IEE@ ANEXO UNICO

CG-A-64/25

AGUASCALIENTES

MANUAL DE ESTILO Y REDACCION PARA LA REVISION DE
TEXTOS INSTITUCIONALES DEL INSTITUTO ESTATAL
ELECTORAL DE AGUASCALIENTES



IEE@ ANEXO UNICO

T CG-A-64/25
AGUASCALIENTES
INDICE
Presentacion Pag. 6
Introduccién 8
I. Principios de comunicacion institucional 9
Il. Terminologia institucional 10
Ill. Ortografia y gramatica 15
3.1 La puntuacion 15
a) Elpunto(.) 15
b) Lacoma(,) 15
c) Elpuntoylacoma(;) 16
d) Los dos puntos (:) 17
e) Los puntos suspensivos (...) 18
f) Los signos de interrogacion (¢é?) 18
g) Los signos de exclamacion (i!) 18
h) El paréntesis () 19
i) Los corchetes[] 19
j) Las comillas (“”) 20
3.2 El guion 20
a) Usos principales del guion 21
b) Diferencia con laraya (-) 23
3.3 La diagonal 23
a) Usos principales de la diagonal 23
b) Diferencia con el guion y la raya 24
c) Errores comunes en el uso de la diagonal 24
3.4 La acentuacion 25
a) Palabras agudas 25
b) Palabras graves o llanas 25
c) Palabras esdrijulas 25
d) Palabras sobresdruijulas 25
e) Casos especiales de acentuacion 26
f) Palabras con doble acentuacién 26
3.5 Los diptongos y triptongos 27
a) Eldiptongo 27
b) Reglas de acentuacion para diptongos 28
c) Eltriptongo 28
d) Reglas de acentuacion para triptongos 29
3.6 Los monosilabos 29
a) Reglas generales 29
b) Casos especiales 32
3.7 Diferenciando éPor qué?, porque, porqué y por que; y el uso de los 32
demostrativos este, ese y aquel
a) Las cuatro formas de por y qué (o que) 32



IEE@ ANEXO UNICO

T e CG-A-64/25
AGUASCALIENTES
e o o
b) Los pronombres y adjetivos demostrativos este, ese y aquel 34
3.8 Las palabras compuestas 36
a) Tipos de palabras compuestas 36
b) Reglas de acentuacidn en palabras compuestas 38
c) Formacidn de plurales en palabras compuestas 39
3.9 Las mayusculas y las minusculas 40
a) Uso de las mayusculas 40
b) Uso de las minusculas 46
3.10 Las abreviaturas 48
a) Reglas generales de formacion y uso 48
b) Tipos de abreviaturas 49
c) Abreviaturas de uso frecuente 50
3.11 Los simbolos 51
a) Principios generales para el uso de simbolos 51
b) Simbolos comunes vy su aplicacion 52
c¢) Simbolos matematicos y ldgicos 53
d) Simbolos de moneda 54
e) Otros simbolos comunes 54
3.12 Los acrénimos y siglas 55
a) Definiciones clave 55
b) Normas de escritura y uso 57
c) Lista de acronimos y siglas 59
d) Diferencia entre abreviatura, simbolos y siglas 61
3.13 Los prefijos 62
a) Reglas generales de escritura de los prefijos 62
b) Casos especiales 62
c) Casos particulares y errores comunes 63
3.14 Los neologismos 63
a) Tipos de neologismos 63
b) Criterios para el uso de neologismos en la redaccion 64
3.15 Los nimeros 66
a) Reglas generales 66
b) Separacion de millares y decimales 67
¢) Uso de los nimeros ordinarios 67
d) Uso de los nimeros romanos 68
e) Errores comunes en el uso de nimeros 68
3.16 Los porcentajes 69
a) Lasreglas generales 69
b) Espacio entre la cifra y el simbolo (%) 70
c) Concordancia gramatical 70
d) Uso en intervalos o rangos 71
e) Errores comunes en el uso de los porcentajes 71
3.17 La negrita 72
a) Cuando usar la negrita 72



EE(®)

ANEXO UNICO

T CG-A-64/25
AGUASCALIENTES
e o o
b) Cuando no usar la negrita 74
c) Alternativas a la negrita 75
3.18 La cursiva 75
a) Cuando usar la cursiva 76
b) Cuando no usar la cursiva 77
3.19 Las palabras en otros idiomas 78
a) Cuando usar la cursiva para palabras extranjeras 78
b) Cuando no usar la cursiva para palabras extranjeras 79
3.20 Las notas y referencias bibliograficas 80
a) Tipos de notas 80
b) Las referencias bibliograficas 81
3.21 La bibliografia 83
a) ¢éQué incluir en la bibliografia? 83
b) Elementos esenciales de una bibliografia 84
c) Estilos de citacion 84
d) Organizacion de la bibliografia 86
e) Consideraciones adicionales 86
IV. El lenguaje incluyente con perspectiva de género 88
4.1 Caracteristicas del lenguaje incluyente 88
4.2 Alternativas para una redaccidn incluyente 88
a) No usar el femenino para denotar una posesion 88
b) No usar frases estereotipadas que consoliden roles tradicionales 89
c) No usar el masculino como lenguaje universal 89
d) Evitar el uso de “aquél” o “aquéllos”, sustituyendo “que” por: quien o 89
quienes
e) Sustitucion del uso “uno” por: alguien o cualquiera 89
f) Uso de los pronombres y adverbios con género masculino como: suyos o
tuyos, se pueden cambiar por otras palabras que tienen el mismo sentido 89
y que se pueden usar sin la marca de un género especifico
g) Uso de los adverbios: muchos y pocos 90
h) Uso del salto semantico 90
i) El uso del neutro. El uso de genéricos 90
i) Eluso de abstractos 91
k) Formacion del femenino y del masculino en profesiones y cargos 92
1) Eluso del gerundio 94
m) El uso de pronombres, adjetivos y nombres (sin anteponerles 95
determinantes)
V. Formato y presentacion (identidad visual) 96
5.1 La tipografia 96
a) Tipos de fuentes 96
b) Pautas para el uso efectivo de la tipografia 97
c¢) Tamaiioy jerarquia 98
d) Pesoy estilo (negrita, cursiva y subrayado) 99
e) Espaciado (interlineado, kerning y tracking) 99



IEE@ ANEXO UNICO

T e CG-A-64/25
AGUASCALIENTES
f) Imagenes y graficos 100
VI. Proceso de revisidn y aprobacion 101
VII. Sugerencias y mejoras 102
VIII. Notas adicionales 103
IX. Bibliografia 104



IEE@ ANEXO UNICO

CG-A-64/25

AGUASCALIENTES

PRESENTACION

El Instituto Estatal Electoral de Aguascalientes (IEE) es el organismo publico responsable de la
organizacion de las elecciones a nivel local para la Gubernatura, Diputaciones, Ayuntamientos, asi
como para Magistraturas y Personas Juzgadoras de Primera Instancia del Poder Judicial del Estado
de Aguascalientes. También se encarga de llevar a cabo los procesos de acceso a la informacién y
proteccién de datos personales, la educacién civica en la entidad, los cuales tienen como propésito
fomentar la rendicion de cuentas, el ejercicio de la ciudadania y el derecho al voto por medio de la

promocién de la cultura de la transparencia y apertura institucional, de la politica y de la democracia.

La creacién y publicacidn de diversos documentos de cardcter informativo, didactico o de opinion,
gue fungen como insumo para dar a conocer a la ciudadania las tareas que realiza el Instituto,
constituyendo parte importante en la estrategia de educacién civica con que el IEE da cumplimiento
a su atribucion constitucional de acercar a las personas electoras los conocimientos relativos al
acontecer democratico en el estado y el pais, adhiriéndose en todo momento al principio rector de

maxima publicidad, con miras a impulsar su participacién en la toma de decisiones.

A partir de esta labor se ha logrado conformar un acervo bibliografico que incluye publicaciones
dirigidas a publico especializado, a la ciudadania en general, asi como a la poblacién infantil y juvenil,
a través de diversos formatos que van desde ensayos, revistas y memorias electorales, hasta

materiales para la capacitacion electoral de la ciudadania durante los procesos electorales.

Lo anterior, bajo la supervision del Comité Editorial institucional, el cual tiene a su cargo la

publicacidn y distribucidn oportuna y de calidad, de materiales relacionados con el ejercicio de los

derechos politico-electorales, la democracia, la participacion ciudadana, la politica electoral, la
educacion civica, los derechos humanos y la legalidad, de conformidad con su Politica Editorial
vigente, dicho Comité se encuentra integrado por personal del IEE y por personas especialistas

externas.

De modo que, a peticion de dicho Comité, se ha elaborado el presente Manual de Estilo y Redaccidn
para la Revisién de Textos Institucionales, con el objeto de homologar los criterios a utilizar en la
dictaminacion de propuestas y obras editoriales por parte de las personas especialistas externas,

para que de ese modo se refleje la claridad, el profesionalismo, la coherencia y la uniformidad de
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los trabajos editoriales, fortaleciendo la identidad institucional y posicionando al IEE como referente

de consulta en los dmbitos institucionales, académicos y de investigacion.
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Este manual es la guia que orientard a las personas especialistas externas que forman parte del
Comité Editorial, asi como a todas las personas de las dreas que conforman el IEE, al momento de
la revision y correccidén de los contenidos institucionales. El documento establece las normas y
directrices para la revisidon, produccidn y presentacién de los textos y obras editoriales apegados a
los criterios y lineas tematicas establecidos en la Politica Editorial vigente del Comité Editorial, Ia
cual fue aprobada el veintinueve de mayo de dos mil veinticuatro, en sesién ordinaria de dicho
Comité, en atencion al articulo 23 de los Lineamientos para regular el proceso de produccion

editorial y el funcionamiento del Comité Editorial del Instituto Estatal Electoral de Aguascalientes.

El objetivo es que se garantice que en cada texto y obra editorial, sin importar quién los genere,
sigan las mismas reglas de ortografia, gramatica, puntuacién, uso de mayusculas, formato, etc.;
contribuyendo a que estos tengan claridad y precision, elementos que ayudan a las personas autoras
a ser mas concisas y exactas, evitando ambigliedades; haciéndolos eficientes, pues reducen el
tiempo de revision y edicidn, ya que las dudas comunes ya estan resueltas en este manual;

generando una marca y/o voz que construye una voz Unica y reconocible para el IEE.

Al unificar la voz y el estilo, no solo se garantiza nuestra contribucién al desarrollo, difusién y
fortalecimiento de la educacién civica y la cultura democratica, sino que también se fortalece la

comunicacion, proyectando una imagen mas profesional y fiable ante la ciudadania.

Las indicaciones asentadas en este documento estdn basadas en las reglas universales del espafiol,
pero en especifico estan apoyadas en las normas de la Real Academia Espafiola (RAE) ?, siendo esta

nuestra referencia, adoptandolas al contexto institucional.

1 Consultables en la siguiente direccién electrdnica: rae.es.
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I. PRINCIPIOS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

Estos fueron tomados de los principios desarrollados en el periodismo y redaccién profesional, los
cuales se adaptaron a la misidn, la visidon y los valores institucionales, integrandose a este manual a
efecto de que sirvan como una guia para asegurar que cada texto y obra editorial contribuya a

comunicar la filosofia institucional, consistentes en:

1. Voz profesional y confiable: la comunicacién siempre debe ser seria, rigurosa e informada,
basada en hechos verificables. Se busca inspirar confianza y proyectar solidez y experiencia en la
creacioén y publicacion de cada texto y obra editorial institucional. Evitando la especulacién o la

expresion de opiniones personales sin un respaldo institucional explicito.

2. Claridad y precision: se trata de evitar la ambigliedad, lenguaje innecesario (salvo para audiencias
altamente especializadas) y las frases complejas. Se busca ser directos y tener concrecidn para

facilitar la comprension de nuestro mensaje para cualquier lector.

3. Coherencia y uniformidad: se mantendra un estilo, tono y terminologia consistentes en todos los
textos y obras editoriales. La uniformidad genera familiaridad y refuerza la identidad. Si un término

se usa de una forma actualmente, debe usarse igual posteriormente.

4. Lenguaje inclusivo y respetuoso: se utilizara un lenguaje que no discrimine ni margine a ningun
grupo por razones de género, edad, origen, condicidn social, entre otras. Reconocemos y valoramos
la diversidad y el lenguaje reflejard ese respeto y apertura. Se preferirdn construcciones que

abarquen a todas las personas o de uso genérico, evitando estereotipos o generalizaciones.

5. Orientacidn a la persona lectora: siempre se redactard y se revisara pensando en las personas
que leerdn el texto y la obra editorial. Se adaptara el lenguaje, el nivel de detalle y el vocabulario
para asegurar que el mensaje sea relevante, comprensible y Gtil para nuestra audiencia especifica.

El propdsito final es que el mensaje sea recibido y entendido con éxito.

6. Transparencia y propositividad: se comunicara de manera abierta y honesta, incluso al abordar
desafios. Cuando se identifiquen problemas, la comunicacidon tendera a ofrecer soluciones o

perspectivas constructivas, fomentando la accién y la confianza.
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Il. TERMINOLOGIA INSTITUCIONAL

Esta seccidon define el uso correcto de conceptos clave para mantener la uniformidad en los textos

y obras editoriales institucionales, asegurando que todas las personas utilicen los términos de la

misma manera, eliminando confusiones y reforzando la identidad institucional.

Término/Concepto Notas y ejemplos

Denominacion institucional

El nombre de la institucion en
su denominacién completa se
escribe con mayuscula inicial
en cada palabra.

Cuando el nombre de Ia
institucion se abrevia o se
menciona de manera informal,
se mantiene la mayuscula si se

refiere a la entidad especifica

* Ejemplos:
- El Instituto Estatal Electoral

de Aguascalientes.

- El Instituto o el IEE.

Estructura orgdnica

Para referirse a una entidad
especifica dentro de |Ia
institucion, se escribe con

mayuscula inicial en cada

palabra significativa.

Cuando se usa el nombre de la
estructura de forma genérica o
se estd refiriendo a una
entidad especifica, se escribe

con minuscula inicial.

* Ejemplos:

- El Consejo General.

- La Junta Ejecutiva.

- La Direccion Administrativa.
- El Departamento de Recursos

Humanos.

- El departamento encargado
de la recepcion.

- Se requiere crear una nueva
direccion que se encargue del

sistema de gestion de calidad.

10
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La regla general es que los | * Ejemplos:
nombres de los cargos, titulos, | - La directora general de
oficios, titulares, entre otros, | administracion.
se escriben con mindscula | - La presidenta de la republica.
inicial. Esto se debe a que se | - El jefe de departamento...
consideran nombres comunes,
Cargos y no como nombres propios.

- Pte. Martinez.
- Dir. Lépez.
- Sefiora Presidenta de la

Comision...

Titulos profesionales

Los titulos profesionales se
consideran nombres comunes
gue designan una profesién u
ocupacién, no son nombres
propios, por lo tanto, no hay

razon para capitalizarlos.

Esta regla se mantiene incluso
si el titulo se usa antes del

nombre de la persona.

Las abreviaturas de los titulos
profesionales si se escriben

con mayuscula inicial.

* Ejemplos:
- Gabriela es doctora.
- El ingeniero presento el
informe.
El abogado presenté la

denuncia.

- El maestro Agustin Delgado.

- La licenciada Diana Robles.

- Lic. Ana Gémeaz.

- Mtro. Luis Garcia.

Nombres

Cuando en una informacion se

cite por primera vez a una

* Ejemplos:

11
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persona, por conocida que
esta sea, se escribird siempre
el cargo u ocupaciéon que la
identifiquen, su nombre y sus
dos apellidos, pero no Ia
profesion. En las restantes
referencias a esa misma
persona, puede omitirse el
nombre de pila, o bien, el

segundo apellido.

- La Consejera Martha Aguirre
Ledn.
- La Consejera Aguirre Ledn.

- La Consejera Martha Aguirre.

Colaborador/a

Con minuscula, prefiriendo
esta denominacidn sobre
“empleado/a” o “servidor/a
publico/a” para reflejar

nuestro enfoque de equipo. Se

* Ejemplo:
- Nuestras personas
colaboradoras estan

comprometidas con la misidn

Documentos legales

considera el uso de lenguaje | institucional.
incluyente.
a) Se escriben con inicial
mayuscula, en la primera
* Ejemplos:

palabra del titulo y en cada
palabra significativa que forme
parte del nombre oficial
completo.

b) Cuando se mencione la ley,
cddigo, decreto, reglamento,
etc., de manera genérica o de
forma abreviada, se escribe
con minuscula inicial. También

aplica cuando se hace

- La Constitucién Politica del

Estado de Aguascalientes.

- El cédigo civil establece los
derechos.

- El articulo 12 del Reglamento
Interior del Instituto Estatal

Electoral de Aguascalientes.

12
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referencia a partes de los

documentos legales.

c) Si bien las siglas de las leyes
suelen utilizarse en ciertos
contextos, en redacciones
formales se  recomienda
escribir el nombre completo la
primeravez que se mencionay
luego utilizar la sigla.

d) En algunos estilos
editoriales, los nombres de los
documentos legales pueden
cursiva

escribirse en para

destacarlos.

e) Si el documento legal tiene
un afio en especifico como
parte de su identificacion, este

debe de incluirse.

f) Los nombres no oficiales que
se le dan a una ley, aunque
sean ampliamente conocidos,

se escriben con minuscula.

- Ley General de Instituciones
y Procedimientos Electorales

(LGIPE). En adelante, LGIPE.

- Estatuto del Servicio
Profesional Electoral Nacional
y del Personal de la Rama

Administrativa.

- Presupuesto de egresos,

2024.

- La ley hipotecaria.

- La ley de medio ambiente.

Documentos institucionales

Cuando se mencionen en el

texto los nombres de

* Ejemplo:

13
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documentos institucionales,
se escriben entre comillas vy
con mayusculas solamente la
palabra inicial y los nombres

propios que incluyan.

- Lineamientos para regular el
proceso de produccion
editorial y el funcionamiento
del Comité Editorial del
Instituto Estatal Electoral de

Aguascalientes.

