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I INTRODUCCIÓN

Muchas veces nos encontramos en la tesitura de tener que escribir un documento medianamente técnico que pretende dirigirse a un público con diferentes grados de conocimiento de la materia que se va a tratar. En estos casos es frecuente no saber por dónde empezar o cuál es la mejor manera de explicar las cosas, ni si es más aconsejable utilizar gráficos de un tipo u otro o ninguno en absoluto, así como muchas otras cuestiones. 

Por suerte o por desgracia he dedicado dos años de mi vida a la redacción de documentación de diferentes tipos, entre ellos otra guía de documentación especializada de casi trescientas páginas, así que creo que puedo aportar algo de luz sobre estos temas. 

Por supuesto, no existen normas obligatorias o una forma única de hacer un documento, pero sí existen técnicas o formas de redactar que facilitan enormemente la lectura, y creo que éste es un fin deseable para nuestros documentos. Todo el contenido de esta guía debe tomarse como un conjunto de sugerencias basadas en la experiencia y en el sentido común, que siempre debe ser complemento de esta guía o en casos de duda. Además de lo que expreso en esta guía, también tengo la “mala costumbre” de intentar hacer caso a las recomendaciones de la Real Academia Española (RAE)... así que aconsejo que, junto a esta guía de documentación, tengáis siempre a mano un buen diccionario. Si no tenéis uno, siempre podéis acceder al que aparece en la propia página de la RAE: www.rae.es .

Espero que este trabajo sirva de base para ayudaros en esta tarea. Está estructurado por temas, para facilitar la localización de los datos cuando sea necesario. En él he descrito una serie de reglas cuya finalidad es orientar a la persona que va a redactar un documento, de manera que le resulte más sencillo abordar el problema. Salvo en cuestiones de redacción, donde me he relajado bastante teniendo en cuenta que sois vosotros quienes lo vais a leer, puede tomarse siempre el mismo documento como ejemplo. 

Para cualquier duda o consulta relacionada con este documento, podéis encontrarme en garciaforever@gmail.com .

II CONSIDERACIONES GENERALES

En este capítulo se describen las consideraciones generales que deben hacerse a la hora de redactar un documento. Las características principales que deben prevalecer en cualquier documento son la sencillez y la claridad, aunque hay otras cuestiones que no deben dejarse de lado. 

1 Público al que se dirige

En primer lugar tenemos que pensar qué tipo de personas va a leerlo, qué conocimientos pueden tener de la materia, qué interés pueden tener en que los datos sean más o menos detallados. O, incluso, podemos pensar que puede haber personas con diferentes niveles de conocimiento, o que tal vez haya documentos anteriores en donde se expone de forma concisa gran parte del problema. Puede también ocurrir que vayan a utilizarse términos técnicos de distinto tipo, hay que ser especialmente cuidadosos en no suponer más conocimientos de los esperados, por lo que, ante la duda, siempre es preferible un ligero exceso de explicación.

¿Cómo podemos enfocar todo ésto? Por lo general, no debe asumirse que el lector tenga unos conocimientos especiales de la materia, por lo que puede ser aconsejable dedicar un capítulo al comienzo del documento para enfocar el tema. O tal vez la mejor forma es describiendo los términos más técnicos que puedan ir apareciendo, normalmente a través de un glosario de términos y acrónimos al final del documento (lo veremos más adelante). Si se considera que esta situación es poco probable, puede relegarse este tipo de información a un anexo final o tal vez omitirse. 

2 Nuevas versiones

Cuando un documento continúa o amplía un trabajo propio anterior, es preferible rehacerlo completamente y sustituir el trabajo anterior, de manera que no sea necesario marear al personal haciendo más referencias de las necesarias. Para eso existen las versiones, que pueden distinguirse unas de otras simplemente añadiendo una numeración. 

3 Brevedad y claridad

Por lo general, la gente lee lo mínimo posible, más aún cuando se trata de una información que le puede importar poco. De esta forma, cualquier excusa se considerará como buena para dejar de lado el documento. Muchas veces hay que sacrificar una parte del contenido para que el documento no resulte excesivamente voluminoso, o resistir un impulso de inspiración a cambio de una frase más llana. Es muy importante tener esto en mente a lo largo de la preparación del documento. Ya veremos que hay distintas consideraciones enfocadas a este fin. 

4 Comodidad

Una vez más, nuestro público puede aparcar rápidamente un documento si se ve obligado a estar pasando páginas continuamente, o teniendo que ir una y otra vez a un índice confuso, o buscando desesperadamente esa tabla o esa figura que no aparecen. Así que el documento debe estar hecho de manera que una persona pueda leerlo “de un tirón”, fácilmente y sin perderse, con los datos necesarios siempre a mano. Cuando estos requisitos no se cumplen, podemos acabar convirtiendo nuestro documento en un auténtico laberinto. 

5 Estética

Vivimos en la era de la imagen, ya pasó la época en la que los documentos eran un texto apretado en blanco y negro con encuadernación discreta. Un documento atractivo a la vista tiene muchas más posibilidades de no terminar en la basura, esto es un hecho. Esto hace que tengamos que ser muy cuidadosos con el diseño, pero ¡cuidado con caer en las excentricidades! 

5.1 Presentación

Para que un documento resulte más ameno, es aconsejable que tenga un “aspecto ligero”, es decir: 

· La portada es clara, se ve bien el título, que es breve y transmite una idea acertada del contenido. 

· El texto no aparece apelmazado: se utilizan interlineados y márgenes adecuados. 

· Los párrafos no son muy largos: esto dificulta seguir la línea adecuadamente. 

· Hay imágenes o gráficos siempre que es necesario: de esta manera la vista se “entretiene” y la información llega más claramente. 

· Se utilizan listas o tablas para presentar información ordenadamente. 

· La estructuración en capítulos es adecuada para un correcto seguimiento. 

· Hay un índice que facilita la localización de los temas de interés. 

5.2 Diseño

Hay otras cuestiones relativas al diseño: son las que tienen en cuenta los métodos de difusión del documento. 

Por lo general, un documento se hace público en formato electrónico a través de una página web. El formato más recomendable es tal vez el .pdf, dada la portabilidad y la dificultad para que se produzcan modificaciones involuntarias. 

Una vez recibido el archivo, no debemos olvidar que un posible destino del mismo es salir por una impresora, muy probablemente en blanco y negro. Esto significa que tenemos que tener en cuenta, a la hora de maquetar un documento, cuál puede ser el efecto visual una vez imprimido: 

· Debemos vigilar el abuso de tintas negras, como por ejemplo utilizar fondos oscuros, márgenes coloreados etc. 

