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Resumen

El departamento de Direccion General de Comunicacion de la Universidad del
Valle de Guatemala publica regularmente informacion sobre eventos, actividades e
investigaciones en el portal de noticias Actualidad UVG. El contenido que presenta
requiere de la aplicacion de principios y pautas para proyectar unidad, armonia,
normalizacion y uniformidad. Para lograrlo, en este documento se propone un manual de
estilo fundamentado en las normas vigentes de la Real Academia de la Lengua para usar
en Actualidad UVG. Su aplicacion ayudara a alcanzar los objetivos de comunicacion de
lograr la homologacion de la presentacion institucional y el establecimiento de protocolos
para ordenar flujos y procesos. Independientemente de los equipos o las personas
asignados para el proceso de redaccion, seguir lo acordado en este manual hara que se
mantenga su espiritu originario. Por tanto, se espera que el Manual de estilo Actualidad
UVG se convierta en un documento de consulta para resolver dudas, marcar el estandar

de calidad para los contenidos y crear una identidad Unica en este portal de noticias.

Abstract

The Department of General Communication Management of Universidad del
Valle de Guatemala regularly publishes information about events, activities and research
in the news portal Actualidad UVG. The content it presents requires the application of
principles and guidelines to promote unity, harmony, normalization and uniformity. To
achieve it, this document proposes a style manual based on the current standards of the
Real Academia de la Lengua to use in Actualidad UVG. Its application will help achieve
the communication objectives of achieving the approval of the institutional presentation
and the establishment of protocols for organizing flows and processes. Regardless of the
teams or people assigned to the elaboration process, following what it is agreed in this
manual will keep the original spirit intended for the portal. Therefore, the Style Manual
for Actualidad UVG is expected to become a document of reference to answer questions,

set the quality standards for content and create a unique identity in this news portal.



1. Introduccion

La Universidad del Valle de Guatemala (UVG) cuenta con un portal de actualidad que
estd apoyado en los tres pilares estratégicos establecidos en el Plan Estratégico 2005-2015; son
cultura de ciencia, innovacion y emprendimiento, excelencia académica y accesibilidad. Ellos
se unen por medio de un eje transversal, el impacto social. Sobre esta base se lleva a cabo uno
de los objetivos de comunicacion de la entidad: “Contribuir al posicionamiento de UVG como
la mejor opcidn de educacion privada superior en Guatemala por la calidad y excelencia de sus
programas y su liderazgo en ciencia, tecnologia y modelo educativo” (Hill+Knowlton

Strategies, 2017, p. 50).

El departamento de Direccion General de Comunicacion de UVG necesita una
propuesta de manual de estilo para tener una guia donde se recojan principios y pautas para
aplicar en sus publicaciones; también, donde se establezcan las preferencias de unas normas
sobre otras. Por ello, se llevaron a cabo reuniones periddicas con la directora general de
Comunicacién Institucional, el director de Relaciones Publicas y Comunicacion Interna, la
copy/redactora del Departamento de Mercadeo y el periodista senior, para definir sus

necesidades y las estrategias a seguir.

Con esta informacién se determind redactar el presente modelo de trabajo de
graduacion para satisfacer la necesidad especifica de crear una herramienta Gtil para escribir en
el portal de noticias Actualidad UVG. Aqui se propone el compendio de los siguientes criterios
editoriales: introduccién a un entorno digital, consejos de redaccion en la web, formatos

audiovisuales, géneros periodisticos y convenciones ortotipograficas.

La propuesta de Manual de estilo para Actualidad UVG armoniza, estandariza,
uniforma, tipifica, homogeniza, unifica y normaliza los criterios que se deben aplicar en sus
publicaciones. EI manual presenta criterios linglisticos, estéticos y técnicos que proporcionan
una identidad al contenido, que esta alineado con el impacto social de UVG. Por tanto, el
proceso que se llevo a cabo, definido en los parrafos anteriores, y la estructuracion en la cual

se presenta son importantes para alcanzar estos aspectos.

En cuanto a su estructura, este trabajo de graduacion tiene las siguientes secciones: la

justificacion academica y personal del tema, en donde se discute la relevancia académica del
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trabajo y los motivos personales para realizarlo; los objetivos, generales, especificos y
personales del trabajo; el marco tedrico, que recoge la revision critica y documentada de los
conceptos, constructos y de otros manuales relevantes que sirvieron de base en el presente
estudio; la metodologia del estudio, que incluye las normas actualizadas, los usuarios, el
proceso creativo, entre otros; los resultados y la discusion, donde se va a hablar sobre la
propuesta del manual disefiado y su estructura; conclusiones, que presenta una reflexion del
proceso de la elaboracidn general del trabajo y sobre su aplicacion en Actualidad UVG; la
biografia, que incluye los trabajos citados y las fuentes consultadas, y los anexos, donde se

incluye el Manual de estilo para Actualidad UVG.

Para terminar, se espera que, por un lado, este trabajo sirva de material de consulta para
las personas que escriben para Actualidad UVG, y, por otro, que se emplee de base para un
documento que se vaya alimentando y ampliando de acuerdo con las exigencias que vayan
surgiendo en el tiempo. Asi como también, que su contenido se difunda a toda la comunidad

UVG, para alcanzar la estandarizacion e identidad en el portal.



2. ldentificacidon del problema de investigacion

El portal de noticias Actualidad UVG se lanza al publico el 28 de febrero de 2019. Al
mismo tiempo, surge la necesidad de hacer una guia practica que recopile los criterios y las
normas para aplicar en sus publicaciones. No se trata de hacer un libro de redaccién o técnico,
sino uno que establezca las normas y requerimientos. Por otro lado, es necesario detallar y
definir algunos conceptos de uso en el portal. Al indagar sobre las necesidades de la Direccion
General de Comunicacion de UVG, se establecio que ya tenian una idea clara de lo que
necesitaban en el manual; faltaba poner manos a la obra, desarrollar los temas y elaborar el

manual de estilo.

Otro factor muy importante fue tomar en consideracién a los usuarios del manual. Cada
redactor y editor trabajan independientemente para un mismo portal de noticias, entonces, es
necesario asegurar que todos se ajusten a unas normas establecidas y que no cada contenido
refleje los estilos basados en gustos personales. El trabajo de redaccion y edicion debe
realizarse de una forma facil y practica, por lo que se hace indispensable proporcionar una

compilacion amigable de todo lo que atafie al contenido en Actualidad UVG.



3. Justificacion académica y personal del tema

El titulo al cual estoy optando es el de la Licenciatura en Comunicacién y Letras, por
lo que mi preparacion académica me ha brindado las destrezas y herramientas para tratar de
resolver una situacion que podria estar presente en varios ambitos de la vida: hay un exceso de
informacion sobre la redaccion, ortografia y gramaética, y tenemos a mano un sinfin de
manuales de estilo, por lo que es importante recoger en uno solo las preferencias de UVG para

estandarizar el contenido que se publica en el portal de noticias Actualidad UVG.

Este trabajo aporta un manual de estilo como referencia para los usuarios de los
espacios digitales de comunicacion que tiene UVG, especificamente el portal de noticias, que
estan orientados a permitir el acceso de la comunidad UVG a la informacidn sobre el quehacer
institucional. Asimismo, fortalece la imagen de la universidad al asegurarse de que la
comunicacion que se comparta responda a los tres pilares estratégicos de manera balanceada y

estratégica.

Este manual es un complemento a los esfuerzos que ha realizado la UVG, a través de
la Direccion General de Comunicacion, para optimizar las politicas de comunicacion hacia
dentro y fuera de la institucion. No se propone para ensefiar a escribir o la manera en que se
aplican las reglas ortograficas, sino para sefialar las preferencias de uso. Aunque, se considerara

la normativa establecida por la Real Academia Espafiola (RAE) para lograr estas preferencias.

En él se expone un trabajo para que lo acepten y den su conformidad dos departamentos
distintos de UVG: el de Comunicacién y Letras, al cual pertenezco, y el de Comunicacion
Institucional, donde sera utilizado. EI primero me otorgara el titulo al cual estoy optando y el
segundo lo usard como material de consulta para escribir el contenido para Actualidad UVG.
También, se espera que el material sirva como base para la creacion de todos los contenidos
digitales dentro de UVG.

Los criterios que se proponen nacen de los principios de la cohesion y concision, tan
importantes cuando se escribe en la web, por supuesto, apoyados en las recomendaciones de
los 6rganos rectores de la lengua espafiola: la RAE, la Fundacion del Espafiol Urgente (Fundéu)
y el Diccionario panhispanico de dudas. Asi como de la experiencia de los profesionales que
colaboraron para producir este manual. Sin embargo, este esfuerzo carece de sentido si no se

logra transmitir a los usuarios la necesidad de unificar criterios dentro del portal de noticias.
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La motivacion mas importante para realizar este modelo de trabajo profesional es
reflejar lo que me inculcaron durante mi carrera: importa lo que se dice, pero también como se
dice. Por tanto, se busca brindar a todo aquel que lo consulte las herramientas para que se
exprese de manera correcta y uniforme dentro de Actualidad UVG.



4. Objetivos

El manual de estilo que se propone va a ser una guia rapida para responder a cuestiones
con las que el redactor y editor se enfrentan cuando escriben para Actualidad UVG. Los
objetivos de este trabajo se presentan en tres secciones: generales, especificos y personales. Se

exponen a continuacion.

4.1. Objetivos generales

Proponer un manual de estilo para normalizar y armonizar los aspectos linguisticos,

estéticos, técnicos y de procedimiento dentro de Actualidad UVG.

4.2. Objetivos especificos

e Estandarizar el estilo preferido en el caso de que haya méas de un criterio de eleccion
correcto.

e Uniformar y unificar los estilos y tipificar los lineamientos para aspectos técnicos.

e Homogenizan el estilo del contenido de Actualidad UVG.

e Indicar excepciones a las reglas generales con el fin de adaptar el manual a las

necesidades particulares de UVG.



5. Marco teorico

En esta seccidn se hace una revision critica de los conceptos que sirven de base para la
elaboracion de un manual de estilo. Ademas, se describen las instituciones que rigen el idioma
espafiol y se presentan las visiones de algunos manuales relevantes. Las secciones que
conformaréan el marco tedrico se presentan a continuacion: plan de comunicacion UVG, las

revistas digitales, los manuales de estilo y los 6rganos rectores del espafiol.

5.1. Plan de comunicacion UVG

La comunicacion organizacional estd constituida por todos aquellos procesos de
informacidn y comunicacion que se mantienen en las distintas areas de las empresas con el fin
de alcanzar objetivos especificos. Estos se plantean para transmitir una imagen estratégica a un
publico objetivo (Antezana, 2010). Cuenta con dos dimensiones: la comunicacion interna, que

se lleva a cabo dentro de la organizacion, y la comunicacion externa, que va dirigida al publico.

El periodista y escritor barcelonés Miguel Angel Violan (2009) define un plan de
comunicacion como un documento donde se expresan las estrategias, objetivos, acciones y
recursos de comunicacion que se proponen a llevar a cabo dentro de una organizacién. Asi
como también, afirma que promueve la evaluacion y el seguimiento de las acciones

implementadas en tres ejes:

e Notoriedad: Para que algo se dé a conocer.
e Diferenciacion: Para que algo sea percibido de una manera especifica.

e Comportamiento: Para generar un comportamiento determinado en el

consumidor.

En concreto, el plan de comunicacion nace de una estrategia pensada desde la parte
central e intima de una organizacién para determinar las medidas comunicacionales que se
deben tomar para alcanzar al grupo objetivo. Esta accion se lleva a cabo por medio de una

estrategia que implica innovacion y acercamiento con los clientes.