Material electoral

Los sustantivos y adjetivos que
se empleen en los materiales y
la documentacion electoral se
escriben con mayuscula, como
si de nombres propios se
cuando se citan

tratara,

completos.

* Ejemplos:
- Acta de la Jornada Electoral.
- Cuaderno de Ejercicios para

lay el Funcionario de Casilla.

Programas y proyectos

Con mayauscula inicial en cada
palabra  significativa del

nombre propio.

* Ejemplos:

- Se lanzd el Programa
Institucional de Inclusién.

- El Proyecto de Reforma

Electoral, se publico ayer.

MXN, pesos mexicanos

Utilizar MXN en informes
financieros detallados y pesos
mexicanos o $ en documentos

generales.

* Ejemplos:

- El presupuesto fue de
$1,500,000 pesos mexicanos
(preferible para documentos
generales).

- Ingresos por MXN
1,500,000.00 (para informes
detallados), usar punto

decimal y coma para millares.

Nota: esta lista no es exhaustiva, y se pueden incluir mas terminologia especifica.

14



IEE@ ANEXO UNICO

CG-A-64/25

AGUASCALIENTES

IIl. ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

La comunicacidn efectiva depende de la precisién. En la redaccidn, esta precisidn se logra a través
de dos herramientas fundamentales: la ortografia y la gramatica, las cuales garantizan que el
mensaje sea comprensible, profesional y transmita la intencion deseada sin ambigliedades. Un error
gramatical u ortografico, por pequefio que parezca, puede alterar el significado, restar credibilidad
y puede dificultar la conexién con las personas lectoras. Por ello, en este apartado se abordaran los
aspectos mas relevantes de la gramatica y la ortografia que se deberan observar, para asegurar la

calidad y profesionalidad en los textos y obras editoriales institucionales.

3.1 La Puntuacion. Los signos de puntuacion son las sefiales que se utilizan en la escritura para dar
estructura y organizar un texto, permitiendo una correcta comprension y entonacion de lo que se
lee. Indican pausas, enfatizan ideas, separan elementos y establecen relaciones légicas entre las

oraciones y los parrafos. Su uso incorrecto puede cambiar completamente el sentido de una frase.

a) El punto (.). Marca el final de una oracién enunciativa.

Se utiliza para: Ejemplo:

Separar oraciones que tienen sentido | El cielo se oscurecié de repente. Las primeras

completo. gotas de lluvia comenzaron a caer.

La investigacion demostré que el uso de
energias renovables ha aumentado
significativamente en la Ultima década. Se
Para finalizar parrafos.
observé un crecimiento exponencial en la
instalacion de paneles solares en hogares y

empresas.

b) La coma (,). Es el signo de puntuaciéon mas versatil y, a menudo, el que genera mas dudas.

Se usa para: Ejemplo:

Separar elementos de una enumeracion (salvo | Compré frutas como manzanas, peras,

oo w0 un u II)

gue estén unidos por “y”, “e”, “0”, “u naranjas y platanos para el desayuno.

15
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Intercalar incisos explicativos (entre dos

comas), o aclaraciones.

El evento, que se celebrard el proximo viernes,

promete ser un éxito.

Antes y después de vocativos (palabras para
nombrar o dirigirse directamente a una

persona).

Consejerias, é¢estan a favor de la propuesta del

acuerdo presentado?

Indicar la omision de un verbo.

Pedro es abogado, Maria, maestra.

|”

Evitar la “coma criminal” (separar sujeto vy

predicado).

* Incorrecto: el personal del Instituto, salid a
capacitar.
* Correcto: el personal del Instituto salié a

capacitar.

c) El punto y coma (;). Su uso es intermedio entre la coma y el punto.

Se emplea para:

Ejemplo:

Separar elementos de wuna enumeracidn

compleja que ya tiene comas.

En la reunidn, se discutieron varios puntos: la
reduccion de costos, un tema de gran
importancia para la empresa; la planificacién
de nuevos proyectos, que son clave para el
crecimiento; y la contratacién de personal, un

asunto que debemos resolver con urgencia.

Unir oraciones relacionadas semanticamente,

pero sin una conjuncion explicita.

La primera parte del informe es muy clara; la
segunda, en cambio, es confusa y dificil de

entender.

Antes de conjunciones adversativas como “sin
embargo”, “por tanto”, “no obstante”, cuando

la oracidn anterior es extensa.

Los investigadores pasaron meses recopilando
datos, realizando pruebas y analizando cada
variable con

cuidado; sin embargo, los

resultados obtenidos no fueron los esperados.
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d) Los dos puntos (:). Son un signo de puntuacién que introduce una explicacidn, una

enumeracion, una cita o una conclusion de lo que se ha dicho en la oracién anterior.

Sirven para:

Ejemplo:

Introducir enumeraciones.

el paisaje era impresionante: montafoso,

verde y muy tranquilo.

Para una cita textual.

como dijo el famoso filésofo: "Solo sé que no

sé nada".

Para una aclaraciéon o una consecuencia de lo

dicho anteriormente.

solo hay una cosa que le preocupa: la falta de

tiempo para terminar el proyecto.

Nota: Cabe hacer mencién que después de dos puntos se usa minuscula en la mayoria de los casos.

Sin embargo, existen excepciones en donde se usa la mayuscula, como:

1. Cuando lo que sigue a los dos puntos es una cita textual y esta comienza con mayuscula.

Ejemplo: Dijo el sabio: “El Unico conocimiento verdadero es saber que no sabes nada.”

2. Cuando los dos puntos introducen una enumeracion que se presenta en forma de lista o

items separados, y cada item comienza con mayuscula (lo cual es comun en documentos

formales, reglamentos, etc.).
Ejemplo: Los requisitos son:
- Poseer titulo universitario;
- Acreditar experiencia laboral, y

- Someterse a una entrevista personal.

3. Cuando de los dos puntos que siguen a una salutacion.

Ejemplo: Estimado sefior: Le escribo para...
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e) Los puntos suspensivos (...). Son un signo de puntuacidon que indica que una oracidn estd

incompleta, que se omite una parte de un texto o que el hablante hace una pausa prolongada.

Aportan un sentido de suspenso, duda o interrupcién.

Se utilizan para:

Ejemplo:

Indicar una interrupcidn en el discurso

No sé qué decir... es una situacion muy

complicada.

Dejar una idea en suspenso o incompleta

"A quien madruga, Dios lo ayuda; pero..."

Suprimir una parte de una cita textual

El director afirmad: "La clave del éxito reside en
el esfuerzo constante (...) y en la colaboracién

de todo el equipo".

Evocar o sugerir algo sin mencionarlo

explicitamente

Claro, como siempre, llegaste tarde... como era

de esperar.

Expresar sorpresa o asombro

"é¢Qué me dices?... iNo puedo creerlo!"

Indicar una enumeracion incompleta

Mis colores favoritos son el azul, el verde, el

rojo...

f) Los signos de interrogacion (¢é?). Su funcidn es marcar el inicio y el final de una oracién o frase

gue tiene la intencién de obtener una respuesta.

Se utilizan para:

Ejemplo:

Formular preguntas directas

: éComo te llamas?

Indicar una pregunta dentro de una oracion

Dime, ¢ddnde estuviste ayer?

En preguntas retdricas

¢No es este un atardecer hermoso?

Combinados con signos de exclamacion

ié¢Qué estas diciendo?!

g) Los signos de exclamacion (i!). Su funcion es dar énfasis a una oraciéon para que sea leida con

una entonacioén especial.

Su funcion es:

Ejemplo:

Expresar emociones fuertes

iCuidado con ese perro!
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Indicar una orden o un ruego

iSilencio, por favor!

Utilizarlas después de interjecciones

iOh!, no me habia dado cuenta.

Enfatizar una idea

"Llegué a la meta en jtiempo récord!"

h) El paréntesis (). Se utilizan para insertar informacién adicional o aclaratoria dentro de una

oracién principal.

Usos principales:

Ejemplo:

Para intercalar una aclaracion o un dato

secundario

La capital de Brasil es Brasilia (no Rio de Janeiro,

como muchos piensan).

Para introducir una sigla o acrénimo

La Organizacion de las Naciones Unidas (ONU)

tiene su sede en Nueva York.

Para indicar opciones en un texto

El articulo debe tener su(s) referencia(s)

bibliografica(s) al final.

Para incluir una referencia bibliografica

La educacién es un pilar fundamental para el

desarrollo social (Garcia, 2018).

i) Los corchetes []. Se utilizan para intercalar informaciéon adicional o aclaraciones dentro de un

texto, especialmente cuando este ya estd entre paréntesis o es una cita textual.

Usos principales:

Ejemplo:

Para intercalar una aclaracién en una cita

textual

El autor escribié: "Mi obra favorita es [El
Quijote], la cual marcé un antes y un después

en mivida."

Para indicar una omisidn en una cita

El informe concluye: "Las inversiones en el
sector tecnoldgico aumentaron un 15% [...] lo
que demuestra una recuperacién econdémica

notable."
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Para encerrar una aclaracion dentro de un

paréntesis

El censo de poblacién (realizado en el afio 2020
[ver informe adjunto]) mostré un crecimiento

moderado.

an

j) Las comiillas (

del discurso, sino que tiene una funcién especial.

). Su funcidn principal es indicar que lo que se encierra no es una parte ordinaria

Se emplean para:

Ejemplo:

Citar textualmente.

El poeta escribid: «El corazén es un musculo

gue se cansa de bombear sangre.»

Para indicar el titulo de una obra (si no se usa

cursiva).

El articulo «El impacto de la inteligencia

artificial» fue publicado en una revista

especializada.

Para destacar una palabra o expresidon con un

sentido irénico o poco comun.

El «genio» de la clase suspendié el examen.

Se debe preferir el uso de las comillas angulares
o latinas (>> <<) para citas textuales largas o
para destacar frases importantes. Las comillas
dobles (“ “) se reservan para citas cortas o

destacar palabras especificas.

El historiador concluyd en su libro: «la
Revoluciéon Francesa no fue un evento aislado,
sino la culminacién de una serie de tensiones
sociales y econdmicas que se habian gestado
durante siglos. Sus ideales de libertad, igualdad
y fraternidad, a pesar de las contradicciones de
sentaron las bases

la época, para las

democracias modernas.»

3.2 El guion. Es un signo ortografico auxiliar, no un signo de puntuacion en el sentido tradicional. Su

funcidén principal es unir elementos o dividir una palabra al final de un renglén. Es un trazo horizontal

de menor longitud que la raya (—) y su uso correcto es crucial para la claridad y la presentacién

adecuada del texto.
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a) Usos principales del guion:

Para dividir una palabra al final de linea: este
es el uso mas comun y conocido del guion. Se
emplea cuando una palabra no cabe completa
al final de un rengldn y necesita ser dividida
para continuar en la linea siguiente. La divisidn
debe respetar las reglas de silabeo de la lengua

espafiola.

* Reglas bdasicas de division silabica con guion:
a) No se dividen las vocales que forman
diptongo o triptongo.

* Incorrecto: cua-ndo, ru-ido.

* Correcto: cuan-do, rui-do.

b) No se separa una vocal de una consonante
qgue forma silaba con la vocal siguiente.

* Incorrecto: cas-a, man-o.

* Correcto: ca-sa, ma-no.

c) Las consonantes dobles (ll, rr, ch) no se
separan.

* Ejemplo: ca-lle, ca-rro, le-che.

d) Los grupos consondnticos que constituyen
un solo sonido (bl, br, cl, cr, dr, fl, fr, gl, gr, pl,
pr, tr) no se separan.

* Ejemplo: ha-blar, li-bro, a-clara.

e) Cuando hay dos consonantes entre vocales,
la primera se une a la vocal anterior y la
segunda a la vocal siguiente (excepto si forman
un grupo inseparable).

* Ejemplo: ac-tor, con-tar.

f) Cuando hay tres o mas consonantes, se
dividen de manera que al menos una
consonante quedé con la vocal anterior y las
restantes con la vocal siguiente.

* Ejemplo: cons-truir, trans-portar.

g) No se debe dejar una sola vocal al inicio o al

final de linea.
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* Incorrecto: a-éreo, o-ido.

* Correcto: ae-reo, oi-do.

Para unir elementos de palabras compuestas:
el guion se utiliza para unir palabras o
elementos que forman un compuesto,
especialmente cuando se quiere mantener la
independencia semantica de cada parte o
cuando se trata de ciertas formaciones

especificas.

* Reglas para la union de palabras
compuestas:

a) Sustantivos o adjetivos compuestos.

* Ejemplos: fisico-quimico, tedrico-practico,
histérico-critico.

b) Gentilicios compuestos.

*  Ejemplos: hispano-americano, franco-
aleman, luso-brasilefio.

c) Fechas o periodos.

* Ejemplo: el bienio 2024-2025.

d) Relaciones o enfrentamientos.

* Ejemplo: el conflicto arabe-israeli.

e) Para unir prefijos a nombres propios, cifras
o siglas.

* Ejemplos: anti-OTAN, sub-21, pos-Guerra
Fria.

f) Para unir elementos de una misma palabra
que se repiten con un prefijo.

* Ejemplos: pre- y posoperatorio (aqui el guion
indica que el prefijo "pre-" se refiere a

"operatorio" y se omite para no repetirlo).

Para unir elementos en series o
enumeraciones: Se utiliza para indicar que
varios adjetivos o sustantivos se refieren a un

mismo elemento, evitando la repeticion.

* Ejemplo: problemas socio-econdémicos vy
politico-culturales (se refiere a problemas

econdmicos, sociales, politicos y culturales).
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b) Diferencia con la raya (—): es fundamental no confundir el guion (-) con la raya (—), que es un

signo de puntuacién de mayor longitud y con funciones distintas (para incisos, didlogos, etc.).

Guion (-): mas corto, une o divide palabras.

Ejemplo: curso tedrico-practico.

Raya (—): mas largo, se usa para incisos,

didlogos, enumeraciones, etc.

Ejemplo: Llegd Juan —mi hermano mayor— vy

nos saludo.

3.3 La diagonal. También conocida como barra, es un signo auxiliar que cumple diversas funciones,

principalmente para indicar opcidn, relacion o divisidn. A diferencia de los signos de puntuacion

tradicionales, no marca pausas en la lectura ni afecta directamente la entonacion, sino que organiza

y presenta informacién de manera concisa. Su uso adecuado es fundamental para la claridad en

ciertos contextos, evitando ambigliedades.

a) Usos principales de la diagonal:

Para indicar opciones o alternativas: este es
uno de los usos mas frecuentes de la diagonal,

donde equivale a la conjuncién "o" u "o bien",
sefialando que se puede elegir entre dos o mas
elementos. No debe dejarse espacio entre la

diagonal y las palabras que une.

* Ejemplos:

- estimado/a cliente (para dirigirse a un hombre
0 una mujer).

- dia/noche (dia o noche).

- verdadero/falso, entrada/salida.

Para separar elementos en fechas: es muy
comun utilizar la diagonal para separar los
componentes de una fecha (dia, mes, afio),
especialmente en contextos informales o

formularios.

* Ejemplos:
-23/07/2025 (23 de julio de 2025).
-10/11/98 (10 de noviembre de 1998).

Para abreviar expresiones o indicar relacién: la
diagonal se usa para formar abreviaturas o
indicar una relacion entre dos elementos, a

menudo en contextos técnicos o de registro.

*Ejemplos:

- Expresiones abreviadas: c/c (cuenta

corriente), v/o (visto bueno).
- Relacion o cociente (generalmente en

formulas o unidades de medida): km/h
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(kildmetros por hora), m/s (metros por

segundo).

Para seinalar el final de un verso en linea

continua: en la transcripcién de textos poéticos
* Ejemplo: volverdn las oscuras golondrinas/en
en prosa, se utiliza la diagonal para indicar el
tu balcdn sus nidos a colgar.
cambio de verso. Se deja un espacio antes y

después de la diagonal.

Para expresar fracciones en cifras: aunque
* Ejemplos:
también se puede usar el guion horizontal para
-1/2 (un medio).
fracciones, la diagonal es frecuente en textos
- 3/4 (tres cuartos).
menos formales o digitales.

b) Diferencias con el guion y la raya: es importante no confundir la diagonal con el guion (-) o la

raya (—). Cada uno tiene funciones distintas:

Diagonal (/): indica opcidn, relacién o divisién en fechas/abreviaciones.

Guion (-): une palabras compuestas, divide palabras al final de linea, une prefijos a nombres

propios/cifras.

Raya (—): se usa para introducir incisos, didlogos o enumeraciones, marcando una pausa mayor.

c) Errores comunes en el uso de la diagonal:

* Incorrecto: él / ella.
Separar con espacios la diagonal en opciones.
* Correcto: él/ella.

Usar la diagonal como si fuera un guion en | * Incorrecto: fisico/quimico.

palabras compuestas. * Correcto: fisico-quimico.

Emplear la diagonal en lugar de la raya en | * Incorrecto: /No estoy de acuerdo/, dijo.

didlogos o incisos. * Correcto: —No estoy de acuerdo—, dijo.

24



IEE@ ANEXO UNICO

CG-A-64/25

AGUASCALIENTES

Abusar de la diagonal en textos formales:
En muchos contextos, es preferible escribir las
aunque es util, su uso debe ser mesurado para
conjunciones ("o", "y") explicitamente.
no restar formalidad o fluidez a la redaccién.

3.4 La acentuacion. En espafiol, estd regida por la tilde ('), es fundamental para la correcta
pronunciacién y distincion de palabras. Su omisidn o incorrecta aplicacion puede cambiar el

significado de una palabra o dificultar la lectura.

Las palabras se clasifican en cuatro grupos principales segun la posicion de su silaba ténica:

a) Palabras agudas:

Llevan el acento tdnico en la ultima silaba.
* Ejemplos: café, cancidn, ademas.
Llevan tilde si terminan en n, s o vocal.

b) Palabras graves o llanas:

Llevan el acento ténico en la penultima silaba.
* Ejemplos: arbol, l1apiz, caracter.
Llevan tilde si no terminan en n, s o vocal.

c) Palabras esdrujulas:

Llevan el acento tdnico en la antependltima
silaba. * Ejemplos: esdrujula, pajaro, maquina.