· Debemos restringir en la medida de lo posible la necesidad de una impresora de color para que se puedan apreciar los datos claramente, utilizando en su lugar diferentes tipos de sombreado por ejemplo. Esto no significa que no puedan utilizarse colores, sino que deben combinarse con entramados (por ejemplo) o con algún tipo de distintivo para que desde una impresora convencional puedan apreciarse los detalles del contenido. 

· Debemos evitar la inserción de imágenes que necesiten de gran calidad para poder verlas correctamente. 

· También debemos evitar el uso de colores demasiado claros para el texto, ya que en el documento final pueden resultar confusos. 

III ESTRUCTURACIÓN DE UN DOCUMENTO

Esta es una de las características que se deben cuidar más, ya que cuando un documento está correctamente estructurado la lectura se hace mucho más sencilla. 

Por lo tanto, el primer paso antes de sentarse a escribir un documento, es pensar qué queremos que aparezca en él y de qué manera vamos a ordenarlo. Puede haber varios criterios, pero el fundamental es hacer una división en capítulos que permita organizar en bloques el contenido de lo que vamos a exponer. 

A continuación aparece una breve descripción de los elementos que suelen formar parte de un documento y la forma de enfocarlos. 

1 Portada

La portada supone la primera impresión al coger un documento, por lo que debemos cuidar que el diseño sea sencillo y claro. Debe contener los siguientes elementos: 

· Título: debe ser breve y claro, debe reflejar en el mínimo número de palabras posibles el contenido del documento. 

· Subtítulo: cuando sea necesario especificar un poco más el título, pueden añadirse una o dos líneas más, que complementen el contenido del título. 

En cualquier caso, tanto el título como el subtítulo permiten una cierta flexibilidad, por lo que es el propio autor el que debe decidir cómo lo prefiere, jugando con la estética pero siempre teniendo claro que lo importante es la claridad. 

· Versión del documento: cuando existe una numeración aplicada, cuando hay versiones anteriores, para especificar que se trata de un documento nuevo. 

· Fecha: este dato es importante sobre todo cuando se trata de documentos técnicos, ya que indica cómo de “actual” es el documento y permite diferenciar versiones. 

· Autor/autores: puede ser una o varias personas, una organización etc. Generalmente debe ponerse a la persona o personas que responden por el documento en caso de dudas. 

2 Índice de contenidos

Es aconsejable situarlo a continuación de la portada. Debe mostrar los capítulos y los títulos que aparecen en el documento, así como los posibles anexos y el glosario de términos y acrónimos si éste existe. Puede verse un ejemplo en este mismo documento. 

La propia plantilla fji.dot genera automáticamente el índice, siempre que se respeten los formatos preestablecidos. En el 4: USO DE LA PLANTILLA fji.dot se describe el modo de utilizarla. 

3 Introducción

Todos los documentos deben tener una introducción como primer capítulo. En ella debe exponerse de forma breve y clara qué tipo de contenido nos vamos a encontrar en el documento, cómo queremos que se enfoque esta información, para qué queremos que sirva, etc. Debe figurar toda aquella información que pensamos que debe conocer una persona antes de pasar al documento en sí, como por ejemplo si se trata de un documento abierto o cerrado, si busca recoger opiniones o no, a qué público se dirige, qué aplicación esperamos, si es especulativo o es un estudio riguroso etc. De alguna manera, todas aquellas cosas que normalmente le explicaríamos a una persona a la que se lo entregásemos en mano y quisiéramos convencer para que lo leyese.

La introducción también debe contener un breve resumen del contenido general, intentando que resulte “sugerente”. ¿Por qué esto? Tenemos que pensar que la introducción es la tarjeta de presentación de nuestro documento y que muchas personas leerán o no el contenido en función de esa primera impresión. Es también por esta razón que la introducción debe ser breve, no superando nunca las dos caras, mejor si es una. 

Por último decir que, en mi experiencia como documentalista, comprobé que es preferible que la introducción sea el último capítulo que se escribe, por la sencilla razón de que es en ese momento cuando realmente tenemos una visión más completa del documento y, por tanto, cuando menos esfuerzo nos va a costar hacerlo. 

4 Descripción general

En el caso de documentos amplios en contenido o cuando es imposible añadir un breve resumen en la introducción porque se prolongaría demasiado, es aconsejable introducir un segundo capítulo a modo de descripción general. Este capítulo tiene la intención de recoger, bien la estructura general del documento, bien un extracto de la información más relevante, de manera que se pueda orientar al lector para que buque los datos que más le puedan interesar del documento o sencillamente para dar una visión previa de los resultados obtenidos, o de las conclusiones generales. 

La descripción general tiene también otra función básica en un documento, que es la que permite poner al lector en precedentes del tipo de conocimientos que pueden ser necesarios para comprenderlo con precisión, o tal vez orientarse como una pequeña introducción más técnica destinada a facilitar la lectura posterior con datos que no son propios del documento pero están relacionados. 

En el caso de un estudio estadístico por ejemplo, es en este capítulo donde es aconsejable mostrar los resultados más relevantes del mismo. ¿Ponerla o no? Pues, como en muchas otras cosas... es criterio del autor. 

5 Estructuración en capítulos

Hay mil maneras de estructurar un mismo documento en capítulos, por lo que a veces la elección del “más adecuado” resulta especialmente compleja. Mi consejo es que para esta cuestión debemos guiarnos por el sentido común y un poco de “instinto”. Por supuesto esto es bastante ambiguo, pero es lo más claro que se me ocurre para expresar la forma de hacerlo. 

Es importante que cada capítulo vaya asociado a un bloque completo de información. No tiene ninguna importancia si los capítulos son muy largos o muy cortos, o muy dispares en tamaño. Debemos centrarnos en buscar las “piezas lógicas”, de manera que la información quede lo mejor clasificada posible, sin mezclas. Después, dentro de cada capítulo, ya nos encargaremos de distribuir la información. No importa que el número de capítulos nos pueda parecer alto o bajo, lo que importa es que la información esté estructurada de una forma adecuada.

Los capítulos podemos numerarlos o no, en principio dependiendo de si el documento sigue una estructura secuencial (= que se debe leer en ese orden) o simplemente son distintas partes intercambiables de un todo, en cuyo caso la numeración no tiene mucha importancia y es optativa. Como siempre, el gusto del autor manda. Yo, personalmente, los prefiero numerados, tal y como están en esta guía: con números romanos. Manías que tiene una. 

