@ comprender lo
que encuentra,

) 'y tilizar dicha
informacion.
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Guia de comunicacion Clara textual > Comunicacién Clara > Convergencia de disciplinas > Lenguaje

Lenguaje ©0000

b. Lectura facil

Es aquella que ha sido redactada de forma que la
informacion que comunica pueda ser entendida
por personas con discapacidad cognitiva o
discapacidad intelectual.

La utilizacion de un lenguaje sencillo y claro no deberia
implicar necesariamente la utilizacion de lenguaje infantil
o demasiado coloquial, basta con que no sea confuso y
el mensaje esté bien estructurado. La lectura facil
también esta dirigida a personas con baja formacion
cultural o problemas de tipo social.

En la lectura facil, a diferencia del lenguaje claro, se
permite eliminar contenido para facilitar la comprension.

Secretaria General de Administracion Digital 14



Guia de comunicacion Clara textual > Comunicacién Clara > Convergencia de disciplinas > Lenguaje

Lenguaje

|_JNONOLOX®)

c. Lenguajes
de especialidad

Cada ambito de conocimiento tiene sus
propias tradiciones discursivas
(comunicativas), su propio lenguaje de
especialidad, por ejemplo, el uso de
tecnicismos, construcciones sintacticas
caracteristicas o géneros textuales
propios. Aqui puedes ver ejemplos de
diferentes lenguajes de especialidad

y los términos especificos que utiliza:

Lenguaje médico
y de la salud

Lenguaje juridico
y administrativo

Lenguaje técnico
y cientifico

 Historia clinica

* Prospecto

* Folleto informativo

 Articulo de
investigacion

+ Autorizaciones

Contrato
Normativa

Informe del
abogado

Sentencia
Convocatorias
Boletines oficiales

Informe técnico
Requisitos de
proyecto
Manual de
instrucciones
Test de usuario

La claridad no esta renida
con la precision. Un
lenguaje claro puede

ser de igual forma preciso.

Lenguaje econémico Lenguaje

y organizativo del turismo
+ Balance Catélogo
* Boletin Folleto comercial
* Memoria anual Billete electrénico
+ Correos Pagina web

electronicos

Secretaria General de Administracion Digital
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Guia de comunicacion Clara textual > Comunicacién Clara > Convergencia de disciplinas > Lenguaje

Lenguaje

|_JNONOLOX®)

Caracteristicas del lenguaje administrativo

El lenguaje administrativo es el discurso que produce la
Administracién para relacionarse con la ciudadania y con el propio
personal funcionario en torno a las materias que regula el derecho
administrativo. Este lenguaje de especialidad presenta una serie
de rasgos particulares que lo diferencian del lenguaje general o
comun, por ejemplo, se caracteriza por ser preciso, formal y,
generalmente, impersonal.

El estudio del lenguaje administrativo empezé en Espafia a finales
de los afios 60 y se ha mantenido hasta la actualidad, momento

en el que se esta viviendo un auge por la necesidad de acercarlo al
lenguaje claro. En todas las investigaciones publicadas a lo largo
de las ultimas décadas, se emplea una gran variedad de
denominaciones para referirse a este lenguaje de especialidad:
lenguaje administrativo, lenguaje juridico-administrativo, incluso,
lenguaje institucional. Esta disparidad de nombres denota la
conexion existente entre el ambito juridico y el &mbito

de la Administracion.

Fuente: «Una clasificacion actualizada de los géneros textuales de la
administracion publica espafiolax». Revista de Llengua y Dret/Journal of
Language and Law. Sara Pistola y Susana Vifuales-Ferrero.

Secretaria General de Administracion Digital

Algunos de los textos que produce la Administracion son actas,
autorizaciones, tramites, certificados, citaciones, resoluciones,
notificaciones, etc. Ademas de en estos tipos de textos o géneros
textuales, el lenguaje administrativo también aparece en las webs
de las administraciones.

000
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Guia de comunicacion Clara textual > Comunicacién Clara > Convergencia de disciplinas > Disefio

Diseno

OX NONOX®)

La combinacion de textos, imagenes y formas componen el territorio del lenguaje visual.
La eleccidn de tipografias adecuadas y la atencién a la composicidn, asi como el uso de
iconos e infografias, mejora la legibilidad y favorece la comprension de la informacion.

[

Textos

Tipografia y composicion

La tipografia y los elementos de composiciéon como
espacios y blancos son herramientas basicas para
facilitar la comprension.

Imagenes

El uso de fotografias, ilustraciones y videos no solo
complementa sino incluso sustituye a los textos para
comunicar con claridad.

Secretaria General de Administracion Digital

O
~N\

O

—+ A

Imagenes Formas

Iconos e infografia

Los iconos e infografias son otros dos elementos clave
para que muchos documentos sean comprensibles.
Determinados aspectos se explican mucho mejor con un
buen grafico o sintetizados con un icono. La infografia es
una herramienta muy eficaz para explicar el qué, el
donde, el como e incluso el cuando.

Las infografias no son meras ilustraciones para
acompanar a un texto o numero, son explicaciones
graficas en las que es clave generar un balance entre los
textos y las imagenes.
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Guia de comunicacion Clara textual > Comunicacién Clara > Convergencia de disciplinas > Disefio

Diseno

OX NONOX®)

En el ambito de la Comunicacion Clara hay dos aspectos
importantes del disefio que se deben tener en cuenta:

&

Diseino universal

El disefio universal se refiere al disefio de un entorno que
sea accesible y usado en el mayor abanico de
situaciones sin necesidad de que sea adaptado. Pone el
énfasis en el resultado final. Se basa en los principios de
“uso simple e intuitivo” e “informacion perceptible”.

Secretaria General de Administracion Digital

Cll

Diseno inclusivo

En contraste, el disefio inclusivo nacio en el seno de las
tecnologias digitales de los afios setenta y ochenta. Los
primeros ejemplos fueron los subtitulos para personas
sordas y los libros grabados en formato de voz para
personas ciegas. Su objetivo es crear productos que
puedan utilizar todas las personas.

18



Guia de comunicacion Clara textual > Comunicacién Clara > Convergencia de disciplinas > Adaptacion digital

Adaptacion digital 00800

La transformacion digital ha cambiado el medio en

que nos informamos y nos comunicamos. Las <] ) ) [>

pantallas han sustituido en gran medida al papel.

Somos buscadores y creadores de informacion y

. Audio Video
demandamos tener la posibilidad de acceder a ella,
comprenderla y poder usarla.

==
A su vez, las instituciones tienen que adecuar sus @ ‘:'EE'
mensajes al medio, presentar su informacion teniendo =
en cuenta las reglas de la digitalizacion. Acciones i .
Jasregas ce ia agt Disefio Ui/UX Usabilidad

como realizar un tramite, solicitar una ayuda, pagar
unas tasas o pedir cita previa deben ofrecer una
experiencia digital 6ptima a los usuarios. A
Para comunicar de forma clara, es fundamental {T]
conocer y aplicar los factores presentes en la o o
comunicacién digital. Interactividad Accesibilidad

<A>

Escritura UX

Secretaria General de Administracion Digital 19



Guia de comunicacion Clara textual > Comunicacién Clara > Convergencia de disciplinas > Ciencias del comportamiento

Ciencias del comportamiento 00000

La neurolinguistica investiga los mecanismos mentales de procesamiento informativo que
permiten producir y comprender el lenguaje. En el campo de la Comunicacion Clara, el
neurolenguaje centrado en las personas usuarias proporciona criterios multidisciplinares
utiles para un disefio de calidad cognitivo y linguistico de los documentos.

Los avances en Como optimizar la escritura del Como escribir y disefar teniendo
neurolenguaje y en las documento para facilitar los en cuenta los sesgos cognitivos
ciencias del comportamiento procesos mentales de lectura para conseguir reacciones mas
ofrecen soluciones a que realiza esa persona. rapidas y eficaces.

cuestiones relevantes
del tipo:

Coémo hacer la auditoria de las Cbémo estudiar empiricamente el barrido
dificultades de interpretacion visual del documento que realiza el usuario
que provoca una mala en su lectura y su correspondiente
estructura documental. comprension (eyetracking).

Secretaria General de Administracion Digital 20



Guia de comunicacion Clara textual > Comunicacién Clara > Convergencia de disciplinas > Inteligencia artificial

Inteligencia artificial 0co000e

La inteligencia artificial ya 000

es un factor mas en la
busqueda de la claridad.
Se ha convertido en una O one ChatGPT
herramienta que potencia
los resultados de todas las

+ New chat

T -0~ A
disciplinas que componen ' v
. .y A Examples Capabilities Limitations
la Comunicacion Clara:
"Explain quantum computing in Remembers what user said May occasionally generate
simple terms" - earlier in the conversation incorrect information
* el lenguaje claro
"Got any creative ideas for a 10 Allows user to provide follow- May occasionally produce
° 1 A year old's birthday?" - up corrections harmful instructions or biased
el disefio content
1~ H 1A "How do | make an HTTP Trained to decline inappropriate
°
Ia d Ig Ita I IzaCIOn request in Javascript?" > requests Limited knowledge of world and

Clear conversations events after 2021

* el neurolenguaje

Upgrade to Plus

Dark mode

Updates & FAQ

Log out ChatGPT Feb 13 Version. Free Research Preview. Our goal is to make Al systems more natural and safe to interact with. Your feedback will help us improve

Secretaria General de Administracion Digital 21
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Guia de comunicacion Clara textual > Los 9 pasos

El método de los 9 pasos

Estos 9 pasos te ayudaran a sistematizar

tu comunicacion y a transmitir cualquier 01.
informacién de manera mas clara. En FlEniies
, y estructura
esta guia, nos detenemos en los pasos 09 02
1,2,3,4y9. Enla Guia de Comunicacion e e

Clara visual desarrollamos el resto (5, 6, 7 y 8).

08

Sé interactivo

03
Edita

Las personas
son el centro

el foco
07 y 04
Integr.?daudio Complementa
y video

06 05

o Visualiza la

Disena . .,
informacioén

Secretaria General de Administracion Digital
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Guia de comunicacion Clara textual > Los 9 pasos > Las personas en el centro

LAS PERSONAS EN EL CENTRO | PLANIFICAY ESTRUCTURA | ESCRIBE | EDITA | COMPLEMENTA | REVISA

;A quién se dirige el texto?

El primer paso antes de disefiar cualquier tipo de contenido es tener en cuenta a quién se
dirige el texto y para ello debes tener en cuenta las siguientes cuestiones:

Recuerda que las personas destinatarias Escribir para la ciudadania condiciona

disponen de poco tiempo y paciencia. la informacién que transmites y la manera
Visualiza a tu publico y sus particularidades: de hacerlo.

edad, grupo social, inquietudes, etc. Esto te Tu también has recibido alguna comunicacion
facilitara el trabajo. Ademas, evitaras que quien en algun momento. Esta perspectiva ayuda a

te lea pierda tiempo y paciencia. organizar la informacion y a prestar atencion a las

obligaciones, necesidades o expectativas que el
publico desea tener cubiertas.

Ponte en el lugar de quien te vaya a leer,
empatiza con él/ella.

Ten cuidado con la terminologia que utilices, el
tono y el estilo de redaccion. ¢ Esta familiarizado
tu publico con el tipo de documento que recibira,
con la informacion que contiene y con el
lenguaje empleado?.

Secretaria General de Administracion Digital 24



Guia de comunicacion Clara textual > Los 9 pasos > Las personas en el centro

LAS PERSONAS EN EL CENTRO | PLANIFICAY ESTRUCTURA | ESCRIBE | EDITA | COMPLEMENTA | REVISA

Piensa en tus lectores

Haz un perfil imaginario de las personas
que Ieerén Ia informaCién: Nombre de usuario/a

* qué edad tienen,

¢Profesion? ¢En qué trabaja?

» cual es su situacion familiar,

+ cuanto saben acerca de lo que vas a publicar, Eded

Intereses

» qué dispositivos utilizan para comunicarse,

Donde reside y con quién

» qué tipo de informacion buscan,

* como les puedes ayudar a simplificar esa
busqueda y orientarles.