Siempre llevan tilde.

d) Palabras sobresdrujulas:

Llevan el acento ténico antes de Ia
antependultima silaba. * Ejemplos: rapidamente, cometelo.

Siempre llevan tilde.
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e) Casos especiales de acentuacion:

Diacriticos: la tilde diacritica se utiliza para
diferenciar palabras que se escriben igual, pero

tienen distinto significado y funcién gramatical.

* Ejemplos: té [infusidn] vs. te [pronombre];

mds [cantidad] vs. mas [conjuncidn

adversatival).

Hiato: Cuando dos vocales que deberian
formar un diptongo se separan en silabas
distintas. Si una vocal cerrada (i, u) lleva la

fuerza de voz y esta junto a una vocal abierta

* Ejemplos: maiz (ma-iz), causa (cau-sa), ataud

(a-tadd), rio (ri-o), grua (gru-a).

(a, e, 0), se rompe el diptongo y la vocal cerrada

se tilda.

f) Palabras con doble acentuacion:

Existen ciertas palabras que, debido a su evolucidn fonética, su origen etimolégico o la coexistencia
de diferentes habitos de pronunciacidn, aceptan dos formas de acentuacidn, ambas consideradas
validas por la RAE. Este fendmeno, conocido como doble acentuacién o acentuacion diacritica
opcional (aunque el término "diacritica" suele reservarse para monosilabos), es importante

conocerlo para mantener la coherencia en la redaccion y la comprension lectora.

Es crucial entender que, si bien ambas formas son correctas, en este Manual de Estilo y Redaccién
para la Revision de Textos Institucionales se recomienda la eleccién de una de ellas y mantener la

consistencia a lo largo de todo el texto.

Casos mas comunes de doble acentuacion:

A continuacién, se presentan las categorias y ejemplos mas relevantes de palabras con doble
acentuacion aceptada, las palabras que admiten acentuacion con o sin tilde son las que generan
mas confusidn, ya que el cambio de tilde altera la clasificacion de la palabra (aguda, grave, esdrujula)

pero ambas son validas.
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Solo (adverbio) y los demostrativos estos, ese,
aquel y sus variantes.
de 2010: tilde cuando

Antes llevaban

funcionaban como adverbios (sélo =

solamente) o como pronombres (éstos, ésa).

Desde 2010: la RAE dictamind que nunca deben
llevar tilde, ni siquiera en casos de posible
ambigliedad. La distincién entre
adverbio/adjetivo o pronombre/adjetivo se
resuelve por el contexto. Esta es una regla

estricta y ya no es opcional.

* (sin tilde): solo (solamente) me quedan diez

minutos. Este (pronombre) es mi libro favorito.

Palabras provenientes de otros idiomas o con

doble etimologia.

* atmosfera/atmosfera: ambas son vdlidas.
atmésfera (esdrujula) es la mas comun y
preferida. Periodo/periodo: ambas son validas
y muy extendidas. Periodo (grave) se ha
popularizado, pero periodo (esdrujula) es

etimoldgicamente mas fiel.

3.5 Los diptongos y triptongos. En espafol, la correcta acentuacion y division sildbica son

fundamentales para la pronunciacion y la claridad de la escritura. Los diptongos y triptongos son

combinaciones de vocales que, al pronunciarse en una sola silaba, tienen reglas especificas de

acentuacion que a menudo generan confusidén. Entender cémo funcionan estas agrupaciones

vocalicas es clave para una ortografia impecable.

a) El diptongo.

Ocurre cuando dos vocales contiguas se pronuncian dentro de la misma silaba. Para que exista un

diptongo, deben darse una de las siguientes combinaciones:
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Una vocal abierta + una vocal cerrada atona: la | * causa, peine, ruido, cielo, piojo, huevo.

vocal cerrada (i, u) no lleva acento de

intensidad (no es la vocal tonica).

Dos vocales cerradas distintas: ambas vocales
cerradas son atonas y forman una sola unidad | * cuidar, ruina, viudo.

de sonido.

b) Reglas de acentuacion para diptongos.

La acentuacion de las palabras con diptongo sigue las reglas generales de acentuacion (agudas,

graves, esdrujulas). Sin embargo, la tilde se coloca de la siguiente manera:

e [ e

Cuando el diptongo estd formado por una
* causd, didlogo, viento (no lleva tilde por ser
vocal abierta y una cerrada: la tilde se coloca
grave terminada en vocal), huérfano.
sobre la vocal abierta (la a, la e 0 la 0).

Cuando el diptongo esta formado por dos
* ruina "ruina" es un diptongo y no lleva tilde
vocales cerradas: cuando el diptongo estd
por ser grave terminada en vocal. O cuidate, el
formado por dos vocales cerradas (i, u) la tilde

diptongo es "ui", y la tilde se coloca en la
se coloca sobre la segunda vocal segun las
segunda vocal, la i.

reglas de acentuacion generales.

c) El triptongo.

Es la secuencia de tres vocales que se pronuncian en una sola silaba. La estructura de un triptongo

es siempre la misma:

Vocal cerrada + vocal abierta + vocal cerrada: | * Uruguay, Paraguay, averiguadis, confiais,

las dos vocales cerradas deben ser atonas (sin | despreciéis.
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acento de intensidad), y la vocal abierta es la

que lleva el acento de intensidad de la silaba.

d) Reglas de acentuacidn para triptongos.
I

La acentuacion de los triptongos sigue las reglas
generales de acentuaciodn. La tilde, si la palabra
la requiere, se coloca siempre sobre la vocal

abierta (la del medio).

- Averiguais (aguda terminada en "s").
- Confiais (aguda terminada en "s").

- Despreciéis (aguda terminada en "s").

3.6 Los monosilabos. Son palabras que constan de una sola silaba. En espaiol, por regla general, los

monosilabos nunca llevan tilde, ya que, al tener una Unica silaba, no existe otra con la que puedan

diferenciarse en la acentuacién. Sin embargo, hay una excepcion crucial a esta regla: la tilde

diacritica. Esta tilde se utiliza para diferenciar monosilabos que se escriben igual, pero que

pertenecen a categorias gramaticales diferentes o tienen significados distintos.

a) Reglas generales.
e e

Monosilabos sin tilde: la mayoria de los
monosilabos en espafiol no llevan tilde. Esto
incluye palabras como: fe, fui, vio, dio, bien,
mal, sol, luz, pan, pie, gris, cien, gran, haz, ve,
da, va, no, si (adverbio, en este caso), se
(pronombre), te (pronombre), mi (posesivo), tu

(posesivo), el (articulo), mas (conjuncién), si

- Fui al sol de la mafiana.

- Ve si no tiene fe.
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(conjuncién/nota musical), de (preposicién), o

(conjuncién), aun (incluso).

La tilde diacritica: monosilabos con doble
funcidn: La tilde diacritica es el Unico motivo
por el cual un monosilabo puede llevar tilde. Su
funcién es diferenciar pares de palabras que, a
pesar de escribirse con las mismas letras,
tienen significados distintos y cumplen
funciones gramaticales diferentes. Algunos

monosilabos que requieren tilde diacritica son:

a) “de” (preposicion) vs. “dé” (del verbo dar):

de (sin tilde): preposicion. Introduce

complementos, origen, pertenencia, etc.

- Vengo de casa. La casa de Juan.
- Dé (con tilde): forma del verbo dar (presente
de subjuntivo o imperativo). Espero que me dé

un buen consejo.

b) “el” (articulo) vs. “él” (pronombre personal):

el (sin tilde): articulo determinado masculino

- El perro es jugueton.

- Dame el libro.

singular. - El (con tilde): pronombre personal masculino
singular. El llegé tarde.
-Selo diaél.
) “mas” (conjuncién) Vs. “mas” | - Quiso ir, mas no pudo.
(adverbio/pronombre/adjetivo): mas (sin | - Le dijo que si, mas con reparos.

tilde): conjuncién adversativa, equivalente a
pero. Es de uso poco frecuente en el espafiol
literarios o

actual, mas comun en textos

antiguos.

- Mids (con tilde): adverbio de cantidad,
pronombre o adjetivo. Quiero mas café.
- Dos mas dos son cuatro.

- Hay mas personas.

”m

d) “mi” (posesivo/nota musical) vs. “mi
(pronombre personal): mi (sin tilde): adjetivo
posesivo o sustantivo que designa la nota

musical.

- Mi casa es grande. Toca en mi menor.
- Mi (con tilde): pronombre personal ténico
precedido por una preposicién. Esto es para mi.

- A mi me gusta el chocolate.
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e) “se” (pronombre) vs. “sé” (del verbo ser o
saber): se (sin tilde): pronombre personal
(reflexivo,  reciproco, de

voz  pasiva,

impersonal).

- Se peina.

- Se miran.

- Se vende casa.

- Se dice que...

- Sé (con tilde): forma del verbo saber (presente
de indicativo) o del verbo ser (imperativo). Sé la
respuesta.

- i{Sé tu mismo!

“u_

f) “si” (conjuncidon/nota musical) vs. “si
(adverbio/pronombre/sustantivo): si (sin tilde):
conjuncién  condicional, conjuncién que
introduce oraciones interrogativas indirectas o

sustantivo que designa la nota musical.

- Si llueve, me quedo.
- Preguntale si viene.
- La melodia en si mayor.
- Si (con tilde): adverbio de afirmacion,

pronombre personal reflexivo ténico o
sustantivo (aceptacidn). Dijo que si.
- Solo piensa en si mismo.

- Obtuvo el si de todos.

g) “te” (pronombre) vs. “té” (sustantivo): te (sin

tilde): pronombre personal.

- te lo doy. ¢ Te apetece ir?
- _Té (con tilde): sustantivo que designa la
bebida o la planta. Quiero una taza de té.

- La planta del té.

on

h) “tu” (posesivo) vs. “t0” (pronombre

personal): tu (sin tilde): adjetivo posesivo.

- Tu libro es interesante.

- ¢Es tu mochila?

- Tu (con tilde): pronombre personal sujeto. Tu
eres mi amigo.

- Ta lo haras.

i) “aun” (incluso, siquiera) vs. “aun” (todavia):
aun (sin tilde): cuando se puede sustituir por

incluso, siquiera (con negacion) o ni siquiera.

-Ni aun asi lo logro.
- Aun dormido, habla.
- Adn (con tilde): cuando se puede sustituir por

todavia. Aun no ha llegado.
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- AUn tengo esperanzas.

b) Casos especiales:

La conjuncién “o”

Desde 2010, la “0” nunca lleva tilde, incluso
cuando va entre cifras. La tilde que antes se
colocaba (ejemplo: 2 6 3) se elimind para evitar
confusiones con el cero, ya que se consideré
que el riesgo de confusidon es minimo y que el

contexto suele aclarar el significado.

Solo (adverbio)

(pronombres)

y

este,

ese,

aquel

Antes de la reforma de 2010, solo (cuando era
adverbio, equivalente a solamente) y los
pronombres demostrativos (este, ese, aquel y
sus femeninos y plurales) podian llevar tilde
para diferenciarse de los adjetivos solo y los
adjetivos demostrativos. Actualmente, la RAE
establece que no deben llevar tilde en ninguin

caso. La diferenciacién se deja al contexto.

3.7 Diferenciando é¢Por qué?, porque, porqué y por que; y el uso de los demostrativos este, ese y

aquel. La correcta escritura y acentuacion de las expresiones por qué, porque, porqué y por que es

uno de los desafios mas comunes en el espainol. Aunque suenan igual, sus funciones gramaticales y

significados son distintos. De la misma manera, el uso de los demostrativos este, ese y aquel puede

generar confusidn si no se comprende la distancia espacial o temporal que marcan. En este punto

se desglosa estas distinciones para una redaccién precisa.

a) Las cuatro formas de por y qué (o que).

A pesar de su similitud fonética, cada una de estas formas tiene un uso especifico:
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Usos especificos:

éPor qué? (Separado y con tilde): se usa en
oraciones interrogativas directas o indirectas y,
a veces, en exclamativas, para preguntar la
causa o el motivo. Es la combinacién de la
preposicidn pory el interrogativo o exclamativo
qué.

* Uso: siempre para preguntar la razon.

- ¢Por qué no \viniste a la reunién?
(interrogativa directa).

- No sé por qué se puso asi (interrogativa
indirecta).

- jPor qué caminos tan intrincados nos lleva la

vida! (exclamativa).

Porque (junto y sin tilde): es una conjuncién
causal que introduce oraciones subordinadas
que expresan la causa o razdn de algo. Equivale
a ya que, puesto que o debido a que.

* Uso: para responder a una pregunta o para

introducir la causa de algo.

- No fui a la reunién porque estaba enfermo
(respuesta a una pregunta de causa).

- Se alegré porque supo la noticia.

Porqué (junto y con tilde): es un sustantivo
masculino que significa causa, motivo o razén.
Generalmente, va precedido por un
determinante (un articulo o un demostrativo).
Puede usarse en plural: los porqués.

* Uso: cuando se refiere a la razén o el motivo

de algo.

- No entiendo el porqué de su decisién (el
motivo).

- Quisiera saber los porqués de su renuncia.

Por que (separado y sin tilde): esta forma es
menos comun y, a menudo, la que genera mas
confusion. Se presenta en dos situaciones
principales:

a) Preposicion por + pronombre relativo que:
cuando que puede ser sustituido por el cual, la

cual, los cuales o las cuales.

- Esta es la razén por que luchamos (esta es la

razén por la cual luchamos).
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* Uso: introduce una oracion subordinada de

relativo que complementa a un sustantivo.

b) Preposicién por + conjuncién que: cuando la
preposicidn por rige una oracidn subordinada
introducida por la conjuncién que. Esto sucede
generalmente con verbos, sustantivos o
adjetivos que requieren la preposicién por.

* Uso: después de verbos como optar por,
preocuparse interesarse etc.,

por, por,

seguidos de que.

- Los obstaculos por que pasamos fueron

muchos (los obstdculos por los cuales

pasamos...).

- Optaron por que no se celebrara el evento
(optaron por + que no se celebrara...).
- Estoy preocupado por que no llega (estoy

preocupado por + que no llega...).

b) Los pronombres y adjetivos demostrativos: este, ese y aquel.

Los demostrativos (este, ese y aquel, asi como sus variantes de género y nimero) indican la distancia

espacial o temporal que hay entre la persona hablante y el objeto o la persona a la que se refiere.

Actian como adjetivos (acompafiando a un sustantivo) o como pronombres (sustituyendo a un

sustantivo). Desde la reforma ortografica de 2010 de la RAE, los pronombres demostrativos no

llevan tilde diacritica. Su diferenciacion de los adjetivos demostrativos se establece por el contexto.

Este, esta, estos, estas: indican cercania a la

persona hablante:

a) Distancia espacial: lo que esta cerca de mi.

* Adjetivo: este libro es mio (el libro esta cerca
de mi).
* Pronombre: esta es mi casa (la casa esta cerca

de mi).
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b) Distancia temporal: un tiempo presente o

muy proximo al momento del habla.

* Ejemplo: este afio ha sido muy bueno (el afio

actual).

Ese, esa, esos, esas: indican distancia media
con respecto al hablante. Lo que esta cerca del
oyente, o ni muy cerca ni muy lejos del
hablante:

a) Distancia espacial: lo que esta cerca de ti (del

oyente).

b) Distancia temporal: un tiempo no muy

lejano, en el pasado o en el futuro inmediato.

* Adjetivo: dame ese |apiz (el |apiz estd cerca
de ti).
* Pronombre: esa es la tienda que te dije (la

tienda esta a una distancia media).

* Ejemplo: esa tarde lloviéd mucho (una tarde ya

pasada, pero no lejana en el tiempo).

Aquel, aquella, aquellos, aquellas: indican
lejania con respecto al hablante y al oyente:
a) Distancia espacial: lo que estd lejos de

ambos.

b) Distancia temporal: un tiempo lejano o

remoto en el pasado.

* Adjetivo: mira aquella montafia (la montafia
esta lejos).
* Pronombre: aquellos son los que nos

ayudaron (las personas estan lejos).

* Ejemplo: en aquellos tiempos, la vida era

diferente (un tiempo remoto).

Neutros: esto, eso, aquello: estas formas son
siempre pronombres y se refieren a conceptos,
ideas o situaciones, no a sustantivos concretos.
Nunca llevan tilde.

a) Esto: se refiere a algo cercano al hablante o

a una situacion actual.

* Ejemplo: esto es importante (se refiere a la

situacidn actual o lo que se acaba de decir).
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de mencionar.

b) Eso: se refiere a algo mds alejado del

hablante, o a una idea o situacién que se acaba

c) Aquello: se refiere a algo lejano en el tiempo

0 a una situacion abstracta o remota.

* Ejemplo: eso que dices es verdad (se refiere a

algo que el interlocutor dijo).

* Ejemplo: aquello fue inolvidable (se refiere a

un evento pasado y quizas lejano).

3.8 Las palabras compuestas. Son aquellas que se forman por la unién de dos o mas palabras o

elementos léxicos ya existentes para crear una nueva unidad con un significado propio. El espafiol

es una lengua rica en composicion, y comprender como se forman y funcionan estas palabras es

crucial para una redaccidn precisa y coherente. En este punto se exploran los principales tipos de

palabras compuestas, sus caracteristicas ortograficas y las reglas para su uso correcto.

a) Tipos de palabras compuestas.

Las palabras compuestas se pueden clasificar segun la forma en que sus componentes se uneny la

categoria gramatical resultante.

Categorias: Formaciones: Caracteristicas:

Compuestos  propios (o
fusionados): son las palabras
gue se unen en una sola grafia,
sin guion intermedio. En
muchos casos, uno o ambos
sufren

elementos alguna

modificacion fonética o

grafica.

Verbo + sustantivo: son muy
comunes y suelen referirse a
objetos o

personas que

realizan la accién. El verbo
suele estar en tercera persona
del singular.

* Ejemplos: sacapuntas (saca +
(para +

puntas), paraguas

aguas), abrelatas (abre +
latas), guardacostas (guarda +

costas).

1. Se comportan como una
Unica palabra desde el punto
de vista ortografico y de

acentuacion.
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Sustantivo + sustantivo.
* Ejemplos: telarafia (tela +
(agua +

arafia), aguanieve

nieve), bocacalle (boca +
calle).