6 Anexos

Cuando un documento tiene una parte muy técnica, como por ejemplo la presentación de unas amplias tablas de resultados, debe relegarse al final del documento en forma de anexos. Esta información puede presentarse en forma de tablas, esquemas etc.

También puede darse el caso de que haya determinada información que sea suplementaria, es decir, que no está directamente relacionada con el tema central del documento pero que puede resultar útil al lector por alguna razón: en ese caso también es mejor llevarla a un anexo. 

Los anexos generalmente se marcan con las letras del alfabeto, por hacer una diferencia respecto a los capítulos “normales” del documento. Pero esta es otra cuestión que siempre queda a gusto del autor. En cualquier caso, es aconsejable distinguirlos de los propios capítulos de alguna manera: bien mediante la numeración, o mediante un formato de página diferente, o cualquier otra forma. 

También es aconsejable que el título del anexo esté especificando que se trata de un anexo, por ejemplo: “Anexo A: Tablas de resultados”. La propia plantilla ya lo hace de esta forma, así que no tenéis que preocuparos por eso. 

7 Uso de títulos

Los títulos nos permiten estructurar los capítulos internamente con un orden lógico. Lo más aconsejable es unificar el material todo lo posible, para no caer en una estructura de títulos excesivamente compleja. En los casos en que esto sea “inevitable”, aconsejo no pasar nunca de cuatro niveles de títulos, ya que puede suponer más un jaleo que algo aclaratorio. 

Los niveles de título deben estar organizados de manera que cada título de un nivel aparezca enmarcado dentro del título del nivel inmediatamente superior y con el cual está directamente relacionado como una parte del mismo: esto significa que por ejemplo un título de segundo nivel siempre tiene uno de primer nivel que lo engloba, los de tercer nivel uno de segundo etc. Por lo general, solamente se utilizan subtítulos cuando puede haber más de uno, esto es, cuando necesitamos compartimentar la información de alguna manera. 

La idea es: un tema, un título. Puede verse un ejemplo “correcto” de estructuración de títulos en el propio índice de este documento. Los títulos de primer nivel llevan un número arábigo, los de segundo dos, etc. Dentro del documento, los títulos se distinguen unos de otros además por el formato y el tamaño de texto elegidos. 

El tipo de títulos no es el que debe dar el nivel de importancia al contenido, de manera que siempre es más importante respetar una estructura lógica, independientemente de que nos guste o no el tamaño del título que corresponda o la extensión del contenido. Quiero insistir en este punto en la elasticidad de capítulos y títulos en cuanto a número, tamaño o proporciones. Los títulos siempre se han de adaptar al contenido y nunca al revés. La información manda. 

Es aconsejable que no haya dos títulos inmediatamente seguidos: bajo un título con subapartados siempre debe aparecer un texto introductorio que nos describa brevemente el contenido general (otra vez pongo como ejemplo este mismo documento). Esto nos permite estructurar la información de una manera más suave a la vista del lector, además de facilitar la comprensión del contenido y la forma en la que se ha estructurado. 

Otra cuestión que se debe tener muy en cuenta es la homogeneidad entre títulos, esto es, todos los títulos pertenecientes a un mismo nivel y pertenecientes a otro título de nivel superior deben tener una estructura sintáctica similar: todos deben ser formas nominales en singular o todas en plural, o adverbiales, o adjetivas etc. En el caso de formas verbales, deben coincidir en tiempo y persona, aunque este tipo de títulos es poco deseable. 

IV REDACCIÓN

En este capítulo se describen las reglas generales de redacción, una vez más orientadas a facilitar la lectura en la medida de lo posible. 

1 Dimensiones de un texto

Cuando leemos un documento, sea del tipo que sea, estamos siguiendo sin darnos cuenta una línea que nos viene marcada por el propio avance de la lectura. Esta línea tiene muchas dimensiones diferentes que siempre hemos de tener en cuenta, porque todas ellas deben ser suaves. Las más notorias son las siguientes: 

· El tiempo: cada vez que escribimos una frase, estamos utilizando tiempos verbales que van moviendo al lector a lo largo del pasado, presente y futuro. Esta línea no debe tener saltos bruscos, frecuentes o injustificados, puesto que suponen un esfuerzo extra de comprensión. Más adelante veremos la forma de hacer que nuestra línea temporal sea suave. 

· El tono: debe ser homogéneo, suave y respetuoso, sin trompicones ni expresiones que puedan incomodar al lector más de lo necesario, aunque haciendo énfasis en los puntos claves que queramos destacar. También veremos la manera de conseguirlo. 

· El argumento: en todo momento el texto que estamos escribiendo debe seguir una línea argumental continua, sólida y clara, de forma que el lector no se encuentre de pronto ante un “precipicio” argumental. 

2 Estilo

Cuando tratamos con un documento técnico, el estilo debe ser lo más sencillo posible. No tenemos que intentar impresionar a nadie con una estética complicada, ni tratar de utilizar palabras complejas, ya que podemos caer en el riesgo de convertir el documento en un texto pedante intragable. Hay que tratar de utilizar palabras lo más llanas posible, de manera que lo que estemos intentando comunicar sea lo más claro posible. 

Debemos resistir a la tentación de utilizar diferentes recursos literarios que, aparte de aportar connotaciones que no queremos, confunden el significado, que siempre debe ser cristalino. El documento que queremos hacer tiene una función muy clara diferente del deleite literario, así que mucho cuidado con esto. 

3 Párrafos

Como ya he mencionado, los párrafos no deben ser demasiado extensos, por la sencilla razón de que hacen incómoda la lectura. De esta manera, mi consejo es: una idea, un párrafo, sin miedo de introducir todos los que sea necesario. 

4 Construcción de oraciones

Este punto es uno de los más importantes a la hora de redactar un documento, ya que sobre ellas se apoya todo lo que estamos intentando expresar. Hay que evitar a toda costa que un lector poco despierto tenga que volver veces y veces sobre la frase para entender a qué nos estamos refiriendo. Esto puede hacer que se abandone la lectura inmediatamente. 

Voy a daros una serie de recomendaciones de cómo construir las oraciones. Probablemente no sean las soluciones más estéticas, pero todo aquello que facilite la comprensión debe primar. No tengamos miedo de utilizar un tipo de lenguaje que tal vez no es el que más nos apetezca, siempre que sirva para facilitar la lectura. 

Teniendo estas cuestiones en mente, es preferible que las oraciones sean de la siguiente forma: 

· Deben ser lo más cortas posible. 

· Es preferible que se siga el orden “tradicional”: sujeto, verbo, complementos directo, indirecto y finalmente los circunstanciales. Esto es muy importante porque facilita enormemente la comprensión del texto. 