UVG desarroll6 una estrategia y plan de comunicacion 2018-2021 que detallan aspectos
importantes que muestran la necesidad de elaborar un manual de estilo para usar en Actualidad

UVG, especificamente sobre los pilares de comunicacion y los objetivos de comunicacion.

5.1.1. Pilares de comunicacién

Los pilares constituyen la base donde se construyen las frases cortas que ilustran clara
y precisamente el enfoque que se busca comunicar: los mensajes clave. El fin de los mensajes
clave es repetir y reiterar la estrategia comunicativa, por tanto, deben ser ajustados y
monitoreados consistentemente para que reflejen los objetivos comunicacionales planteados.
A partir de la definicion de estos, se desarrollan los puntos de argumentacion, es decir, las

afirmaciones especificas que permiten sustentar la estrategia comunicativa (Antezana, 2010).

Como resultado de un diagnostico realizado en la Universidad, se sugieren tres pilares
de comunicacion para trabajar estrategias y establecer un plan de comunicacion. Los pilares

identificados se detallan a continuacion (Hill+Knowlton Strategies, 2017):

e Cultura de ciencia, innovacién y emprendimiento: UVG fomenta la capacidad de
anticiparse y adaptarse al cambio al aprovechar las oportunidades con soluciones
valiosas y novedosas, por medio del Centro de Innovacion y Tecnologia, la

contribucion a la ciencia y acreditaciones.

e Excelencia académica: UVG es reconocida por su excelencia académica, que brinda
una experiencia educativa con docentes de calidad y egresados exitosos, cuenta con
un modelo educativo, trayectoria, oferta académica, empleabilidad, relaciones

internacionales y posicionamiento y valoracion.

e Accesibilidad: UVG responde a la realidad social del pais; ofrece centros en el
interior del pais (Campus Central, Campus Sur y Campus Altiplano), becas y ayuda

financiera.

Como se muestra en la Figura 1, el resultado del estudio arrojé la necesidad de un eje
transversal a los tres pilares con un impacto social por medio de “profesionales preparados y
comprometidos que aportan soluciones valiosas a la vida local y regional” (Hill+Knowlton
Strategies, 2017, p. 41).



Figura 1. Pilares y eje transversal para UVG.
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Eje transversal: Impacto social a traves de la formacion de
profesionales preparados y comprometidos que aportan
soluciones valiosas a la vida local y regional.

(Hill+Knowlton Strategies, 2017, p. 41).

5.1.2. Objetivos de comunicacion

Este concepto implica el objetivo que se propone alcanzar por medio de una serie de
acciones de comunicacién; por lo que tiene que ser claro, conciso, directo y corto. El objetivo
que genero el diagndstico es el de “contribuir al posicionamiento de UVG como la mejor
opcion de educacion privada superior en Guatemala por la calidad y excelencia de sus
programas y su liderazgo en ciencia, tecnologia y modelo educativo” (p. 50), que se van a

alcanzar por medio de tres ejes estratégicos:

Eje 1- Cultura e identidad: Pretende infundir un tono humano a la comunicacion
institucional de UVG. Asi como, multiplicar las voces que propaguen los mensajes
clave.

Eje 2 - Imagen y posicionamiento: Busca convertir al usuario en el centro de la
comunicacion institucional, al ofrecer contenido Util y relevante, para que este viva una

mejor experiencia con UVG.

Eje 3 - Procesos y sistemas: Organiza los flujos, canales y responsables de la
comunicacion de UVG.



Ademas, dentro del documento elaborado por Hill+Knowlton Strategies (2017), se
encontraron puntos que refuerzan la necesidad de elaborar un manual de estilo para el portal

de revistas, por ejemplo:

e En las actividades de comunicacion interna y externa, dentro del ordenamiento de
flujos y procesos, se plantean las actividades de elaboracion de manuales de

comunicacion institucional (pp. 58 y 71).

e En la descripcion de productos y actividades de comunicacion externa, se expone

la necesidad de homologacion de la presentacion institucional (p.59).

e En el apartado de optimizacién de actividades de reclutamiento, se habla de

publicaciones en blogs tematicos (p. 62).

e En la seccion de mejoramiento de la experiencia del cliente (p. 67), se habla de
mejorar la experiencia del usuario en todas las fases de contacto con UVG.

e En la comunicacion interna, se pretende la alineacién de colaboradores,

especialmente en la comunicacion digital (p. 70).

5.2. Revistas digitales

Las revistas digitales son la version digital de las publicaciones en papel. Por tanto, el
periodismo digital tiene dos formatos, como el impreso: los periédicos y las revistas. Su
funcion es develar, analizar y valorar la informacion que reciben y publican de manera
periddica. Los primeros, transmiten principalmente noticias, mientras las revistas se enfocan

en otros temas de actualidad o entretenimiento de diferente ambito.

Las revistas digitales o en linea tienen la capacidad de agregar funciones interactivas
que hacen que el lector se enganche con la publicacion por medio de discusiones o enlazandose
a fuentes o medios externos. La ventaja de estas revistas es que se puede llevar un control
exacto del pablico que las visita, que sirve para conocer la demografia de los lectores y facilitar

los resultados de busqueda en linea.
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5.2.1. Actualidad UVG

Actualidad UVG es el portal de noticias de la Universidad del Valle de Guatemala y

tiene como objetivo informar sobre las notas de mas reciente impacto, investigaciones y mas.

Se estructura con las siguientes secciones:

Institucional: Temas de importancia general, como acreditaciones o el primer

satélite guatemalteco Quetzal 1.

Académico: Temas especificos de las facultades de UVG (Ingenieria, Ciencias
Sociales, Educacion, Ciencias y Humanidades, Colegio Universitario, Design,
Innovation & Arts y Global Management & Business Intelligence), como un

reportaje sobre La historia detras del “Escritor del mes”.

Vida estudiantil: Temas sobre el estudiante UVG, como una cronica sobre el equipo
de voleibol que ascendio a la categoria mayor de la Liga Nacional o entrevistas a
estudiantes destacados.

Investigacion: Temas sobre investigaciones realizadas o en curso, como un estudio
sobre las microalgas y su uso potencial en biotecnologia o informacién de la nueva

estrategia para mejorar la lectura.

Impacto, que a su vez se divide en: Spotlight, con temas actuales y sobresalientes,
como las aportaciones que hace UVG a la educacion en Guatemala; y el de
Innovacion y Emprendimiento, temas sobre historias de éxitos, como el lanzamiento

de Quetzal 1 en marzo 2020.

Mentes UVG: Temas sobre estudiantes o miembros de UVG destacados, como un
reportaje a Isabella Gonzélez que invita a la reflexion, “crean en si mismos para que

puedan transformar su entorno”.

Opinién, dividido en Blog & Columnas y Columna del Rector, con articulos de

opinion del rector de UVG y profesionales de diversos campos.

5.3. Los manuales de estilo

El manual de estilo nace de la importancia que tienen la prensa informativa en la

sociedad. Este documento ofrece al publico instrucciones precisas para hacer un correcto uso
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del lenguaje. Se define como el conjunto de normas linglisticas y de estilo que establece una
publicacién periodica, como prensas, emisoras de radio, revistas o sitios en internet. De Sousa
(2003) afirma que, en la elaboracion de un manual de estilo, son tres los conceptos bésicos: la
normalizacion, el estilo y la edicion. En su libro Manual de estilo de la lengua espafiola (2003),
profundiza sobre las cuestiones mas importantes que deben tomarse en cuenta en su

elaboracion.

5.3.1. La normalizacién

El Diccionario del espafiol juridico de la RAE (2019) lo define como el “proceso
destinado a la elaboracion de unos elementos de referencia comunes con el fin de ordenar los
diferentes comportamientos o actividades que se presentan de manera repetitiva en las
relaciones sociales”; estos elementos de referencia reciben el nombre de normas, que a su vez
son definidas como el “conjunto de criterios lingiiisticos que regulan el uso considerado

correcto”.

La normalizacion se apoya en las experiencias acumuladas en el tiempo, en todas las
actividades humanas. Al referirse a la escritura, muchos organismos se dedican a producir
normas que afectan los nombres de los paises, la transliteracion de escrituras, la
terminologia usada en los campos profesionales, las codificaciones informaticas, la

estadistica y la identificacion y descripcion de documentos (De Sousa, 2003).

La normalizacion nace del interés de establecer un sistema de unidades coman en las areas
del comercio y la industria. Sin embargo, este interés del ser humano por normar tiene sus
primeras manifestaciones en el Egipto faradnico, donde se normaba la medida de los
ladrillos. Asi, se puede encontrar en diferentes episodios de la historia de la humanidad,
hasta en 1875 que nace la Oficina Internacional de Pesas y Medidas, en Saint-Cloud,

Francia.

Con el tiempo llegd el turno del manual de estilo del espafiol. Sin embargo, las normas
son muy generales y no se emplean. De Sousa (2003) lo atribuye a dos razones: el desajuste
entre la existencia de la norma y falta de conocimiento de la misma por parte de los usuarios;
algunas normas no reflejan los usos y costumbres del usuario; no hay adaptacion de las normas
desde donde nacieron hacia los contextos donde se van a usar, por lo que carecen de sentido;

algunas normas tienen “vocacion” universitaria, es decir, son muy técnicas y no son aceptadas
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y entendidas por los usuarios; algunos organismos generan normas de campos concretos, pero

para que lleguen al usuario, se debe pagar derechos que hacen prohibitivo reproducirlas.

Esta situacion empuja a entidades a crear sus propias normas, lo que proporciona ciertos
beneficios al usuario: no se enfrenta a una diversidad enorme de reglas para un mismo
concepto, son normas particulares para casos especializados y se encuentran compiladas en un
solo documento. Naturalmente, todas deben emanar de un consenso entre el 6rgano regulador

del espafiol (léase la RAE) y la entidad editorial.

En Esparia, se cuenta con prestigiosos manuales de estilo, como el de las agencias AP
y EFE, los diarios El Pais, La Vanguardia y ABC. Estos le otorgan reputacién y un

caracteristico sello de calidad.

5.3.2. Elestilo

Este mismo autor asegura que las publicaciones ponen de manifiesto la necesidad de
unificar criterios de escritura técnicay cientifica. Estos se dividen en tres categorias, de acuerdo

con su contenido y su audiencia:

e Cadigos tipograficos: Imprentas y editoriales bibliogréficas que editan principalmente
libros. Estos son un conjunto de normas para elaborar material imprimible, como folios

explicativos, disposicion de las citas, las notas, los indices, etc.

e Libros de estilo: Periddicos y agencias de prensa para unificar los criterios en el uso del
espafnol y modelos de redaccién de géneros periodisticos. Son publicaciones donde se
detalla cdmo se escriben determinadas palabras, hay prohibiciones, la grafia correcta
de los toponimos, etc. Son de uso regular en las revistas cientificas, agencias de prensa

y periodicos.

e Manuales de estilo: Editoriales y entidades cientificas que retne las dos anteriores para
sentar las bases de su contenido. En este caso, son compilaciones de asuntos
controversiales de distintos temas, por ejemplo, como hacer las citas, las normas sobre
el plagio, aspectos a tomar en cuenta cuando se escribe un articulo, etc. Sumado a esto,

se incluyen los asuntos de los codigos tipogréaficos y de los libros de estilo.

La basqueda de la uniformidad nace con la imprenta. En 1457 se detecta la primera

errata en un impreso en Alemania en el Psalmorum codex, donde escribieron Spalmorun codex.
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Los primeros en fijar las reglas tipograficas y ortograficas fueron Aldo Manuzio y otros
humanistas italianos del siglo XV y el espafiol Antonio de Nebrija (1441-1522); el altimo con
la Gramética de la lengua castellana (1492) y las Reglas de la ortografia en la lengua
castellana (1517).