Adjetivo + sustantivo.

*  Ejemplos: medianoche
(media + noche), malhumor
(mal + humor).

Sustantivo + adjetivo.

* Ejemplos: aguardiente (agua
+ ardiente), hierbabuena
(hierba + buena).

Adjetivo + adjetivo.

* Ejemplos: agridulce (agrio +
dulce), altibajo (alto + bajo).
Adverbio + adjetivo.

* Ejemplos: bienvenido (bien +
venido), malcontento (mal +

contento).

2. La acentuacion sigue las
reglas generales como si fuera

una palabra simple.

3. El plural se forma segun las

reglas del sustantivo

resultante (ejemplo:
sacapuntas - los sacapuntas,

telarafa - telarafas).

Compuestos sintagmaticos (o
no fusionados): son aquellos
en los que los componentes
mantienen su independencia
grafica, formando una unidad
de significado, pero no de
se escriben

escritura. No

juntos ni con guion.

Sustantivo + sustantivo.
* Ejemplos: sofa cama, coche

cama, hombre lobo.

Sustantivo + adjetivo.
* Ejemplos: caballo de batalla,
ciudad

palabra clave,

dormitorio.

1. Cada palabra conserva su
propio acento y su propia

grafia.

2. El plural generalmente se
forma pluralizando el primer

sustantivo, o ambos si el
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Sustantivo + preposicion +
sustantivo.

* Ejemplos: mesa de noche,
caja de herramientas, pelo de

angel.

segundo es adjetivo (ejemplo:
sofas cama, coches bomba).

3. La relacién entre los
componentes puede ser clara

por el uso.

Compuestos por guion: son

palabras que se unen
mediante un guion y suelen
ser formaciones ocasionales o
especializadas, amenudo en el
ambito técnico, cientifico o en
la creacion de adjetivos

compuestos.

Adjetivo + adjetivo:
especialmente cuando ambos
adjetivos mantienen su valor.
* Ejemplos: politico-
econdmico, fisico-quimico,
histérico-artistico, tedrico-
practico.

Gentilicio + gentilicio.

* Ejemplos: hispano-francés,

franco-aleman.

Nombres propios u otros
elementos: en formaciones
mas especificas.
* Ejemplos: clase-modelo,

situaciéon-limite.

1. Cada componente mantiene

su acento y su forma original.

2. Se usan para establecer una
relacion de igualdad o

coordinacion entre los

elementos.

3. El primer elemento no suele
concordar en género y nimero
si el segundo es adjetivo
(ejemplo: cuestiones

historico-artisticas).

b) Reglas de acentuacion en palabras compuestas.

La acentuacion en las palabras compuestas varia segun el tipo de composicién:
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e o o

Compuestos propios: siguen las reglas

generales de acentuacidon como si fueran una
- decimoséptimo (dieci+séptimo).
sola palabra. La palabra pierde los acentos
- balompié (balén+pie).
graficos que pudieran tener sus componentes
- sabelotodo (sabe+lo+todo).
originales, y se acentua solo la ultima palabra

del compuesto.

Compuestos por guion: cada elemento
- tedrico-practico.
conserva su acento grafico si lo tenia antes de
- histérico-critico.

la composicidén.

Compuestos sintagmaticos: cada palabra se
- sofd cama.
acentua de forma independiente siguiendo las
- coche bomba.
reglas generales.

c) Formacidn de plurales en palabras compuestas.

La formacidn del plural también depende del tipo de compuesto:

Compuestos propios:

a) Verbo + sustantivo: el sustantivo ya esta en
forma plural, por lo que la palabra compuesta
no cambia de forma para el plural.

b) Sustantivo + sustantivo: el segundo
sustantivo (el que complementa) suele quedar

invariable.

c) Sustantivo + adjetivo: se pluralizan ambos

elementos si el segundo es un adjetivo.

- el sacacorchos/los sacacorchos.

- el paraguas/los paraguas.

- la telarafia/las telarafias.

- la bocacalle/las bocacalles.

- aguardiente/aguardientes
- hierbabuena/hierbabuenas (aunque en
algunos casos, el plural se aplica solo al primer

elemento si el segundo es una cualidad Unica).
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d) Otros casos: se siguen las reglas generales. | - agridulce/agridulces.

- bienvenido/bienvenidos.

Compuestos sintagmaticos:
a) Sustantivo + sustantivo: Generalmente se | - los coches cama.
pluraliza solo el primer sustantivo, a menos que | - los hombres lobo.

el segundo también pueda funcionar como | - las ciudades dormitorio.
sustantivo plural.
b) Sustantivo + adjetivo: se pluralizan ambos. | - palabras clave.

- caballos de batalla.
c) Sustantivo + preposicion + sustantivo: se | - mesas de noche.

pluraliza el primer sustantivo. - cajas de herramientas.

Compuestos por guion:
a) Ambos elementos se pluralizan si son | - exdmenes tedrico-practicos.
sustantivos o adjetivos que concuerdan. - relaciones hispano-rusas.

b) Si un elemento es invariable (como un | - anti-Covid/anti-Covids.

prefijo), solo se pluraliza el otro. - pro-derechos.

3.9 Las mayusculas y las mintsculas. Su uso correcto no solo es una cuestion estética, sino que
cumple una funcidn gramatical y semantica. Esta es una de las reglas mds necesarias y que podria

ser de mayor consulta. Su estandarizacion evita inconsistencias y da una imagen cuidada.

a) Uso de las mayusculas.

El correcto uso de las mayusculas es fundamental para la claridad y la correccién ortografica de
cualquier texto. Las mayusculas no solo marcan el inicio de un enunciado o un nombre propio, sino
qgue también cumplen funciones distintivas que evitan ambigiliedades y jerarquizan la informacién.

A continuacidn, se detallan las reglas esenciales para su aplicacion:

s ] e

Uso general de la mayuscula inicial: la regla | * El proyecto estd casi terminado. Se espera su

basica es sencilla: se escribe con mayuscula la | lanzamiento la préxima semana.
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primera palabra de un escrito y la que va
después de un punto.

* También se usa mayuscula en la primera
palabra de un texto que se reproduce como cita
directa, incluso si no empieza con punto,

siempre y cuando se inicie con comillas.

* Como dijo el poeta: "La vida es suefio".

En nombres propios y sustantivos especificos:
se escriben con mayuscula inicial los nombres
propios que designan a una persona, animal o

cosa de forma particular y Unica.

a) Nombres y apellidos.

- Juan Pérez.

- Maria Lépez.

- Fernando VII.

b) Apodos y sobrenombres.

- El Che Guevara.

-Alfonso X el Sabio.

c¢) Topdénimos (nombres de lugares): Se

incluyen  continentes, paises, regiones,
ciudades, rios, montafias, mares, etc.

- América.

- México.

- Andalucia.

- Ciudad de México.

- rio Amazonas.

- Océano Pacifico.

d) Nombres de divinidades, libros sagrados y
personajes religiosos.

- Dios.

- la Virgen Maria.

- Buda.

- la Biblia.
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- el Coran.

e) Nombres de instituciones, organizaciones,
empresas y partidos politicos: cuando se
refieren a la entidad especifica.

- Universidad Nacional Auténoma de México
(UNAM).

- la Organizacion de las Naciones Unidas (ONU).
- Cruz Roja.

- Partido Accién Nacional (PAN).

f) Titulos de obras (libros, peliculas, obras de
teatro, cuadros, etc.): solo se escribe con
mayuscula la primera palabra del titulo y los
nombres propios que contenga.

- Cien afios de soledad.

- El Quijote de la Mancha.

- La noche estrellada.

g) Festividades y periodos liturgicos.

- Navidad.

- Dia de Muertos.

- Semana Santa.

En siglas y acronimos: Las siglas (letras iniciales
de varias palabras) se escriben siempre con
mayusculas. Los acronimos (siglas que se
pueden leer como palabras) siguen reglas

diferentes.

- Siglas: ONU, FMI, UNAM.

- Acrénimos: Si tienen cinco o mas letras y se
han lexicalizado (se usan como nombres
comunes), se escriben con minuscula inicial
como cualquier nombre propio, solo con la
primera letra en mayuscula como: Unesco
(Organizacion de las Naciones Unidas para la

Educacién, la Ciencia y la Cultura). Si tienen

menos de cinco letras o no estan lexicalizados,
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se suelen escribir con mayusculas sostenidas,

como: IVA.

En listados y enumeraciones: cuando los
elementos de una enumeracion se presentan
en lineas independientes y precedidos por
guiones, vifietas o numeros, la primera palabra
de cada elemento se escribe con mayuscula

inicial y se cierra con punto.

Los objetivos del proyecto son:
1. Mejorar la comunicacién interna.
2. Aumentar la productividad del equipo.

3. Reducir los tiempos de entrega.

En signos de interrogacion y exclamacion: El
uso de las mayusculas en relaciéon con los signos
de interrogacién y de exclamacion tienen

algunas reglas clave:

a) Después del signo de cierre de interrogacion
(é?) o de exclamacion (j!) si cierra un
enunciado: si la pregunta o la exclamacién
constituyen la totalidad de un enunciado, la
palabra que sigue al signo de cierre (¢? o j!)
debe comenzar con mayuscula, ya que el signo
de cierre equivale a un punto.

- ¢Qué hora es? Creo que llego tarde.

- jQué alegria! Pensé que no te veria mas.

b) Al inicio de la pregunta o exclamacidn si
esta inicia el enunciado: la primera palabra de
la pregunta o exclamacion, si esta inicia un
enunciado, siempre va con mayuscula.

- ¢Qué puedo hacer hoy por mis semejantes?

- jQué nifio tan guapo!

c) Cuando la pregunta o exclamacion es parte
de un enunciado mayor y no lo inicia: si la
pregunta o exclamacidon estd insertada en
medio de un enunciado que no empieza con

ella, la palabra que sigue al signo de apertura (¢

0 i) se escribe con minuscula.
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- Eres arquitecta, éno?

- Pero iqué nifio tan simpdtico!

d) En series de preguntas o exclamaciones
breves:

1. Si se consideran oraciones independientes:
cada pregunta o exclamaciéon se inicia con
mayuscula.

- ¢Quién era?

- ¢De ddnde salio?

- ¢Te dijo qué queria?

2. Si se consideran partes de un unico
enunciado: las diversas preguntas o
exclamaciones se separan por coma o punto y
coma, y solo la primera de ellas se inicia con
mayuscula.

me abordé en la calle y me pregunté: «éComo
te llamas?, éen qué trabajas?, ¢cuando

naciste?».

Casos especiales y excepciones

a) Dias de la semana, meses y estaciones del
aflo: se escriben con minuscula inicial, salvo
qgue formen parte de un nombre propio.

* Ejemplos: lunes, agosto, primavera.

* Excepciones: Semana Santa, Viernes Santo.
b) Gentilicios, idiomas y monedas: se escriben
con minuscula inicial.

- mexicano.

- espafiol.

- délar.

- euro.
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c) Puntos cardinales: se escriben con minudscula
cuando indican una direccion. Se wusa
mayuscula cuando forman parte de un nombre
propio o designan una zona especifica.

- el sol sale por el este.

- América del Sur.

- el Polo Norte.

d) Sustantivos comunes que acompaiian a
nombres propios geograficos: cuando el
sustantivo genérico (rio, mar, calle, etc.) forma
parte del nombre propio, va en mayuscula. Si
es un genérico que acompaia al nombre, va en
minuscula.

- la Calle Florencia (forma parte del nombre).

- el rio Amazonas (rio es genérico).

e) Titulos, cargos y profesiones: se escriben
con minuscula inicial, a menos que se usen de
forma abreviada o en una direccién formal.

* Ejemplos:

- el presidente.

- el doctor.

- laingeniera.

* Excepciones:

- Dr. Pérez.

- Sr. Lépez.

- S.M. el Rey.

f) Adjetivos derivados de nombres propios: los
adjetivos que derivan de nombres propios se

escriben generalmente con minuscula.
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- cervantino.
- quijotesco.

- platénico.

b) Uso de las minusculas.

El uso de las minusculas es tan importante como el de las mayusculas para la claridad y correccién
de un texto. Este apartado detalla las principales reglas para el uso adecuado de las minusculas,
basandose en la economia del lenguaje y la legibilidad. A continuacidn, se detallan las reglas para su

aplicacion:

s ] e

Regla general de la minuscula: la regla fundamental es que todas las palabras se escriben con
minuscula, salvo que una regla especifica exija el uso de mayuscula. Esto significa que la mindscula
es la norma, y la mayuscula, la excepcion. Si se tiene duda, la opcién por defecto tendria que ser

la minuUscula.

a) Dias de la semana, meses y estaciones del
afo: a diferencia de otros idiomas, en espafiol,
los nombres de los dias de la semana, los meses
y las estaciones del afio se escriben siempre con
minuscula.

* Ejemplos:

- Nos reuniremos el proximo martes.

Casos comunes donde se usa minuscula
- El invierno comienza en diciembre.

* Excepcion: cuando forman parte de un
nombre propio o una fecha histdrica especifica
que se considera nombre propio. Por ejemplo:
Semana Santa, Primero de Mayo.

b) Gentilicios, idiomas, religiones y monedas:

los adjetivos que indican procedencia
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(gentilicios), los nombres de idiomas, los
nombres de religiones y los nombres de
monedas se escriben con minuscula.

- La comida mexicana es deliciosa.

- Hablo espafiol e inglés.

- El cristianismo es la religién mayoritaria.

- Necesito cambiar pesos a délares.

c) Sustantivos comunes: cualquier sustantivo
gue no sea un nombre propio especifico (es
decir, que designe seres o cosas de una clase o
tipo) se escribe con minuscula.

-Compré un libro y una flor.

d) Titulos, cargos, profesiones y tratamientos:
los nombres que designan titulos, dignidades,
cargos, oficios y profesiones se escriben con
minuscula, incluso cuando se refieren a una
persona concreta.

* Ejemplos:

- El presidente de la republica visitara la ciudad.
- El doctor Garcia es un excelente profesional.
* Excepciones: cuando se usan como
abreviaturas, por ejemplo: Dr. (doctor), Sr.
(sefior), S. M. (Su Majestad). También, en
vocativos o tratamientos muy protocolarios
que van seguidos del nombre propio y actuan
casi como parte de él: Su Santidad Juan Pablo
Il.

e) Puntos cardinales: los puntos cardinales

(norte, sur, este, oeste) y sus derivados
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(noreste, suroeste) se escriben con minuscula
cuando indican una direcciébn o ubicacion
relativa.

* Ejemplo: El viento sopla del norte.

* Excepciones: Cuando forman parte de un
nombre propio geografico o politico: América
del Sur, Corea del Norte.

f) Movimientos, estilos y escuelas (artisticos,
literarios, filosoficos): los nombres de
movimientos, estilos o escuelas se escriben con
minuscula.

- El romanticismo.

- el barroco.

- el existencialismo.

Después de dos puntos: cuando los dos puntos
introducen una enumeracién o una explicacién
gue no constituye una cita textual completa, la
palabra que sigue a los dos puntos se escribe

con minuscula.

Solo le pido una cosa: que sea honesto.
* Excepcion: si lo que sigue es una cita textual
completa entre comillas o un listado en lineas

separadas va con mayuscula.

3.10 Las abreviaturas. Las abreviaturas son representaciones reducidas de palabras o grupos de

palabras, creadas suprimiendo letras del final o del centro, y siempre terminan con un punto (o a

veces una barra, como en "c¢/"). Son una herramienta Util para economizar espacio y tiempo en la

escritura, pero su uso excesivo o incorrecto puede dificultar la comprensidn del texto. Este punto

detalla las normas para emplearlas de forma efectiva y clara.

a) Reglas generales de formacion y uso.
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Punto final: toda abreviatura termina con un | - Sr. (sefior).
punto final (excepto en algunos casos de | - Dr. (doctor).

acrénimos o simbolos). - pags. (paginas).

Uso de mayusculas y mindsculas: la | - Sr. (Sefior).
abreviatura conserva la mayuscula o minuscula | - Av. (Avenida).
de la palabra original. Si la palabra original se | - pag. (pagina).
escribe con mayuscula, la abreviatura también | - izda. (izquierda).

lo hara; si no, ird en minuscula.

Plural: para formar el plural de las abreviaturas, | - pag. (pagina) = pags. (paginas).

se afiaden "s" o "es", o se duplica la letra si la | - izda. (izquierda) = izdas. (izquierdas).

abreviatura se forma por truncamiento. | - Duplicando la letra (comun en plurales de
Afadiendo "s" 0 "es" abreviaturas por contraccion): EE. UU. (Estados
Unidos), FF. AA. (Fuerzas Armadas), AA. VV.

(Autores Varios).

Tilde: si la palabra original lleva tilde, la | - num. (nUmero).
abreviatura debe conservarla, especialmente si | - Céd. (Cadigo).

se forma por contraccion.

Combinacidn con otros signos de puntuacion: | * Incorrecto: Viajé con el Sr.. ¢ Lo conoce?
el punto de la abreviatura no se suprime si le | (el punto de la abreviatura es suficiente).
sigue otro signo de puntuacidn, salvo el de los | * Correcto: Viajé con el Sr. i Lo conoce?

signos de cierre de interrogacion o

exclamacion, o los puntos suspensivos.

b) Tipos de abreviaturas.

Las abreviaturas se pueden formar de dos maneras principales:
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Tipos:

Por truncamiento: se suprimen las letras

finales de la palabra.

pag. (Pagina).

Por contraccion: se eliminan letras del centro

de la palabra, dejando solo las mas

representativas (generalmente, la primeray la

ultima, o la primera y algunas intermedias).

Dr. (Doctor).

c) Abreviaturas de uso frecuente.

A continuacidn, se presentan algunas de las abreviaturas mas comunes en espafiol:

Sr. Sefior Plural: Sres.
Sra. Sefiora Plural: Sras.
Dr. Doctor Plural: Dres.
Dra. Doctora Plural: Dras.
Prof.