· No debe faltar ninguno de los esenciales (sujeto y verbo) si se puede evitar. Luego veremos el sujeto en detalle. En cualquier caso, es necesario que siempre se trate de oraciones completas, es decir: con un verbo conjugado y los elementos que precise. 

· Deben evitarse las oraciones compuestas (subordinadas o coordinadas), sencillamente porque pueden dificultar la comprensión. En su lugar, es preferible partir la oración original en todos los fragmentos posibles, siendo cada uno de ellos una oración simple, conectándolas entre sí con las expresiones convenientes. 

· Debe evitarse la voz pasiva, utilizando en su lugar una forma activa del verbo. Cuando no sea posible, es preferible utilizar la forma pasiva refleja. Por ejemplo: en lugar de “Los datos han sido estructurados” es preferible usar “Se han estructurado los datos”, otra vez por motivos de suavidad y sencillez.

5 Formas personales del sujeto

El uso de las diferentes formas personales como sujeto de las oraciones puede hacer que el tono de un documento cambie. Por eso es importante tener en cuenta algunas cosas. 

5.1 Primera persona

La primera persona (yo, nosotros) tiene mucha fuerza en un documento. Debe utilizarse con cautela, pues el lector puede entenderlo como un encaramiento que puede resultar a veces incluso violento, según en qué contexto se encuentre. 

A pesar de ello, en determinados momentos puede ser muy útil, como por ejemplo a la hora de hacer énfasis en una idea, de destacar la autoría de un estudio o de recalcar una postura en particular. No es lo mismo decir “La FJI es una organización que lucha por los derechos laborales”, que está en tercera persona y presenta una lectura “ajena” al lector, que decir “Nosotros luchamos por los derechos laborales” o “desde la FJI, luchamos por los derechos laborales”, ambos en primera persona, que de alguna manera obligan al lector a posicionarse en el “nosotros” o en el resto del universo. Creo que este ejemplo puede servir para que se vea la diferente intensidad de cada una de las formas. Digamos que lo que estamos haciendo, veladamente, es forzar al lector a tomar una posición, cosa que puede ser deseable o no. 

5.2 Segunda persona

Si la primera persona puede resultar violenta, la segunda persona (tú, vosotros, usted, ustedes) mucho más, por lo que su uso debe estar muy justificado. Aunque existen algunas excepciones, por ejemplo la segunda persona se utiliza en el caso en el que se quiere indicar expresamente al lector algo que puede hacer para seguir un determinado protocolo de actuación, como por ejemplo: “si desea consultar más información, llame al teléfono tal”. 

En cualquier caso, es preferible el trato “de usted” al tuteo, simples cuestiones de forma. Esto no es una norma fija, ya que en cualquier caso se ha de tener en cuenta el tipo de lectores que esperamos y el grado de cordialidad presumiblemente existente con el colectivo en cuestión, ya que puede haber casos (supuestamente excepciones) en las que se quiera establecer intencionadamente esa camaradería que da el tuteo. 

5.3 Tercera persona

Siempre que sea posible, es preferible redactar los documentos al completo en tercera persona, ya que de esta manera el texto transcurre de forma lateral al lector, sin implicarlo directamente. Habréis notado que yo esta norma me la he saltado a la torera, tened en cuenta que este documento no es nada oficial. Así que no os fiéis del modo como lo estoy redactando y no sigáis mi ejemplo. ;)

5.4 Ausencia de sujeto

Cuando el sujeto no existe, no se conoce, es irrelevante, se quiere suavizar o incluso se quiere ocultar, se hace aconsejable otra vez el uso de la voz pasiva refleja. De esta manera hacemos que la atención del lector se centre en el hecho que nos ocupa y no en quién lo ha llevado o lo va a llevar a cabo. Así, en el ejemplo anterior, diríamos: “desde la FJI, se lucha por los derechos laborales”. Es una manera de evitar la primera persona para no entrar en un sonido más brusco. Otro ejemplo sería: “En el pasado, se han tomado medidas para resolver esta situación”. Así, nos evitamos el tener que explicar quién las ha tomado o por qué. 

6 Uso de verbos

De la misma manera que la persona, también es importante utilizar con cautela las distintas formas de los verbos, ya que con ellos expresamos bastantes más cosas de las que a priori se pudiera pensar. 

6.1 Modos verbales

Vamos a hacer un poquito de repaso. Si recordáis, los verbos tienen varios modos de conjugación diferentes: indicativo, subjuntivo e imperativo. No entraremos en las formas no personales, puesto que no son relevantes para la finalidad de este documento. 

Indicativo

Expresa algo que es certero, real. Es el modo que debemos utilizar normalmente. Debemos tener cuidado con qué o cómo decimos las cosas, porque aquello que se expresa utilizando el modo indicativo siempre expresa certeza. 

Subjuntivo

Expresa subjetividad, algo que está sujeto a una opinión o una condición. Debemos evitar en la medida de lo posible el uso del subjuntivo, ya que introduce incertidumbre y debilita la línea argumental. Esto es así a menos que la subjetividad sea un hecho, en cuyo caso podemos buscar una redacción diferente aunque sea mediante el uso de otras frases diferentes. En cualquier caso, aunque pueda sonarnos extraño, a veces es preferible “traducir” el texto a indicativo, añadiendo la componente de subjetividad mediante el uso de otro tipo de formas. Probad con algún ejemplo y veréis que el cambio no es tan drástico. 

Imperativo

Expresa una imposición o la indicación al lector de ejercer una determinada acción, por lo que su uso queda reducido a los casos en los que se está explicando cómo se debe proceder para conseguir un determinado fin, o para seguir un determinado protocolo de actuación, tal y como se describía en el uso de la segunda persona (lo veremos en las listas de instrucciones). En el resto de casos, está profundamente desaconsejado, puesto que es la forma de “ataque” más directa que existe, la más descarada. Ejemplo: en lugar de “haced esto”, es preferible “se puede hacer esto”, dejándolo en una simple indicación y, sobre todo, respetando que el lector decida lo que le parece más conveniente. 

6.2 Tiempos verbales

Los tiempos verbales hacen de hilo conductor de un contenido, ya que expresan una temporalidad que no debe sufrir sobresaltos, por lo que debe existir una línea unificada en el uso de los mismos. Volvemos a repasar:

Presente (estoy)

El presente es el tiempo verbal por excelencia en un documento no literario. Debemos intentar crear todo el documento en presente de indicativo, por las razones expuestas. Solamente podremos escapar de esta forma cuando sea imprescindible. Como ya expuse más arriba, debemos también evitar el presente de subjuntivo. 