Nivel de digitalizacion Principales preocupaciones

- +

Dispositivos que usa:

@ Smart phone

Q Ordenador ¢Qué informacién necesita encontrar en www.aragon.es?

Tablet
D‘ Smart watch
Q Dispositivo de voz

[ smartTv

Secretaria General de Administracion Digital
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Guia de comunicacion Clara textual > Los 9 pasos > Las personas en el centro

LAS PERSONAS EN EL CENTRO | PLANIFICAYY ESTRUCTURA | ESCRIBE | EDITA | COMPLEMENTA | REVISA

. Qué informacion necesitan conocer?

Leer es el camino para llegar

Las personas leen para Las personas esperan

a una meta, no la meta
* Informarse * Encontrar la informacion Haz que sea un camino corto,
« Tomar decisiones necesaria rapido y relajado

» Entender esa informacion

(debe estar expresada de
+ Cumplir con una obligacion manera clara)

« Conseguir algo

Secretaria General de Administracion Digital
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Guia de comunicacion Clara textual > Los 9 pasos > Planifica y estructura

LAS PERSONAS EN EL CENTRO | PLANIFICAY ESTRUCTURA | ESCRIBE | EDITA | COMPLEMENTA | REVISA

;, Qué elementos debe incluir esa informacion?

Ten en cuenta la finalidad de la comunicacién
y qué debe hacer esa persona una vez haya
leido los datos que le proporcionas.

Antes de escribir, ayudate de una lluvia de
ideas, una lista de temas o plantéate
preguntas basicas. Veras globalmente la
informacion y desecharas lo que sobra.

Secretaria General de Administracion Digital

$Qué? La informacion esencial

P La(s) persona(s) u
¢Quien organismo(s) afectado(s)
¢Cuando? Fechas, horas, plazos, etc.
éDonde? Lugares, ambitos, etc.
¢ Como? Instrucciones, explicaciones, etc.
¢ Por qué? Causas, objetivos,
iPara qué? consecuencias, etc.

i Datos calculables,
éCuanto?

cantidades, etc.

27



Guia de comunicacion Clara textual > Los 9 pasos > Planifica y estructura

LAS PERSONAS EN EL CENTRO | PLANIFICAY ESTRUCTURA | ESCRIBE | EDITA | COMPLEMENTA | REVISA

Cuando conozcas a las personas a las que te
diriges y hayas respondido las preguntas

. . ) La extension del texto influye directamente
anteriores, organiza el texto. Para ello, empieza

en la accesibilidad. Por ello, deja solo la

1. Cuantas partes va a tener —>  Amayor extension del documento,
2. Qué informacion es la mas relevante mas visible debe ser su estructura.

3. Organiza el texto

a. Titulos y subtitulos

% Piensa en la accesibilidad desde el principio.

b. Construye parrafos eficaces

4. Cémo estructurar un tramite

Secretaria General de Administracion Digital
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Guia de comunicacion Clara textual > Los 9 pasos > Planifica y estructura

LAS PERSONAS EN EL CENTRO | PLANIFICAY ESTRUCTURA | ESCRIBE | EDITA | COMPLEMENTA | REVISA

2 3 4

Cuantas partes va a tener

Agrupa las ideas relacionadas y empieza
a construir un indice.

Qué informacion es
la mas relevante

Analiza la informacién y valora qué contenido
es relevante y de cual se puede prescindir. De
acuerdo a su relevancia, valora el orden de la
informacién. En funcidn del soporte del que se
trate y de los objetivos, es posible que te
interese utilizar el método de la piramide
invertida o destacar partes del texto.

Secretaria General de Administracion Digital
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Guia de comunicacion Clara textual > Los 9 pasos > Planifica y estructura

LAS PERSONAS EN EL CENTRO | PLANIFICAY ESTRUCTURA | ESCRIBE | EDITA | COMPLEMENTA | REVISA

2 3 4

Organiza el texto

a. Titulos y Subtitulos

Es preciso introducir siempre un titulo o encabezamiento
significativo; esto es uno de los aspectos mas importantes.

Destaca esos titulos para guiar a la persona que lee por
los diferentes apartados: los titulos y subtitulos le
permitiran encontrar rapidamente lo que busca y también
le ayudaran a anticipar y entender mejor la informacion
incluida en cada parte.

En las plataformas digitales, los titulos deben ser cortos
(no mas de sesenta caracteres), llamativos, certeros y
precisos, asi como contener el menor numero de cifras
como sea posible. En cuanto al uso de mayusculas

en los titulos, solo lo haremos cuando sea imprescindible:
en internet las mayusculas se interpretan como un grito.

Secretaria General de Administracion Digital

%
%

Anuncian el contenido
o la informacioén del texto

Captan la atencion
o el interés de la persona
que nos lee
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Guia de comunicacion Clara textual > Los 9 pasos > Planifica y estructura

LAS PERSONAS EN EL CENTRO | PLANIFICAY ESTRUCTURA | ESCRIBE | EDITA | COMPLEMENTA | REVISA

2 3 4

En este ejemplo, vemos
cémo el tamano de los
titulos crea un orden de
lectura. Primero leemos
Hola; a continuacién, Esto
es un ejemplo; y, por ultimo,
¢ Crees que funciona?

Crear jerarquias de titulos
es un método muy facil
para ordenar la informacién
y facilitar la lectura.

Secretaria General de Administracion Digital

Titulo portada (H1)
Helvetica Bold

Tamario 63 pt

Interlineado Multiple 0,75 pt

Titulos (H2)

Helvetica Bold

Tamario 32 pt

Interlineado multiple 0,9 pt

Subtitulo / ladillo (H3)
Helvetica Bold
Tamario 18 pt
Multiple 1 pt

Hola

Esto es un ejemplo

¢ Crees que funciona?

31




Guia de comunicacion Clara textual > Los 9 pasos > Planifica y estructura

LAS PERSONAS EN EL CENTRO | PLANIFICAY ESTRUCTURA | ESCRIBE | EDITA | COMPLEMENTA | REVISA

Compartiren: EEIMEL

Contenido de esta pagina

= ¢Como obtengo un certificado electrénico?

» ¢Qué es el certificado electronico de ciudadano?

= ¢Para qué sirve el certificado electrénico de ciudadano?

= ¢Dénde puedo utilizar mi certificado?

= ¢Quién puede obtener un certificado electrénico de ciudadano?

= ¢ Tiene coste la obtencién de un certificado de ciudadano?

= ¢Qué pasos debo seguir para obtener el certificado de ciudadano?
= ¢Cémo renovar mi certificado de ciudadano?

= Preguntas frecuentes sobre mi certificado de ciudadano

¢,Cémo obtengo un certificado electrénico?
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El certificado electronico también puede llamarse certificado digital.

Como mencionamos en nuestra pagina sobre la identificaciéon electrénica , el
certificado electrénico mas utilizado es el de la Fabrica Nacional de Moneda y
Timbre (FNMT).

En esta seccion nos vamos a centrar en este certificado electronico. En concreto,
vamos a ofrecerte una explicacion en lenguaje claro y sencillo sobre cémo
obtenerlo. Para ello, iremos enlazando con las secciones que tratan cada punto
en la sede electrénica de la FNMT 2 .

A Volver arriba

Secretaria General de Administracion Digital

Titulo H1

En esta pagina se ve claramente la
jerarquizacion de los contenidos a
través del uso de diferentes tamarios

y colores en la tipografia. Marcan un
titulo principal (H1), un titulo secundario
(H2) y un cuerpo de texto.

Subtitulo H2

Cuerpo de texto

Fuente: https://administracion.gob.es/pag_Home/
Tramites/ServiciosElectronicosFrecuentes/Obtencion-
Certificado-Electronico-FNMT.html
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¢ Qué pasos debo seguir para obtener el certificado de

ciudadano?

A lo largo del proceso de obtencién del certificado, sera necesario que acredites
tu identidad. Hay 3 formas de acreditar tu identidad:

= Presencialmente, en una oficina
= Electronicamente, con video identificacion

= Electrénicamente, utilizando tu DNle

Seglin como vayas a acreditar tu identidad, hay 4 formas de obtener el
certificado:

= Obtencion del certificado con acreditacion presencial 2
= Obtencién del certificado con video identificacion #
= Obtencion del certificado utilizando tu DNle =

= Obtencion del certificado a través de la App 2

A continuacion, te indicamos los pasos a seguir para obtener el certificado con
acreditacion presencial.

Antes de solicitar el certificado

Antes de solicitar el certificado, tienes que decidir en qué equipo informatico
(ordenador) quieres tenerlo instalado, ya que la solicitud debes hacerla desde ese
mismo ordenador.

A continuacién, tienes que seguir 4 pasos, que te explicamos seguidamente.

Paso 1. Configuracién previa de tu equipo informatico

La configuracién previa consiste en que tienes que asegurarte de que tu
ordenador tiene instalados los programas informaticos (software) necesarios para
poder solicitar el certificado e instalarlo.

Consulta en la sede electrénica de la FNMT los detalles para realizar la
configuracién, asi como instrucciones para evitar posibles errores Z durante el

Secretaria General de Administracion Digital
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Titulo H2

En esta misma péagina, sin embargo, cuando desglosan
mas la informacion, incorporan un H3 que si se
identifica bien (tiene menor tamafio que el H2) pero

después incluyen también un H4 que no tiene distincion.

La jerarquia deberia ser diferente, ya que se trata de
contenido incluido en el H3.

Subtitulo H3

Subtitulo H4

Fuente: https://administracion.gob.es/pag_Home/
Tramites/ServiciosElectronicosFrecuentes/Obtencion-
Certificado-Electronico-FNMT.html
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Organiza el texto

b. Construye parrafos eficaces

Los parrafos aportan consistencia al texto y legibilidad. Te recomendamos que sigas estas sencillas pautas:

1. Dedica un parrafo para cada tema. Desarrolla 3. Utiliza conectores para enlazar parrafos. En
cada idea nueva en un punto y aparte. espafnol contamos con una gran variedad de
expresiones conectivas que resultan muy
2. Vigila la extension. Unas 150 palabras por utiles para proporcionar cohesion al texto (ver
parrafo es una buena referencia, aunque en apartado 4.2.7 de esta guia).

formato digital puede ser incluso menos.
4. Cuida la estructura interna del parrafo.
Empieza con una frase que introduzca el
tema, afade un breve desarrollo y enlaza con
las ideas del parrafo siguiente.

Secretaria General de Administracion Digital
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Como estructurar un tramite

Un tramite debe contener de forma clara y ordenada
la informacidén mas importante para facilitar que una
persona lo complete.

Partes de un tramite

Qué es (descripcién A quién se dirige Cuando se solicita Dénde (canales Coémo (formularios,
del tramite e informacion (requisitos) (plazo de solicitud) de presentacion: documentacion, etc.)
general) presencial, online...)

Fecha estimada Qué hacer después Contacto Normativa

de la resolucion (recursos)
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Castellano v | Buscar Q
MINISTERIO
DE JUSTICIA
. Institucional v Servicio Publico de Justiciav Areas. Ciudadaniav Entidades

@ Sede Electrénica

Espariol | Ciudadania [ Tramites | Solicitud de cancelacién de antecedentes penales 4@

Solicitud de cancelacién de antecedentes penales En esta pagina se ve facilmente
la distribucion de la informacion
que el usuario necesita conocer

@ Acceder ala Tramitacién telemética parcial para realizar el tramite. La

Trémites Online informacion, ademas, se amplia

Solicitud de cancelacién de , ”

antecedentes penales ¢Qué es? v a traveS de deSp|egab|eS

o ;Quién puede solicitarlo? v

Consulta del estado de su solicitud

:Dénde hacerlo? v
Tramites por correo y presenciales Informacién adicional o

Cancelacién de Antecedentes
Penales

Fuente: https://www.mjusticia.gob.es/es/ciudadania/tramite?k=solicitud-cancelacion-antecedentes-penales
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Ud estd aqui: + |nicio i Proc i inis Registro

Informa

Convenios de coproduccién

de Empresas Ci sficasy

Volver

Registro Administrativo de Empresas Cinematogréaficas y Audiovisuales

Obieto: la inscripcién de las personas fisicas o juridicas titulares de las empresas establecidas en Espafia a las que les sea de aplicacién alguna de las medidas
previstas en la Ley 55/2007, de 28 de diciembre, que desarrollen actividades de produccién, distribucién, exhibicién y demés conexas en el sector
cinematografico y audiovisual.