Los primeros manuales de estilo de los que se tiene conocimientos datan de finales del
siglo XIX. El de la Oxford University Press (1893) y el de la Chicago University Press (1993).
Ambos manuales gozan de gran prestigio. En 1929 nace el manual de la American
Psychological Association. A pesar de que el primer periddico cientifico, Journal des Savants,
aparecid en 1665, es hasta en 1960 que se publica el primer manual de ensefianza de redaccion
cientifica, por el American Institute of Biological Sciences. Las primeras normas para revistas
médicas ven la luz en 1979. En la segunda década del siglo XXI la gran cantidad y dispersion
de produccion cientifica ha obligado a las casas editoriales a publicar manuales de estilo en

todos los campos.

5.3.3. Eluso

Es importante que el usuario de la lengua conozca y acepte la autoridad de las
instituciones que elaboran los manuales de estilo. Para que esto suceda, la norma debe estar en
consonancia con los usos de estas, es decir, debe corresponder a su contexto para que le otorgue

autoridad.

Las normas implican la existencia de usos correctos e incorrectos, sefialados por las
instituciones reconocidas por la sociedad; en el caso del espafiol, es la Real Academia de la
Lengua. Sin embargo, en un mundo tan cambiante gracias a las comunicaciones y la tecnologia,
se percibe cémo los usos van por delante de la norma académica, por lo que ahora vemos que
la RAE se ha preocupado de realizar actualizaciones periddicas para mantener la unidad del

espafiol.

El filélogo Alberto Gémez Font (2012) opina que los que realmente dictan las normas
de uso del espafiol son los manuales de estilo, que generalmente pertenecen a los medios de
comunicacion. En la mayoria de los casos, estan redactados o supervisados por expertos, y los
demas, son copiados de los primeros. Por lo que aconseja que, cuando cualquier persona tenga

la intencidn de redactar, se apoye en ellos.
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De Sousa (2003) afirma que hay un acuerdo sobre las normas que se deben aplicar. Por
supuesto, no se trata de votar si se usan o no determinadas propuestas, porque los drganos
rectores del espafiol ya han sefialado el camino a seguir. El asunto es llegar a un acuerdo entre
todas las personas que escriben o editan una misma publicacion para que se alcance la
uniformidad de manera facil y préactica, al solucionar las dudas que se les plantean cuando se

desempefian como redactores y editores.

5.3.4. Manuales de estilo reconocidos

A continuacion, y para ampliar los conocimientos sobre los manuales de estilo, se
transcriben puntos relevantes de algunos de los manuales mas reconocidos en la lengua

espafola.

Libro de estilo de El Pais, Espafia

EL PAIS se define estatutariamente como un medio independiente, nacional, de
informacidn general, con una clara vocacién global y especialmente latinoamericana,
defensor de la democracia plural segin los principios liberales y sociales, y que se
compromete a guardar el orden democratico y legal establecido en la Constitucion.

En este marco, acoge todas las tendencias, excepto las que propugnan la violencia para
el cumplimiento de sus fines.

(El Pais, 2014, p. 27)

Libro de estilo del diario EI Mundo, Sevilla, Espaiia

El estilo de los textos de EL MUNDO debe ser claro, conciso, preciso, fluido y sencillo.
Su objetivo siempre debe ser que el relato resulte facilmente comprensible para los
lectores. Se utilizaran palabras comunes, que no vulgares. Cuando sea necesario incluir
términos poco frecuentes, siempre se explicara al lector su significado. Los textos
periodisticos no son ni literatura creativa, ni ejercicios de taquigrafia: el buen estilo es
necesario, pero siempre al servicio de la sustancia, de la noticia, y no como un fin en si
mismo.

Recordemos a Montaigne: “Me gusta un estilo sencillo y natural, que sea igual sobre el
papel y en los labios™.
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Un texto de EL MUNDO debe distinguirse por la inclusion de elementos informativos
(datos, testimonios personales, variedad de fuentes) que demuestren la aportacion
personal del redactor. Es importante procurar que, tratdindose de asuntos que revistan
complejidad o entrafien una polémica, las informaciones de EL MUNDO procedan de
mas de una fuente. Esta necesidad es particularmente perentoria si esa Unica fuente es
la oficial (a menudo, una nota de prensa), sin contrastar con otra o con otras.

(CIEE Sevilla, 2002, p. 2)

Manual de estilo de diario EI Comercio, Guayaquil, Ecuador

La lengua espafiola es el instrumento fundamental para el trabajo del periodista. Este
Manual de Estilo pretende ser una norma unificadora en su léxico, sobre todo en la
estructura y la riqueza de sus giros, actualizar las acepciones de sus vocablos y agrupar
ordenadamente el conjunto de nociones generales y reglas no escritas que regulan la
labor profesional de los redactores.

La primera responsabilidad de las erratas y equivocaciones es de quien las introduce al
texto; y en segundo lugar del editor encargado de revisarlo. Para la version final de los
textos se tendran en cuenta las observaciones indicadas por los correctores; quienes son
los encargados de velar por la adecuada aplicacién del Manual de Estilo en sus aspectos
idiomaticos.

Las reglas generales expuestas son de obligado cumplimiento para los redactores del
diario EL COMERCIO. Atenerse a estas disposiciones evitard publicar errores en
nuestros productos.

(Fundacion Gabo, 2019, p. 1)
Manual de estilo de publicaciones de Universidad de Alicante, Espafia

La produccion universitaria supone para los académicos e investigadores una de las
principales vias de publicacion intelectual tanto académica como investigadora y por
ello, es compromiso de nuestra Universidad incrementar los niveles de calidad de
nuestras publicaciones. La mejora de la calidad supone, por un lado, establecer medidas
que permitan objetivamente conocer la calidad del contenido de las obras presentadas
a través de revisiones tanto externas como internas de evaluadores independientes, v,
por otro lado, establecer criterios para la presentacion de las obras. La evaluacion de
los contenidos presentados nos permite publicar las mejores obras, pero es necesario y
a la par establecer medidas en la presentacion de las mismas.

(Universidad de Alicante, 2005, p. 7)
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En 2012 se publico el manual de estilo del espafiol para Internet y las redes sociales,
Escribir en internet, dirigido por el periodista Mario Tascon, promovido por Fundéu BBVA,
la Agencia EFE y el banco BBVA, en el que reconocen la importancia de escribir en la red,
porque las palabras cobran dimensién global.

Este libro plantea en sus bases tedricas los viejos problemas de la antigua retérica
clasica en su aplicacién a un mundo tecnoldgico radicalmente original. La constante
relacion entre el autor y los destinatarios sigue siendo el eje central de los problemas,
lo mismo que las circunstancias que los rodean y los condicionan. El uso de la lengua,
ya estudiado en la filosofia analitica, debe plantearse ahora en los nuevos medios y con
los recursos gréaficos de reciente creacion, como los emoticonos, por ejemplo. Antiguas
virtudes estilisticas, como la brevedad o la claridad, quedan privilegiadas en esta nueva
situacion supeditada a factores muy distintos de caracter tecnolégico, como el nimero
de espacios disponibles o la legibilidad del texto.

(Tascén, 2012, pp. 15-16)

5.4. Organos rectores del espafiol

La doctora Dolores Azorin Fernandez (2010), en el articulo “Hacia la norma del espafiol
moderno. La labor reguladora de la Real Academia Espafiola”, hace un recorrido por la labor
de creacidn y adaptacion neoldgica que ha experimentado el espafiol a partir del siglo XVIII.
Esto, dice ella, provoco la modernizacion del idioma, para convertirse en una lengua de cultura.
En este sentido, la Real Academia Espafiola ha jugado un papel primordial en la normalizacién
de la lengua. A continuacion, se presenta una breve descripcion de los érganos rectores del

espafol.

5.4.1. Real Academia Espafiola (RAE)

La RAE es la autoridad que tiene la dificil mision de manejar el lenguaje y el escritor
necesita apoyarse en ella para solventar las dudas que se le plantean cuando escribe. Fue
fundada en 1713 por decisién de Juan Manuel Fernandez Pacheco y Zlfiga, marqués de
Villena. Los estatutos de la Academia sefalan que “es una institucion con personalidad juridica
propia que tiene como mision principal velar por que los cambios que experimente la lengua
espafiola en su constante adaptacion a las necesidades de sus hablantes no quiebren la esencial

unidad que mantiene en todo el &mbito hispanico”.

Ofrece un portal electronico desde 1998 con el objetivo de mostrar y difundir la
actividad de la institucion. En el 2001 se publicé la 222 edicion del Diccionario de la lengua

espafola (DRAE) en version web, que persigue reflejar sus tres siglos de historia. A pesar de
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esto, es dificil para un redactor basarse solamente en el criterio de la RAE, por lo que tiende a

buscar otros organismos de prestigio.

5.4.2. Fundacion del Espariol Urgente (Fundéu)

Fundéu nace en febrero de 2005 por iniciativa del Departamento de Espafiol Urgente
de Madrid y la agencia internacional de noticias EFE. También, participan el Banco espafiol
BBVA y la empresa de comunicacion Prodigioso Volcan. Esta institucion se fijo dos tareas

fundamentales:

Publicar todos los dias una recomendacion sobre el buen uso del espafiol, con base en
las dudas detectadas en los principales medios de comunicacion en espafiol. Esos
consejos se publican en nuestra pagina web (bajo licencia Creative Commons) y se
distribuyen a través de las redes sociales, de las lineas de la Agencia EFE y de una lista

de correo gratuita que cuenta con méas de 50,000 suscriptores.

Responder siete dias a la semana a las consultas sobre el uso del idioma que recibe a
través del correo electronico, el formulario existente en su pagina web, el teléfono y las
redes sociales (Twitter, Facebook, Instagram...).

(Fundeéu, 2019)

En su pagina web se definen como una institucion sin fines de lucro que tiene como

principal objetivo “impulsar el buen uso del espafiol en los medios de comunicacion”.

5.4.3. Diccionario panhispanico de dudas

En la pagina de la RAE, se presenta el DPD, impreso por primera vez en 2005, para dar
respuesta, desde la perspectiva de la norma culta actual, a las dudas linguisticas mas habituales
que plantea el uso del espafiol, siendo estas ortografica, Iéxicas y gramaticales. Se consulta al

diccionario directamente desde la pagina de la RAE.

Es editado por la RAE y la Asociacién de Academias de la Lengua Espafiola con el fin
de resolver todas las dudas del espafiol de la comunidad hispanohablante. Su caracter es
prescriptivo y nace para dar respuesta a las 300 preguntas que diariamente reciben las

Academias de la Lengua.
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6. Metodologia del estudio

El trabajo se desarroll6 en conjunto con la Direccién General de Comunicacion vy el
Departamento de Comunicacion y Letras de UVG, con el fin de satisfacer la necesidad de
normalizacion y estandarizacion del contenido de Actualidad UVG. A partir de las necesidades

que se detectaron en el primero, se disefi¢ esta propuesta de manual de estilo.

Se llevaron a cabo reuniones semanales con las personas encargadas del portal de
noticias para tomar en cuenta todas sus inquietudes y necesidades. Luego, se plantearon las
opciones para llegar a acuerdos. Por lo tanto, el disefio del manual se baso en la eleccion de
aspectos estratégicos que lo definen y sirvieron de guia a lo largo del proceso. A continuacion,

se detallan estos aspectos: descripcion del manual, descripcion de los usuarios.
6.1. Descripcion del manual

Se propone un manual de estilo académico, que se disefi6 para unificar las normas para
la redaccion y la presentacion del contenido de Actualidad UVG. El manual se estructurd en
cinco secciones para facilitar su uso, de conformidad con los criterios y necesidades expresados
por el Departamento de Comunicacién Institucional de UVG. Es por ello por lo que incluye

informacion técnica, gréfica y linguistica.