Profesor Plural: Profs.
Profa. Profesora Plural: Pfras.
ud. Usted Plural: Uds.
Atte. Atentamente n/a
c/c Cuenta corriente n/a
cp./C.P. Cddigo postal n/a
Dir. Director Plural: Dires.
Dra. Directora Plural: Diras.
etc. Etcétera Significa "y lo demas".
pags. Paginas Singular: pag.
vol. Volumen Plural: vols.
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apdo. Apartado Plural: apdos.

nam. Ndmero Plural: ndms.

izda. Izquierda Plural: izdas.

dcha. Derecha Plural: dchas.

adj. Adjetivo/Adjunto Plural: adjs.

a.C. Antes de Cristo n/a

d.C. Después de Cristo n/a

Nota: esta lista no es exhaustiva, ya que se pueden incluir algunas otras abreviaturas especificas.

3.11 Los simbolos. Son representaciones graficas de conceptos, cantidades o relaciones que,

utilizados correctamente, enriquecen la claridad y concision de cualquier texto. Sin embargo, su uso

inadecuado puede generar confusidén y errores de interpretacién. En este punto se detallan los

principios y las aplicaciones mds comunes de los simbolos en la redaccién.

a) Principios generales para el uso de simbolos.

Para asegurar la mdaxima claridad y evitar malentendidos, considera los siguientes principios al usar

simbolos:

I N

Claridad y consistencia: siempre se usan los
simbolos de manera uniforme a lo largo de
todo el documento. Un simbolo debe
representar el mismo concepto o unidad cada

vez que aparece.

* Incorrecto: La velocidad del objeto es de 10
m/s. El tiempo que tardé fue de 30 min. La
distancia total recorrida fue de 300 metros.

* Correcto: La velocidad del objeto es de 10
m/s. El tiempo que tardd fue de 30 min. La

distancia total recorrida fue de 300 m.

Contexto: el significado de un simbolo puede

variar segun el contexto.

* "m" puede significar metros o millas,
dependiendo del ambito. Si existe ambigiliedad,
se debe definir el simbolo la primera vez que se

usa.
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Evitar la ambigiliedad: si un simbolo puede
* Incorrecto: La distancia es de 5 m. El tiempo
confundirse facilmente con otro o con una
que tardé fue de 20 m.
palabra, es preferible escribir el término
* Correcto: La distancia es de 5 metros. El
completo.
tiempo que tardé fue de 20 minutos.

* 10 kg, 25 °C, a excepcion de algunos signos
Espaciado: generalmente, se deja un espacio
como el porcentaje (100%) o el grado de un
entre un nimero y su simbolo.
angulo (90°).

Plurales: los simbolos nunca se pluralizan
n.mn

afiadiendo una "s" o "es". La cantidad ya indica | * Incorrecto: 5 kgs.

si es singular o plural. * Correcto: 5 kg.

Ortografia: se tendrd que asegurar que los

simbolos, especialmente los que provienen de
* Incorrecto: "Kg" ni "KG".
unidades de medida, se escriban
* Correcto: "kg" para kilogramos.
correctamente, respetando mayusculas y

minusculas.

b) Simbolos comunes y su aplicacion.

A continuacion, se presentan algunos de los simbolos mas utilizados y las directrices para su correcta

aplicacién:
I I
M Metro Longitud
Km Kildmetro Longitud
Cm Centimetro Longitud
Mm Milimetro Longitud
Kg Kilogramo Masa
G Gramo Masa
Mg Miligramo Masa
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S Segundo Tiempo
minuto (no es una unidad en

Min Tiempo
si, pero es de uso comun)
hora (no es una abreviatura,
sino un simbolo de la unidad

h de medida de tiempo, se | Tiempo
escribe con minuscula, no lleva
punto y es invariable en plural)

°C grados Celsius Temperatura

K Kelvin (sin el simbolo de grado) | Temperatura
litro (se acepta "I" minuscula,

L pero "L" se prefiere para evitar | Volumen
confusion)

Ml Mililitro Volumen

Hz Hertz (frecuencia) Otros

Vv Volt (voltaje) Otros

A Amper (corriente eléctrica) Otros

w Watt (potencia) Otros

Nota: esta lista no es exhaustiva, ya que se pueden incluir otros simbolos especificos.

c) Simbolos matematicos y légicos.

Estos simbolos son esenciales en textos cientificos, técnicos o cualquier explicacién que involucre

relaciones cuantitativas o légicas.

+ mas (adicion)

- menos (sustraccion)
x /- por (multiplicacion)
+// entre (division)

= igual a
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# distinto de
< menor que
> mayor que
< menor o igual que
> mayor o igual que
% porcentaje (se escribe junto al nimero)
y (conjuncidén, evitar en prosa formal, excepto
. en nombres propios o marcas)
numero (ej. # de factura), o hashtag en redes
# sociales

Nota: esta lista no es exhaustiva, ya que se pueden incluir otros simbolos especificos.

d) Simbolos de moneda.

El simbolo de moneda debe usarse de acuerdo con la convencidn del pais o la divisa a la que se

refiere.

I N

Délar (ej. USD, CAD, AUD, MXN). Se
S recomienda especificar la divisa para evitar

ambigliedades (ejemplo: $50 MXN)

€ Euro
f Libra Esterlina
¥ Yen japonés/Yuan chino

Nota: esta lista no es exhaustiva, ya que se pueden incluir otros simbolos especificos.

e) Otros simbolos comunes.

© Copyright (Derechos de autor)

® Marca Registrada
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Marca Comercial (No registrada formalmente,
™
pero en uso)
N4 Marca de verificacién (correcto, completado)
Cruz (incorrecto, error)
Arroba (en direcciones de correo electrénico,
@ .
redes sociales)

Nota: esta lista no es exhaustiva, ya que se pueden incluir otros simbolos especificos.

3.12 Los acrénimos y siglas. En la redaccién de textos y obras editoriales institucionales puede llegar
a utilizarse acrénimos vy siglas para referirnos a organizaciones, conceptos o procesos de manera
concisa. Sin embargo, su uso inconsistente o la falta de claridad en su definicién pueden generar
confusién y dificultar la comprensién. El propdsito de este punto es establecer las reglas para el uso
correcto de acréonimos vy siglas en todos los documentos institucionales. Al unificar los criterios, se
asegura la uniformidad, la claridad y el profesionalismo en nuestra comunicacion escrita, facilitando

asi la lectura y comprension.

a) Definiciones clave.

Para una correcta aplicacion de estas reglas, es importante distinguir entre los diferentes tipos de

abreviaciones.

La RAE define el acrénimo de dos maneras principales:

Como una sigla que puede pronunciarse como
* ovni (objeto volador no identificado), TIC
una palabra, es decir, se forma con las letras
(tecnologias de la informacion vy |la
iniciales (o partes) de varias palabras, pero su
comunicacion).
combinacion permite leerla de forma fluida y

natural, como si fuera una palabra comun.
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Como un vocablo formado por la unién de
elementos de dos o mas palabras. En este caso,
no necesariamente son las iniciales, sino que se
toman partes de las palabras para crear una
nueva. Frecuentemente, se usa el principio de

la primera palabra y el final de la dltima.

* ofimatica (de oficina informatica), cantautor
(de cantante y autor), publirreportaje (de

publicidad y reportaje).

La sigla se define de la siguiente manera:

Abreviacién grafica formada por el conjunto de
letras iniciales de una expresién compleja. Es la
definicion mas comun y general. Se refiere a
tomar la primera letra de cada palabra
significativa de una frase para formar una

unidad mas corta.

* INE (Instituto Nacional Electoral), LGIPE (Ley
General de Instituciones y Procedimientos

Electorales).

Cada una de las letras de una sigla, es decir, el
término “sigla” también se puede usar para
referirse individualmente a cada una de las

letras que componen una sigla mayor.

*CIA, la “C”, 1a “I” y la “A” son, cada una, siglas.

En resumen:

Todas las palabras que se forman con las iniciales de una expresiéon compleja son “siglas”.

Si la sigla no se puede leer como una palabray se pronuncia letra por letra, sigue siendo una sigla,

pero no un acrénimo.

* Ejemplo: FBI (efe-be-i).
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Si esa sigla puede leerse como una palabra (es decir, se pronuncia de forma fluida y no deletreando),

entonces es un acrénimo.
* Ejemplos: UNESCO, OTAN.

b) Normas de escritura y uso.

Las siguientes reglas deben aplicarse de manera consistente:

s e

Uso de mayusculas y minusculas:

Para los acrénimos:

a) Si tienen cuatro letras o menos, suelen
escribirse en mayusculas

b) Si tienen mas de cuatro letras se escribiran
solo con la inicial en mayuscula y el resto en
minuscula. La razén de esta regla es que se han
comportado como nombres propios, por lo que
su escritura sigue la norma general de
capitalizar los nombres propios en espafiol

c) Si se han lexicalizado (es decir, se han
incorporado al |éxico comuin como palabras, es
decir, han sido tan utilizadas que ya no se
percibe su origen), se escriben con minusculas.
Para las siglas:

a) Se escriben con todas las letras mayusculas.

* ONU, IMSS.

* Unicef, Conacyt, Pemex.

* |aser, ovni. En caso de duda, se recomienda
consultar el Diccionario de la Lengua Espafiola

(DLE) de la RAE2.

* CFE, SAT.

Pluralizacidn: los acrénimos vy las siglas no se

a_n

pluralizan afiadiendo una “s” o “es”. Su plural
se indica mediante el uso de articulos u otros

determinantes.

* Incorrecto: ONGs, CDs, DVs.

* Correcto: las ONG, los CD, varios DVD.

2 A través de la siguiente direccion dle.rae.es.
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Primera mencion: la primera vez que un
acrénimo o sigla aparece en un documento, se
debe escribir su significado completo, seguido
de la abreviacion entre paréntesis. A partir de
ese momento, se puede utilizar Unicamente la

abreviacion.

* Ejemplos: La Organizacién de las Naciones
Unidas (ONU) ha emitido un comunicado. La
ONU ha instado a la calma.

*  Excepcion: acrénimos de

para uso

extremadamente comun y generalizado en el

contexto del publico al que va dirigido
(ejemplos: INE, 1EE), no siempre es
estrictamente  necesario  desarrollar  su

significado en la primera mencién, aunque
siempre es una buena practica para asegurar la

maxima claridad.

Acentuacion:

a) Para los acrénimos: los que se escriben en
minusculas (o con la inicial en mayuscula)
siguen las normas generales de acentuacion del
espafol.
b) Para

las siglas: las que se escriben

completamente en mayusculas no llevan tilde.

* |aser.

* CIA, IVA, OVNI.

Puntuacion: los acrénimos vy las siglas no llevan

puntos ni espacios entre las letras.

* Incorrecto: I.M.S.S., I.N.E.

* Correcto: IMSS, INE.

Uso de cursiva: los acrénimos y las siglas no se
escriben con cursiva, a menos que se trate de

un extranjerismo que no se ha adaptado al

* Incorrecto: El CEO de la empresa dio una
conferencia sobre el ROl de las inversiones.
* Correcto: El CEO de la empresa dio una

conferencia sobre el RO/ de las inversiones

espafiol. (CEO (Chief Executive Officer) y ROI (Return On
Investment).
Coherencia: es fundamental mantener la | unavez que se ha establecido una forma, debe

coherencia en el uso y la escritura de cada

respetarse.
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acrénimo vy sigla a lo largo de todo el texto o

documento.

c) Lista de acrénimos vy siglas.

A continuacidn, se presenta una lista de acrénimos y siglas de uso frecuente en materia electoral,

junto con su significado completo. Esta lista debe ser consultada para asegurar la uniformidad.

Acrénimos/Siglas: Significados completos:

Organismos y entidades electorales:

INE Instituto Nacional Electoral

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
TEPJF

Federacién
TEEA Tribunal Electoral del Estado de Aguascalientes

Organismos Publicos Locales Electorales
OPLE (organismos electorales de las entidades

federativas en México)
IEE Instituto Estatal Electoral de Aguascalientes
FEDE Fiscalia Especializada en Delitos Electorales

Asociacion Mundial de Organismos Electorales
A-WEB

(World Association of Election Bodies)

Unién  Interamericana de  Organismos
UNIORE

Electorales

Fundacion Internacional para Sistemas
IFES Electorales (International Foundation for

Electoral Systems)

IDEA Internacional

Instituto Internacional para la Democracia y la

Asistencia Electoral

Procesos y documentos electorales:
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Programa de Resultados Electorales
PREP
Preliminares
RP Representacién Proporcional
MR Mayoria Relativa
Constitucion Politica de los Estados Unidos
CPEUM
Mexicanos
Constitucion  Politica del Estado de
CPEA
Aguascalientes
Ley General de Instituciones y Procedimientos
LGIPE
Electorales
LGMDE Ley General en Materia de Delitos Electorales
Ley General del Sistema de Medios de
LGSMIME
Impugnacion en Materia Electoral
CEEA Cadigo Electoral del Estado de Aguascalientes
DOF Diario Oficial de la Federacion
POEA Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes
Juicio para la Proteccion de los Derechos
JDC
Politico-Electorales de la Ciudadania
Juicio para la Proteccion de los Derechos
JDCL
Politico-Electorales de la Ciudadania Local
RAP Recurso de Apelacion
REC Recurso de Reconsideracion
CAE Capacitador Asistente Electoral

Partidos politicos:

PAN Partido Accién Nacional

PRI Partido Revolucionario Institucional
PRD Partido de la Revolucidn Democratica
PT Partido del Trabajo
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PVEM Partido Verde Ecologista de México

MORENA Movimiento de Regeneracidn Nacional

MC Movimiento Ciudadano

MLA Movimiento Laborista Aguascalientes

PAS Poder y Alternativa Social

APA Alianza por la Prosperidad de Aguascalientes

Areas que conforman la estructura del IEE:

CG Consejo General
CDE Consejos Distritales Electorales
CME Consejos Municipales Electorales
CPJE Consejos de Partido Judicial Electorales
JEE Junta Estatal Ejecutiva
SE Secretaria Ejecutiva
DA Direccion Administrativa
Direccién de Capacitaciéon y Organizacion
DCyOE
Electoral
DJ Direccion Juridica
(o][@ Organo Interno de Control

Nota: esta lista no es exhaustiva, ya que pueden existir muchos otros acronimos y siglas especificos.

Cabe hacer mencidn que la RAE ha establecido que, si las palabras se pronuncian como palabra,

ejemplo: Inegi, se escribe con la primera letra con mayuscula y las demas con minuscula; en cambio

si se pronuncia letra por letra, a pesar de tener mas de cuatro letras, por ejemplo, TEPJF, se mantiene

la capitalizaciéon completa, ya que la mayoria de los hablantes lo pronuncian letra por letra.

d) Diferencia entre abreviaturas, simbolos y siglas.

No se debe confundir su uso, ya que una abreviatura es una forma acortada de una palabra, un

simbolo es una representacion gréafica estandarizada y una sigla es representaciones formadas por

las letras iniciales de varias palabras.
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3.13 Los prefijos. Son elementos que se anteponen a la raiz o base de una palabra para formar una

nueva palabra.

a) Reglas generales de escritura de los prefijos.

La norma general establecida por la RAE es que los prefijos se escriben unidos a la base a la que
afectan. Cuando el prefijo se une a una sola palabra que funciona de manera auténoma, se escribe

sin guion y sin espacio.

Ejemplos: exmarido (no ex marido), superinteresante (no super interesante), subcampedn (no sub

campedn), vicepresidente (no vice presidente).

b) Casos especiales.

¢Cudndo usar guion o espacio? Aunque la regla general es la unidn, existen tres situaciones

principales en las que el prefijo no se escribe unido a la base:

Prefijo seguido de una cifra o un nombre
propio: cuando el prefijo precede a una cifra, | * sub-21 (equipo de jugadores de menos de 21
un nombre propio o una sigla, se escribe con | afios).

guion.

Prefijo que afecta a varias palabras: cuando el

prefijo afecta a un conjunto de palabras que
* Incorrecto: proderechos humanos.
forman una unidad de sentido (una base
* Correcto: pro derechos humanos.
pluriverbal), se escribe separado de ellas con un

espacio.

Uso de guion por razones de legibilidad: en

ocasiones, para evitar lecturas incorrectas o
* contra-ataque (aunque contraataque es la
cacofonias, se puede emplear un guion. Es una
forma mds comun, el guion podria usarse por
opcion cuando la unién del prefijo genera
claridad en contextos especificos).
ambigliedad o dificultad en la pronunciacion.

Esto suele ocurrir cuando el prefijo terminay la
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base empieza con la misma vocal, o cuando se

forma una secuencia de vocales poco usual.

c) Casos particulares y errores comunes.

"Ex-" cuando significa que fue y ya no es:
cuando el prefijo ex- se refiere a una persona
que ha dejado de ser algo, se escribe unido a la

palabra si es una sola.

* exjefe, exnovia, exministro.
- Si la base es pluriverbal, se aplica la regla del

espacio: ex primer ministro, ex alto cargo.

Prefijos que se repiten: cuando un prefijo se

repite, ambos se escriben unidos a la base.

* antiantibidtico (un producto que actta contra

los antibidticos).

Omision del guion en nombres propios o
* Incorrecto: proEspafia, antiONU, sub21.
siglas: es un error frecuente escribir el prefijo
* Correcto: pro-Espafia, anti-ONU, sub-21.
unido a un nombre propio o una sigla sin guion.

3.14 Los neologismos. Son palabras, acepciones o giros nuevos que surgen en una lengua. Son el
reflejo dindmico de la evolucidon del lenguaje, que se adapta constantemente a los cambios sociales,
tecnoldgicos, cientificos y culturales. Si bien enriquecen el léxico y permiten expresar nuevas
realidades, su uso en la redaccidn requiere cautela y criterio para mantener la claridad, la precision

y la formalidad del texto.

a) Tipos de neologismos.

La RAE y las academias de la lengua monitorean y, eventualmente, incorporan neologismos al

diccionario. Su tratamiento ortografico depende de su origen y grado de adaptacion:

e e
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Neologismos por creacion o adaptacion
interna: son palabras formadas a partir de
elementos ya existentes en el espafol o
adaptaciones fonéticas y ortograficas de
préstamos. Generalmente, se integran sin

necesidad de resaltarlas.