Procedimientos administrativos Forma de Iniciaci6n: de oficio y a solicitud de interesado.

X R— Plazo de inicio: no hay plazo.
Registro Administrativo de VP

Empresas Cinematograficas y Lugar de pre : en la Sede Electrénica del Ministerio de Cultura y Deporte (con certificado digital) 55

Audiovisuales

Organo que resuelve: la Direccion General del Instituto de la Ci ay de las Artes Audiovisuales u organism de la Comunidad Auténoma.
La inscripcion de una empresa en el Registro de Empresas que exista en una Comunidad Auténoma, es suficiente para que se inscriba en el ICAA sin necesidad
Proyectos de coproduccion de de que el interesado solicite una nueva inscripcion.
peliculas cinematograficas y otras
obras audiovisuales realizadas

con empresas extranjeras

Plazo de resolucién:

» Parainscripcién a solicitud de los interesados: 15 dias.

» Parala inscripcién de oficio:

Calificacion de obras para » Como consecuencia de la iniciacién de un procedimiento: el plazo establecido para la resolucién del mismo.
explotacion cinematogréfica
(peliculas y avances

cinematograficos)

» Salas de exhibicion: 1 mes desde la presentacion de la comunicacion previa antes del inicio de su actividad.

Recursos: Reposicién y Contencioso-Administrativo

Normativa:
Calificacion de peliculas y obras
audiovisuales para su explotacién
comercial no cinematogréfica

» LEY55/2007, B@E de 28 de diciembre, del Cine
» Real Decreto 1084/2015, B@E de 4 de diciembre, por el que se desarrolla la Ley 55/2007, de 28 de diciembre, del Cine

» Orden CUD/582/2020, 3@ de 26 de junio, por la que s establecen las bases reguladoras de las ayudas estatales para la produccién de largometrajes
y de cortometrajes y regula la estructura del Registro Administrativo de Empresas Cinematograficas y Audiovisuales

Certificado de nacionalidad
espafiola Documentacién a presentar:

i el solicitante es persona juridica:

Expedicién de certificado cultural » Autorizacion para que el ICAA pueda obtener el Justificante del alta en el Censo de Empresarios, Profesionales y Retenedores.

» En caso de no permitir la autorizacion expresa: Justificante de dicho documento.
Reconocimiento del coste de N

peliculas

Si se utiliza nombre comercial, marca o rétulo, acreditacién de su inscripcién conforme a la normativa reguladora de la propiedad industrial.

Tarjeta de identificacion fiscal.

Escritura de constitucién con el cajetin de inscripcién en el registro publico correspondiente o, en su caso, certificacién expedida por el titular del
Fecha de inicio de rodaje registro publico en que la misma se encuentra inscrita.

» Documentacion acreditativa de la representacion y capacidad con la que actda su representante legal.

Fecha de fin de rodaje Si el solicitante es persona fisica:

» Autorizacién para que el ICAA pueda obtener el Justificante del alta en el Censo de Empresarios, Profesionales y Retenedores.
Fecha de estreno

» En caso de no permitir la autorizacién expresa: Justificante de dicho documento.

. » Sise utiliza nombre comercial, marca o rétulo, acreditacién de su inscripcién conforme a la normativa reguladora de la propiedad industrial.
Modelo oficial de presupuesto de

coste de pelicula Instrucciones y formularios:

» Formulario de Salas % (actualizado 25-05-2023)
Modelo oficial de presupuesto de

racta da nalicula da animaridn

Secretaria General de Administracion Digital

En esta otra pagina el tramite se
explica sin jerarquizar la
informacion ni afadir epigrafes
distinguibles, lo que dificulta al
usuario la comprension del texto
y localizar la informacion mas
importante para él.

Fuente: https://www.culturaydeporte.gob.es
/cultura/areas/cine/informacion-
servicios/in/procedimientos-
administrativos/registro-empresas-
cinematograficas.html
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A | B | 05/12/2023 02:40:09 Ayuda

Pr imi > de de pesca de co... >

Procedimiento de autorizaciones de pesca de coral rojo.

Descripcién

Procedimiento a seguir por los pescadores para la obtencion de la autorizacién bienal de pesca de coral.
Informacién Detallada (1_ PROC. AUTORIZACION CORAL ROJO.docx) (30 Kb)

Documentacién necesaria para la solicitud presencial
%) Formulario de solicitud presencial (Solicitud de Autorizacion.pdf) (77 Kb)

Documentacién requerida en la solicitud

- Documentos que debe aportar el solicitante:

© - Documentacion que acredite los arios en el ejercicio autorizado de la profesion de pesca de coral rojo, si es el caso

& - Fotocopia de la Libreta de Actividad aticas o (también llamada Diario de Buceo Profesional) expedida por la comunidad auténoma, debidamente
actualizada, que debe acreditar: 1.° Titulaciones, especialidades y cursos que posea el ttular. 2.° Aptitud del titular para la realizacion de inmersiones subacuéticas correspondientes a su
titulacion, y'su condicién médica, debiendo constar el Gitimo reconocimiento médico anual del titular para ejercer el buceo profesional, en vigor y emitido por un organismo oficial (Insituto
Social de la Marina).

& - Fotocopia compulsada de la Libreta de Inscripcion Maritima, donde figuren los embarques y desembarques del titular.

@ - Fotocopia compulsada del Rol de la embarcacion que se pretende utilizar, donde consten las caracteristicas de esta y los despachos efectuados, aportando la «Lista de Tripulantes, en
Ia que debe figurar como «Personal a bordo» el solicitante de autorizacion.

@ - Fotocopia compulsada del Titulo de buceador profesional que habilite para descender  las profundidades a las que se pretende extraer el coral, expedido, reconocido u homologado por
Ia comunidad auténoma, debiendo estar en vigor.

& - Fotocopia compulsada del certificado médico de aptitud para embarque, expedido por el Instituto Social de la Marina, debiendo estar en vigor.
¢ Quién lo puede solicitar?

Los interesados en obtener una autorizacién de pesca de coral rojo (Corallium rubrum) en aguas bajo soberania o jurisdiccién espafiola, con excepcion de las aguas interiores, que
cumplan los requisitos establecidos en el articulo 5 del RD 629/2013.

de

Puede presentar solicitudes a titulo personal o en representacion de otra persona fisica o juridica mediante los siguientes mecanismos:
& Gertificado digital de representante
& Representacion acreditada en REA (Registro Electronico de Apoderamientos)
Métodos de identificacién y firma electrénica
Métodos de autenticacion e identificacién
Métodos de firma

Iniciacién y efectos di

lencio
Iniciado a solicitud del interesado con efecto del silencio Desestimatorio
Plazo de resolucién

4 meses

£Quién resuelve el expediente?

SECRETARIA GENERAL DE PESCA

Vias de reparacién o recurso

La resolucién permite recurso administrativo

Datos de contacto

Presencial: La solicitudes se dirigiran al Secretario General de Pesca y podran ser presentadas en el registro del Ministerio de Agricultura y Pesca, Alimentacién y Medio Ambiente o
en cualquiera de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del imi inistrativo Comiin de las Administraci Gbli

Teléfono: 913476044

Secretaria General de Administracion Digital

En este caso se usa el recurso de
las dos columnas para estructurar
la informacioén, lo que ayuda
localizarla rapidamente.

Fuente: https://sede.mapa.gob.es/portal/site/seMAPA/ficha-
procedimiento?procedure_id=138&procedure_suborg_respons
able=45&by=theme

https://portal.seg-
social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Vida+
laboral+e+informes/Informes+sobre+tu+situacion+laboral/Infor
me+de+tu+vida+laboral®

++++++H++H+
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Escribe claro y simplifica

Pautas de escritura claras

01 02 03 04 05

Longitud de frases Orden natural Voz pasiva Verbos en forma Elementos
y parrafos de las frases no personal de negacion

06 07 08 09 10

Listas y Conexion Terminologia Repeticiones, Referencias
enumeraciones de ideas redundancias normativas
y muletillas

11 12 13

El valor Normas Escribir
de los ejemplos de ortografia para pantallas

Secretaria General de Administracion Digital 39
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Longitud de las oraciones

Vigila la extension: no hay una medida

magica, pero se recomienda que las frases

tengan en torno a 20-30 palabras.

Se dice que «las frases de mas de 40

palabras no son frases, son emboscadas».

\

N
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El Punto de Acceso General electrénico (PAGe) se
establecio como punto de entrada general, via Internet,
de la ciudadania a las Administraciones Publicas, con el
objetivo de dar una solucion a la gran dispersion de la
informacion de las Administraciones Publicas

en distintos portales y paginas web, que

provocaba dificultades en el acceso de la ciudadania a
los procedimientos y servicios administrativos,

a informaciones duplicadas y a la falta de una
coordinacién adecuada.

El Punto de Acceso General electrénico (PAGe) se
establecié como punto de entrada general, via Internet,
de la ciudadania a las Administraciones Publicas. Su
objetivo es dar una solucion a la gran dispersion de la
informacion de las Administraciones Publicas

en distintos portales y paginas web. Esto provocaba:

dificultades en el acceso de la ciudadania a los
procedimientos y servicios administrativos,

 informaciones duplicadas y

la falta de una coordinacion adecuada.

® La oracion tiene 73 palabras.

Secretaria General de Administracion Digital

@ Mismo texto, pero dividido en tres frases

de 23 y 24 palabras cada una.
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Orden natural de las frases

Una sintaxis sencilla siempre es mejor que una Cuidado con los incisos, estos tienden a
innecesariamente complicada. Es mas facil de alargar las frases y a provocar errores de
escribir, de leer y de entender. puntuacion. Por ello, presta atencion a las

comas Yy los paréntesis, que no ahoguen la
informacion principal.

SUJetO + verbo + complementos Una pista: el texto principal debe entenderse

si se elimina el inciso.

oo OO
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La Tarjeta Sanitaria Europea (TSE) es el documento
personal e intransferible que acredita el derecho a
recibir la asistencia sanitaria que resulte necesaria,
durante una estancia temporal en el territorio del
Espacio Econdmico Europeo o Suiza, teniendo en
cuenta la naturaleza de las prestaciones sanitarias y la
duracion de la estancia prevista, de acuerdo con la
legislacion del pais de estancia, independientemente de
que el objeto de la estancia sea el turismo, una
actividad profesional o los estudios.

La Tarjeta Sanitaria Europea (TSE) es el documento
personal e intransferible que acredita el derecho a
recibir asistencia sanitaria durante una estancia
temporal en el territorio del Espacio Econémico

Europeo o Suiza. La asistencia sanitaria dependera de:

* la naturaleza de las prestaciones sanitarias,
* la duracién de la estancia prevista, y
* la legislacion del pais de estancia.

Las razones de la estancia incluyen tanto turismo,
actividad profesional o estudios.

Una unica frase de 78 palabras, plagada de
incisos, donde la informacion no esta
organizada de forma natural.

&

Secretaria General de Administracion Digital

Mismo texto, pero organizado de forma natural
e incluyendo un listado para evitar los incisos.

9
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Se recogen también las pruebas de capacitacion Se recogen también las pruebas de capacitacion
profesional, que se convocan en el ambito de la profesional que convoca la Administracion General del
Administracion General del Estado y sus organismos Estado y sus organismos publicos vinculados o
publicos vinculados o dependientes, con el objeto dependientes. El objetivo de las pruebas es habilitar o
de habilitar / facultar el ejercicio de determinadas facultar el ejercicio de determinadas profesiones, tales
profesiones, tales como: vigilantes de seguridad, como: vigilantes de seguridad, gestores administrativos
gestores administrativos, profesores de autoescuela, profesores de autoescuela, etcétera.

etcétera.