Se parte de la idea de que cada tipo de publicacion requiere estandares especificos,
entonces, es muy importante y practico recoger los consensos en un solo documento, como
guia de las preferencias de unas normas sobre otras. La implementacién de estas preferencias
dotara a la pagina de identidad propia, con base en las reglas de la Real Academia de la Lengua,
Fundéu y el Diccionario panhispanico de dudas. La identidad de Actualidad UVG se quiere
alcanzar, no solo por los contenidos publicados, sino también por medio de los elementos

graficos que presenta.

19



6.2. Descripcion los usuarios

Figura 2. Proceso de editorial. Manual de usuario de Actualidad UVG

Actividad

| Toma de
| fotografia

Enfoque a
partir de un
Pilar de
Comunicacién

Fotografias Reporte de
) de la actividad actividad

Cultura de ciencia,
innovacién y
emprendimiento

Borrador en Excelencia

Portal de académica
Noticias
Accesibilidad
|
Mejora de Revisién por
contenido & parte del
editor
. Usuario
@ caitor
. Mercadeo

APROBADA

Publicacién

Este manual tiene la finalidad de apoyar el “objetivo de asegurar que nuestra
comunicacion responda a los pilares de forma balanceada y estratégica” como reza el Manual
de Usuario de Actualidad UVG. El Comité Editorial es el encargado de la seleccion y
distribucion de los contenidos principales. Entonces, este serd el responsable de que el

contenido que se muestra en la pagina cumpla con las normas escritas en este manual.

Actualidad UVG lleva a cabo un proceso de editorial que se muestra en la Figura 1. El
redactor y editor deben cefiirse a las normas que se presentan en este manual a lo largo del
proceso. Las figuras verdes y negras muestran donde se crea el contenido, tanto imagenes

como textos, y las azules representan el proceso de edicion y publicacion.
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Los redactores del contenido son editores, periodistas y colaboradores para Actualidad
UVG. Por otro lado, la informacion esta dirigida a cinco tipos de audiencias, que se
determinaron para planear la estrategia de publicacion de temas. Este contenido se selecciona
y distribuye en funcion de los intereses y puntos de contacto clave para cada una. Estas

audiencias son: estudiantes, colaboradores, egresados, socios y padres.

6.3. Descripcion de la estructura

Este modelo de trabajo de graduacion tiene dos estructuras independientes:

1. El Manual de estilo para Actualidad UVG. Este es un libro de estilo completo y esta
disefiado para ser usado de manera independiente. Esta disefiado con los elementos
basicos requeridos por el departamento de Direccion General de Comunicacion:
portada, prologo, fuentes consultadas para el manual, tabla de contenido, introduccion,
Introduccion al entorno digital, Consejos de redaccion en la web, formatos
audiovisuales, géneros periodisticos, convenciones ortotipograficas y bibliografia.

2. El modelo de trabajo profesional Propuesta de Manual de estilo para Actualidad UVG,
que es el documento que enmarca y contiene el manual de estilo. Este sigue los
lineamientos y requerimientos establecidos por la Facultad de Ciencias y Humanidades
de UVG para la redaccion del trabajo de graduacion. Estd estructurado con los
siguientes temas: introduccion, justificacion académica y personal del tema, objetivos,
marco tedrico, metodologia del estudio, resultados y discusidn, conclusiones,

bibliografia y anexos.

6.4. Descripcion del proceso

Primero, fue el deseo de realizar un modelo de trabajo de graduacion en el area de
Comunicacién para cumplir con el requisito de graduacién. Luego, con el apoyo de mi
departamento, se identifico la necesidad de crear un manual de estilo para un area especifica
de UVG. El tercer paso fue el proceso que se plante6 en la introduccion y que explico a

continuacion.

El departamento de Direccién General de Comunicacion de UVG requiere de una
propuesta de manual de estilo para tener una guia donde se recojan principios y pautas para
aplicar en sus publicaciones; también, donde se establezcan las preferencias de unas normas

sobre otras. Por ello, se llevaron a cabo reuniones periodicas con la Dra. Albertina Navas,
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directora general de Comunicacién Institucional; MA. Rodrigo Valdés, director de Relaciones
Pablicas y Comunicacion Interna; Lcda. Brenda Sosa, copy/redactora del Departamento de
Mercadeo, y Lic. Pedro Barrera, periodista senior, para definir sus necesidades y las estrategias

a sequir.

Con esta informacion y el consejo de mi asesora, Lcda. Evelyn Orantes y la directora
del Departamento de Comunicacion y Letras de UVG, MA. Luna Mishaan, se determiné
redactar el presente modelo de trabajo de graduacién para satisfacer la necesidad especifica de
crear una herramienta Gtil para escribir en el portal de noticias Actualidad UVG. Aqui se
propone el compendio de los siguientes criterios editoriales: introduccion a un entorno digital,
consejos de redaccion en la web, formatos audiovisuales, géneros periodisticos y convenciones

ortotipograficas
6.5. Descripcion de las fuentes consultadas

Se determinaron dos tipos de dudas cuando se producen textos escritos: cual es la
manera de escribir una palabra cuando hay méas de una opcidn correcta y como crear contenido
que muestre identidad en un medio especifico. Por tanto, la propuesta va encaminada a elaborar
una herramienta para unificar criterios. De acuerdo con de Sousa (2003), la herramienta que

otorga unidad y distincién a un medio es un manual de estilo.

Esta unificacion debe estar respaldada por las regulaciones de la Real Academia
Espafiola, porgue, a pesar de que sus normas funcionan de manera general para determinar los
criterios del lenguaje, no lo hacen de manera particular, por lo que cada medio debe definir las
suyas para sus necesidades especificas. Ademas, se utilizaron otras fuentes de consulta que
satisfacian de manera mas adecuada lo que se buscaba. A continuacion, las instituciones

consultadas:

e Diccionario de la lengua espariola (DLE).
e Diccionario panhispanico de dudas.

e Fundacion del espafiol urgente (Fundéu).
e Gramatica de la lengua espafiola.

e El Blog de la Lengua.

e Plan de comunicacion UVG 2018-2021.
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6.6. Descripcién de los objetivos del manual

El principal objetivo de aprendizaje del manual de estilo que se presenta es que cuando
un autor o un editor se encuentre ante la duda, encuentre en sus paginas la solucién a su
problema. Por tanto, no esta disefiado para que se aprenda de memoria, Sino para que sea una
fuente de consulta permanente de los escritores y editores de Actualidad UVG.

El deseo que queda es que vaya creciendo y se vaya alimentando de més cuestiones que
se deben normar y unificar. Finalmente, que cumpla con los objetivos propuestos. Para lograrlo
se tomaron en cuenta todas las inquietudes planteadas y se incluyeron dentro de las secciones
correspondientes para estandarizar el estilo preferido en el caso de que haya mas de un criterio
de eleccion correcto. También, se abarcaron todos los temas que atafien a Actualidad UVG
para uniformar y unificar los estilos y tipificar los lineamientos para aspectos técnicos y, asi,
homogenizar el estilo del contenido de Actualidad UVG. En los casos que hubo necesidad, se
indicaron las excepciones a las reglas generales con el fin de adaptar el manual a las

necesidades particulares de UVG, particularmente en el caso del uso de cursivas.
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5. Resultados y discusion

A continuacion, se presenta el Manual de Estilo para Actualidad UVG, que se

estructura con las siguientes secciones:

1. Prologo: Presenta el Plan Estratégico 2016-2020 y Plan de comunicacion 2018-2021 de
UVG de donde nacen los lineamientos para el portal de noticias, Actualidad UVG, asi
como la necesidad de elaborar un manual de estilo para homologar la presentacion
institucional y el ordenamiento de flujos y procesos para que el proceso de
comunicacion mantenga su espiritu originario sin importar de donde emane.

2. Fuentes de consulta: Enlista las fuentes que sirvieron de base en la redaccion del
manual.

3. Tabla de contenido: Refleja la estructura del manual, nombrando los temas y subtemas
que contiene, con nimero de pagina.

4. Introduccion: Muestra la definicién y las funciones principales de los manuales;
ademas, cdmo su aplicacion asegura la redaccion de productos con identidad propia,
para que los lectores se identifiquen con Actualidad UVG.

5. Introduccién a un entorno digital: Presenta el uso y funciones del hipertexto y los tipos
de narrativas (multimedia y transmedia) en el entorno digital de Actualidad UVG.

6. Consejos de redaccion en la web: Describe once pautas para escribir en Actualidad
UVG: claridad y concision, extension adecuada, titulares atractivos, una entradilla que
conecte, un cierre que invite a mas, redaccion global, redaccion hipertextual, lectura
escaner, patrones de lectura, tipografia y redaccion SEO. En esta seccion el
departamento de Comunicacion Institucional de UVG exigio que el uso de cursivas
dentro del portal quedara suprimido por cuestiones técnicas, por lo que se normo el uso
de comillas inglesas (“...”) en su lugar.

7. Formatos audiovisuales: Contiene las recomendaciones y sugerencias para el uso de
fotografias y videos en un evento dentro o fuera de UVG. Asi como también,
recomendaciones para presentar infografias 2D e interactivas para ser publicados en
Actualidad UVG.

8. Generos periodisticos: Consolidan las cuestiones fundamentales, recomendaciones y la
estructura para redactar los seis géneros que se publican en Actualidad UVG: noticia,

perfil, entrevista, cronica, reportaje y columna de opinion.
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9. Convenciones ortotipogréaficas: Detalla las normas generales y algunos casos que
pueden generar confusion en la elaboracion de contenido. Los cinco subtemas son
signos de puntuacion, reglas de acentuacion, uso de mayusculas y mindsculas, los
nameros y prefijos.

10. Bibliografia: Incluye el conjunto de referencias y libros consultados para la elaboracién

del manual.

No se pretende sugerir que el manual propuesto es un trabajo concluido, todo lo contrario.
La actualizacion de normas, procedimientos y recomendaciones para los temas y subtemas
desarrollados y otros nuevos enriqueceran la guia de estilo para beneficio de los redactores,
editores y la comunicacion digital de UVG. Sin embargo, para resolver dudas que no se
contemplan en este manual, se debe referir a las recomendaciones de la Ortografia de la lengua
esparfiola de la Real Academia Espafiola, o bien a la pagina de la Fundéu, que vela por el buen

uso del esparfiol en los medios de comunicacion.

En el anexo 1 se encuentra el documento completo: Manual de estilo para Actualidad
UVG.
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6. Conclusiones

En esta seccidn se hace una reflexion sobre el proceso de la elaboracion general del
trabajo y sobre su aplicacion. Partimos de la conveniencia de que la Universidad del Valle de
Guatemala tenga un portal de noticias que responda a las necesidades detectadas durante un
proceso de diagnostico. Luego de determinar los pilares en que debia sostenerse (cultura de
ciencia, innovacion y emprendimiento, excelencia academica y accesibilidad) y el eje
transversal que los uniria (impacto social), era importante dotar a Actualidad UVG de una
herramienta Util y practica que unifique criterios al producir contenido que tiene el objetivo de
contribuir con el posicionamiento de UVG como la mejor opcion de educacion privada

superior en Guatemala.

Como respuesta a la necesidad de la Direccion General de Comunicacion de UVG de
una propuesta de manual de estilo, se presenta uno que busca ser una guia que consolida los
principios y las pautas para aplicar en sus publicaciones. Asimismo, se establecieron las
preferencias de unas normas en algunos casos especiales. Las reuniones sostenidas con el
equipo de comunicacion de la Universidad: Dra. Albertina Navas, directora general de
Comunicacién Institucional; MA. Rodrigo Valdés, director de Relaciones Publicas y
Comunicacién Interna; Lcda. Brenda Sosa, copy/redactora del Departamento de Mercadeo, y
Lic. Pedro Barrera, periodista senior, sirvieron de guia para establecer las necesidades y

estrategias que el manual debia contener.