* ciberseguridad (ciber + seguridad). tuitear
(del inglés to tweet, adaptado al espafiol).

chatear (del inglés to chat, adaptado).

Préstamos lingiiisticos (extranjerismos): son

palabras tomadas de otros idiomas. Su
tratamiento varia segin su grado de
adaptacion:

a) Extranjerismos adaptados: han sido

incorporados al espafiol, adaptando su grafiay
pronunciacién a las normas de la lengua. Se
escriben en redonda (sin cursivas ni comillas) y

siguen las reglas de acentuacion del espaiiol.

* gliisqui (whisky), futbol (football), cruasan
(croissant), tuit (tweet), selfi (selfie), buanker

(bunker).

b) Extranjerismos no adaptados: conservan su
grafia y pronunciacién originales del idioma de
origen. No siguen las reglas de acentuacion del
espafol y deben escribirse en cursiva (o entre
comillas si la cursiva no es posible) para indicar

gue son foradneos.

* software, marketing, e-mail, coaching,

feedback, manager.

b) Criterios para el uso de neologismos en la redaccién.

Criterios: Observaciones:

Necesidad real

¢Existe una palabra en espafiol que exprese el
mismo concepto con la misma precisiéon vy

concisiéon? Si la hay, prioriza la palabra ya
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existente. No uses neologismos por simple
moda.

* Incorrecto: Necesitamos hacer un
brainstorming para la reunion.

* Correcto: necesitamos hacer una lluvia de

ideas para la reunién.

Claridad para la audiencia

¢El publico objetivo comprenderda el
neologismo sin dificultad? Si se escribe para un
publico general, hay que evitar los términos
demasiado especializados o poco difundidos. Si
es un texto técnico, el criterio puede ser mas

laxo.

Formalidad del texto

En documentos formales (informes
académicos, documentos legales, tesis), la
prudencia es clave. Priorizar el lenguaje
establecido y los términos aceptados por la
RAE. En textos informales (blogs personales,

redes sociales), hay mas libertad.

Estabilidad del término

Algunos neologismos son transitorios. Hay que
optar por aquellos que demuestren una cierta
permanencia en el lenguaje o que estén en vias

de aceptacién por las academias de la lengua.

Revision de fuentes normativas

Hay que consultar el DLE, el Diccionario
Panhispanico de Dudas (DPD) y el portal "Dudas
rapidas" de la RAE. Estas fuentes nos indicaran
si un término ya ha sido incorporado, si tiene
una adaptacién al espafiol o si es preferible

usar una alternativa.

65



IEE@ ANEXO UNICO

CG-A-64/25

AGUASCALIENTES

3.15 Los numeros. El uso de los numeros en la redaccidn, ya sea con cifras (arabigos o romanos) o
con letras (palabras), genera con frecuencia dudas y errores. No hay una regla Unica que aplique a
todos los casos, ya que la eleccidon depende del tipo de texto, la precision requerida y la legibilidad.
En este punto se ofrecen las directrices principales para usar los nimeros de manera correcta y

consistente.

a) Reglas generales.

La principal disyuntiva es cuando escribir un nimero con palabras y cuando con cifras.

1. Numeros con palabras: se recomienda escribir con palabras los nimeros que:

s L e

Son pequefios y redondos (del cero al nueve o | * tengo tres libros. Compré ocho manzanas.

del cero al diez).

Se expresan en una sola palabra (del cero al
veintinueve, incluyendo las decenas redondas | * llevo veinticinco afos trabajando.
hasta el noventa y nueve, o las centenas | Necesitamos treinta voluntarios.

redondas).

Son aproximados o se usan de forma imprecisa. | * unas cien personas se acercaron. Tardaré

unos quince minutos.

Se usan en contextos literarios o humanisticos:
la prosa tiende a preferir las palabras para los | * habia mil estrellas en el cielo.

ndmeros que no son de alta precisién.

2. Numeros con cifras: se recomienda escribir con cifras los nimeros que:

s e

* el cédigo postal es 28001. La poblacion es de
Son complejos o requieren alta precision.
47 450 habitantes.

* se invirtieron 2 500 000 pesos. Hay 1 345
Son grandes y expresan cantidades exactas.
participantes.
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Forman parte de datos estadisticos, técnicos o

cientificos.

* una temperatura de 37.5 °C. Un voltaje de

220 V.

Corresponden a porcentajes, unidades de
medida, simbolos monetarios, decimales o

fracciones.

* el 15 % de descuento. Mide 1.75 m. Cuesta
$150.

Son ordinales a partir del décimo (o, en algunos

estilos, a partir del vigésimo).

* llegd en 12.2 posicion. Ocupa el 25.2 lugar.

Son horas, fechas, numeros de teléfono,

capitulos, paginas, etc.

* son las 15:30 h. Nacid el 12 de julio de 1985.
Mi teléfono es 55 1234 5678. Ver pagina 45.

b) Separacion de millares y decimales.

El sistema de escritura de los numeros puede variar, pero la norma general del espafiol establece:

I

Separador de millares: para separar grupos de
tres cifras en numeros largos, se utiliza un
espacio en blanco simple, no un punto ni una

coma.

* 2 500 000 (dos millones quinientos mil), 12
345 (doce mil trescientos cuarenta y cinco).

* no se usa separador de millares en los afios,
numeros de pagina, nimeros de documentos,
codigos postales, etc. (Ejemplos: el afio 1999,

pagina 1234).

Separador de decimales: se puede utilizar la
coma (,) y el punto (.) como separador de

decimales.

* 3,14 (pi), 25,5 % (veinticinco coma cinco por
ciento).
*3.14 (pi), 25.5 % (veinticinco punto cinco por

ciento).

c) Uso de los nimeros ordinarios.

Los numeros ordinales (primero, segundo, tercero, etc.) pueden escribirse con palabras o con cifras.

67



ANEXO UNICO
CG-A-64/25

IEE(®

AGUASCALIENTES

Con palabras: para los primeros diez (o hasta el | * la primera vez, el quinto puesto.

veinte, segln la guia de estilo).

Con cifras y abreviaturas: a partir del décimo (o
* el 12.2 aniversario, la 25.2 edicidn, el 3.er
vigésimo), se utilizan cifras seguidas de una
lugar (tercer).
letra volada

(2 para masculino, 2 para

femenino).

Nota: la letra volada no lleva punto después de ella, solo si es el punto final de la oracién.

d) Uso de los nimeros romanos.

Los niumeros romanos (I, V, X, L, C, D, M) se usan principalmente para:

Siglos: siempre con mayusculas. * el siglo XXI.

Orden de reyes, papas y emperadores. * Felipe VI, Benedicto XVI.

Capitulos o tomos de obras. * Capitulo Ill, Tomo V.

Numeracion de prefacios, prologos o | * PaginaslaX.

introducciones en libros.

e) Errores comunes en el uso de nimeros.

Iniciar una oracién con cifras: siempre debe
evitarse. Reescribe la frase o escribe el nimero

con palabras.

* Incorrecto: 15 estudiantes aprobaron el
examen.
* Correcto: quince estudiantes aprobaron el

examen.

Confundir el punto y la coma como
separadores de millares y decimales: seguir la
norma del espanol para el espacio en millares y

la coma en decimales.

* Incorrecto: 1.234.567,809.
*Correcto: 1 234 567,89.
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Usar superindices incorrectamente para | * ler, 2da: la forma correcta es con el punto y

ordinales. la letra volada (1.er, 2.3).

Escribir niumeros en fechas con letras: en | * 1 de enero de 2025.

fechas, casi siempre se usan cifras.

3.16 Los porcentajes. El uso de los porcentajes es comun en diversos tipos de textos, desde informes
técnicos y noticias hasta documentos de otra indole. Saber cudndo escribirlos con cifras o letras,
como usar el simbolo % y cdmo tratarlos gramaticalmente es esencial para garantizar la precisidon y

la claridad en la redaccion.

a) Las reglas generales.

En espanol es que los porcentajes se escriben con cifras seguidas del simbolo de porcentaje (%).
Solo en casos muy especificos o en textos de caracter puramente literario se opta por escribirlos

con palabras.

s e

Uso de cifras y el simbolo (%): se recomienda

escribir los porcentajes con cifras y el simbolo
* el 25 % de la poblacién votd. Se aplicard un
% en la mayoria de los contextos,
descuento del 10 %.
especialmente en textos cientificos, técnicos,

periodisticos, académicos o comerciales donde

la precision es clave.

Uso de palabras ("por ciento"): se aconseja
escribir los porcentajes con palabras ("por
ciento" o "porcentaje") en las siguientes

situaciones:

a) Cuando el nimero que precede es pequeio | - Solo un dos por ciento de los encuestados.
y se puede escribir con una sola palabra (del | - Una subida del cinco por ciento.

uno al nueve).
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b) Cuando el porcentaje se utiliza de forma | - Un cien por ciento seguro.

aproximada y no exacta. - Aproximadamente un treinta por ciento.

c) Cuando el porcentaje inicia una oracion. Al | * Incorrecto: 20 % de los participantes...

igual que con cualquier numero, es preferible | * Correcto: veinte por ciento de los

no comenzar una frase con una cifra. participantes...

d) En textos muy formales, literarios o cuando | * la probabilidad es del cero por ciento.

se busca evitar el uso de simbolos.

b) Espacio entre la cifra y el simbolo (%).

Aunque la norma actual de la RAE y la FundéuRAE indica que debe haber un espacio en blanco
simple entre la cifra y el simbolo de porcentaje (%), se considera que, por los usos y costumbres
empleados en la redaccidn, el uso del espacio es opcional, pudiéndose emplear ambos criterios para
los textos institucionales. Ejemplos: el precio ha aumentado un 15 %. El precio ha aumentado un

15%.

c¢) Concordancia gramatical.

El verbo y los elementos nominales que acompafian a un porcentaje pueden concordar en singular
o plural, dependiendo de si el énfasis recae en el porcentaje como unidad o en la cantidad a la que

se refiere.

Concordancia con el porcentaje (singular):
cuando el porcentaje se considera una unidad | - El treinta por ciento del presupuesto se
o una cifra global, el verbo concuerda en | destind a publicidad (se considera el 30 % como

singular. Esto es mdas comun cuando el | una parte del total).

porcentaje es bajo o cuando se enfatiza la cifra | - El 1 % de los votos fue anulado.

misma.

Concordancia con el sustantivo al que se

refiere (plural): cuando el porcentaje se refiere

- El 75 % de los estudiantes aprobaron el

examen (los estudiantes aprobaron).
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a una cantidad que es plural, el verbo puede
concordar en plural, especialmente si el
porcentaje es del 50 % o superior, o si se quiere

destacar la magnitud de la parte.

- Un ocho por ciento de los encuestados dijeron

no saber.

Casos especiales de concordancia:

a) Con "mas del" o "menos del": generalmente
se prefiere el singular si la unidad es un
porcentaje.

b) Cuando el niimero es 0 % o 1 %: el verbo va

en singular.

* mas del 30 % del alumnado participd.

- E1 0 % de los errores se corrigid.

- Solo el 1 % de las ganancias se destiné a eso.

d) Uso en intervalos o rangos.

Para expresar intervalos o rangos de porcentajes, se utiliza el guion o la preposicién "a". Ejemplos:

un incremento del 5 % al 10 %. Una variacion del 20-25 %.

e) Errores comunes en el uso de los porcentajes.

Errores comunes:

Ejemplos:

Iniciar una oracién con una cifra porcentual:
siempre es preferible escribir el numero con

letras o reestructurar la frase.

* Incorrecto: 80 % de la poblacién prefiere...
* Correcto: el ochenta por ciento de la

poblacién prefiere...

Abusar del "porciento"” como palabra tnica: Ia
forma correcta es "por ciento" (separado) o

"porcentaje" (sustantivo).

* Incorrecto: el porciento de éxito fue alto.

* Correcto: el porcentaje de éxito fue alto.

Confusion en la concordancia: prestar atencion
al contexto para decidir si el verbo va en

singular o plural.

a) Si el sujeto es singular, el verbo va en
singular: La maquina debe prestar atencién a

los datos.




IEE@ ANEXO UNICO

CG-A-64/25

AGUASCALIENTES

b) Si el sujeto es plural, el verbo va en plural:
Los investigadores deben prestar atencién al

contexto.

3.17 La negrita. La negrita es un estilo de fuente que hace que el texto sea mds grueso y oscuro que

el resto, haciéndolo destacar visualmente. Su propésito principal es:

I NN

Resaltar palabras o frases clave para asegurar
Enfatizar que el lector capte la informacion mas

importante.

Dirigir la mirada del lector a través del texto,
Guiar ayuddndolo a identificar rapidamente los

puntos cruciales o la estructura del contenido.

Dividir bloques de texto densos y hacer que el
Mejorar la legibilidad contenido sea mas escaneable, especialmente

en entornos digitales.

a) Cuando usar la negrita.

La negrita debe reservarse para momentos especificos donde su impacto sea maximo. Estos son los

usos mas comunes y efectivos:

Términos clave y definiciones: al introducir | * "La usabilidad se refiere a la facilidad con la
conceptos nuevos o terminologia | que un usuario puede utilizar una herramienta
especializada, la negrita es ideal para que el | o producto para alcanzar un objetivo

lector los identifique instantdneamente. especifico."

Encabezados y subencabezados: una de las
* Tabla Resumen de Diferencias.
funciones mdas comunes y efectivas de la
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negrita es estructurar el contenido. Los

encabezados y subencabezados en negrita
crean una jerarquia visual que permite al lector
escanear

rapidamente la informaciéon vy

entender la organizacién del documento.

Acciones especificas o pasos en instrucciones:

cuando proporciones instrucciones o
tutoriales, usar negrita para los verbos de
accién o los elementos interactivos facilita que

el usuario siga los pasos.

* "Para guardar el documento, haz clic en el
boton Archivo y luego selecciona Guardar

como."

Nombres de elementos de interfaz (botones,
menus): en manuales de software o guias de
usuario, la negrita ayuda a diferenciar los
nombres de los elementos de la interfaz de

usuario del resto del texto.

* "Selecciona la opcién Configuracion en el

menu Herramientas."

Palabras de advertencia o riesgo: para alertar

al lector sobre informacion critica,

precauciones o posibles problemas, la negrita

puede ser muy efectiva.

* "Advertencia: No desconecte el dispositivo

mientras la luz indicadora esté parpadeando."

En Listas (vinetas o numeradas): si necesitas
resaltar el elemento principal de cada punto en
una lista, la negrita puede ayudar a que cada

entrada sea mas escaneable.

Paso 1: Inicia sesidn en tu cuenta.
Paso 2: Selecciona la opcién de configuracién.

Paso 3: Haz clic en guardar cambios.

En énfasis moderados en el cuerpo del texto:
de manera muy ocasional, puedes usar la
negrita para poner un énfasis puntual en una
palabra o frase dentro de un parrafo, pero con

mucha moderacidn para no diluir su efecto.

* "Es fundamental que comprendas este

concepto antes de avanzar."
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b) Cuando no usar la negrita.

Recomendaciones:

Evita la saturacién: asi como es importante

saber cuando wusar la negrita, es crucial
entender cuando abstenerse de ella. Un uso
excesivo de la negrita es contraproducente y

puede:

Observaciones:

* Reducir la legibilidad: un parrafo lleno de
negritas es dificil de leer y se asemeja a un
documento subrayado por un nifio.

* Disminuir el impacto: si todo esta en negrita,
nada lo esta. La negrita pierde su propdsito si
no hay contraste.

* Distraer al lector: el ojo del lector saltara de

una palabra a otra sin seguir un flujo légico.

Evita la negrita en los siguientes casos:

* Parrafos enteros o frases demasiado largas:
si se siente la necesidad de poner en negrita un
parrafo completo, es probable que la redaccién
necesite ser mas concisa o que la informacién
se deba estructurar de otra manera (ejemplo:
con un encabezado o una lista).

* Enfasis redundante: si la palabra ya es
importante por su contexto o su posicion, la
negrita puede ser innecesaria.

* Para todo lo que consideras importante: hay
que distinguir entre lo que es importante y lo
que es clave o critico. No todo lo importante
requiere negrita.

* Como sustituto de una buena redaccion: si el
texto necesita la negrita para ser claro, quizas
el problema sea la estructura de la oracién o la

eleccién de palabras.
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c) Alternativas a la negrita.

Si se necesita enfatizar sin recurrir a la negrita, se deben considerar estas alternativas:

Alternativa:

Cursiva

Ideal para titulos de obras, extranjerismos, o
para un énfasis mas sutil y menos agresivo que

la negrita.

Listas (vifietas o numeradas)

Organizan la informacién y la hacen mas

identificable sin necesidad de negrita excesiva.

Cambio de estructura de la oracidn

Reorganiza la frase para que la informacién
clave esté al principio o al final, donde

naturalmente recibe mas atencion.

Uso de encabezados

Si la informacién es tan importante que
requiere mucho énfasis, quizds deba ser un

nuevo subapartado.

3.18 La cursiva. La cursiva es un estilo de fuente que inclina las letras ligeramente hacia la derecha,

distinguiéndolas del texto regular. Su propésito principal es:

e ] e

Diferenciar

Distinguir palabras, frases o segmentos de
texto que poseen una funcién especial o un
origen particular (ejemplo: titulos, palabras

extranjeras).

Enfatizar (sutilmente)

Poner un énfasis leve en una palabra para darle
un matiz de importancia o ironia, sin la

contundencia de la negrita.

Clarificar

Ayudar al lector a identificar rapidamente

ciertas categorias de informacion.
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a) Cuando usar la cursiva.

la agresividad visual de la negrita y se usa en:

Casos especificos: |a cursiva se reserva para situaciones donde se busca una distincién clara sin

Titulos de obras completas e independientes:
este es uno de los usos mas extendidos vy
estandarizados de la cursiva. Se emplea para

los titulos de obras que se consideran

* Libros: Cien afios de soledad, Don Quijote de

la  Mancha. Revistas, periddicos vy

publicaciones periddicas: National
Geographic, El Pais, Forbes. Peliculas: Roma,
Parasite, El Laberinto del Fauno. Series de

television: La Casa de Papel, Game of Thrones.