® Una unica frase de 50 palabras con un inciso @ Mismo texto, dividido en dos frases y

muy extenso que dificulta la lectura. estructurado de forma natural.

Secretaria General de Administracion Digital
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Voz pasiva
Evita recurrir en exceso a las oraciones en voz pasiva.

Las pasivas:

* Son mas largas y mas costosas
de interpretar, no es la forma en la

que habitualmente hablamos.

Consulta las ofertas de empleo publico de
la Administracion General del Estado para
2022 que han sido aprobadas y publicadas

+ Esconden al sujeto de la accion, en el Boletin Oficial del Estado.
ya que lo convierten en un
complemento agente que queda
al final de la oracion. @ Consulta las ofertas de empleo publico

para 2022 que la Administraciéon General
del Estado ha aprobado y publicado en el
Boletin Oficial del Estado.
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La reclamacion ante el Consejo de Universidades, que
sera valorada y, en su caso, admitida a tramite, sera
resuelta por la Comision de Reclamaciones prevista en
el articulo 11 del Reglamento del Consejo de
Universidades, aprobado por Real Decreto 1677/2009,
de 13 de noviembre.

El Consejo de Universidades valorara y, si asi lo
considera, admitira a tramite la reclamacion. A
continuacion, la Comision de Reclamaciones la
resolvera.

El articulo 11 del Reglamento del Consejo de
Universidades regula el funcionamiento de la Comisién
de Reclamaciones de Acreditacion Nacional

La Calculadora de Huella de la persona consumidora’
ha sido cedida de forma gratuita por el “Joint Research
Center” al estar sujeta a la Licencia Publica de la Union
Europea v. 1.2 (EUPL 1.2). Se atribuye a la Union
Europea, y la version original puede encontrarse en el
siguiente enlace.

El Joint Research Center ha cedido la Calculadora de
Huella de la persona consumidora de forma gratuita al
estar sujeta a la Licencia Publica de la Unién Europea
v. 1.2 (EUPL 1.2). La version original de la Calculadora

de Huella se atribuye a la Union Europea.

)
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https://ec.europa.eu/info/departments/joint-research-centre_en
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Verbos en forma no personal

Los infinitivos, gerundios y participios
son las formas no personales de los verbos
y tienden a:

» Esconder al sujeto de la accién porque
el verbo no conjuga, por lo tanto, la

informacién sobre accidén desaparece. Cuidado con las construcciones

impersonales con se. Su uUso excesivo

» Crear subordinadas, por tanto, oraciones transmite anonimato y distancia.
y parrafos mas largos.

» Suelen ser fuente de problemas N ) _ .
gramaticales. La solucion mas sencilla para evitar

las formas no personales es escribir
los textos como si se mantuviera un
dialogo con los lectores.

Secretaria General de Administracion Digital 47



Guia de comunicacion Clara textual > Los 9 pasos > Escribe claro y simplifica > Verbos en forma no personal

LAS PERSONAS EN EL CENTRO | PLANIFICAY ESTRUCTURA | ESCRIBE | EDITA | COMPLEMENTA | REVISA

Gerundio

En caso de sustraccion o pérdida del documento
nacional de identidad o pasaporte en Espaia, se
debera dar cuenta de manera inmediata a las
Fuerzas y Cuerpos de Seguridad y dirigirse a una
Unidad de Documentacién para la expedicion de un
duplicado del mismo, habiendo solicitado
previamente cita en el enlace web.

En caso de sustraccion o pérdida del documento
nacional de identidad o pasaporte en Espafia,
deberas dar cuenta de manera inmediata a las
Fuerzas y Cuerpos de Seguridad y dirigirte a una
Unidad de Documentacion para la expedicion de un
duplicado. Tendras que solicitar de forma previa cita
en el enlace web.

Desde el Ministerio de Consumo se ha realizado una
reproduccién del contenido de The Consumer Footprint
Calculator llevandose a cabo un proceso de
traduccion al idioma 'espaniol’, y se ha publicado en el
Portal Web Institucional del Departamento.

El Ministerio de Consumo ha reproducido en espafiol
el contenido de The Consumer Footprint Calculator.
Este se ha publicado en el portal web institucional
del departamento.

)
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Construcciones impersonales con se

Cuando se acredite la necesidad urgente de obtener Si acreditas la necesidad urgente de obtener un

un documento de viaje y no se tenga previsto documento de viaje y no tienes previsto regresar a
regresar a Espafia ni se pueda esperar a la Espana ni puedes esperar a la expedicidn de un
expedicion de un pasaporte ordinario, la Oficina pasaporte ordinario, la Oficina Consular podra
Consular puede expedir un pasaporte provisional. expedir un pasaporte provisional.

Participio

Una vez presentada la denuncia ante la policia o la Cuando hayas presentado la denuncia ante la policia
declaracién de pérdida o sustraccion ante la Oficina o la declaracion de pérdida o sustracciéon ante la
Consular, el pasaporte quedara anulado y no sera Oficina Consular, el pasaporte quedara anulado y no
valido para el cruce de fronteras sera valido para el cruce de fronteras.

& 9
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Elementos de negacion

Siempre que puedas, emplea una formulacion afirmativa. La acumulacion de elementos negativos
es mas dificil de interpretar y genera ambigliedades innecesarias.

® No resulta imposible... @ ‘ Es posible/Resulta posible

No es inamovible Se puede mover
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Listas y enumeraciones

Si estan bien hechas, las listas informan
con un solo vistazo.

Para construir listas eficaces:

* indica qué tipo de elementos forman las listas,

* incluye elementos consistentes en la
formulacién (nombres, verbos, palabras
importantes),

* emplea una marcacion clara y utilizala con
coherencia en todo el documento.

En general, los numeros indican orden y las
letras alternancia. También puedes utilizar
bolos o guiones.
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El sistema de financiacion establecido en la Ley de Dependencia se encuentra basado
en la existencia de tres niveles de proteccion. Asi, en primer lugar se recoge el nivel
minimo de proteccion, que debera ser abonado integramente por la Administracion
general del Estado (AGE), en funcion del numero de personas en situacion de
dependencia que se encuentren recibiendo una prestacion efectiva. En segundo lugar,
nos encontramos con el nivel acordado de proteccion, basado en la celebracion de los
correspondientes convenios de colaboracion entre la AGE y las comunidades
auténomas. La financiacién de la AGE de este nivel de proteccion se basa en el
reparto anual de una cifra determinada, que se distribuye entre las comunidades
autonomas en funcion de una serie de variables y criterios predefinidos. Finalmente,
existe un nivel adicional de proteccion, cuya implantacion resulta potestativa por parte
de las comunidades autbnomas, y cuya financiacion corre exclusivamente a cargo de
las mismas.

&
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El sistema de financiacion de la ley de dependencia establece tres niveles de
proteccion:

1. Nivel minimo de proteccion, que debera ser abonado integramente por la
Administracion general del Estado (AGE) , en funcién del numero de personas en
situacién de dependencia que se encuentren recibiendo una prestacion efectiva.

2. Nivel acordado de proteccion, basado en la celebracidon de los correspondientes
convenios de colaboracién entre la AGE y las comunidades autonomas. La
financiacién de la AGE de este nivel de proteccion se basa en el reparto anual de
una cifra determinada, que se distribuye entre las comunidades autbnomas en
funcidn de una serie de variables y criterios predefinidos.

3. Nivel adicional de proteccion, cuya implantacion resulta potestativa por parte de
las comunidades auténomas, y cuya financiacion corre exclusivamente a cargo de
las mismas.

9
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M,
GOBERNO  MINSTERO - L , .
E ﬁ%mw ECoNOMA SOCAL r ;:éygps Subsedetlectronica Contacto | Preguntas Frecuentes

viernes, 10 de noviembre de 2023, 20:09:55 P!

U IDENTIFICACION SUBSEDE~ @ INFORMACIONYUSO~ P CANALESDEACCESOv & TRAMITESYSERVICIOS & DATOSABIERTOS~ © FECHAYHORAOFICIALY £ CALENDARIO

Contestar requerimientos u otras notificaciones del FOGASA, y presentar documentacién relacionada con
los mismos

Plazos El texto menciona diferentes

Si revisada la solicitud y documentacion que, a la misma acompafia, se comprueba que la misma no cumple con los requisitos establecidos en los articulos 22 'y 25 del ,

RD 505/1985, de 6 de marzo, en relacién con el articulo 33 de la ley del Estatuto de los Trabajadores, sera requerido para que, en el plazo de 10 dias habiles, a contar d d H

desde el dia siguiente a su notificacion, subsane la solicitud o aporte la documentacién para su tramitacién, en los términos que se relacionaran en el requerimiento. a pa rta OS el tra m Ite pI aZOS y
(Articulo 68 de la ley 39/2015, de 1 de octubre)

e
Podra solicitar, dentro del plazo de 10 dias concedido, la ampliacion del citado plazo y hasta un limite maximo de 5 dias, en el caso que se le haya requerido SUSpenS|0n y |Ugar de

documentacién que presente dificultades especiales para su obtencién. (Articulo 68.2 de la ley 39/2015 de 1 de octubre)

.7 .
De no producirse la subsanacién en el plazo mencionado, de conformidad con lo establecido en el articulo 68.1 de la ley 39/2015, de PACAP, se le tendra por presentaC|0n) q Ue U n |Camente

desistido de su peticion, dictandose la resolucién correspondiente.

Suspensien estan separados por espacios. Su

El tiempo que medie entre la notificacién del requerimiento y su efectivo cumplimiento, o, en su defecto, por el plazo concedido, suspendera el plazo maximo de

’ 7 . oy
resolucién de la peticién formulada. Iectu ra Serl a | I |aS |ntu |t|Va y Clara
Si como representante del titular de la prestacion de garantia salarial solicitada, estuviese obligado a relacionarse electrénicamente con la Administracion y, . . T .

presentase una solicitud presencialmente, se les requerird para que la subsane a través de su presentacion electrénica, de no atenderse el requerimiento la SI Se h u blera utl | IZadO u n Ilstado .
presentacion carecera de validez o eficacia.

Lugar de presentacién

Los escritos y documentacion deberan registrarse en los registros de las oficinas del Fondo de Garantia Salarial, O.A., o en cualquiera de las oficinas y registros a los

que se refiere el articulo 16 de la ley 39/2015 de PACAP, o en la sede electrénica del FOGASA. En todo caso, estaran obligados a presentarlos por ese medio los

sujetos obligados a relacionarse electrénicamente con la Administracion.

Manual de Usuario de Contestar requerimientos u otras notificaciones del FOGASA /=~

Recuerde que para acceder a Contestar requerimientos requiere:

- Un certificado electrénico x509.3 de CLASE 2, emitido por las Autoridades de Certificacion reconocidas por @Firma del MINHAFP.

Fuente: https://sede.fogasa.mites.gob.es/SEDE/gestion/catalogoTramites/requerimientos.xhtml
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%ﬁ e EE == Instituto de Mayores
08T T RAESET oo HJ y Servicios Sociales

El Imserso v Espacio Mayores v Turismo y Te Li v A ia Personal y D ia v PNC, Pr

Busqueda... Q

v Centros v Sede Electrénica

S5

Inicio > Espacio Mayores > Envejecimiento activo > Programa de Turismo del ]|

) > Servicios que se incluyen en el pro...

» Libro Blanco del «Envejecimiento Activo»

Servicios que se incluyen en el programa
w» Programa de Turismo del Imserso Los servicios que incluye el programa son los siguientes:
Objeto del programa

Requisitos para acceder al Programa de lestara sujeto a disponibilidad de plazas.