Fue muy importante la experiencia y el apoyo de las personas que colaboraron conmigo
para escoger conceptos y elaborar este modelo de trabajo de graduacion para que se convierta
en una herramienta de consulta Gtil para la redaccion y edicion del portal de noticias Actualidad
UVG. Con las necesidades y requerimientos planteados se llevé a cabo un consenso de criterios
editoriales, que al mismo tiempo son las subdivisiones del manual de estilo propuesto:
introduccién a un entorno digital, consejos de redaccion en la web, formatos audiovisuales,

géneros periodisticos y convenciones ortotipograficas.

Con respecto al cumplimiento de los objetivos planteados, el manual de estilo que se
presenta es una guia rapida para que el redactor y el editor resuelvan cuestiones que despierten

dudas en Actualidad UVG; sin embargo, se recomienda alimentarlo o modificarlo con aquellas
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cuestiones que no fueron abordadas, para que se vaya robusteciendo en beneficio de los

usuarios del portal.

El cumplimiento del objetivo general es evidente, porque el producto presentado
normaliza y armoniza los aspectos linguisticos, estéticos, técnicos y de procedimiento dentro
de Actualidad UVG, de acuerdo con los consensos que se alcanzaron en el proceso de
elaboracion del manual. Luego, los objetivos especificos se cubrieron de igual forma, ya que
se estandarizé el estilo preferido en los casos donde habia mas de un criterio de eleccion
correcto, como “solo”, donde la RAE “aconseja” no usarlo, pero en Actualidad UVG se
“norma” que no lleva tilde. Se puso especial cuidado para uniformar y unificar los estilos y
tipificar los lineamientos para aspectos técnicos, por ejemplo, cuando se cubren eventos con
fotografias o videos. Estos aspectos tienen como resultado que el estilo del contenido sea
homogéneo. El objetivo especifico de indicar excepciones a las reglas generales para adaptar
el manual a las necesidades particulares de UVG se puede sefialar con la prohibicion de las

cursivas dentro del portal de noticias por cuestiones técnicas.

Ademas, se redactaron objetivos personales del trabajo de graduacion, los cuales fueron
cumplidos. Primero, se produjo un manual de estilo que unifica y estandariza los criterios en
Actualidad UVG. Segundo, se construyeron los cimientos para que se construya un marco de
referencia para solventar dudas relacionadas a la escritura en medios digitales de UVG. Se
investigaron y se conocieron a fondo las instituciones y las normas que rigen el espafiol escrito.

Por ultimo, se realizd y se espera que se comparta un producto Gtil para UVG.

El Manual de estilo para Actualidad UVG que se propone va a armonizar, estandarizar,
uniformar, tipificar, homogenizar, unificar y normalizar los criterios que afectan sus
publicaciones. Esto se hace con criterios linguisticos, estéticos y técnicos que buscan una
identidad al contenido, alineado al impacto social que persigue UVG. Fue muy importante el
disefio de una estructura que brindara una experiencia agradable —al lector— de este trabajo, en
donde esta incluido el manual de estilo. Por lograrlo, se organiz6 en las siguientes secciones:
la justificacion académicay personal del tema, en donde se discute la relevancia académica del
trabajo y los motivos personales para realizarlo; los objetivos, generales, especificos y
personales del trabajo; el marco tedrico, que recoge la revision critica y documentada de los
conceptos, constructos y de otros manuales relevantes que sirvieron de base en el presente
estudio; la metodologia del estudio, que incluye las normas actualizadas, los usuarios, el

proceso creativo, entre otros; los resultados y la discusion, donde se va a hablar sobre la
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propuesta del manual disefiado y su estructura; conclusiones, donde se hace una reflexion del
proceso de la elaboracidn general del trabajo y sobre su aplicacion en Actualidad UVG, y la

bibliografia, que incluye los trabajos citados y las fuentes consultadas.

Se considera que lo mas importante es que este trabajo sea utilizado, tanto como
material de consulta, asi como una base para futuras necesidades que seguramente surgiran en
el tiempo. Es importante que este manual llegue a la comunidad UVG para alcanzar la

estandarizacion e identidad en el portal.
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Prologo

El Plan Estratégico 2016-2020 de la Universidad del Valle de Guatemala (UVG) establece el
marco de trabajo, los pilares estratégicos y los ejes transversales de actuacion institucional para
alcanzar el cumplimiento de la mision y vision. En este se busca desarrollar agentes de cambio
que impacten a la sociedad, mediante experiencias educativas y de investigacion centradas en

las ciencias y tecnologias.

Un resultado de dicho plan es el desarrollo del Plan de comunicacion 2018-2021, que tiene
como fin posicionar a UVG como la mejor opcidn de educacion privada superior en el pais y
la region. A su vez, la comunicacion de UVG se apoya en tres pilares estratégicos: cultura de
ciencia, innovacion y emprendimiento; excelencia académica, y accesibilidad. Todos ellos

contribuyen a la identificacién de objetivos y metas especificos.

El 28 de febrero de 2019 se lanza el portal de noticias, Actualidad UVG. Seis meses después,
tiene un tréfico de 8,000 visitas promedio al mes y su objetivo es informar sobre eventos,
actividades e investigaciones de la Universidad. Sus secciones abordan siete temas:
Académico, Vida Estudiantil, Investigacion, Impacto, Mentes UVG, Opinion (Columna del

Rector) y Centro de Investigacion y Tecnologia.

De los objetivos de comunicacion establecidos, la homologacion de la presentacion
institucional y el ordenamiento de flujos y procesos se toman como base para establecer las
normas, politicas y protocolos a seguir. Estos aspectos permiten que el proceso de
comunicacion mantenga su espiritu originario, independientemente de los equipos asignados
al proceso. Con este fin, se presenta este Manual de estilo para Actualidad UVG, para dar

coherencia y unificar criterios.

El “Manual de estilo Actualidad UVG” es un documento de consulta para resolver dudas,
marcar el estandar de calidad para los contenidos y crear una identidad Unica. Este va a
apuntalar una comunicacion institucional abierta, formal, estructurada y horizontal. Asimismo,
va a facilitar el proceso de la redaccion de Actualidad UVG para alcanzar una comunicacion

clara, que permita la transmision de informacidn de manera directa y asertiva.



El manual de estilo que se presenta busca fortalecer los objetivos de la estrategia del Plan de

comunicacion 2018-2021 que a continuacion se detallan:

e Infundir de tono humano a la comunicacion institucional de UVG.

e Multiplicar las voces que comunican los mensajes clave para generar una comunidad
cohesionada, orgullosa y activa.

e Convertir al usuario en el centro de la comunicacion institucional, al ofrecer
informacion util y relevante, que mejore su experiencia en todas las fases de relacion
con UVG.

e Organizar los flujos, canales y responsables de la comunicacion interna y externa para

optimizar procesos y maximizar el impacto en las diversas audiencias.



Fuentes consultadas para este manual

Diccionario de la lengua espafiola.
Diccionario panhispanico de dudas.
Fundacion del espafiol urgente (Fundéu).
Gramatica de la lengua espafiola.

El Blog de la Lengua.

Plan de comunicacion UVG 2018-2021.
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1. Introduccion

La definicion del manual de redaccion y estilo tiene efectos decisivos sobre los temas que este
va a abordar y en el tratamiento que se le vaadar. El diccionario de la Real Academia Espafiola
(DRAE) sefiala que el manual es “el libro en que se compendia lo mas sustancial de una
materia”’; también, define estilo como “modo, manera, forma de comportamiento”. Partiendo
de estas dos acepciones, se llega al concepto que propone Tarutz (1992). Primero, plantea que
estos no son mas que guias de estilo o estdndares de publicacidn de una casa editorial; no estan
planteados para ensefiar a escribir, sino para normar las preferencias de la casa editorial. El fin
ualtimo es brindar unidad a su contenido para crear identidad de la marca (Actualidad UVG

[www.noticias.uvg.edu.gt]).
Por tanto, se propone tres funciones principales de los estandares de publicacion:

e Mostrar cudl es el estilo elegido cuando hay mas de un criterio correcto.

e Disponer estilos y dictar lineamientos para temas muy técnicos.

e Normar sobre las excepciones a las reglas generales para satisfacer necesidades
particulares de Actualidad UVG.

La aplicacion de los lineamientos va a asegurar la redaccion de productos con identidad propia,

con el fin de que los lectores se identifiquen con Actualidad UVG.

En el manual de estilo no se presentan argumentaciones, solo cuando se considera oportuno.
Las decisiones si estan tomadas con base en el consenso dentro del Departamento de
Comunicacion de UVG. En conclusion, el “Manual de estilo Actualidad UVG” es un
compendio de lineamientos para homologar el contenido de la pagina, que se ira editando, de
acuerdo con las necesidades comunicativas, con el paso de los afios. Su estructura se divide en

5 apartados:

1. Introduccién a un entorno 3. Formatos audiovisuales
digital 4, Géneros periodisticos
2. Consejos de redaccion web 5. Convenciones ortotipograficas



2. Introduccion a un entorno digital

Las actuales expresiones del mundo de la comunicacién muestran que el futuro, ya presente,
es digital y multicanal. Este manual de redaccion y estilo trata del entorno digital de Actualidad
UVG, que permite a UVG:

e Tener presencia en Internet.
e Facilitar el manejo del contenido que alli se publica.
e Actualizar diariamente y variar el contenido con regularidad.

e Posibilitar la interaccion para construir una relacion con la audiencia.

En este apartado se habla del hipertexto y de los tipos de narrativa que se utilizan en el portal

de noticias: multimedia y transmedia.

1.1. Hipertexto

Ted Nelson, pionero de la tecnologia de la informacién, define en 1965 el hipertexto como la
escritura no secuencial, en un ambiente de referencias cruzadas (Afrati y Koutras, 1990). Este

tiene las siguientes caracteristicas:

e Establecer conexiones entre elementos, es decir, no es lineal.

e Producir una légica que no coincide con la lectura.

e Facilitar una navegacion amigable e intuitiva.

e Generar un ambiente compartido (varios usuarios a la vez), interactivo (el usuario

participa) y colaborativo (el usuario aporta).

El hipertexto se compone de nodos, que son unidades de informacion articuladas entre si por
medio de enlaces u 6rdenes de programacién. Constituye un lenguaje que permite una nueva

forma de narrar, y que se considera una auténtica gramatica de la web.

La hipertextualidad es necesaria en la interactividad, porque faculta al usuario a que decida
sobre las bifurcaciones que le permiten un texto. Por tanto, cada enlace se convierte en un

destino por explorar y en una invitacion a profundizar, guiada por el autor del texto.
Se deben tener en cuenta las siguientes sugerencias para escribir el texto de un enlace:

e FEvitar los enlaces mecanicos.



1.2.

En lugar de: "Presione aqui para ver el documento escrito por Javier Nufiez”.

Utilizar: "Javier Nufiez escribid (“escribio” como hipertexto)”.

Escoger palabras o frases significativas.
Usar una longitud apropiada para el texto del enlace de una a tres palabras.

Eludir cambiar el color que automaticamente presenta el navegador para los enlaces.

Tipos de narrativas

La narrativa digital es la forma de expresion que se lleva a cabo con medios de comunicacion

digitales. En este apartado, se definen las narrativas multimedia y transmedia que se usan en
Actualidad UVG.

2.1.1. Narrativa multimedia

Cuando el contenido utiliza la narrativa multimedia, presenta una historia, un medio, autores

controlados y varios formatos. Por tanto, refiere a:

Tener un contenido digital.

Utilizar varios medios para expresar la informacion.

Plasmar en un dnico soporte.