(Extranjerismos): cuando se incluyen términos
o frases de otro idioma que no han sido
plenamente asimilados al espafiol, se escriben

en cursiva para sefialar su origen foraneo.

completas y  publicadas de forma | * Nota: los titulos de partes de una obra
independiente. (capitulos de libros, articulos de revistas,
canciones de un a&lbum) suelen ir entre
comillas, no en cursiva.
* Ejemplos: El equipo adoptd un enfoque de
brainstorming. Necesitamos un buen feedback
Palabras y expresiones extranjeras

sobre esta propuesta. La pelicula tiene un
cliffhanger impresionante.

*Excepcion: las palabras extranjeras que ya
estan plenamente aceptadas y castellanizadas
por la RAE no requieren cursiva. Ejemplos:

software, hardware, chef, ballet.

Nombres cientificos (Taxonomia): en botanica,

zoologia u otras ciencias, los nombres

cientificos de géneros, especies, etc., se

escriben en cursiva.

* La especie humana es Homo sapiens. El

Tyrannosaurus rex es un dinosaurio iconico.
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Enfasis sutil o contraste: para resaltar una
palabra o frase de forma suave, dandole un
matiz de importancia, ironia o para indicar que

se le esta dando un sentido especial.

* Ejemplos: no es lo mismo saber que conocer.
Dijo que la situacion era interesante, con un
tono que sugeria lo contrario. El insiste en que
no fue su culpa.
* Importante: usar este tipo de énfasis con

moderacion. Si el énfasis es fuerte, la negrita

podria ser mas adecuada.

Palabras como palabras (mencién de
palabras): cuando una palabra o letra se
menciona a si misma, es decir, no se usa por su
significado sino como un objeto de estudio o

ejemplo.

* La palabra casa tiene cinco letras. La b es la

segunda letra del abecedario.

Pseudonimos y apodos (en algunos

contextos): aunque no es una regla universal,
algunos estilos de redaccidn optan por usar
cursiva para pseuddnimos o apodos si se
mencionan nombre real

junto al para

diferenciarlos claramente.

* Juan Ramon Jiménez, conocido como Platero

y yo.

b) Cuando no usar la cursiva.

Un uso excesivo o inapropiado de la cursiva puede ser tan disruptivo como su ausencia. Se debe

evitar el uso de la cursiva en los siguientes casos:

Recomendaciones: Observaciones:

Parrafos enteros o secciones largas

La lectura de bloques extensos en cursiva es

incémoda y fatigante para la vista.

Enfasis fuerte

Para un énfasis contundente o para guiar la
lectura de forma prominente, la negrita es la

opcidn correcta. La cursiva es para sutilezas.
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Si un texto va entre comillas.

* una cita textual, no debe ir también en
Comillas
cursiva, a menos que la cursiva ya fuera parte

del texto original citado.

A menos que formen parte de un titulo de obra
Nombres de empresas, organizaciones o
qgue requiera cursiva, los nombres propios de

marcas

entidades no la llevan.

Como se menciond, palabras como
Extranjerismos ya asimilados "marketing" o "Internet" no suelen necesitar

cursiva en espaiol actual.

3.19 Las palabras en otros idiomas. En un mundo cada vez mas interconectado, la inclusidon de
palabras o frases en otros idiomas (extranjerismos o préstamos linglisticos) en los textos y obras
editoriales institucionales deben ser una practica comuln y necesaria. Ya sea por falta de un
equivalente exacto en espafiol, por el uso extendido de un término en un campo especifico, o por
la intencidn de afiadir un matiz cultural, integrar estos vocablos requiere criterio y un conocimiento
claro de las pautas estilisticas. El objetivo es enriquecer el mensaje sin sacrificar la claridad ni la

coherencia, y sin obligar al lector a consultar un diccionario constantemente.

a) Cuando usar la cursiva para palabras extranjeras.

La cursiva es el recurso tipografico estandar para diferenciar los extranjerismos no adaptados o no
asentados en el espanol. Su funcién es alertar al lector de que se enfrenta a una palabra de origen

diferente, como:

Extranjerismos no adaptados: se usa cursiva
- La nueva app tiene un excelente user
para aquellas palabras o expresiones que
experience.
provienen de otros idiomas y que no han sido
- Se siente un déja vu al leer este informe.
completamente asimiladas o castellanizadas
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por la RAE o por el uso comun y culto del

espanol.

Latinismos y helenismos no adaptados:

aunque provengan de lenguas cldsicas, los
- Actud motu proprio.
latinismos y helenismos que no han sido
- Estaba en una situacién de impasse.
plenamente adaptados al espafiol también

deben ir en cursiva.

Nombres propios y topénimos extranjeros: los

nombres de personas, lugares, instituciones,
- La ciudad de New York es vibrante.
marcas o empresas extranjeras no llevan
- Google es una empresa tecnolégica.
cursiva, a menos que formen parte del titulo de

una obra (libro, pelicula, etc.) que si la requiera.

b) Cuando no usar la cursiva para palabras extranjeras.

Extranjerismos adaptados: no se utiliza la cursiva para aquellos extranjerismos que ya han sido
plenamente adaptados al espafiol o que son de uso tan comun que se consideran parte del léxico,

como:

Palabras asimiladas y reconocidas por la RAE:

si la palabra ya aparece en el DLE de la RAE sin
- El marketing digital es crucial.
tilde o con tilde segun las reglas de acentuacion
- Necesitamos un nuevo software. La web esta
del espafiol, y sin indicacion de que es un
caida.
extranjerismo no adaptado, no necesita

cursiva.

Nombres de programas, aplicaciones,
- Usamos Microsoft Word, Excel, Zoom vy
plataformas (si no son titulos de obras):
WhatsApp.
cuando se refieren a productos tecnolégicos
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especificos o nombres de plataformas de uso

comun.

Marcas comerciales o nombres propios | - Compramos un iPhone.

reconocidos. - Conectamos el televisor Samsung.

3.20 Las notas y referencias bibliograficas. Las notas y las referencias bibliograficas son las
herramientas que garantizan la transparencia, el respeto por la propiedad intelectual y la posibilidad
de que el lector profundice en las fuentes consultadas. Son el esqueleto que sostiene la validez de
nuestra informacion, permitiendo diferenciar entre nuestras propias ideas y aquellas que provienen

de otros autores.

a) Tipos de notas.

Las notas se utilizan para afadir informacidn complementaria sin interrumpir el flujo del texto
principal. Se suelen indicar con un nimero volado (superindice) después de la palabra o frase a la

gue hacen referencia.

Notas al pie de pagina: son las mas comunes. Se colocan al final de la pagina donde se encuentra la

referencia numérica. Usos comunes:

Tipos: Observaciones:

Proporcionar datos adicionales, explicaciones
Aclaraciones o ampliaciones concisas 0 comentarios que no encajan

directamente en el cuerpo del texto.

En algunos estilos de citacion, las notas al pie
Referencias bibliograficas especificas
son el lugar primario para las citas de fuentes.

Ofrecer la traduccién de una cita o término en
Traducciones otro idioma que se ha mantenido en su version

original en el texto.
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En ocasiones, para reconocer permisos o
Agradecimientos o licencias derechos de autor especificos sobre elementos

dentro de esa pagina.

Notas al final del capitulo o documento: se recopilan todas las notas al final de un capitulo o al final
de todo el documento. Son utiles para evitar la interrupcidn visual en cada pdagina, aunque requieren

que el lector se desplace para consultarlas.

b) Las referencias bibliograficas.

Las referencias bibliograficas (o bibliografia, listado de obras citadas, referencias, etc., segun el
estilo) son una lista exhaustiva de todas las fuentes que se han citado directamente o consultado

para la elaboracién del texto. Se ubican generalmente al final del documento.

Elementos clave de una referencia bibliografica: aunque el ordeny el formato varian segun el estilo,

todas las referencias comparten elementos esenciales para identificar la fuente:

Tipos de referencias:

Autor(es) Apellido(s) e inicial(es) del nombre.
Fecha de publicacién Afio de publicacion de la obra.
Titulo de la obra Titulo del libro, articulo, revista, etc.

Ciudad de publicacién, editorial (para libros);
nombre de la revista, volumen, nuUmero,
Datos de publicaciéon
paginas (para articulos); URL y fecha de

consulta (para recursos web).

Formatos comunes de referencia bibliografica: la forma de citar varia enormemente segun el estilo.

Es crucial elegir un estilo y aplicarlo de manera consistente.

I. APA (American Psychological Association): muy usado en ciencias sociales, educacién vy

psicologia.
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En el texto (Autor, ano) o autor (afo).
* Libro: apellido, N. (Afio). Titulo del libro.
Editorial.
* Articulo: Apellido, N. (Afo). Titulo del
En la lista de referencias articulo. Nombre de la Revista,

volumen(numero), paginas. DOI (si aplica).
* Web: Apellido, N. (Ao, Dia Mes). Titulo de la

pdgina. Nombre del Sitio. Recuperado de URL.

Il. MLA (Modern Language Association): Predominante en humanidades, literatura y artes.

En el texto (Autor pagina).

* Libro: Apellido, Nombre. Titulo del Libro.

Editorial, Ano.

Articulo: Apellido, Nombre. "Titulo del

articulo." Titulo de Ila Revista, volumen,
En la lista de obras citadas
numero, Ao, pp. paginas.

Web: Apellido, Nombre. "Titulo de la Pagina."
Nombre del Sitio, Dia Mes Afio de publicacién,

URL.

lll. Chicago (The Chicago Manual of Style): versatil, con un sistema de notas al pie y bibliografia, y

otro de autor-fecha. Muy usado en historia, artes y ciencias sociales.

Formatos: Observaciones:
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En el texto (notas al pie) Numero superindice en el texto, y en la nota:
Apellido, Nombre. Titulo del Libro (Lugar de
Publicacién: Editorial, Afio), pagina.
En la bibliografia Apellido, Nombre. Titulo del Libro. Lugar de
Publicacién: Editorial, Afio.

3.21 La bibliografia. Es una seccién esencial en este Manual de Estilo y Redaccién para la Revisidn
de Textos Institucionales, ya que permitird proporcionar un listado exhaustivo y organizado de todas
las fuentes que fueron consultadas, que se citaron o que influyeron en la elaboracién del texto y/u
obra editorial. La bibliografia es el pilar que sostiene la transparencia, la credibilidad y la rigurosidad
académica o profesional de cualquier trabajo. Permite a los lectores verificar la informacién,
explorar el contexto los argumentos vertidos y profundizar en los temas que se abordaron. Ademas

de que esta se coloca al final de la obra.

a) éQué incluir en la bibliografia?

Se incluyen todas las fuentes que fueron citadas directamente en el texto (ya sea en el cuerpo
principal, en notas al pie o al final) y, dependiendo del estilo o del tipo de documento, también
puede incluir fuentes que se consultaron, pero no se citaron explicitamente, pero que si fueron

relevantes para la comprension o el desarrollo del tema.

Los tipos de fuentes mas comunes que aparecen en una bibliografia son:

 No. | Fuentes:

1. Libros (impresos y electronicos).

2. Capitulos de libros.

3. Articulos de revistas académicas y cientificas.

4. Articulos de periddicos y revistas (no académicas).

5. Documentos de conferencias o ponencias.

6. Sitios web y documentos en linea.

7. Informes gubernamentales o de organizaciones.

8. Tesis o disertaciones.

9. Entrevistas, comunicaciones personales.

10. Medios audiovisuales (peliculas, documentales, podcasts).

83



IEE@ ANEXO UNICO

CG-A-64/25

AGUASCALIENTES

b) Elementos esenciales de una bibliografia.

Aunque el orden y el formato varian drasticamente entre los diferentes estilos de citacion, todas las

bibliografias comparten la misma informacién fundamental para identificar una fuente:

Autor(es)/editor(es) Quién es responsable del contenido.
Fecha de publicaciéon Cuando se publicé la obra.
El nombre de la obra (libro, articulo, sitio web,
Titulo
etc.).
Datos de publicacién: Informacidn especifica sobre dénde y cémo se
publicd la fuente.
a) Para libros Ciudad de publicacién, editorial.

Nombre de la revista, volumen, nimero, rango
b) Para articulos
de paginas.

c) Para recursos web Nombre del sitio web, URL, fecha de consulta
(esencial para la validez de la informacién
digital).

d) Para medios audiovisuales Director, productor, plataforma, etc.

c) Estilos de citacion.

La eleccion de un estilo de citacion es crucial y debe hacerse al inicio del proyecto. La clave es la
consistencia. Una vez que se elija un estilo, se debe usar de manera uniforme en todo el documento,
tanto para las citas en el texto como para las entradas en la bibliografia. Los estilos mds comunes

son:
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APA (American Psychological Association):
como ya se ha mencionado anteriormente,
este estilo es predominante utilizado en
ciencias sociales, educacién y psicologia. Su

sistema es de autor-fecha.

* Ejemplo (Libro): Pérez, M. (2023). La guia
definitiva de la redaccién académica. Editorial
Universitaria.

* Ejemplo (Articulo): Garcia, L. & Rojas, A.
(2022). Impacto de las redes sociales en la
comunicacion. Revista de Comunicacion Social,
15(2), 45-60.

* Ejemplo (Web): Ministerio de Salud. (2024,
15 de marzo). Nuevas directrices de salud
publica. Recuperado de

https://www.minsalud.gob.mx/directrices.

MLA (Modern Language Association):

ampliamente utilizado en humanidades,
literatura, artes y estudios de idiomas. Su

sistema es de autor-pagina.

* Ejemplo (Libro): Lépez, Laura. El arte de
escribir claro. Editorial Planeta, 2023.

* Ejemplo (Articulo): Fernandez, Carlos. "La
importancia de la gramatica." Revista de
Lingtiistica, vol. 20, no. 1, 2021, pp. 30-45.

* Ejemplo (Web): Comision Nacional de
del

arte mexicano."

feb.

Cultura. "Historia

cultura.gob.mx, 10 2024,

www.cultura.gob.mx/historia-arte.

Chicago (The Chicago Manual of Style):

popular en historia, artes y algunas ciencias
Ofrece dos sistemas:

sociales. notas y

bibliografia o autor-fecha.

* Ejemplo (Libro, sistema notas/bibliografia):
Nota al pie: 1. Ana Rivera, Guia de Estilo de
Redaccién (Ciudad de México: Editorial Acme,
2024), 78. Bibliografia: Rivera, Ana. Guia de
Estilo de Redaccién. Ciudad de México:
Editorial Acme, 2024.

* Ejemplo (Articulo, sistema autor-fecha): En

el texto: (Rivera 2023, 78). Bibliografia: Rivera,
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Ana. 2023. "La evolucidn del lenguaje digital."

Estudios Lingtisticos 10, no. 3: 45-60.

Vancouver: comun en ciencias de la salud y
biomedicina. Utiliza un sistema de citas
numeéricas en el texto que remiten a una lista

numerada al final.

* Ejemplo (En el texto): Se ha demostrado que
el efecto es significativo (1).

* Ejemplo (Lista de referencias): 1. Martinez J,
Gémez R. Avances en cardiologia preventiva.

Rev Med. 2023;25(4):112-20.

d) Organizacion de la bibliografia.

Independientemente del estilo, la bibliografia suele organizarse de la siguiente manera:

Organizacion: Observaciones:

Orden alfabético

Las entradas se listan alfabéticamente por el
apellido del primer autor (o por el titulo si no

hay autor).

Formato de sangria

La mayoria de los estilos usan una sangria
francesa o colgante (la primera linea de cada
entrada estd alineada al margen izquierdo y las

lineas siguientes tienen sangria).

Secciones (opcional)

Para bibliografias muy extensas, a veces se

dividen en secciones por tipo de fuente.

* Ejemplos: libros, articulos, sitios web o por

tema.

e) Consideraciones adicionales.
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Consideraciones:

Actualizacion constante

Observaciones:

La informaciéon en linea cambia. Si se hace
referencia a un sitio web, se debera incluir la

fecha de consulta.

Fuentes fiables

Se tendrd que asegurar que las fuentes
consultadas sean creibles y autorizadas. Hay
que evitar fuentes de dudosa procedencia
(ejemplo: blogs no especializados, wikis sin

referencias).

Auto citacion

Si se citan trabajos propios, habrd que citarlos

como cualquier otra fuente.

Claridad y espaciado

Una Dbibliografia bien formateada con
espaciado adecuado (generalmente a doble

espacio) es mas facil de leer y navegar.
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IV. EL LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO?

El lenguaje es una herramienta poderosa que no solo describe la realidad, sino que también la
moldea. Utilizar un lenguaje incluyente y con perspectiva de género es un compromiso con la
igualdad y la visibilidad de todas las personas, independientemente de su identidad de género. En
este apartado se establecen las directrices para redactar de manera que se eviten sesgos
androcéntricos (es decir, que se tenga un enfoque desde una sola perspectiva: la del sexo masculino)

y sexistas y se promueva una comunicacidn respetuosa y equitativa.

El objetivo no es complicar la escritura, sino hacerla mas precisa y consciente, reflejando la

diversidad de la sociedad actual sin sacrificar la claridad ni la fluidez.
4.1 Caracteristicas del lenguaje incluyente

El lenguaje incluyente busca evitar el uso del masculino genérico para referirse a grupos mixtos o a

la humanidad en su totalidad.

* Visibilizacion: nombrar explicitamente a mujeres y hombres (u otras identidades de género) para

gue no queden invisibilizados por un término genérico.
* Neutralidad: usar términos neutros que no marquen género, cuando sea posible y claro.
* Respeto: evitar estereotipos y expresiones que perpetien roles de género tradicionales.

* Naturalidad: no forzar la lengua con construcciones que suenen artificiales o que dificulten la

comprension del texto.
4.2 Alternativas para una redaccion incluyente

A continuacidn, se describen algunas alternativas para aplicar el lenguaje incluyente, las cuales son:

a) No usar el femenino para denotar posesién de las mujeres.

Ejemplo:

- La mujer de Pedro.

3 Fuente: Presentacion en curso-taller sobre Lenguaje incluyente y no sexista, impartido por la Comision de Derechos Humanos del Estado
de Aguascalientes (2025, 11 de agosto).
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- Le otorgd la mano de su hija.

b) No usar frases estereotipadas que consoliden roles tradicionales.