Pretérito perfecto (he estado)

Esta es la forma preferida de pasado, ya que no rompe con el presente de la misma manera que otras formas de pretérito, resultando una forma más ligada en el tiempo, más continua. Puede utilizarse siempre que sea necesario referirse a algún hecho pasado, a pesar de que no nos parezca estéticamente la forma más adecuada o no sea absolutamente realista. 

Pretéritos imperfecto y perfecto simple (estaba, estuve)

Solamente debemos utilizar estas formas de pretérito cuando el hecho que intentamos describir ocurrió en un momento del pasado claramente diferenciable del presente. Esto significa que debemos tratar de evitarlos en la medida de lo posible, ya que rompen la línea del tiempo, a menos que queramos hacer énfasis en esa barrera de tiempo, en cuyo caso es un recurso más a nuestra disposición. 

Futuros

Las formas futuras deben evitarse, en especial las que se conjugan en modo indicativo, ya que lo que indican es la certeza de que algo va a ocurrir, tienen la fuerza de un vaticinio. Es muy habitual encontrar usos incorrectos del futuro como expresión de un deseo. Un ejemplo: en lugar de “habrá una ley” (cosa que, como por desgracia sabemos bien, no es certera) es preferible decir “tiene que crearse una ley”, que tiene las ventajas de estar redactado en tercera persona, utilizar el tiempo presente y además expresar más claramente una voluntad u opinión. 

Condicionales

El condicional solamente debe utilizarse cuando realmente se quiera expresar una condición, y claramente en indicativo, cuando no haya más remedio. Las formas condicionales tienen el inconveniente de crear una incertidumbre que puede debilitar la línea argumental. 

7 Un ejemplo

Combinando varios elementos mencionados, veamos como ejemplo la distinta forma de redactar una misma oración: 

· “Si lloviera, descolgaría la ropa”: utiliza el subjuntivo y, para colmo, el futuro.

· “Si llueve, descolgaré la ropa”: hemos eliminado el subjuntivo, pero seguimos teniendo un futuro.

· “Si llueve, he de descolgar la ropa”: mejor, hemos eliminado el futuro que estorbaba a través del uso de otro verbo, aunque todavía hemos dejado ahí una primera persona. 

· “Si llueve, hay que descolgar la ropa”: tema resuelto, presente de indicativo, tercera persona… ¿qué mas se puede pedir? :)

A través de este ejemplo, espero que pueda verse cómo se puede modificar una oración sin que el significado se vea afectado. Podéis observar, sin embargo, que la primera y la última se perciben con una intencionalidad bastante distinta, siendo la primera más débil, más incierta, y la última bastante más neutra en cuanto a posibles emociones subyacentes y, por tanto, más adecuada. 

8 Otros idiomas

En el caso del uso de frases o expresiones en otros idiomas diferentes al que predomina en el documento, es aconsejable seguir un par de consejos. 

8.1 Palabras técnicas

Por lo general, es bastante mejor expresar todas las palabras en el idioma del documento (en este caso castellano). Es bastante fea la imagen de esnob que se produce al utilizar palabras que tienen su propia expresión en el idioma propio. Así que, a menos que sea imprescindible (como por ejemplo la palabra web), mejor no usarlas. 

8.2 Extranjerismos

Es bastante habitual encontrar expresiones o palabras de otros idiomas traducidas “a pelo”, utilizando reglas sintácticas o de cualquier otro tipo que no tienen nada que ver con nosotros. Esto es muy poco aconsejable, a pesar de que, por desgracia, cada vez causan más furor entre la gente que escribe. 

Un ejemplo claro de esto es el uso de “a + [infinitivo]”, como por ejemplo: “las tareas a hacer”. Es un galicismo muy extendido que tiene su propia expresión en castellano: “las tareas por hacer”. Usemos esas fantásticas preposiciones que nos da el castellano. 

8.3 Formato de textos extranjeros

Una vez que hemos limpiado “de polvo y paja” las expresiones en otros idiomas y nos hemos quedado con aquello que debe ir en su idioma original por la razón que sea (por ejemplo el título de un libro), pasamos al formato. Lo mejor es simplemente utilizar la letra cursiva, que destacará el texto sin resaltarlo excesivamente. 

9 Acrónimos

Los acrónimos son abreviaturas en forma de siglas que permiten identificar diferentes elementos. Un ejemplo: Federación de Jóvenes Investigadores (FJI). 

9.1 Cuándo usarlos

Los acrónimos pueden utilizarse en distintas situaciones, teniendo en cuenta los siguientes puntos: 

· Se utiliza cuando se trata de siglas de uso común: UE, ONU, CiU, etc. siempre que sea necesario, sin limitaciones. 

· También puede utilizarse cuando vamos a repetir un concepto repetidas veces a lo largo de un documento y es posible expresarlo de esta forma: FJI, CCAA…

· Es importante tener en cuenta que no debe abusarse de la variedad de acrónimos de uso poco corriente, porque puede llegar un momento en el que el lector ya no sepa a qué se refiere cada uno de ellos. Recordad el infierno que pasamos todos hasta que nos aprendimos todas las palabras de nuestro querido “dicciopreca” para enterarnos de algo… así que ya sabéis que se debe evitar salvo para las palabras más repetidas. 

9.2 Cómo usarlos

Además de saber cuándo introducir acrónimos en un documento, también debemos saber el modo correcto de hacerlo, para evitar confusiones. 

Acrónimos muy conocidos

Los acrónimos, cuando tienen un significado muy conocido, como son los casos arriba mencionados, pueden utilizarse siempre que se quiera sin ningún tipo de cortapisa. No es necesario definirlos. 

Esto también es válido para los casos en los que los acrónimos, a pesar de ser de un uso algo menos generalizado, son conocidos por el sector al que se supone que va dirigido el documento (como por ejemplo, los acrónimos CSIC o CRUE en nuestro caso). 

Acrónimos menos conocidos

En los casos en los que el lector puede desconocer el significado, se hace aconsejable o incluso necesario definirlo. 

Existe un procedimiento estándar para hacerlo, muy sencillo. Consiste en poner el texto completo del acrónimo con las letras que lo forman en mayúscula, y el resto en minúscula. Después, el acrónimo debe figurar entre paréntesis. 

Ejemplos: 

· Federación de Jóvenes Investigadores (FJI)

· PREcarios MÁlaga (PREMA): sé que queda un poco raro, pero es la manera de hacerlo, así que no os cortéis… 

Otros idiomas

En el caso de otros idiomas, además de poner el significado original, hay que traducirlo al castellano. Lo primero que se debe poner es el significado en castellano, seguido de un paréntesis en el que se pone el texto en el idioma original en cursiva, seguido del acrónimo entre guiones. Ejemplo: Consejo europeo de candidatos doctorales y jóvenes investigadores (EUROpean council of DOCtoral candidates and young researchers –EURODOC-).