Variar el uso de medios, desde texto e imagenes, hasta animacion, sonido, video, etc.
Posibilidad de ver en un escenario; proyectar, transmitir o reproducir el contenido en

un dispositivo por medio de un reproductor multimedia.

La narrativa multimedia tiene las siguientes caracteristicas:

e Alto control de su contenido.
e Baja cantidad de contenido generado por el usuario.

e Media interactividad.

2.1.2. Narrativa transmedia

El concepto de narrativa transmedia fue definida por Henry Jenkins (2008) como el proceso

donde todos los elementos de la ficcion se encuentran dispersos a través de multiples canales

de distribucién con el propdsito de crear una experiencia de entretenimiento Unica y

coordinada. Por tanto, refiere a;



e Exponer la narracién a través de diversos medios de comunicacion para lograr distintos
puntos de entrada en la historia.

e Alimentarse con puntos de entrada con vida caracteristica e independiente, pero una
labor definida en el cuadro narrativo completo.

e Valer estos puntos de entrada de su propio lenguaje narrativo.

e Difundirse a través de plataformas diferentes integrando nuevos personajes, temas,
ideas y contenidos.

e Permitir cada formato al autor narrar su historia de forma Unica.

e Dejar que los lectores se apropien de la historia y la transformen en varias obras

derivadas.
La narrativa transmedia tiene las siguientes caracteristicas:

e Bajo control de su contenido.
e Alto contenido generado por el usuario.
e Alta interactividad.

e El contexto es el mundo.

Para resumir, la narrativa transmedia es la técnica de contar una misma historia o experiencia
a través de multiples plataformas y formatos, por tanto, es un relato explicado desde distintas
perspectivas segun el medio de comunicacion que se utiliza. Tiene el fin de enganchar a la
audiencia utilizando diferentes técnicas para impregnar su vida diaria. Por ejemplo:

aplicaciones, audios, blogs, comics, eventos, entre otros.



3. Consejos de redaccion en la web

A continuacion, se describen las pautas para escribir en Actualidad UVG: claridad y concision,
extension adecuada, titulares atractivos, una entradilla que conecte, un cierre que invite a mas,
redaccion global e hipertextual, lectura escaner, patrones de lectura, tipografia y redaccion
SEO.

3.1. Claridad y concision

Actualidad UVG utiliza un estilo claro y conciso en sus publicaciones. La claridad conlleva

una facil comprensién; la concision, economia en la expresion.
La claridad requiere:

e Usar términos conocidos por toda la audiencia. Por tanto, evitar palabras entendibles,
es decir, las mas cortas y las mas féciles de pronunciar.
e Respetar la variedad del espafiol de Guatemala.

o Elegir computadora, celular y papa sobre los usos del espafiol peninsular de
ordenador, movil y patata.

o Usar la forma hispanoamericana del subjuntivo -ra (como hubiera,
recomendara, conociera) a la forma peninsular —se (como hubiese,
recomendase, conociese).

e Construir oraciones de manera logica, con el orden sujeto - verbo - objeto.

o El estudiante es aplicado.

e Acercar la accion al lector y la economia de palabras, por lo que Actualidad UVG
prioriza el uso de los verbos en voz activa.

o Esmejor lavoz activa: Miguel de Cervantes escribié Don Quijote de la Mancha.

o Que la voz pasiva: Don Quijote de la Mancha fue escrito por Miguel de
Cervantes.

La concision requiere:

e Evitar las frases subordinadas que alarguen una oracion.
e Escribir oraciones con menos de 20 palabras.

e No separar el sujeto del verbo principal por méas de 10 palabras.



3.2.

o El Plan Maestro de Turismo Sostenible, elaborado con el aporte de cientos de
técnicos y de miles de ciudadanos involucrados en el sector de turismo, es la
hoja de ruta del INGUAT. (Tras 19 palabras explicativas, el lector casi olvida
al sujeto).

Estructurar el parrafo con una idea; de 4 a 6 lineas y de 3 a 4 oraciones cada uno.
Evitar la redundancia o repeticion de un concepto.

o Uso incorrecto: “en mi propia experiencia”; “el segundo dia martes del mes de
octubre”

o Uso correcto: “en mi experiencia”; “el segundo martes de octubre”.

Evitar la perifrasis o expresar con muchas palabras lo que se puede decir con menos o
con una sola.

o Uso incorrecto: “llevar a efecto”; “espacios habitables carentes de la adecuada

99, ¢

iluminacién y con alta humedad certificada por un higrometro”; “no pocos”
o Uso correcto: “efectuar”; “cuartos oscuros y himedos”; “muchos”.
Ser exactos en los datos.
o Enlugar de expresiones como “varios”, “un grupo”, “algunos” se usan numeros
0 porcentajes, cuando sea posible.
Usar conectores discursivos o argumentativos para conectar de forma ldgica las

diferentes partes del texto.

Extension adecuada

El contenido de Actualidad UVG se disefia tomando en cuenta que leer en pantalla es diferente

que en papel. Se conoce que:

La lectura en pantalla es 25% maés lenta que en papel.

e El tiempo de lectura en la web es en promedio de 2.5 minutos.

e Una persona promedio lee 250 palabras por minuto.

Por tanto, se recomienda que los textos tengan una extension entre 400 y 600 palabras.

3.3.

Titulares atractivos

Los titulares de los textos en Actualidad UVG deben ser tuiteables, para ello se recomienda

que siga los siguientes lineamientos:



3.4.

Ser corto y que explique el contenido.
Describir con verbos las acciones.
Proporcionar cifras, listas o rankings.
Usar las palabras clave.

Posibilitar el uso en redes sociales.

Un lead o una entradilla que conecte

Toma seis segundos para que el usuario decida si seguira leyendo el contenido. Por eso, para

los textos de Actualidad UVG se sugiere, si es noticia:

Ir directo al grano.

Si se abordan otros géneros:

3.5.

Dirigirse al lector: Idea, regalar experiencias gastronémicas.

Crear escenarios: “Tecnoestrés, el mal de los gerentes de hoy™.

Evitar clichés del estilo: “En un mundo globalizado...". “Nunca imagino”.
Romper el paradigma: “;Qué ensenar en las escuelas de negocios?”.

Contar una historia: “Los ‘influencers’ cobran por resefias”.

Un cierre que invite a mas

Para invitar al lector a que regrese, en Actualidad UVG no hay que dejar cabos sueltos. Por

tanto:

3.6.

Elaborar un buen cierre: si la entrada es buena, el cierre debe ser mejor.
Ser consistente: si la entrada crea escenarios, cuenta una historia..., el cierre debe usar
la misma técnica narrativa.
o “Témate dos minutos antes de invitarme a un café”.
Invitar al usuario a compartir el contenido en redes sociales para potenciar la

interaccion.

Redaccion global

Actualidad UVG se publica en internet, por tanto, se dirige al mundo. Para ello, se debe:

e Evitar formulas que refieren una ubicacion geogréfica.
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e Eliminar palabras disonantes en otras culturas.
O “Coger”
e Evitar referencias de tiempo.

b 1Y

o “Ayer”, “la préxima semana”, “actualmente”, porque el portal no tiene fecha.

3.7. Redaccion hipertextual

Para generar un ambiente compartido, interactivo y colaborativo, Actualidad UVG debe

contar con al menos tres hipertextos por nota. Se deben seleccionar entre:

e Usar nombres propios.
e Escoger modismos, tecnicismos, neologismos.
e Situar en lugares geograficos.

e Referir.

3.8. Lectura escaner

Los textos deben utilizar la técnica de escaneo para que el lector obtenga informaciéon especifica
de un texto. Para lograrlo, debe contar con al menos tres de los formatos que se enumeran a

continuacion:

e Usar negritas en palabras clave o en frases con sentido completo, no solo en las palabras
clave.

e Acudir a vifietas.

e Elaborar listas y enumeraciones.

e Estructurar con subtitulos e intertitulos.

3.9. Patrones de lectura
Estos ayudan al lector a que ubique sus ojos en lo mas importante. Actualidad UVG usa los
patrones habituales de lectura en internet.

e Aplicar un patrén de lectura. Por ejemplo, el patrén E:

o Titular
o Primer elemento multimedia con crédito

o Crédito con enlace



o Texto hipertextual

o Segundo elemento multimedia
o Texto hipertextual

o Notas relacionadas (propias)

o Enlaces de interés (externos)

https://digitaludla.wordpress.com/2013/01/16/a-la-voz-de-udla-match/

3.10. Tipografia

Actualidad UVG considera que la tipografia si importa en la pantalla. Por eso, utiliza

tipografia con las siguientes caracteristicas:

e Usar tipografias Sans Serif o por defecto.
e Evitar las palabras en mayusculas (URGENTE), cursivas (urgente) y subrayados

(urgente).

En este sentido, y para brindarle al lector una mejor experiencia de lectura, contrario a las
normas dictadas por la RAE que piden uso de cursiva, se usan comillas:

e Sefialar referencias: En el titulo y subtitulo de libros, periddicos, revistas, tiras comicas,
folletos, peliculas, obras de arte, obras teatrales.
e Marcar los epigrafes: Se incluyen comillas, alineacion a la derecha y sin division

silabica.

“Comenz6 de alanceallas con tanto coraje y denuedo como si de veras

alancease a sus verdaderos enemigos”. Miguel de
Cervantes Don Quijote de
la Mancha (1615)

e Sefialar las onomatopeyas inusuales de reciente creacion, pero no las que por su uso se

han convertido en sustantivos.

Cuando apareci6 el lobo, se oyd “auuuuu”.

El tictac del reloj lo mantenia ansioso.


https://digitaludla.wordpress.com/2013/01/16/a-la-voz-de-udla-match/

Los pollitos dicen pio sin cesar.

Escribir el titulo de composiciones musicales completas: Conciertos, balés, comedias,

sinfonias, Operas, oratorios, sonatas, etc.
“Woodstock”
“El cascanueces”
“El mercader de Venecia”
“Sinfonia No. 5 en Do menor”
“La traviata”

Escribir el nombre de naves, satélites, barcos, aviones, trenes, satélites, submarinos y

transbordadores espaciales.

“CubeSat Quetzal 17

“Transiberiano”

Pero no el nombre del fabricante, el modelo, la serie o el nombre de un proyecto

espacial.
proyecto Apolo
Boeing 747

Usar las locuciones latinas, palabras o frases en cualquier otra lengua: “et al.”, “idem”,
“ibidem”, “best seller”, etc.; por ello, se sugiere usar su opcidn castellanizada.
Escribir las citas textuales en idioma extranjero se escriben entre comillas, su formacion

serd igual a la de cualquier otra transcripcion.

Usar frases o palabras que su concepto, uso o0 alguna otra caracteristica se especifica;
también, las empleadas con sentido inusual, impropio o irénico y las referencias al

alfabeto.

10



Preferimos que se escriba “alveolo” que “alvéolo”.
Antes de “p” y “b” se escribe “m”.

e Escribir los nombres cientificos de plantas, animales, etc., pero no los nombres de razas

de animales.

La infusion hecha con flores de “Matricaria chamomilla” (“manzanilla™) se

toma como digestivo.
Me gustaria tener un rottweiler.

e Sefalar las acotaciones (entre paréntesis y mayuscula inicial) en comedias, didlogos y
obras dramaticas.