Turismo del Imserso

Modalidades de viaje

. . c. JPoliza de seguros colectiva.
Servicios que se incluyen en el programa

@000 O

a. JAlojamiento en régimen de pension completa, en habitacion doble a compartir en hoteles seleccionados por el Imserso. En capitales de

provincia el alojamiento sera de media pension. Se contempla el alojamiento en habitacién individual, que tendra un suplemento de precio y

b. [Transporte de ida y vuelta en el medio de transporte programado, desde la capital de provincia de la persona usuaria hasta el hotel de destino
ly regreso, excepto en la modalidad de viajes sin transporte y viajes a capitales de provincia.

d. Servicio de medicina general, complementario de la Seguridad Social, en el propio hotel, excepto para los viajes de turismo de interior.
Prevision de precios para la temporada 2023-
2024 e. JPrograma de animacién socio-cultural.
y plazo de i6 Ultima actualizacion: jueves, 29 junio 2023 12:05

Valoracién de solicitudes

En este caso si se ha utilizado un
listado para facilitar la lectura visual de
los diferentes servicios del programa.
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Conexion de ideas

Los conectores discursivos materializan en el texto la conexién Iégica
de las ideas: refuerzan la coherencia y facilitan la comprension.

Muchos de ellos se insertan entre signos de puntuacion porque no
estan integrados en la frase: por un lado, en primer lugar, sin
embargo, a pesar de ello, por eso, por ejemplo, en conclusion...

Otros, en cambio, si estan integrados:
a pesar de que..., en cuanto a...

Secretaria General de Administracion Digital

56



Guia de comunicacion Clara textual > Los 9 pasos > Escribe claro y simplifica > Conexion de ideas

LAS PERSONAS EN EL CENTRO | PLANIFICAY ESTRUCTURA | ESCRIBE | EDITA | COMPLEMENTA | REVISA

Conectores habituales

Si quieres

Elige el conector mas adecuado

Introducir el
tema del texto

 El objetivo principal de este texto trata de
* Le informo de que

Introducir un
tema nuevo

* Encuantoa » Acerca de
» Enrelacién con + El siguiente punto trata de

Marcar un orden

» En primer lugar, primero, para empezar
* En segundo lugar, segundo

Ademas, luego, después
En ultimo lugar, para concluir, el final

Distinauir » Por un lado, por otro * En cambio
9 » Por una parte, por otra + Sin embargo
. . * Ademas + A continuacién * Luego
Seguir el mismo tema - .
* Asimismo * Después
. » Es decir + Como se ha dicho » Laidea central es
Enfatizar .
» En otras palabras * Lo mas importante » Hay que destacar
» Por ejemplo
Detallar yemp

* En particular
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Conectores habituales

Si quieres Elige el conector mas adecuado
. . - E I

Resumir En resymen n pocas palabras

* Recapitulando
. » Porque * Acausade * Pues » Gracias a

Terminar
* Yaque » Dado que » Como
* En consecuencia * De modo que * Pues

Indicar causa « Por tanto

Por esto

Por consiguiente

Indicar consecuencia

» En primer lugar, primero, para empezar
» En segundo lugar, segundo

Ademas, luego, después
En ultimo lugar, para concluir, el final

» Siempre que

Indicar condicion .
» Siempre y cuando

En caso de (que)
Con tal de (que)

Indicar icion * En cambio » Con todo * No obstante
Icar oposiclo » Ahora bien » Sin embargo
. . * Aunque * A pesarde

Indicar objecion . Si bien . Con todo
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Conectores contraargumentativos

Conectores consecutivos

Forman una
sola oracion

Separan la
informacion en
dos oraciones

Forman una
sola oracion

Separan la
informacion en
dos oraciones

* Pero

* Sino que

* Mas

* Aunque

+ Si bien

* A pesar de (que)

* Pese a (que)

+ Sin embargo

* No obstante

» Con todo

» Ahora bien

* Aun asi

» A pesar de eso/todo

* Por el contrario

* Por lo que
* Asi que
* Pues

* De manera/
forma/modo que

* De ahi (que +
subjuntivo)

» Por eso/ello

* Por eso/dicho/tal
(motivo, causa,
razoén)

* Por tanto
* En consecuencia
* Por consiguiente

* Asi pues
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Terminologia

Presta atencidn al vocabulario que usas para
dirigirte a la ciudadania.

» Elige bien las palabras (¢,son las palabras que
emplearias si se lo contaras a un amigo/a?).

* No pierdas de vista la imagen mental de tu
destinatario/a, elige el Iéxico pensando en él.

» Usa palabras sencillas. No tengas miedo de
emplear términos comunes.

* Aveces, no somos conscientes de que otras
personas no conocen los términos que
manejamos en nuestra rutina laboral.

« No hagas que la otra persona se sienta insegura.
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a. Palabras adecuadas

Elimina lo innecesario y todo lo que quedara sera util. No abuses del presente continuo.
Damos respuesta a su solicitud y ... las empresas estan presionando...
® procederemos a hacer una investigacion . .
. . lleg6 a estar trabajando...
sobre dicho caso.
.. vamos a proceder a...
Respondemos a su solicitud | _
. . mpr resionan
e investigamos el caso. as empresas presiona
... llegd a trabajar...
..vamos a ....
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a. Palabras adecuadas

Cuando las oraciones tienen pocos elementos, la
sintaxis es mas sencilla y comprensible.

Los adjetivos y adverbios suelen ser informacion
accesoria, pueden omitirse cuando la oracién es
larga o densa.

Elimina las palabras vacias y las muletillas:

® ‘ mismo, ello, en su caso, etc.
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Cuidado con las ambigliedades que origina el orden
confuso de elementos.

® Riesgo de extremo incendio.

(Lo extremo puede ser tanto el riesgo como el incendio)

@ Riesgo extremo de incendio.
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a. Palabras adecuadas

Es también importante que en este caso la peticion
se realice mediante la remision de escrito, fax o
correo electrénico, indicando su direccion completa
(organismo, calle o plaza, n°, cédigo postal,
poblacion y, en su caso, persona destinataria.

Es también importante que en este caso la peticidén
se realice mediante la remision de escrito, fax o
correo electrénico, indicando su direccion completa
(organismo, calle o plaza, n.°, cédigo postal,
poblacion y persona destinataria si la hubiera).

Las personas usuarias podran ir acompafadas por su
cényuge 0, en su caso, por pareja de hecho o persona
con la que se constituye una unién estable y de
convivencia con analoga relacion de afectividad a la
conyugal, sin necesidad de que estos reunan los
requisitos de edad o pension.

Las personas usuarias podran ir acompafadas por
su conyuge, por pareja de hecho o persona con la
que se constituye una union estable y de
convivencia con analoga relacion de afectividad a la
conyugal, sin necesidad de que estos reunan los
requisitos de edad o pension.

&
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a. Palabras adecuadas

Observar las prescripciones de los facultativos Observar las prescripciones de los facultativos
sanitarios, asi como las medidas rehabilitadoras sanitarios, asi como las medidas rehabilitadoras que
que se establezcan y cooperar a la mayor eficacia se establezcan y cooperar para su eficacia.

de las mismas.

Comunicar, en el plazo maximo de quince dias Comunicar, en el plazo maximo de quince dias desde
desde que se produzcan, las modificaciones que se produzcan, las modificaciones sobrevenidas en
sobrevenidas en su situacién que pudieran tener su situacion que pudieran tener repercusiones en
repercusiones en relacion con el derecho a las relacién con el derecho a las prestaciones o con su
prestaciones o con el contenido de las mismas y, en contenido y, en general, proporcionar cuanta informacion
general, proporcionar cuanta informacion les sea les sea requerida a efectos de las prestaciones.

requerida a efectos de las prestaciones.

) 9
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b. Evita la jerga y los tecnicismos: son incémodos

Es recomendable evitar la jerga cuando nos 4 h
comunicamos con clientes o con lectores que no estan
familiarizados con ellas. Ya sea por escrito, teléfono, en
una reunion o en la presentacion de una propuesta.
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b. Evita la jerga y los tecnicismos: son incémodos

coadyuvar es contribuir aperturar es abrir
emolumento es remuneracion asistencia es ayuda
eximio es excelente ejemplarizante es  ejemplar
dies a quo es dia a partir del que finalidad es fin
potestativo es voluntario implementar es aplicar
diligenciada es tramitada legitimizar es legitimar
complementar es completar motivaciones son motivos
concretizar es concretar necesariedad es necesidad
influenciar es influir obligatoriedad es obligacion

posicionamiento es posicion

® @ vinculacion es vinculo
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c. Palabras largas y cortas

A veces no solo sobran palabras, a menudo es Influenciar influir

bueno eliminar silabas. .
Visionar ver

Cuesta mas leer las palabras largas. Ademas,

hacen un texto mas irrespirable a simple vista. Esta dedicado a

proporcionar proporciona
Solo hay un motivo para usar una palabra larga En el q .
en lugar de una mas corta: la precision. n el caso de que Sl

Con una base daria diariamente

Tener grave carencia de necesitar
Relativo al tema de respecto a
Con el propdsito de para

Debido al hecho de que porque

) 9
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d. Usa un lenguaje concreto y definido
porque facilita la comunicacion

El rasgo principal de la indefinicién es el vacio:
sin las frases indefinidas, el mensaje llega igual.

Evita los topicos.

En la memoria a largo plazo
almacenamos mas facilmente las
palabras concretas (mesa, silla) que
las abstractas (justicia, democracia)
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Una vez elaborado el proyecto o anteproyecto, y en el
caso de que afecte a los derechos e intereses legitimos
de los ciudadanos, se publicara el texto en el mismo
portal web, al objeto de sustanciar el tramite

de informacién publica o conceder audiencia a las
personas afectadas, directamente o a través de las
organizaciones o asociaciones que las representen, asi
como para obtener cuantas aportaciones adicionales
puedan realizar otras personas o entidades.

Una vez elaborado, el proyecto o anteproyecto se
publica (en el mismo portal web) si afecta a los
derechos e intereses de la ciudadania. De esta forma
se continua con el tramite de informacion publica y se
ofrece la posibilidad de conceder audiencia a las
personas afectadas (directamente o a través de las
organizaciones o asociaciones que las representen).
Ademas, otras personas o entidades pueden aportar
mas propuestas.

® Frase larga (73 palabras) con tecnicismos y
palabras poco comunes.
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e. Las nominalizaciones

La nominalizacion es tomar una palabra y convertirla
en un sustantivo. Esta es una practica frecuente con
los verbos. Palabras como finalizacién, oposicién o
certificacion son nominalizaciones y significan una

accion explicita y concreta: finalizar, oponerse, certificar.

Se dice que las construcciones verbales tienen mas
vida que las construcciones nominales. Lo cierto es
que el significado de un verbo se procesa con mayor
facilidad que el significado mas abstracto o implicito
de un sustantivo.

En la media de lo posible, procura
limitar el uso (y, sobre todo, el abuso)
de las nominalizaciones.

Secretaria General de Administracion Digital

70



Guia de comunicacion Clara textual > Los 9 pasos > Escribe claro y simplifica > Terminologia

LAS PERSONAS EN EL CENTRO | PLANIFICAY ESTRUCTURA | ESCRIBE | EDITA | COMPLEMENTA | REVISA

Las personas interesadas en la adquisicién de alguna
publicacion podran dirigirse a la direccion y teléfono del
punto de venta siguiente.

Ademas, de esta forma evitamos el ripio (rima) —cién.

Las personas interesadas en adquirir alguna
publicacion podran dirigirse a la direccion y teléfono del
punto de venta siguiente.

Reclamacién contra la resolucion de la Agencia Nacional
de Evaluacion de la Calidad y Acreditacion (ANECA) de
acreditacion para el acceso a los cuerpos docentes
universitarios

Reclamar contra la resolucion de la Agencia
Nacional de Evaluacion de la Calidad y
Acreditacion (ANECA) que acredita el acceso a
los cuerpos docentes universitarios.

La presentacién de las reclamaciones ante el Consejo
de Universidades se realizara a través de la Sede
Electrénica del Ministerio de Universidades.

Las reclamaciones se presentaran ante el Consejo de
Universidades se realizara a través de la Sede
Electrénica del Ministerio de Universidades.

&
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f. Lenguaje inclusivo

Haz un uso inclusivo del lenguaje. Recuerda que tu
publico es diverso en género, orientacion sexual, edad,
situacion social, salud, creencias, etc. No te olvides de
prestar especial atencidn a las imagenes (las que
empleas y las que evocas).