9.3 Dónde

Los acrónimos, cuando hay que definirlos, hay que hacerlo solamente la primera vez que aparecen en el documento. El resto de veces, puede consignarse directamente el acrónimo, sin necesidad de dar más detalles. 

Todos los acrónimos utilizados deben aparecer en un glosario de términos y acrónimos al final del documento. 

10 Errores comunes

En este apartado se describen los errores de redacción más comunes, de muchos de ellos ni siquiera se tiene la conciencia de que sean errores, de hecho a veces aparecen en artículos, documentos etc. 

10.1 Repetición de palabras

Debe evitarse la repetición de la misma palabra. Muchas veces, con utilizar un pronombre, un sinónimo, o incluso nada, es suficiente.

Aún así, hay palabras específicas del documento que no importa repetir, incluso para ellas es conveniente no buscar sinónimos. Algunos ejemplos de palabras que se podrían repetir en esta guía son: guía, documento, documentación… 

10.2 Circunlocuciones

Dentro del intento por buscar una sencillez en la expresión, es especialmente importante evitar el uso de circunlocuciones, esto es, dar una forma y un contenido a las frases excesivo por su volumen o por el modo de expresión. Normalmente existe una forma siempre más sencilla de expresar una misma idea. 

10.3 Muletillas

Muletilla: voz o frase que se repite mucho por hábito (de la RAE). Es frecuente que una persona, sin darse cuenta, repita mucho la misma frase, normalmente sin aportar contenido nuevo. Seguro que esta guía está plagada de mis muletillas… en fin, normalmente, cuando otra persona lo lee, las detecta a la primera. 

10.4 Extranjerismos 

Extranjerismo: voz, frase o giro que un idioma toma de otro extranjero (del diccionario de la RAE). Hay ocasiones en las que la o las palabras utilizadas no tienen expresión, en este caso en castellano, como puede ser el caso de web por ejemplo. En estas circunstancias el uso es inevitable. 

Pero sí es evitable cuando existe una expresión correspondiente en el propio idioma del documento. En estos casos debe utilizarse siempre el mismo idioma, puesto que poner palabras ajenas de forma innecesaria puede resultar pedante. 

10.5 A + infinitivo

Se trata de un caso particular de extranjerismo bastante extendido en el uso del castellano, por lo que merece una mención especial. Es bastante habitual encontrar expresiones como: “las tareas a realizar”. Se trata de una expresión mal traída del francés, que no existe en castellano. La forma correcta de decirlo en este caso sería “las tareas que hay que realizar” o tal vez “las tareas por realizar”. Es más largo, pero es correcto al fin y al cabo. Para algo tenemos las preposiciones :)

10.6 Uso de “realizar”

· Es bastante habitual el uso del verbo realizar como comodín, engordando el texto innecesariamente con expresiones que se pueden sustituir. Algunos ejemplos en los que se pone la expresión errónea y la adecuada: 

· Realizar un estudio → estudiar

· Realizar un sondeo → sondear

10.7 El famoso “nivel”

Hay varias expresiones en las que aparece la palabra nivel con un uso inadecuado. Esta palabra tiene un significado muy claro. El significado que se le suele dar, copiado del diccionario de la RAE: altura que algo alcanza, o a la que está colocado. Es decir, puede utilizarse siempre que exista alguna magnitud medible: nivel económico, nivel de estudios etc. 

Pero no puede utilizarse en los casos en los que tal magnitud no existe, como por ejemplo nivel estatal etc. En estos casos, debe buscarse otra palabra: escala, alcance etc. 

Hay una expresión especialmente dolorosa que se hace con esta palabra: a nivel de. Esta expresión es malsonante, no debe usarse nunca. 

V ELEMENTOS DEL TEXTO

Hay diferentes elementos disponibles en la mayoría de los editores de texto que nos permiten jugar con el formato de los documentos a diferentes escalas. Paso a detallar los más destacados. 

1 Párrafos

Ya mencioné que es preferible que los párrafos no sean excesivamente extensos, así que no insistiré más en este punto. Aparte de eso, hay un par de consideraciones: 

· No está bien dejar los títulos “huérfanos” de texto debajo. 

· Es mejor no dejar una línea solitaria de un párrafo (las líneas “viudas”). 

· Es preferible que exista un interlineado adecuado para una lectura cómoda, pero sin dejar medio folio en blanco por ello. 

· Los párrafos se siguen más cómodamente cuando hay algo de espacio entre ellos. 

2 Fuentes

Respecto al uso de las fuentes, hay diversos aspectos que es bueno considerar. 

2.1 Tipo

El tipo de fuente no debe ser estrafalario, en el sentido de que los grandes clásicos (arial, times new roman) son los preferidos para que la lectura no canse. Nunca se deben utilizar determinados tipos de fuente, como por ejemplo: 

· Escritura manual 

· Tipos de fuente en los que las letras puedan confundirse entre sí, como por ejemplo las excesivamente redondeadas

· Fuentes demasiado angulosas

· Tipos de fuente muy estrechos

· Tipos sofisticados, bien por diseño, bien por no ser excesivamente corrientes, ya que en este último caso puede haber problemas de compatibilidad al abrir el documento en un sistema diferente del original, pudiendo aparecer tipos de letra muy diferentes

La finalidad de una elección adecuada del tipo de fuente es la misma de siempre: hacer lo posible para que el lector encuentre cómoda la lectura y no abandone con un molesto dolor de ojos. 

2.2 Tamaño

El tamaño más adecuado para un documento “estándar” es de doce puntos, o en todo caso aquel que permita leer cómodamente: ni demasiado grande, ni demasiado pequeña. 

2.3 Estilo

La mayor parte de un texto debe figurar en un estilo de fuente normal, esto es, en minúscula y sin negrita ni cursiva, ya que estas formas de texto pueden resultar bastante cansadas a la vista, aparte de producir un efecto de resaltado que puede confundir la intención del mensaje. Aún así, hay diferentes formas de destacar un texto, y cada una de ellas suele utilizarse de un modo determinado, que paso a detallar. 

Negrita

El texto en negrita permite recalcar palabras o frases en las que queremos que el lector se fije especialmente, distinguiéndolo del resto del texto. Puede utilizarse siempre que se considere necesario, aunque es necesario recalcar que su uso no debe ser abusivo, puesto que en este caso el texto resaltado pierde la importancia que se le pretendía dar al existir demasiada información. 