Pablo. —(“Riéndose”.) Hay que ver el lado simpatico de la propuesta. (“Mira a

Luis, quien parece preocupado”.)

e Incluir las reflexiones y pensamientos del personaje en las obras de teatro (entre

comillas con los paréntesis).
Raul. —No, no quiero hacerlo (“en realidad no tengo valor”).

e Marcar palabras que se usan como remisiones en indice analitico y onomastico se

2 <6

escriben entre comillas: “véase también”, “véase pag.”, “véase...”
De acuerdo con las normas de la RAE, no se usan cursivas ni comillas para:
e Escribir letras (literales) de formulas y expresiones matematicas.

a2+bh2=c2

e Utilizar formulas matematicas, las letras, también llamadas literales.
e Usar las palabras ya castellanizadas de origen extranjero, como estandar, récord, per

capita, ibidem.
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e Nombrar edificios, marcas de vehiculos, nombres de grupos humanos, razas, grupos
aborigenes y naciones indigenas.

e Escribir las partes de un libro, los nombres de libros sagrados, fundacionales o
documentos politicos de jurisdiccion mayor (nacional o internacional), ni sus partes,
cuando se hace referencia al concepto o se refiere a un corpus generado por el

documento.
La Biblia
La Constitucion
El cddigo de Hammurabi.
e Escribir las letras que denominan notas musicales, que deben ir en mayuscula redonda.
El pianista comenz6 la pieza con un acorde en C mayor.

Concerto grosso opus 6 no. 3 en Do menor.

3.11. Redaccion SEO

SEO (optimizacion en motores de busqueda en inglés) significa aumentar el volumen y la
calidad de tréfico que llega a Actualidad UVG a través de buscadores. Se sugiere tomar en

cuenta las tres claves del proceso de busqueda:

e Rastrear (“Crawling”): Los motores de busqueda descubren contenido nuevo o
actualizado en la web por medio de un 'rastreador’, 'bot' 0 'arafa'.

e Indexar (“Indexing”): Cuando un motor de busqueda procesa cada una de las paginas
que rastrea, compila un indice masivo, que constituye una base de datos gigantesca.
Asi, mide la importancia de una pagina en comparacion con similares y permiten a los
usuarios acceder a estas casi instantaneamente.

e C(lasificar (“Ranking”): Al ingresar una palabra clave en un cuadro de busqueda, los
motores de busqueda encuentran las paginas —dentro de su indice— que coincidan mas.

Se asignara una puntuacion y se mostrara al usuario en orden de puntuacion.

Estos tres aspectos son claves y constituyen la piramide SEO que propone para obtener

resultados 6ptimos:
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Empezar con una base fuerte y construir el camino hacia arriba.
Estructurar el texto “perfectamente’:

o “Head”: Busquedas muy amplias con mucho volumen y competencia: “Gatos”.

o “Middle tail”: Busquedas medianamente especificas: “Adopcion de gatos”.
o “Long tail”: Son concretas, con poca competencia y en su mayoria
transaccionales: “Adopcion de gatos en la capital de Guatemala”.
Repetir las palabras clave en el titular, en el cuerpo del texto y en los enlaces.
Usar sindnimos, plurales y variaciones.

Usar herramientas de busquedas de combinaciones de palabras clave y tendencias.
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4. Formatos audiovisuales

4.1. Fotografia

Para la publicacion de fotos de un evento dentro o fuera de UVG, se toman en cuenta las

siguientes recomendaciones:

e Producir con estas caracteristicas:
o Usar fotografia natural sin filtros.
o Entregar maximo 10 y minimo 5 fotos.

o Tomar en formato horizontal.
Tomar en cuenta las siguientes sugerencias para la realizacion de fotografia de eventos:

e Limpiar el lente.

e Utilizar solamente el lente trasero del celular.

e Seleccionar la resolucion mas alta disponible.

e Pulsar en la pantalla del teléfono el objeto que se desea enfocar.

e No utilizar el zoom; es mejor acercarse a la persona u objeto.

e Elegir el mejor encuadre; utilizar ley de tercios. Cuidar los detalles:

o Laluz.
o Capturar personas en actividades Maker con expresion agradable, natural y
feliz.

e Sujetar correctamente el teléfono, con ambas manos, para reducir la posibilidad de que
la foto salga movida o desenfocada. Es preferible usar tripode o apoyarse en una base
solida.

e Evitar el flash; usar luz natural.

e Enviar la fotografia en un archivo, previamente descargado del teléfono.

4.2. Videos
Para la publicacion de videos de un evento dentro o fuera de UVG, se toman en cuenta las

siguientes recomendaciones:

e Producir con estas caracteristicas:
o Usar video natural sin filtros

o Grabar horizontal, si es para publicar en Facebook, YouTube o Instagram.
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o Grabar vertical si es para una historia de Instagram y Facebook.

Tomar en cuenta las siguientes sugerencias para la realizacion de video de eventos:

4.3.

Limpiar el lente.
Utilizar solamente el lente trasero del celular.
Seleccionar la resolucion mas alta disponible.
Pulsar en la pantalla del teléfono el objeto que se desea enfocar.
No utilizar el zoom; es mejor acercarse a la persona u objeto.
Elegir el mejor encuadre; utilizar ley de tercios. Cuidar los detalles:
o Laluz.
o Capturar personas en actividades Maker con expresion agradable, natural y
feliz.
Sujetar correctamente el teléfono, con ambas manos, para reducir la posibilidad de que
el video salga movido o desenfocado. Es preferible usar tripode o apoyarse en una base
solida.
Evitar el flash; usar luz natural.

Enviar los videos en un archivo, previamente descargado del teléfono.

Infografias

Las infografias que se presentan en Actualidad UVG son 2D o interactivas. A continuacion,

se detallan.

1.1.1. 2D

Las infografias 2D se caracterizan por contar solamente con texto y visuales, sin interaccion

por parte del lector. Para la publicacion de infografias 2D en Actualidad UVG, se toman en

cuenta las siguientes recomendaciones:

e Elaborar con las siguientes caracteristicas:

o Ser vertical, porque son mas amigables con los teléfonos inteligentes y tablets.

o Utilizar el lienzo de 800 pixeles en adelante.

o Usar titulo corto y conciso. Bien dirigido y que resuma la informacion que se
detalla a continuacion.

o Incluir cifras para resumir un dato.
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o Colocar en la parte inferior izquierda:

Fuentes: Nombre del entrevistado, titulo de la conferencia, libro
consultado o video presentado.

Elaboracion: Nombre del autor, unidad.

Fecha: Mes y afio.

Logotipo: Colocar el logo color verde de la UVG.

1.1.2. Interactivas

Las infografias interactivas motivan al lector a dar clic a un enlace o mover el cursor para

conocer cierta informacion o interactuar en el sitio. Para la publicacion de infografias

interactivas en Actualidad UVG, se toman en cuenta las siguientes recomendaciones:

e Elaborar con las siguientes caracteristicas:

(@]

o

Ser vertical, porque son mas amigables con los teléfonos inteligentes y tablets.

Utilizar el lienzo de 800 pixeles en adelante.

Usar titulo corto y conciso. Bien dirigido y que resuma la informacion que se

detalla a continuacion.

Incluir cifras para resumir un dato.

Colocar en la parte inferior izquierda:

Fuentes: Nombre del entrevistado, titulo de la conferencia, libro
consultado o video presentado.

Elaboracion: Nombre del autor, unidad.

Fecha: Mes y afio.

Logotipo: Colocar el logo color verde de la UVG.

o Poner atencidn a los siguientes detalles de las interacciones:

Incluir un texto llamando a la accion: “Haz clic en la siguiente infografia
interactiva” o “Interactia en la siguiente infografia para conocer
sobre...”

Eliminar el texto simulado (Lorem ipsum dolor sit amet...) en caso de
gue no se coloque ningun enlace o texto en los botones interactivos.

Incluir enlaces de redes sociales de UVG o la carrera de la nota.
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5. Géneros periodisticos

5.1. Noticia

La noticia nace de un registro diario de hechos. Es un género exigente, ya que requiere de
claridad, diversidad de fuentes de informacion y abundancia de datos manejados en un tiempo
reducido. Se presenta como un texto informativo breve acerca de un hecho reciente. Debe
responder a las seis cuestiones fundamentales sobre el evento noticioso (Proyecto Mediascopio
Prensa, 2009b):

e Quien (Who): El que ejecutd o el protagonista.

Una arquedloga guatemalteca y una mexicana.
e Qué (What): El evento noticioso.

Encontraron una tumba de la reina guerrera maya, Kalomt’e K’abel.
e Como (How): De qué manera sucedio.

Durante los trabajos diarios de excavacion.
e Cuando (When): La fecha, la hora.

En junio de 2012.
e Dédnde (Where): El lugar:

En el sitio arqueoldgico de Guatemala Peri-Waka’, en Petén.
e Por qué (Why): Motivo o causa.

Se detecto el cuarto principal de la dltima etapa constructiva del edificio

denominado por los arquedlogos como "la adosada".
Asimismo, se recomienda:

e Escribir con parrafos cortos estructurados para que el lector no necesite recordar datos

para comprender la informacion.
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Redactar la informacion segun la estructura de la piramide invertida: lo mas relevante
se indica al principio del texto y los datos menos interesantes se escriben al final.
Transmitir hechos comprobables. El rigor de los datos que se presentan es fundamental.
No utilizar la primera persona.

No hacer comentarios criticos del tema ni de los protagonistas.

Presentar los datos necesarios para entender el contexto del evento noticioso.

Revisar las fuentes, buscar diferentes versiones del hecho noticioso

Realizar labor de reportaje. Hablar con las fuentes. Un rumor no es una noticia. Cada
noticia es una unidad informativa, no necesita de otras para ser entendida

Personalizar las informaciones; detallar sobre la profesién o el cargo que desempefia,

la edad, el estado civil y otros datos importantes en el evento noticioso.

Estructura de la noticia:

5.2

e Titulo: Es el elemento méas importante y en él se debe encontrar lo mas importante de

la informacion; debe indicar lo novedoso y lo atractivo.

Entradilla: Es el primer parrafo de la noticia, diferenciada tipograficamente. Esta no es
un resumen, es suficientemente completa y autbnoma para que el lector se entere de lo
fundamental de la noticia.

El cuerpo: Es donde se desarrolla la informacion valiéndose de antecedentes, apunta a
posibles consecuencias, puede incluir opiniones y juicios de valor de expertos sobre lo

que se narra.

Perfil

La periodista Belén de Rosendo (2010) define el perfil como un género periodistico, narrativo,

que tiene como funcidn contar fielmente quien es una persona, por medio de un proceso que

detalle acciones sobre su vida, incluyendo los rasgos de su caracter. Este tiene las siguientes

caracteristicas (Mena, 2010):

Centrar la informacion en la vida o en la obra de un personaje

Tratar sobre personas comunes o las que son destacadas y reconocidas socialmente.
Mantener un equilibrio entre lo positivo y lo negativo del personaje.

Realizar un trabajo previo de entrevista al personaje y a personas cercanas que puedan

aportar aspectos importantes sobre su vida.
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Incluir picos emocionales, escenas, problemas y soluciones.
Estructurar sobre temas, periodos y puntos de vista, donde se combina la narracion, la
descripcion y el didlogo. También, desarrolla temas, bloques temporales y puntos de

vista. Es esencial combinar la narracion con la descripcion y el didlogo.

De Rosendo (2010) recomienda:

5.3.

Situar al personaje en el espacio y en el tiempo.

Incluir el contexto porque le afecta.

Buscar todos los aspectos para construir un cuadro tridimensional del personaje.
Mostrar la cara del personaje: su aspecto fisico, sus ademanes y sus gestos.

Dibujar al personaje: su lenguaje personal, su trato con los demas, su nivel de
autoestima, sus miedos, sus inseguridades.

Colocar al narrador fuera de la narracion.

Evitar suponer que el lector conoce todo sobre el personaje.

Entrevista

La entrevista es un didlogo directo y previsto con una persona de quien se quieren conocer sus

puntos de vista sobre un tema. Antes de acudir a la entrevista, se debe reportear, investigar y

hacer trabajo de campo. La elaboracion del texto esta en funcion de la coyuntura, aunque, es

necesario reconstruir al personaje y el contexto en el que se desarrolla la entrevista. Tiene las

siguientes caracteristicas (Proyecto Mediascopio Prensa, 2009a):

Conocer el punto de vista de una persona destacada.