1. El desdoblamiento: es una alternativa valida en
ciertos contextos (saludos, vocativos que se emplean
con frecuencia en el lenguaje hablado, formularios).
Se debe complementar con otros recursos para no
abusar de esta formula y no generar hastio. La
mayoria de las guias recomiendan hacer un uso muy
moderado de los desdoblamientos.

2. Usa nombres colectivos, como ciudadania, plantilla,
publico, funcionariado.

Secretaria General de Administracion Digital

3. Usa sustantivos epicenos: estos nombres que,
teniendo como género gramatical el masculino o el
femenino, pueden designar indistintamente a seres
animados de uno y otro sexo. Por ejemplo, victima,
persona, personaje, autoridad, vastago, criatura,
genio...

4. Usa expresiones metonimicas (la direccion, la

presidencia, la fiscalia) y parafrasis (ser humano,
personal administrativo, comunidad educativa).
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f. Lenguaje inclusivo

5. Evita la mencion del género cuando puedas: omite el
sujeto o algun sustantivo cuando puede inferirse por
el contexto. También puedes evitar la mencién
usando pronombres relativos, por ejemplo, quien.

En lugar de: Omision del sujeto

Los interesados pueden enviar su curriculo @ ‘ Puede enviar su curriculo a...; Se podra
a...; los afectados podran reclamar en...

En lugar de: Empleo de pronombres relativos

El que solicite la ayuda o el solicitante . .
® ‘ de la ayuda. @ ' Quien solicite la ayuda.
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f. Lenguaje inclusivo

En lugar de: Omision del sujeto
‘ Entrada~gratU|ta para ninos menores @ ' Entrada gratuita para menores de 12 afios.
de 12 afnos.
En lugar de: Reformulaciones
® ‘ Estan muy interesados @ ' Tienen mucho interés
En lugar de: Determinantes sin marca de género

® ‘ Los participantes @ ' Cada participante...
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f. Lenguaje inclusivo

6. A veces, puedes evitar la referencia personal
apelando directamente a quien te escucha o lee.

En lugar de:

® Rogamos a los viajeros que salgan del tren.

Los interesados pueden enviar su
curriculum...

Secretaria General de Administracion Digital
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Dialogo

Les rogamos que salgan del tren.

Pueden enviar su curriculum...
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Repeticiones, redundancias y muletillas

Una de las formas mas sencillas y eficaces de Cuando no sabemos bien qué decir o no
controlar la longitud es no repetir informacion. Si estamos seguros, damos vueltas. Es un recurso
los conceptos se explican una vez, y se explican  util cuando hablamos porque nos permite ganar
bien, no hay mas necesidad de ahondar en ellos. tiempo antes de decir lo que pensamos. Sin
embargo, al escribir no cumple esa funcion. Evita

Simplemente: evita las duplicidades - ) )
recursos vacios porque el ritmo se resiente.

en el contenido.

nexo de union
funcionario publico
actualmente en vigor

recuperarse favorablemente
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Las referencias normativas

Introducir una referencia normativa al principio Ademas, es conveniente que la primera vez

0 a mitad alarga de forma innecesaria una que se hace referencia a un texto legal la
frase y ralentiza la lectura. Ademas, son cita sea completa y de acuerdo con el nombre
construcciones técnicas que dificultan la oficial de la ley. Tras el nombre oficial, en
comprension del objeto de la frase. esa primera vez hay que especificar

, entre paréntesis:
Colécalas en un lugar que no entorpezca

la lectura, por ejemplo, al final de un parrafo * la abreviatura (con puntos de abreviatura),
o apartado. . .
+ la sigla (sin puntos) o
* el nombre resumido que se usara en el
resto del documento para hacer referencia
a ese mismo texto legal.
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Esta forma de hacer referencia a la normativa es muy

comun en los portales de la administracion. Aunque tras
el nombre oficial se especifica la sigla, la norma aparece
en primer lugar en una oracion. Esta ubicacion alarga la

Proteccion de datos personales

Normativa de proteccion de datos personales

De acuerdo con los articulos 13 del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 (Reglamento
General de Proteccion de Datos, RGPD) y 11 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protecciéon de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales (LOPDGDD), se informa que los datos personales facilitados mediante los formularios ofrecidos en el portal del Ministerio
de Universidades y su sede electronica asociada, seran tratados conforme a la normativa vigente a cada Actividad de Tratamiento cuyas
caracteristicas estan recogidas conforme al articulo 30 del citado RGPD en el Registro de Actividades de Tratamiento (RAT) de este

departamento.

La legitimacién del tratamiento puede estar basada en el cumplimiento de una mision realizada en interés publico o en el ejercicio de poderes
publicos conferidos al responsable del tratamiento, en el cumplimiento de una obligacién legal, en el consentimiento de las personas
interesadas. o en cualauiera de las otras causas tasadas en el articulo 6 del RGPD. Este Ministerin se comnromete a auardar la maxima

frase (j115 palabras!) y desalienta la lectura desde el
principio. Ademas, hay un error de queismo y un uso
incorrecto de la coma entre sujeto y verbo.

Fuente: https://universidades.sede.gob.es/paginal/index/directorio/proteccion_de_datos_personales
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En esta versién se muestra una alternativa mas clara
del texto extrayendo el nombre de la normativa y
agregandolo como un pie de pagina o informacion
adicional a partir de un listado.

Como protegemos tus datos personales

Los datos personales que facilites a través de los formularios del portal del
Ministerio de Universidad y su sede electronica los trataremos de acuerdo a la
normativa sobre proteccion de datos de cada actividad de tratamiento.

>articulos 13 y 30 del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo
de 27 de abril de 2016 (Reglamento General de Proteccidén de Datos, RGPD).

>articulo 11 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y Garantia de los Derechos Digitales (LOPDGDD).
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Informacion en relacion con la Proteccion de Datos de
caracter personal: De acuerdo con el Reglamento
General de Proteccion de datos, desde esta aplicacion
no se almacena para un posterior tratamiento ningun
dato que permita identificar, o haga identificable, a la
persona (datos personales). El unico tratamiento que se
realiza es aquel que permite, a través de la direccion IP,
la comunicacion entre un dispositivo origen y la
calculadora (destino).

Informacion sobre la proteccién de datos personales.
Esta aplicacion no almacena ningun dato personal (que
permita identificar a una persona) para un tratamiento
posterior, como indica el Reglamento General de
Proteccion de datos. El unico tratamiento que realiza
es el que permite la comunicacion entre un dispositivo
origen y la calculadora (destino) a través de la
direccion IP.

)
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Este ejemplo es una buena practica para hacer referencia a
normativa. Muchas leyes reciben nombres no oficiales que resultan
mas faciles de recordar y de identificar para la ciudadania. Sin
embargo, recuerda que la escritura correcta de los nombres de leyes
no oficiales es con minuscula y sin resaltes, es decir, en redonda.

Financiacién del SAAD Financiacién del SAAD

La Ley 39/2006, de 14 de diciembre, de Promocion de la La Ley 39/2006, de 14 de diciembre, de Promocion de la
Autonomia personal y Atencion a personas en situacion Autonomia personal y Atencion a personas en situacion
de dependencia (Ley de Dependencia) recoge un sistema  de dependencia (ley de dependencia) recoge un sistema
de financiacion especifico, [...]. de financiacién especifico, [...].

) 9
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Calidad. Cartas de servicios. Quejas y sugerencias

La sociedad se transforma y la Administracién publica
responde a estos nuevos retos evaluando la calidad de
los servicios que ofrece y colocando al

ciudadano en el centro de sus decisiones.

En el Real Decreto 951/2005, de 29 de julio, se
establece el marco general para la mejora de la calidad
en la Administracion General del Estado.

Esta regulacion aborda cuestiones como: la evaluacion
de la satisfaccion de los usuarios, las cartas de
servicios, las quejas y sugerencias, la evaluacion de la
calidad de las organizaciones, los programas de
reconocimiento, etc.

Calidad. Cartas de servicios. Quejas y sugerencias

La sociedad se transforma. La Administracién publica
responde a estos nuevos retos evaluando la calidad de
sus servicios y colocando a las personas en el centro
de sus decisiones. Para ello, lleva a cabo acciones
como:

+ evaluar la satisfaccion de la ciudadania,

+ facilitar cartas de servicios,

+ ofrecer canales de quejas y sugerencias,

+ evaluar la calidad de las organizaciones,
 elaborar programas de reconocimiento, etc.

>Real Decreto 951/2005, de 29 de julio por el que se
establece el marco general para la mejora de la
calidad en la Administracién General del Estado.

)
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El valor de los ejemplos

Usa generosamente las expresiones «por
ejemplo», «como en el caso de», «tal como»
y formulas parecidas. Una explicacion sin un
ejemplo no sirve de mucho.

Servicios electronicos:

Te facilitamos acceso a los servicios electronicos mas
frecuentes (certificado electronico FNMT, registro

en cl@ve, notificaciones electronicas, registro
electronico, certificados de la seguridad social, etc.).

Servicios electronicos:

Te facilitamos acceso a los servicios electronicos

mas frecuentes, como es el caso del certificado
electronico FNMT, el registro en Cl@ve, notificaciones
electronicas, el registro electrénico o los certificados
de la seguridad social.

&
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Normas de ortografia

La atencion a los pequerios detalles tiene la
misma importancia que las pautas anteriores. Las
faltas de ortografia también influyen en la claridad
de los textos, en ocasiones, son decisivas.
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a. La puntuacién

Las normas de puntuacion tratan el uso de la coma,
el punto, el punto y coma, los dos puntos, etc. Un
texto mal puntuado no se lee bien y corre el riesgo de
no ser comprendido.

Uno de los errores mas frecuentes es escribir coma
entre el sujeto y el predicado de una oracion, aunque
ahi se haga una pausa en una lectura en voz alta. De
hecho, esa coma podria interpretarse errbneamente
como el inicio de un inciso.

Si es necesario, en cambio, no omitir ninguna de las
comas que delimitan los incisos.

Secretaria General de Administracion Digital

«En términos generales, los derechos y libertades de
las personas mayoresflson los mismos que los del
resto de la poblaciény.
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a. La puntuacién

La homologacion de un titulo extranjero a un titulo La homologacion de un titulo extranjero a un titulo
espafol que permita el acceso a una profesién espanol que permita el acceso a una profesién
reguladalconllevaré la posibilidad de ejercicio de la regulada conllevara la posibilidad de ejercicio de la
profesidn regulada de que se trate en las mismas profesidn regulada de que se trate en las mismas
condiciones de los poseedores de los titulos espafoles condiciones de los poseedores de los titulos espafoles
que habiliten para tal ejercicio. que habiliten para tal ejercicio.

El sujeto es «La homologacion de un titulo extranjero La homologacion de un titulo extranjero a un titulo

a un titulo espanol que permita el acceso a una espanol, que permita el acceso a una profesién
profesidn regulada» y el predicado, «conllevara la regulada, conllevara la posibilidad de ejercicio de la
posibilidad...». También seria correcto afiadir una profesidn regulada de que se trate en las mismas
coma si «que permita el acceso a una profesion condiciones de los poseedores de los titulos espafioles
regulada» fuera un inciso. El resultado seria: que habiliten para tal ejercicio.
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a. La puntuacién

La puntuacion también engloba el uso de las comillas en
las frases. Un error frecuente que se comete al usar este
signo es el de mezclarlo con otros resaltes como la
cursiva. Esto es repetitivo. Uno de los usos de las
comillas es el de marcar citas textuales, por la tanto, en
el ejemplo siguiente, el texto debe aparecer en redonda.

“Los espanoles son iguales ante la Ley, sin que pueda
prevalecer discriminacion alguna por razén de
nacimiento, raza, sexo, religion, opinion o cualquier
otra condicidn o circunstancia personal o social.”

Constitucion Espaniola. Articulo 14.