No deben resaltarse con negrita párrafos enteros, a menos que sean muy cortos y pretendan dar un aviso importante. 

Cursiva

La letra en cursiva es otra forma de resaltado de un texto. Puede utilizarse:

· como alternativa general de la negrita, cuando se prefiere esta forma

· en los documentos en los que ya se utilice la negrita, como alternativa “ligera” a ésta, suavizando la importancia del mensaje respecto de la negrita

· al insertar palabras o textos en otros idiomas

· como sustituto de un texto entrecomillado en el que se pretende ironizar o destacar que se debe hacer una lectura en la que entran en juego connotaciones subjetivas o de otra índole

Al igual que en el caso de la negrita, deben evitarse los párrafos enteros (a menos que se trate por ejemplo de citas en otros idiomas) o el uso abusivo, ya que este formato de escritura puede resultar cansado a la vista. 

Subrayado

No debe utilizarse el texto subrayado nunca, ya que resulta bastante agresivo a la vista. El subrayado se comenzó a utilizar con la aparición de las primeras máquinas de escribir, ya que era la única manera de la que se disponía para poder resaltar un texto. Afortunadamente, ahora disponemos de otras formas de resaltar menos agresivas a la vista y, sobre todo, menos cansadas. 

3 Números

Los números pueden utilizarse en los documentos con distintas finalidades: puede tratarse simplemente de la enumeración de una serie de elementos o, por el contrario, de datos de carácter científico. El uso que se hace de ellos dependiendo de esta circunstancia es diferente. 

3.1 Números naturales

Por lo general, al utilizar los números deben tenerse en cuenta las siguientes consideraciones: 

· Los números cardinales naturales entre cero y diez es preferible consignarlos en forma de texto (uno, dos, tres...)

· El resto de números cardinales por lo general se consignarán en forma de cifra (210, 1.328), siempre que la cantidad exacta sea importante

· En los casos en los que se trate de cantidades aproximadas es más aconsejable hacerlo en forma de texto (mil, miles, una decena...)

· En el caso de los números ordinales, es preferible utilizar la forma de texto para los números entre el primero y el décimo (primero, segundo, tercero...) o, al menos, siempre que la secuencia no sea excesivamente larga o se utilicen pocos números ordinales, como por ejemplo: “quedó en el vigésimo tercer lugar”

3.2 Datos científicos

En el caso de cantidades expresadas en términos científicos, es aconsejable observar las siguientes normas:

· La cantidad expresada siempre debe ir seguida de las unidades en las que se mide, como por ejemplo: “Medida del receptor: 6’28 m”. 

· Las unidades físicas siempre se deben consignar en singular y respetando los convenios internacionales de medidas, que especifican el símbolo que se ha de utilizar. Un error frecuente es consignar los segundos como sg o incluso seg, cuando su unidad es s, a secas. 

4 Mayúsculas

Las mayúsculas también necesitan una mención especial, ya que es frecuente no saber cuándo o cómo utilizarlas. 

4.1 Nombres propios

Todos los nombres propios deben consignarse con la primera letra en mayúscula y que no llevan artículo, esto ya lo sabemos. Lo que algunas personas no saben es que a veces tomamos como nombres comunes algunos que son propios. Vuelvo a copiar de la RAE el significado de nombre propio: el que, sin tener rasgos semánticos inherentes, se aplica a seres animados o inanimados para designarlos; p. ej., Antonio, Toledo.

Un ejemplo: Internet. 

4.2 Textos

Deben evitarse los textos en mayúsculas, puesto que resultan violentos a la vista. 

4.3 Acentuación

Las mayúsculas también tienen derecho a llevar tilde. La utilidad de una tilde es facilitar al lector una correcta acentuación de las palabras, y esto también es necesario aunque esas palabras estén escritas en mayúscula. 

5 Signos de puntuación

Los signos de puntuación también tienen su importancia dentro de un documento, ya que marcan los lugares en los que el lector hará una pausa para después seguir. 

5.1 Coma, punto y coma

Tengo que reconocer que no sé explicar cómo se debe o se puede utilizar la coma o el punto y coma. Ni siquiera creo que sepa utilizarlos correctamente... en cualquier caso, el uso que yo les doy es como división, para marcar una pausa en la lectura. Tal vez alguna lingüista que haya por aquí suelta pueda explicárnoslo algo mejor... :)

5.2 Punto

Respecto al punto sí puedo aportar algo más. El punto es el que cierra una oración. Esto parecerá una perogrullada, pero tiene una segunda lectura: en el caso en el que una frase no constituye una oración completa, no debe cerrarse con un punto sino dejarse abierta. Esto ocurre por ejemplo en algunas listas, en las que se enumeran elementos que no son oración, o en los títulos, como puede verse en este documento.

5.3 Dos puntos

Más de la RAE: signo ortográfico (:) con que se indica haber terminado completamente el sentido gramatical, pero no el sentido lógico. Se pone también antes de toda cita de palabras ajenas intercaladas en el texto.

Los dos puntos permiten hacer una especificación o ampliación respecto al tema que los precede. En esta guía podéis encontrar algunos ejemplos del uso que les he dado. 

Respecto a los dos puntos hay una cuestión importante más: después de ellos siempre se debe continuar en minúscula, puesto que no suponen una interrupción de la oración (y sin haberlo intentado, me ha salido un... ejemplo).

6 Paréntesis

Los paréntesis permiten introducir una aclaración al texto al que acompañan. Pero debe tenerse cuidado de no abusar de ellos, puesto que, cada vez que aparece un paréntesis, estamos rompiendo la línea argumental, estamos obligando al lector a hacer una parada. Y demasiadas paradas de este estilo pueden terminar por agotar. 

VI DATOS ESTRUCTURADOS:
USO DE LISTAS, TABLAS Y FIGURAS

Siempre que los datos muestren una estructuración interna clara, es aconsejable mostrarlos en forma de listas, tablas o figuras, cuando sea el caso. El uso de este tipo de elementos hace que un documento muestre un aspecto más organizado y ligero a la vista, ya que frecuentemente son los lugares donde el lector dirigirá la mirada en un primer vistazo.

1 Generalidades

Sobre todo en el caso de las tablas y las figuras y siempre que formen parte explicativa dentro del propio texto del documento, es aconsejable que estén lo más cerca posible del mismo, en la misma página a ser posible, salvo que por razones de tamaño se haga necesario pasarlo a la página siguiente. En cualquier caso, es necesario introducir una referencia a la figura o a la tabla, para que el lector sepa dónde buscar los datos que se mencionan. 