Ejemplo:
- La gallina protege a sus pollitos.

- Si queria trabajar ¢ para qué tuvo hijos?

c) No usar el masculino como lenguaje universal.

Ejemplo:
- El mundo es de los hombres.
- El origen del hombre.

- Los jovenes de hoy.

d) Evitar el uso de “aquél” o “aquéllos”, sustituyendo “que” por: quien o quienes.

* No recomendable: Aquéllos que sepan firmar, que lo hagan al final de la hoja.

* Recomendable: Quienes sepan firmar que lo hagan al final de la hoja.

e) Sustitucion del uso “uno” por: alguien o cualquiera.

* No recomendable: Cuando uno no tiene salud todo es mas dificil.

* Recomendable: Cuando alguien no tiene salud, todo es mds dificil.

f) Uso de los pronombres y adverbios con género masculino como: suyos o tuyos, se pueden

cambiar por otras palabras que tienen el mismo sentido y que se pueden usar sin la marca de un

género especifico.

* No recomendable: Tu debes defender a los tuyos.

* Recomendable: Tu debes defender a tu gente.
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g) Uso de los adverbios: muchos y pocos.

* No recomendable: Muchos dudan si votaran o no.

* Recomendable: La mayoria duda si votara o no.

h) Uso del salto semantico.

Cambiar la forma de redaccion de una frase y
modificar el lugar del sujeto o los verbos y su

conjugacién es una alternativa posible

* Salto semantico: Todos los trabajadores
podrdn acudir a la cena con sus esposas.
* Alternativa: El personal podrd acudiralacena

con su pareja.

i) El uso del neutro. El uso de genéricos.

En nuestra lengua solo existe, como neutro, el
articulo “lo”, los demostrativos “ese”, “este” y
“aquel”, el pronombre persona de tercera

persona y los reflexivos “se” y “si”

* No recomendable: Los habitantes nunca
estdn conformes con el transporte.

* Recomendable: La poblacién nunca esta
conforme con el transporte.

* No recomendable: Esos nunca colaboran.

* Recomendable: Ese grupo nunca colabora.

* Genéricos reales:

En lugar de:

La nifez, la infancia

Los ninos

La poblacién

Los habitantes

La ciudadania

Los ciudadanos

La descendencia

Los hijos

El personal

Los trabajadores

El profesorado, el personal docente

Los profesores

El electorado

Los votantes

La juventud

Los jévenes
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La humanidad

Redaccion excluyente, no recomendable

Los hombres

Alternativa incluyente, recomendable

Los indigenas tendrdn crédito

La poblacién indigena tendra créditos

Los jévenes que deseen estudiar

La juventud que desee estudiar

Los ciudadanos se manifestaron

La ciudadania se manifesté

Los michoacanos no quieren que...

La poblacidn michoacana no quiere que...

Los interesados en participar

Las personas interesadas en participar

Los mayores de edad recibiran una...

Las personas mayores recibiran una...

Los nifios tendran servicio médico

Las infancias tendran servicios médicos

j) El uso de abstractos.

Es muy comun que, incluso sin saber el género de las personas a las que nos referimos, se use el
masculino o lo que es mas incoherente aun, que sabiendo que se trata de una mujer o de un

grupo de mujeres se utilice el masculino en adjetivos, profesiones o cargos.

Ejemplos:

* No recomendable: Asesores/el asesor.

* Recomendable: Asesoria.

* No recomendable: Los jefes/el jefe.

* Recomendable: Jefatura.

* No recomendable: El director/los directores.
* Recomendable: La Direccidn.

Otros ejemplos:

Sexista: No sexista:

Se convoca a los coordinadores Se convoca a la Coordinacion

Los asesores recomiendan que La asesoria recomendd que

Los legisladores establecieron La legislatura establecio

Se ha pedido a los jueces Se ha pedido al Poder Judicial
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No representa a toda la humanidad:

Representa a la humanidad:

Hace dos mil afios el hombre vivia de la caza

Hace dos mil afios se vivia de la caza

El trabajo del hombre mejora su vida

El trabajo de la humanidad mejora su vida

Es beneficioso para el hombre

Es beneficioso para la sociedad/es beneficioso

para las personas.

k) Formacién del femenino y del masculino en profesiones y cargos

El femenino de profesiones o cargos se forma

“n
a

afiadiendo una a la raiz de la palabra y el

au_n

masculino agregando una “o0”.

Ejemplos:

Terminaciones en “a” / “o0”

Adivina/adivino

Cémica/cémico

Terminaciones en “era” /“ero”

Cantinera/cantinero
Cocinera/cocinero

Panadera/panadero

Terminaciones en dental (t o d ) mas “ora”,

lleroll' lltorall/lltor II, ”dorall/lldor ”

Relatora/relator

Herradora/herrador

Terminaciones en “6loga”/ “6logo”

Odontdloga/odontdlogo

Psicologa/psicdlogo

Terminaciones en “onéma”/ “6nomo”

Ergénoma/ergdnomo

Astronoma/astronomo

Terminaciones en “aria”/”ario”

Becaria/becario

Veterinaria/veterinario

Terminaciones en “ica”/”ico”

Diplomatica/diplomatico

Pirotécnica/pirotécnico

Terminaciones en “on”/”ona”

Peona/pedn

Comadrona/comadrén

Terminaciones en “enta”/”ente”

Presidenta/presidente
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Regenta/regente

Terminaciones en “ante” ensefiante / ponente / docente / delineante

contratista / comentarista / telefonista /
Terminaciones en “ista”

dentista
Terminaciones en “al” industrial / corresponsal / fiscal
Terminaciones en “e” Matarife / grumete / paje / forense / contable

Ejemplos:

- Una fiscal/un fiscal

- La patrona/el patrén

- Aquella jinete/aquel jinete
- La jueza/el juez

- La industrial/el industrial
e e e s
Ejemplos:

- La jueza adjunta al tribunal/la segunda jinete de la lista
- El juez adjunto al tribunal/el segundo jinete de la lista
- La guia encargada de la ruta/una gran especialista

- El guia encargado de la ruta/un gran especialista

- Una ingeniera en computacidén/un ingeniero en computacion

* Sugerencias para la utilizacién del femenino y masculino en cargos, oficios y profesiones.
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m Sugerencias:

No usar nunca formulas sexistas. Visibilizar a las mujeres y por lo tanto, no usar el masculino

como genérico (el masculino es masculino, no genérico).

Cuando se haga una oferta de empleo debe aparecer el femenino y el masculino.
Preferentemente poner siempre primero (como una accion positiva) el femenino y a
continuacién el masculino. En tanto el lenguaje siga cargado de estereotipos, no conviene
2 | disimular la visibilizacién. Por ello es importante evitar las barras diagonales: “se ofrece
trabajo a disefiador/a”. No se deben usar los paréntesis: “buscamos un(a) abogado(a)”. En
este mismo sentido hay que eliminar los simbolos que no son legibles o que no son

verdaderamente representacién del femenino: “queridos@ amig@s”.

Cuando usamos el femenino, los textos son mucho mas claros y entendibles. Si nos cuesta
mucho tiempo o trabajo nombrar en femenino o masculino, lo que recomendamos es que
3 | se usen palabras abstractas o genéricas: “el personal docente”, “la asesoria legal”, “la
comunidad hospitalaria”, “la vecindad” ... si lo que se quiere es hacer una referencia a

colectivos de los dos sexos.

La identidad social esta directamente relacionada con el lenguaje y de la misma manera que una
imagen nos lleva a tener una idea de las cosas (las imagenes, la pintura, son también medios de
comunicacion) las palabras nos dicen como es la gente de un lugar, cdmo es un pais. Para muchas
personas, por las imagenes que se han difundido, todos los mexicanos son unos tipos bajitos que

usan un enorme sombrero.

[) El uso del gerundio.

Sintacticamente es posible utilizar el gerundio para evitar el uso de algunas palabras que se
identifican por lo general con los hombres como, por ejemplo: politicos, diplomaticos, médicos o
gentilicios a los que recurrimos por la costumbre, aunque la sociedad haya cambiado y las

palabras ya no respondan con exactitud a lo que literalmente estamos diciendo.
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No recomendable: Recomendable:

Si los diplomaticos tuviéramos mas | Teniendo mas competencias, mejoraria la

competencia mejoraria la gestion gestidon diplomatica

Si los policias trabajaran con mejores | Trabajando con mejores condiciones la

condiciones habria mas seguridad seguridad policial aumentaria

Si los votantes optan por ese partido, | Votando por ese partido, ganaremos poco

ganaremos poco

m) El uso de pronombres, adjetivos y nombre (sin anteponerles determinantes).

Morfolégicamente el uso de pronombres, adjetivos y nombre (sin anteponerles determinantes)
gue no varian en lo que se refiere al género, nos permite hablar o escribir sin invisibilizar ni ocultar
a nadie.
No recomendable: Recomendable:
Es el portavoz del sector empresarial Es portavoz del sector empresarial
Ellos eran inteligentes y amables Eran inteligentes y amables
El acusado puede elegir su defensa Usted puede elegir su defensa
Nosotros queremos garantizar la equidad Queremos garantizar la equidad
El dijo que vendria mads tarde Dijo que vendria mas tarde
Ellos pensaban que todo saldria bien Pensaban que todo saldria bien

No es imprescindible, en nuestra lengua, poner el sujeto de forma explicita en todas las oraciones.
Es mds, esto se toma casi como una reiteracion, pues el sujeto se deduce de la forma verbal que
usamos. Para quienes necesitan ahorrar palabras, esta es una férmula ideal que ni siquiera exige

pensar en sustitutos del masculino o buscar genéricos.
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V. FORMATO Y PRESENTACION (IDENTIDAD VISUAL)

La coherencia visual es un componte esencial de nuestra institucion. Un formato consistente
refuerza la profesionalidad y la legibilidad de los textos y obras editoriales que se vayan a producir,

por eso es importante establecer lo siguiente:

5.1 La tipografia: la tipografia es mucho mas que elegir una fuente bonita; es la voz silenciosa de los
textos. Antes de que una sola palabra sea leida, la tipografia ya estd comunicando. Transmite
profesionalismo, seriedad y creatividad. En textos y obras editoriales, una eleccién tipografica
adecuada y consistente es crucial para la legibilidad, la estética y la identidad de la publicaciéon. No

se trata solo de qué dices, sino de como se ve lo que dices.

a) Tipos de fuente

Comprender sus caracteristicas ayudara a decidir cuando usar cada una.

Tipos Caracteristicas Usos comunes Ejemplos

Serif: son las | Aportan un aire de | En publicaciones | Times New Roman,
tipografias que tienen | tradiciéon, autoridad, | impresas como libros, | Garamond, Georgia,
pequefios "pies" o | elegancia y | periddicos, revistas, | Merriweather.
"colas" al final de sus | formalidad. donde la legibilidad en
trazos. bloques extensos es

primordial. Se wusa

también en

documentos

académicos o legales.
Sans-Serif: son | Transmiten En sitios web, | Arial, Calibri,
tipografias qgue | modernidad, limpieza, | aplicaciones, Helvetica, Roboto,
carecen de adornos al | simplicidad y | presentaciones, Open Sans,
final de sus trazos; son | eficiencia. Son muy | especialmente en | Montserrat.
mas limpias y | legibles en pantallas y | disefos
geométricas. en tamanfios pequefios | contempordneos,
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o para titulos cortos e

impactantes.

sefialética, infografias,
elementos de interfaz
de usuario, manuales
técnicos o informes
donde la claridad

directa es clave

Script (manuscritas o
caligraficas): imitan la
escritura a mano o la
caligrafia. Son
decorativas y
transmiten elegancia,
creatividad o
informalidad, pero
suelen ser dificiles de
leer en bloques

grandes de texto.

Personalidad, fluidez,

decoracion.

En titulos cortos,
logotipos,
invitaciones,
elementos  gréficos,
firmas.  Evitar en

cuerpos de texto.

Brush Script, Pacifico,

Great Vibes.

Display o decorativas:

disefiadas para ser
llamativas y atraer la
atencidén. Son ideales
para titulares o logos,
pero no para leer

textos largos.

Impacto visual,

originalidad.

Titulos muy cortos,

branding, carteles,
publicidad. Nunca en

cuerpos de texto.

Fuentes con efectos
especiales, formas

inusuales.

b) Pautas para el uso efectivo de la tipografia

Pautas

Observaciones
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Contexto del documento

¢Es formal o informal? ¢Para imprimir o para
pantalla? Un informe técnico no usara la misma

fuente que una invitacién.

Propdsito

¢éSe busca legibilidad, impacto, o transmitir un

sentimiento especifico?

Publico objetivo

éQuién leera el texto? ¢Nifios, académicos, el

publico en general?

Combinacion de fuentes

limita la combinacién a dos o tres fuentes como
maximo por documento. Una para titulos
(pudiendo ser Sans Serif o Display), y otra para
el cuerpo de texto (comunmente una Serif o
Sans Serif legible). Habrda que asegurarse de

gue contrasten bien, pero se complementen.

c) Tamaiio y jerarquia

El tamafio de la fuente debe ser adecuado para la lectura y para establecer una jerarquia visual:

Tamanos

Observaciones

Cuerpo de texto

Generalmente se debe usar un tamafio de
entre 10 a 12 puntos para impresion, y 16 a 20
pixeles para pantallas, dependiendo de la

fuente.

Titulos y subtitulos

Mayores que el cuerpo de texto, para destacar
la estructura. Se pueden utilizar diferentes
tamafios o pesos de fuente (negritas) para

indicar niveles de importancia.

Notas al pie o leyendas

Pueden ser un poco mas pequefias que el

cuerpo de texto (8 a 9 puntos).
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d) Peso y estilo (negrita, cursiva y subrayado)

Se utilizan para destacar informacién, no para decorar.

Estilos

Observaciones

Negrita

Se utiliza para enfatizar palabras clave, titulos,

subtitulos o llamar la atencion sobre datos

importantes.

Cursiva

Se utiliza para destacar palabras extranjeras,
titulos de obras (libros, peliculas, obras de
arte), hacer un énfasis sutil, o para indicar que
se estd usando como tal

una palabra

(metalingtistica).

Subrayado

Es lo menos recomendado, ya que se asocia con
enlaces web. Si se usa, que sea con moderacion

y en impresos.

Mayusculas sostenidas (ALL CAPS)

Hay que evitarlas en parrafos completos. Se
perciben como un grito en linea y dificultan la
lectura. Usalas solo en titulos muy cortos o

acronimos.

e) Espaciado (interlineado, kerning y tracking)

Tipos de interlineados

Observaciones

Interlineado (espacio entre lineas)

Debe ser ligeramente superior al tamafio de la
fuente para evitar que las lineas se peguen. Se
recomienda utilizar un interlineado de 1.15 a

1.5 veces el tamano de la fuente.
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Es el ajuste del espacio entre pares de letras.
Los programas de edicion suelen hacerlo
automaticamente, pero es algo a considerar en
logos o titulos grandes. Ejemplo: AVION. En un
buen ajuste de kerning, el disefiador reduce

Kerning (espacio entre caracteres especificos)
ligeramente el espacio entre la "A" y la "V", y

entre la "V" y la "I", para que el "blanco" entre
todas las letras parezca mas consistente vy
equilibrado. Las letras se "encajan" mejor

visualmente.

Es el ajuste del espaciado general en un bloque
de texto. Ejemplo: MANUAL DE REDAC
C 1 O N. Aqui, todas las letras y los espacios
Tracking (espacio entre todas las letras de un | entre palabras se han expandido
bloque) uniformemente. Esto puede usarse para titulos
grandes o para crear un efecto de elegancia,
pero en cuerpos de texto largos puede

dificultar la lectura.

f) Imagenes y graficos

No. ‘ Recomendaciones
1. | Todas las imagenes deben tener pie de foto descriptivo y fuente si no son de creacion

propia.

2. | Los graficos y tablas deben ser claros, auto explicativos y coherentes con la identidad visual

(consultar el Manual de Imagen Institucional).
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VI. PROCESO DE REVISION Y APROBACION
Para garantizar la calidad y coherencia, se debe seguir este flujo de revisién:
a) Redaccion inicial: el area (s) o persona (s) responsable (s) de redactar el texto.

b) Primera revision (interna): la persona autora (s) o una persona de su area revisa el texto,

aplicando este Manual de Estilo y Redaccion para la Revision de Textos Institucionales.

c) Revision de estilo y contenido (por [area responsable de la revision, ejemplo: Coordinacion de
Comunicacidn]): se verifica el cumplimiento de este manual, la claridad, la coherencia y la voz

institucional.

d) Verificacidon de datos (cuando sea necesario): el area (s) generadora (s) del contenido es la (s)
persona (s) responsable (s) de validar que todos los datos y cifras sean correctos y estén

actualizados.
e) Aprobacion final: el Comité Editorial da el visto bueno final antes de la publicacién o envio.

f) Publicacién/distribucién: una vez aprobado, el texto puede ser difundido.
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VII. SUGERENCIAS Y MEJORAS

Para cualquier duda sobre el uso de este manual o sugerencias de mejora, contacta a la
Coordinacion de Comunicacién en: rosa.guillen@ieeags.mx y/o mlara@ieeags.mx o al nimero de

teléfono 449 910 00 08, extension: 107 o 105.
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VIIl. NOTAS ADICIONALES

1. Este Manual de Estilo y Redaccién para la Revisidn de Textos Institucionales es un documento

vigente y se actualizard periédicamente.

2. En caso de duda no resuelta en este manual, se recurrira a las normas de la RAE como referencia

principal.

3. El presente manual de estilo y redaccién tiene como objetivo establecer una guia general para
uniformar y facilitar la comunicacion escrita en esta institucion. Las reglas y recomendaciones aqui
contenidas estan basadas en las normativas de la RAE y en las mejores practicas de redaccién
administrativa. Sin embargo, reconocemos que cada obra y cada persona autora poseen un estilo
Unico. Por ello, se aclara que, si bien el manual servird como referencia, se respetara la voz y la
redaccidn de las personas autoras en el contexto de sus trabajos, garantizando la coherencia y el

propdsito comunicativo de cada obra sin comprometer su esencia.
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