“Los espanioles son iguales ante la Ley, sin que pueda
prevalecer discriminacion alguna por razén de
nacimiento, raza, sexo, religién, opinidén o cualquier
otra condicion o circunstancia personal o social.”

Constitucion Espariola. Articulo 14.

&
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b. La acentuacion

Las normas generales son: Casos especiales:
* se acentuan las voces esdrujulas » Es obligatorio tildar los monosilabos en los que se ha
y sobresdrujulas, establecido la tilde diacritica: sé, de saber y ser; dé,

. de dar; té y tés, como bebida...
* las agudas que terminan en vocal o en las

consonantes s y n precedidas de vocal, * Los adverbios acabados en -mente se acentuan
_ como si este sufijo no existiera: agilmente de agil,
* las llanas o graves que terminan de otro modo. torpemente de torpe, increiblemente de increible.
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c. Mayusculas

En ocasiones se usan las mayusculas iniciales
con propositos expresivos o bien para destacar la
relevancia de determinados cargos o conceptos.
La norma actual no recoge este uso, por lo que
es conveniente no caer en el mayusculismo.

® Quejas y Sugerencias
@ Quejas y sugerencias
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d. Las siglas y los acronimos

Las siglas no tienen plural, van sin puntos y nunca
llevan tilde.

Siglas: DNI, ITV, IRPF

Los acrénimos son las siglas que se pueden leer.
Algunos se han incorporado a la lengua como sustantivos.

Acronimos: BOE, INEM, OTAN, Mercosur, laser.
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d. Las siglas y los acronimos

Se escriben con mayusculas Se escriben con minusculas

» Apellidos: Juan de la Rosa, pero sefior De + Cargos: presidente, secretarios, etc.

Torres; Antonio la Merced, sefior La Merced. . ) B
 Tratamientos no abreviados: dos, dona,

+ Edificios y monumentos: el Coliseo, pero si sefor, pero D., Lic.
tiene genérico se admiten las dos (el arco/Arco

) * Los dias, meses, estaciones del aino,
del Triunfo).

tipos de via: junio, lunes, , calle, etc.
+ Instituciones y organismos: la Biblioteca

Nacional, Instituto Cervantes, la Fundacién... © e e nees ol el e, pern Do

del Sur.
* Obras de creacion: Libro de Buen Amor,

el Quijote (del Quijote). « Nombres comunes: sociedad, cliente,

mercado, inversion.

* Proyectos o planes: Plan Estratégico. ,
* Ramos de un seguro: seguro de vida, hogar,

* Nombres oficiales de departamentos: salud, etc.
Departamento de Sostenibilidad.
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3.6.1.2.

3.6.1.3.

CONFIGURACION DE PRESENTACIONES PARA USOS GENERALES. MINISTERIO CON
UNIDADES DEPENDIENTES.

3.6.1.2.1.

3.6.1.2.2.

3.6.1.2.3.

3.6.1.2.4.

CONFIGURACION DE PRESENTACIONES DE MINISTERIO CON
UNIDADES DEPENDIENTES. PRIMERA PAGINA.

CONFIGURACION DE PRESENTACIONES DE MINISTERIO CON
UNIDADES DEPENDIENTES. SEGUNDA, Y SIGUIENTES, PAGINAS.

CONFIGURACION DE PRESENTACIONES DE GOBIERNO DE ESPANA.
SEGUNDA, Y SIGUIENTES, PAGINAS.

CONFIGURACION DE PRESENTACIONES DE MINISTERIO CON
UNIDADES DEPENDIENTES. ULTIMA PAGINA.

CONFIGURACION DE PRESENTACIONES PARA USOS GENERALES. MINISTERIO CON
ORGANISMO DEPENDIENTE CON LOGOTIPO PROPIO AUTORIZADO.

3.6.1.3.1.

3.6.1.3.2.

3.6.1.3.3.

CONFIGURACION DE PRESENTACIONES DE MINISTERIO CON
ORGANISMO DEPENDIENTE CON LOGOTIPO PROPIO AUTORIZADO.
PRIMERA PAGINA.

CONFIGURACION DE PRESENTACIONES DE MINISTERIO CON
ORGANISMO DEPENDIENTE CON LOGOTIPO PROPIO AUTORIZADO.
SEGUNDA, Y SIGUIENTES, PAGINAS.

CONFIGURACION DE PRESENTACIONES DE MINISTERIO CON
ORGANISMO DEPENDIENTE CON LOGOTIPO PROPIO AUTORIZADO.
ULTIMA PAGINA.

Fuente: Guia de comunicacion digital para la Administracién General del Estado
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En este ejemplo se puede ver un
mal uso de las mayusculas, ya
que se han utilizado para todo el
contenido del indice. La legibilidad
se reduce de forma notable.
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e. Las abreviaturas
y los simbolos

Las abreviaturas son parte de Abreviaturas

una palabra acortada. Tienen CC. AA.

plural, llevan puntos y pueden ® CC.AA. @ (con espacio después del punto).
llevar tilde.

Un simbolo es o o a0 P° np°, 1.°. ..

la representacion de un P®, n® 1°... (las abreviaturas con parte
concepto cientifico o técnico, volada llevan punto).

formado por letras o signos
convencionales. No van
seguidos por un punto. No
tienen plural. Cuando se
escribe una cifra seguida de @ ‘ Lunes a viernes:
un simbolo, lo apropiado es 9:00 a 17:30 h.

dejar un espacio intermedio.

Simbolos
Lunes a viernes: 9:00 a 17:30 h

(sin punto después de los simbolos).

Kg, ml, 10 %
(con espacio y sin punto).
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Escribir para pantallas /

A la escritura en pantallas en ocasiones se
la conoce como Ux Writing. Es un tipo de

escritura orientado a facilitar a las //
personas el uso de la interfaz. [
\
\

AN

/

/

L
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Ten en cuenta la interactividad

Los ordenadores, mdviles y tabletas permiten que
quienes leen interactuen en sus paginas, realicen

peticiones, acepten opciones o salten a otras paginas.

Los flujos de uso y lectura son diferentes y hay que
tenerlos en cuenta.

Sigue estos sencillos consejos:

Situa los objetivos antes que las acciones. Si explicas
cémo llevar a cabo una tarea, coloca la explicacion
de cual es o la meta antes que los pasos necesarios
para lograrlo.

A continuacion, se muestran todas las

@ oposiciones relacionadas con la enfermeria
en salud mental. Pulsa en la que te interese
para obtener todos los detalles.

Secretaria General de Administracion Digital

Elimina cualquier informacién que no esté relacionada
con el contexto. Entre las diferentes maneras que tienes
de contar algo, elige la mas corta.

® Incripcién en linea
@ Incribete

Si usas botones, utiliza verbos de accion. Deja claro para
quée sirven y evita aiadir mas texto.

Para autenticarse es necesario
identificarse con el correo
electrénico completoy la
contrasefa unificada.

& 9

Identificate con su correo
electrénico y su contrasena.
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Deja bien claro si existe un error, en qué Error en peticidn realizada
consiste y como puede resolverse. Hazlo con £
. . . rror
un tono amistoso, evita las exclamaciones e °
intenta que el error no parezca mas grave de lo ERROR: Error buscando el usuario o dicho usuario
que realmente es. no existe.

Intente realizar esta operacion mas tarde vy si el error
En ocasiones, puede ser dificil saber cual persiste consulte con el servicio de atencion a usuarios.
es el mensaje ideal para un boton si no
llevamos a cabo un test de usabilidad. Lo
gue siempre debemos intentar es que ®
sean claros, concisos, utiles y humanos,
es decir, conversacionales.

Usuario incorrecto

Inténtelo mas tarde y, si el problema continua,
consulte con el servicio de atencion a usuarios.

9
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@ Acceso al tramite @ @ Solicita el tramite

: _ Descarga _r
@ Comienza el tramite @ el diptico en PDF @ Lee el diptico

Secretaria General de Administracion Digital
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Edita el texto

Resalta aquellas palabras y frases que quieras
destacar, pero sin abusar. Una lectura rapida por
encima de las principales palabras resaltadas ha
de dar una idea general de las cuestiones mas
importantes del documento.

» Divide el texto en parrafos, cada uno con las
principales ideas

* Resalta los principales conceptos con negrita.

* No abuses de los resaltes porque crearas una
sensacion de caos y confusion.

» Los buscadores suelen identificar los resaltes
de la version digital como los principales
conceptos del documento. Tenlo en cuenta.

Secretaria General de Administracion Digital
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Los destacados tipograficos son herramientas
utiles para aportar claridad e inteligibilidad. Sin
embargo, deben usarse con cuidado: en exceso,
pueden dificultar la lectura. Ademas, podemos
tener limitaciones técnicas para aplicarlas.

Cursiva MAYUSCULAS
Utilizala para indicar que la palabra o expresion Intenta utilizarlas lo menos posible y ten en cuenta que
sefialada es un neologismo, un extranjerismo o que en los contextos digitales, escribir en mayusculas

forma parte de una jerga. Su uso mas frecuente es para equivale a gritar.
resaltar titulos de libros, obras de arte, publicaciones y
latinismos no incorporados al idioma.

Negrita Subrayados
Usala para resaltar expresiones importantes o que Se asocian a enlaces o hipervinculos. Si trabajas en
requieran una atencion especial. Pero no abuses, formato digital, utilizalos exclusivamente para esa

visualmente es molesto. Nuestra recomendacién es que funcién.
resaltes como maximo una frase por parrafo.
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Inicio > Atencién o informacién > ¢Quiénes somos?

¢Quiénes somos?

nnnnnnnnn [omo - ) Escuchar & mprimic

£Qué es el Punto de Acceso General electronico (PAGe)?

an!inistracion.gomes
punto de acceso general

Veren @ilibe

Audio en espafiol. Subtitulos disponibles en espafiol y en inglés.

4Por qué se cres el Punto de Acceso General electrénico (PAGe)?

s0 fadani
‘coordinacion ade

£Qué es el Punto de Acceso General slectronico (PAGe)?

Cudl es su regulacion normativa?

Titularidad y gestion del Punto de Acceso General electrénico

Redes sociales

Twitter, Facebook y YouTube

« Twitter @60gobes

« Facebook 060PAG

los videos que birte a nuestro canal

¥ recibi cada vez q
« Canal de YouTube *
{Siguenos para mantenerte informadol

Nuestra Oficina de Atencién e Informacién a la Ciudadania

Vista en imagen de nuestra oficina

Secretaria General de Administracion Digital

9

Esta pagina utiliza epigrafes para dividir
la informacién. Ademas, en cada bloque

de contenido resalta los conceptos mas
importantes y afiade los enlaces con un
cambio de color en la tipografia.

Fuente: https://administracion.gob.es/pag_Home
/atencionCiudadana/Quienes-somos.html
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Fondo de Garantia Salarial O.A.
Cédigo DIR3: EA0041447

Quiénes somos ~ Recursos humanos Estadisticas y memorias ¥ Normativa ~ Atenci6n a la cit

inicio | qué hacemos: definicién
Definicion

505/1985, de 6 de marzo, sobre Organizacién y Funcionamiento del Fondo de Garantia Salarial, que lo configuran,
respectivamente, como:

ORGANISMO AUTONOMO DE CARACTER ADMINISTRATIVO ADSCRITO AL MINISTERIO DE TRABAJO Y
ECONOMIA SOCIAL CON PERSONALIDAD JURIDICA Y CAPACIDAD DE OBRAR PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS
FINES ESTABLECIDOS EN EL ART. 33 DEL ESTATUTO DE LOS TRABAJADORES

Precisiones a esta definicion legal
En cuanto Organismo Auténomo goza de:

* Autonomia de gestion.

« Patrimonio y tesoreria propia. X
« Personalidad juridica pblica y diferenciada, sin que ello suponga la quiebra del principio de la personalidad juridica UNICA de

la Administracién General del Estado. Personalidad diferenciada, pero no independiente.
« Sometimiento al principio de legalidad (Art. 103.1 de la Constitucién Espariola ) y al Derecho Administrativo.