2 Figuras

Como bien dice el refrán: “una imagen vale más que cien palabras”. Las figuras pueden ser de muchos tipos: pueden ser gráficos de datos, esquemas o simplemente imágenes. 

2.1 Archivos de figuras

En cualquiera de los casos y por razones prácticas, cada figura debe constituir un archivo preferiblemente de tipo .gif o .jpg, incluso en los casos en los que se trate de gráficos es útil hacer esta conversión para que los archivos no sean excesivamente voluminosos. Cada uno de estos formatos presenta diferentes ventajas: 

· Archivo .gif: cuando la figura contenga colores “puros”, bordes definidos, etc. Es el caso de gráficos de barras, esquemas, dibujos tipo cómic etc. 

· Archivos .jpg: para las figuras en las que aparece una gradación de colores, o bordes suaves etc. Es el caso de las fotografías, por ejemplo. 

Es aconsejable tener en una sola carpeta el documento junto con los archivos de figuras que van en el documento, ya que de esta manera el vínculo está dentro del propio directorio, facilitando la portabilidad entre equipos. 

2.2 Inserción de una figura

La mejor forma de insertar una figura es simplemente mediante un vínculo, ya que de esta manera el archivo final del documento es menos voluminoso y por tanto presenta menos problemas a la hora de volver a trabajar sobre él. 

3 Listas

Las listas deben utilizarse siempre que haya determinada información en el documento que presente una estructura lógica o secuencial, y también cuando se quiere enumerar algún conjunto de elementos. 

3.1 Encabezamiento

Todas las listas deben ir precedidas de un texto introductorio, en el que se explica brevemente el contenido de la misma. Normalmente este texto se termina con dos puntos, debajo de los cuales comienza la enumeración de elementos. 

3.2 Listas con iconos

Las listas con iconos se caracterizan por que llevan un icono inicial. Pueden verse algunos ejemplos en este documento. 

Este tipo de listas se utiliza cuando los elementos que se enumeran no tienen un orden específico, como por ejemplo los componentes o las características de algún elemento.

También es aconsejable utilizarlas cuando haya alguna parte del texto que tiene una estructura interna, como por ejemplo una serie de reivindicaciones (ya que somos tan dados a estas cosas por desgracia). La finalidad en este caso es simplemente la de hacer el texto más atractivo a la vista, aparte de ofrecer al lector una línea argumental más fácil de seguir. 

3.3 Listas numeradas

Las listas numeradas se utilizan cuando los elementos que estamos enumerando han de seguir una secuencia exacta, como por ejemplo una serie de instrucciones o los pasos que hay que dar para conseguir un fin. 

3.4 Estructura gramatical de los elementos

Los elementos de una lista deben ser similares en estructura entre sí, al igual que se comentó en el caso de los títulos o los capítulos. 

Se distinguen dos casos: listas completas o incompletas. 

Listas completas

Se trata de listas en las que los elementos constituyen oraciones completas. En estos casos los elementos se inician con mayúscula y se terminan con un punto. 

Listas incompletas

Hay ocasiones en las que los elementos de la lista no constituyen una oración completa. En este caso los elementos se inician con letra minúscula y no llevan punto final, salvo el último de los elementos, que es el que cierra el conjunto. 

En el caso en el que un elemento sea incompleto pero cierre una oración y continúe con otra, sí debe ponerse un punto y seguido, tampoco hay que pasarse. 

Las listas incompletas deben tener una coherencia gramatical entre sí: debe tratarse de expresiones todas sustantivadas, o todas adjetivadas, o todas adverbiales etc. 

3.5 Anidamiento de listas

Las listas pueden anidarse siempre que sea necesario y ofrezca una mejora en la calidad argumental del documento. Pero no debe abusarse de una estructuración excesiva, puesto que al final lo que podríamos conseguir es que el lector termine perdiéndose en un complejo árbol de ideas. 

En el anidamiento de listas pueden mezclarse todos los tipos: con icono, numeradas, completas o incompletas. Es importante mantener unos niveles lógicos coherentes y sencillos. 

Cuando una lista contiene una sublista, es aconsejable que ésta aparezca sangrada y con un icono o sistema de numeración diferente. 

3.6 Ejemplo de lista

Aquí tenéis un ejemplo de lista anidada que tiene de todo un poco. 

Para hacer un documento hay que tener en cuenta:

· Elementos que debe tener el documento:

1. portada

2. índice

3. capítulos:

a) introducción

b) descripción general si es necesario

c) resto de temas

d) anexos.

4. glosario. 

· La redacción debe ser:

· breve

· sencilla

· clara.

4 Tablas

Las tablas son una herramienta muy útil a la hora de clasificar la información. Cuando su tamaño lo permita, deben incluirse dentro del propio texto al que acompañan. Es preferible que tengan un aspecto sencillo en líneas y colores. 

En los casos en los que la información que contienen sea excesiva, es preferible trasladarlas a un anexo, en el que puede detallarse toda la información sin problemas de espacio. Esto es así, una vez más, para no romper excesivamente la línea argumental central del documento, evitando que el lector se pierda. 

GLOSARIO DE TÉRMINOS Y ACRÓNIMOS

ANECA: Agencia Nacional de Evaluación de la Calidad. Es un organismo establecido por la LOU, que se encarga de conceder la acreditación para las distintas plazas. 

CCAA: Comunidades Autónomas

CI: Carrera Investigadora 

CR: Contrato de Reincorporación

CSIC: Consejo Superior de Investigaciones Científicas

DEA: Diploma de Estudios Avanzados, obtenido tras la prueba de Suficiencia Investigadora. Habitualmente se obtiene en el segundo año de doctorado. 

EDP: Equivalencia a Dedicación Plena.  

FIS: Fondo de Investigaciones Sanitarias

FJI: Federación de Jóvenes Investigadores/Precarios, responsable del presente documento. 

FPI: Formación de Personal Investigador. Es un tipo de becas predoctorales otorgadas por diversos organismos, entre los que se encuentra el MCyT. 

JdC: Juan de la Cierva. Se trata de un tipo de contrato postdoctoral.  

LOU: Ley Orgánica de Universidades

MCyT: Ministerio de Ciencia y Tecnología

MECD: Ministerio de Educación, Cultura y Deporte

OPI: Organismo Público de Investigación

RD: Real Decreto 1326/2003, al que se hace mención a lo largo del documento. 

RGSS: Régimen General de la Seguridad Social

RyC: Ramón y Cajal. Es un tipo de contrato postdoctoral. 

SMI: Salario Mínimo Interprofesional 
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