« Ambito de actuacion geogréfica sobre todo el territorio nacional. Esta pég I na’ en Cam blO, usa u na SOla

En cuanto a sus fines y su actuacidn, estdn determinados en el articulo 33 de la Ley del Estatuto de los

Trabajadores, texto refundido aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, en la Ley 36/2011, neg rlta y abusa de |OS deStaCadOS .

de 10 de octubre, Reguladora de la Jurisdiccién Social, y en el Real Decreto 505/1985, de 6 de marzo, sobre

organizacion y funcionamiento del Fondo de Garantia Salarial. Se enmarca dentro de la Administracién General AdemaS, Utlllza el aZU| para el deStacadO,
del Estado, a través del Ministerio de Trabajo y Economia Social. | d . nd . r rr r |
Su FINALIDAD BASICA, para la que fue creado mediante el articulo 31 de la Ley 16/1976, de 8 de abril, de O que pue e I UCI a e O ya que eS e
Relaciones Laborales, es la de Institucion de GARANTIA de los créditos salariales ante la insolvencia del H

color habitual de los enlaces.

empleador. Hoy tiene atribuido el abono a los/las trabajadores/as de los salarios e indemnizaciones que las
empresas para las que trabajan no han podido satisfacer por encontrarse en situacion legal de insolvencia o por
haber sido declaradas en situacion de concurso. Abonadas las prestaciones, el Fondo de Garantia Salarial se
subrogara obligatoriamente en los derechos y acciones de los/las trabajadores/as para proceder en reclamacion y
repeticion frente a los/las empleadores/as que los adeudan.

Entre sus FINALIDADES COMPLEMENTARIAS destaca el apoyo o proteccion a las empresas en situacion de crisis,
dado que fomenta el mantenimiento del empleo y la continuidad empresarial, mediante el abono de prestaciones
en los siguientes casos:

« Cuando existe resolucion de la autoridad laboral, exonerando total o parcialmente a la empresa del pago de la indemnizacién
por extincién del contrato por causa de fuerza mayor, sin que sea necesaria la declaracién de insolvencia.

* En los casos previstos en la Ley Reguladora de la Jurisdiccién Social, para la formalizacion de convenios o acuerdos de
devolucién aplazada o fraccionada de las cantidades adeudadas por las empresas al FOGASA.

= En caso de declaracién de insolvencia “técnica” de la empresa.

Fuente: https://www.mites.gob.es/fogasa/definicion.html
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Complementa: indices, glosarios, ejemplos

Puedes usar otros textos complementarios.
Es habitual usar glosarios, indices o ejemplos.

Ayudan a que se entienda mejor y hacen mas ( 1
dinamica la lectura. O

* Busca las palabras clave y mas complejas o /\/\
especializadas e intenta explicarlas (al menos

la primera vez que aparecen). N ) U

« Construye un glosario con los términos que te 4 h
parezca necesario explicar para que quien lo
lea entienda bien la informacion.

» Algunas palabras importantes y conceptos

clave pueden ser introducidas como etiquetas g -
para mejorar la documentacion del texto.
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Si la informacién es muy extensa, crea una tabla

de contenidos o un indice. Localiza los epigrafes
mas destacados y enlazalos.

Ayudas para leer informacién extensa:

indices navegables

* resumenes al principio o por apartados S

* subtitulos explicativos E—

* conclusiones intermedias

* |istas

Secretaria General de Administracion Digital 102



Guia de comunicacion Clara textual > Los 9 pasos > Complementa

LAS PERSONAS EN EL CENTRO | PLANIFICAY ESTRUCTURA | ESCRIBE | EDITA | COMPLEMENTA | REVISA

6000G0
e
)1 GOBIERNO v JORMACION PROMESIONAL
e .2
2§§ e Becas de Educacion
PORTADA BECAS Y AYUDAS NORMATIVA Y DOCUMENTACION DUDAS QUIENES SOMOS CONTACTO

Portada > Dudas > ¢Qué significa..?

TU BECA, AS DE FACIL

<QUE SIGNIFICA..?
COMO HACER UNA s Z ot ra

RECLAMACION {Qué Slgnlflca...?
PREGUNTAS FRECUENTES R

Shene | A H
e S S S S R s La pagina web de Becas y Ayudas del

- oo - Conoctn - ot st Ministerio de Educacion incluye un
e Decre imbrals « Notificacién e Recurso de reposicién
= s CEm glosario de términos para facilitar al

Unidad famir usuario la comprension del contenido.
Alegaciones

Las [ conlos que justificas que no estés de acuerdo con la resolucién de la beca por algin
error en tus datos o en el procedimiento. Cada vez que te enviemos una notificacién, te indicaremos en ella la forma y el
plazo para presentar alegaciones, si no estas de acuerdo con dicha notificacién. Por eso es muy importante que leas muy
detenidamente las notificaciones.

Convocatoria

Es el documento que establece las normas legales que regulan el proceso. Informa de los requisitos, las cuantias y el
procedimiento.

CONSULTA EL TEXTO COMPLETO

Cuantia: fija y variable

La beca general pone de d i fija y variable. Tienes que cumplir una serie e requisitos para tener
derecho auna oalas dos.

Decreto de umbrales

Esla norma que fija cusles son los limites de renta familiar y las cuantias que tendremos en cuenta para conceder las
becas. Enla convocatoria se vuelve a recoger esta misma informacién, junto con los demés requisitos y normas que te
interesan.

CONSULTA EL DECRETO

Notificacién

ficial por el que te tiones imp i con tu solicitud (peticién de
documentos o la resolucién provisional, y en el caso de la ayuda de apoyo educativo, también la resolucién definitiva). Por

6nico te avi de que tienes una notificacion en la sede nica, pero de todas formas es muy
conveniente que entres en ella periédicamente.

7~  Lasnotificaciones son muy importantes.
Q Te recomendamos que las corisultes Una vez por semana, como minimo, hasta que tu beca esté resusta: en
ellas te informaremos sobre todo lo referente a la tramitacién de tu beca.
Sino lo haces, corres el riesgo de que se te pasen los plazos para entregar algin documento ms que te
pidamos o para ejercer tus derechos de reclamacién.

Para consultar mis notificaciones

Tienes que acceder ala sede electrénica y escoger esa opcion. Puedes acceder en todo momento a todas las
icacionesy 4 partados.

— Fuente: https://www.becaseducacion.gob.es/dudas/que-significa.html
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Legalimcién y apostilla

Esta pagina, de una extension muy larga, no

dispone de indice de contenidos. Esto obliga

al usuario a hacer un scroll infinito para saber
toda la informacion que contiene.

Fuente: https://www.exteriores.gob.es/es/
ServiciosAlCiudadano/Paginas/Legalizacion-y-apostilla.aspx
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Antes de publicar, un breve repaso:

@ El texto contiene la informacion necesaria para
cumplir su propdsito y no contiene detalles
irrelevantes.

El lenguaje es claro y sencillo y el tono
es formal pero cercano.

El escrito esta bien estructurado, de manera
visible y comprensible.

La longitud de parrafos, oraciones y
palabras es la adecuada.

Deja que tu borrador lo lea otra persona.

OO © © ©

Vuelve al texto después de que repose.

Secretaria General de Administracion Digital

©

© o O ©

No contiene demasiados gerundios,
voces pasivas, construcciones negativas
0 incisos.

La ortografia y la puntuacion siguen
las normas.

Se respetan las concordancias de género y
numero entre los elementos de las frases.

Contiene lenguaje visual y escrito inclusivo.

Léelo en voz alta.
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¢ El lenguaje claro es accesible?

El objetivo del lenguaje claro es ser accesible,
comprensible para cualquier persona. El lenguaje
claro comparte pautas de accesibilidad recogidas
en los estandares de la WCAG (Web Content
Accessibility Guidelines). (Estos estandares se
actualizaron el 5 de octubre de 2023 en su version
2.2). Con todo, el lenguaje claro ofrece mas pautas
para conseguir que la informacién la entiendan
todas las personas, entre ellas, las que hemos
recogido en esta guia.

Las personas somos muy diversas, por lo que, en
funcion del publico o de la informacién que manejes,
el lenguaje debe adaptarse y adoptar unas féormulas
concretas, unos criterios estilisticos u otros. Por
suerte, la flexibilidad del lenguaje es muy amplia.
Cuenta con sobrados mecanismos para alcanzar la
meta de la claridad.
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Lenguaje inclusivo desde la
perspectiva de la discapacidad

O
O
O
O
O
O

OO0 0000000 O0

O O 00O
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Las personas con discapacidad (visual,
auditiva, motora o intelectual), en ocasiones,
son excluidas del mundo digital porque no se
disefian productos ni servicios accesibles.

El lenguaje inclusivo también trata de
visibilizar las discapacidades. Estas no
definen a las personas ni deben reducir o
eliminar derechos. Las personas con
discapacidad y las asociaciones demandan
un trato mas inclusivo en la sociedad. Entre
sus peticiones, se encuentran las de usar un
lenguaje mas inclusivo.

A continuacioén, reunimos una serie de

sugerencias sobre lenguaje inclusivo con
perspectiva de discapacidad.
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Como referirnos a las
personas con discapacidad

Términos Términos menos
recomendados recomendados
Personal/profesional Persona con capacidades
con discapacidad. diferentes, con diversidad
. funcional o con capacidades
Es lo mas adecuado especiales.
actualmente y lo aprobado
por el Comité Espafiol de Aunque se emplea en el
Representantes de Personas lenguaje politicamente correcto,
con Discapacidad (CERMI), los principales organismos y
el Real Patronato de la entidades de discapacidad
Discapacidad y las principales desaconsejan su uso, pues
asociaciones, fundaciones invisibiliza una situacién de
y ONG. desigualdad social que necesita

ser compensada.
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Términos
desaconsejados

Minusvalido. Discapacitado.
Deficiente, invalido,
paralitico.
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Como nos referimos a las

personas con discapacidad

Lo mas adecuado es:

Mencionar que la persona
tiene una discapacidad solo
cuando sea relevante por el
contexto.

9
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No emplees palabras
peyorativas o en desuso:

Evita victimizar
la discapacidad:

* No utilices voces como

‘invalido”, “minusvalia”,
“‘minusvalido”, etc.

 Evita recurrir a expresiones
como “le gusta mas que a un

tonto un lapiz”; “me ha mirado
un tuerto”; etc.

&

* No hables de “sufrir”,
“‘padecer” o “ser victima de
una discapacidad. La
discapacidad se tiene.

* No definas a las personas
por una sola de sus
condiciones.

&
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Como nos referimos a las
personas con discapacidad

@ “Tener una discapacidad”

@ Mejor “un nifio con Sindrome de Down”,
“‘un estudiante con autismo” o “una
persona con esquizofrenia”

o OO O ~00¢

frente a “ser discapacitado”

o«

que “un Down”, “un autista” o “un
esquizofrénico”

)
)
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Como nos referimos a las
personas con discapacidad

Si a la visibilidad:

Es necesario dar visibilidad a las personas
con discapacidad, en los diferentes ambitos,
laborales y empresariales, poniendo el
foco en los aspectos positivos, pero sin
recurrir a las exageraciones ni al discurso
sensacionalista.

DOD
DOE
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No exageres la superacion o el éxito:

Dar a conocer el éxito de las personas con
discapacidad es bueno, si se hace con
proporcionalidad. No es recomendable
presentar a las personas con discapacidad
como héroes cuando alcanzan un éxito
personal o profesional. Debemos evitar los
extremos del rechazo, la compasion vy la
admiracioén, y reconocer con objetividad lo que
les corresponde.
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Como nos referimos a las
personas con discapacidad

El lenguaje visual inclusivo debe:

visibilizar a personas con discapacidad en
ambitos cotidianos y también
extraordinarios o destacados,

eliminar imagenes condescendientes,
lastimeras o discriminatorias,

representar la gran diversidad de
situaciones de discapacidad que existe,

construir imagenes visuales positivas
de la discapacidad.
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Las imagenes que proyectamos
transmiten mensajes, emociones
e informacidn relevantes, que
normalizan o, por el contrario,
refuerzan estigmas y estereotipos
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