Tener un titulo, un parrafo de entrada para presentar al entrevistado: nombre, cargo,
tema de la entrevista. Luego, transcribir las preguntas y respuestas sin otra intervencion
del entrevistador.

Realizar la entrevista cara a cara, aunque, si no es posible, obtener declaraciones por

via telefonica y otros medios electrénicos.

Se recomienda:

e Plantear una lista de preguntas para llevar un hilo conductor en la entrevista, aunque se

pueden incluir nuevas durante el proceso para ayudar a aclarar alguna cuestion.
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5.4.

No entregar previamente el cuestionario al entrevistado; si es inevitable, informar en el
texto.

No reproducir los defectos de diccion (tartamudez, lengua extranjera) o de construccion
gramatical del entrevistado. Puede hacerse ocasionalmente como nota de color, si no se
ridiculiza al entrevistado.

Recurrir a la grabacidn para proteccion del entrevistador.

Cronica

Es la narracién de una historia que requiere de gran elaboracion. Representa una vision

profunda y de primera mano sobre muchos aspectos descriptivos y de color. Constituye un

ejercicio de escritura con parrafos cortos, ritmo e iméagenes que aportan fuerza al texto. Se

aplica a cualquier tema, pero no todas las cuestiones son aptas para una cronica. Se estructura

con el inicio, donde se expone la situacion inicial, se presenta al protagonista y se define el

tiempo y el espacio; el nudo, donde se conoce el conflicto, los personajes revelan su caracter,

personalidad y actitudes, y el desenlace, donde se resuelve el conflicto.

Tiene las siguientes caracteristicas (Proyecto Mediascopio Prensa, 2009a):

Relatar o narrar historias.

Usar herramientas de la literatura para ser elaborada.

Acudir a figuras retoricas.

Ser meticulosa en el tratamiento de la historia.

Girar la historia en un eje central.

Contar con un personaje principal y puede tener secundarios.

Narrar periodos cortos.

Se estructura con un inicio impactante; en el nudo hay tensiones y climax y la trama se
desata rapidamente.

Tener un titulo llamativo.

Se recomienda:

e Suministrar toda la informacion necesaria para entender la historia.
e Responder a las cuestiones fundamentales (6W) sobre el hecho, como en la noticia,

e Enganchar al lector el primer parrafo y determinar en este el trato hacia la historia.
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5.5.

Elaborar una buena entrada, asi como un final adecuado. No dejar cabos sueltos para
que el lector sienta que la historia se cerro.
Redactar con claridad, concision, precision y sencillez.

Usar texto narrativo: un inicio, un nudo y un desenlace.

Reportaje

Es un texto descriptivo de hechos basado en diversos testimonios y vivencias cuyo objetivo es

humanizar un tema de actualidad. Se trata de brindar al lector un maximo de elementos para

que recomponga los hechos, a través de los protagonistas. Sus caracteristicas se detallan a

continuacion (Proyecto Mediascopio Prensa, 2009b):

Nacer de un acontecimiento noticioso, pero con un abordaje mas profundo.

Explorar otros angulos que muestran las implicaciones del hecho en la sociedad.
Exponer temas que tienen un impacto en la vida cotidiana, aunque no sean de
actualidad.

Incluir datos, cifras, testimonios de testigos, autoridades o personas especializadas en
el tema a abordar.

Posibilitar el uso de recursos graficos, como fotos o infografias.

Evan Osnos (en Breiner, 2012), periodista de The New Yorker, recomienda:

Interesar a los no interesados: Organizar la investigacion y la escritura en torno a varios
elementos y temas.

Entrevistar a gente: Para hablar sobre el tema del reportaje y encontrar fuentes sobre el
tema.

Ser creativo y persistente: Ir mas alla de las barreras.

Su estructura responde al siguiente esquema:

e Titulo: Es el elemento méas importante y en él se debe encontrar lo mas importante del

reportaje; debe indicar lo novedoso y lo atractivo.

e Entradilla: Es el primer parrafo para despertar la curiosidad del lector, diferenciado

tipograficamente. No es un resumen, es suficientemente completo y autébnomo para

que el lector se entere de lo fundamental del reportaje.

e Cuerpo: Desarrollo del reportaje con la estructura: planteamiento, nudo y desenlace.

22



5.6. Columna de opinion

Este género se enfoca en la opinion del escritor, y la informacion pasa a segundo plano. Sin
embargo, esta debe apoyar cualquier opinion o vision del texto. Trata de forma personal una

cuestion de actualidad. Se caracteriza por (Moreno, 2000):

e Ser espacios reservados para personajes de prestigio, llamados columnistas, con sello
propio.

e Tener, usualmente, dos pautas: limite de palabras establecido y claridad suficiente para
llegar a la audiencia.

e Responder al estilo propio del autor, por lo que no pueden ser editados, salvo errores
ortogréficos.

e Ser subjetivo porque representa el pensamiento y el criterio propio de un individuo.

e Llamar a la reflexion y pretender abrir el debate sobre un tema especifico.
Se recomienda:

e Respetar las normas generales del espafiol.
e Ultilizar lenguaje claro para llegar a todo el publico.
e Buscar ser ameno y original.

e Sustentar las opiniones y posturas con fuentes de valor.
No hay normas rigidas para una columna de opinién, usualmente se estructuran asi:

e Titulo atractivo y original: Debe atraer e interesar al lector sobre el tema a tratar.

e Fragmento introductorio: De caracter explicativo-expositivo sobre el tema.

e Tesis: Expone lo que se desea reflexionar o debatir.

e Argumentacion: Es la parte mas importante del texto, porque el autor expone su opinién
y argumenta la razon de su punto de vista.

e Conclusién: Proposicion final que se desprende de la argumentacion.
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6. Convenciones ortotipograficas

En ortografia y sintaxis se siguen las reglas generales aceptadas para el uso correcto del
espafol; sin embargo, a continuacion, se detallan las normas generales y algunos casos que
pueden generar confusion.

6.1. Signos de puntuacion

A continuacion, se encuentran los usos recomendados para Actualidad UVG de los signos de

puntuacion.

6.1.1. Coma

Es el signo de puntuacion al cual se acude con mayor frecuencia, pero es el mas dificil de usar.
Normalmente, indica una pausa mas corta dentro del texto, mas breve que el punto y coma, el

punto y los dos puntos. Los usos principales de la coma se enumeran a continuacion:

e Enumeraciones: Separa las frases y oraciones de la misma categoria en una
enumeracion. El Gltimo elemento se une con una conjuncién (y, €, o, u, ni) y no lleva

coma.
Ayer me compré dos camisas, un pantalén, una chaqueta y dos pares de zapatos.

Si la enumeracion es incompleta, no se escribe la conjuncion, y se cierra con etcétera,

puntos suspensivos o punto.
Vino toda mi familia: abuelos, padres, tios, primos, etc.
Quiero conocer el sur de Europa: Portugal, Espafia, Italia...
Llegué, vi, venci.

e Incisos: Separa la expresion que se intercala en otra con autonomia gramatical, que
explica o aclara algo relacionado a esta. Estas comas son llamadas explicativas o

circunstanciales.
Los guerreros, hartos de la situacion, marcharon por la montaria.

Toda mi familia, incluido mi hermano, estaba de acuerdo.
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e \ocativos: Es el nombre de persona o cosa personificada a la cual se dirige la oracion.
Se escribe acompafado de una coma; en medio de una oracion, el vocativo va entre dos

comas.
Pablo, debes irte de esta casa.
Debes irte de esta casa, Pablo.
Debes, Pablo, irte de esta casa.

e Subordinadas que anteceden una oracion principal: Se coloca coma al final de la

subordinada.
En caso de que se ordene una ejecucion, el rey debera designar un verdugo.
Si llegas tarde, no dejes de avisarme.
Dicho esto, el ladrén saco el arma.

e Enlaces: Se escribe coma después de determinados enlaces y adverbios o locuciones

adverbiales que modifican a toda la oracion.
Debia partir rapidamente; sin embargo, no queria dejarla sola en el s6tano.
Efectivamente, el premio mayor de la loteria habia sido robado.

Enlaces: Esto es, es decir, a saber, pues bien, ahora bien, en primer lugar, por un lado,
por otro lado, por una parte, por otra parte, en fin, por Gltimo, ademas, con todo, en tal

caso, sin embargo, no obstante, por el contrario, en cambio.

Adverbios o locuciones adverbiales: Efectivamente, en efecto, generalmente,

naturalmente, por regla general, ciertamente, seguidamente.

e Conjunciones: La coma va antes de conjunciones o locuciones conjuntivas que uniran

oraciones compuestas (con mas de dos verbos).

Debia hacer la tarea, pero tenia demasiado suefio.
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Vete, mas no me olvides.
Era mi Gltima noche en Roma, asi que debia buscarlo.
Tenia hambre, y no tenia tiempo.

e Eliptica: Indica que se ha suprimido un verbo. No se repite porque ya se expreso antes

0 se sobreentiende.
TU irds de negro y yo, de rojo.
Ta, razén de mi alegria.

e Después de la frase “por ejemplo”: Esta expresion se separa con comas del resto del

enunciado.
Mi jefe me tiene harta. Por ejemplo, ayer no me dirigi6 la palabra.
Mafiana podriamos adelantar trabajo, por ejemplo, el proyecto de arte.
Puedes pintar las lineas verticales de azul, por ejemplo.
No se utiliza coma en los siguientes casos:

e Dividir el sujeto del predicado: De acuerdo con el Diccionario panhispanico de dudas,
“Es incorrecto escribir coma entre el sujeto y el verbo de una oracion, incluso cuando
el sujeto esta compuesto de varios elementos separados por comas... Cuando el sujeto
es largo, suele hacerse oralmente una pausa antes del comienzo del predicado, pero esta

pausa no debe marcarse graficamente mediante coma”.
Incorrecto: El sujeto, no debe separarse de su verbo con una coma.
Correcto: El sujeto no debe separarse de su verbo con una coma.

e Usar con las conjunciones copulativas y disyuntivas: Seguin el mismo diccionario, “El
uso de la coma es incompatible con las conjunciones y, e, ni, 0, u cuando este signo se
utiliza para separar elementos de una misma serie 0 miembros gramaticalmente

equivalentes dentro de un mismo enunciado”.
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Incorrecto: Mis mejores amigos, y los que recién conozco van a venir a la

presentacion de mi libro.

Correcto: Mis mejores amigos y los que recién conozco van a venir a la

presentacion de mi libro.
e Comas respiratorias:

“El diagnostico catastral es el acto administrativo por el cual, la Direccion Regional de
Mensuras Catastrales, determina si un inmueble ya registrado retne los requisitos
indispensables para cumplir con el principio de especialidad...” (Art. 148 del

Reglamento General de Mensuras Catastrales).
e Saludos de cartas: Este es un anglicismo ortografico. En espafiol, se usan dos puntos.
Incorrecto: Querido amigo,
Correcto: Querido amigo:

6.1.2. Puntoy coma

Este signo de puntuacién separa unidades con sentido autbnomo, ya sean grupos de palabras u
oraciones completas, que a veces tienen sus propias comas. Se recomienda su uso en los casos

siguientes para el contenido de Actualidad UVG:

e Enumeraciones: Se utiliza en enumeraciones cuando se trata de expresiones complejas

que incluyen comas.

Llegaron a la reunion la directora del colegio, Elisa Martinez; la secretaria

general, Clara Valdez, y el coordinador general, Pedro Aguilar.

Se recomienda el uso de coma antes de la conjuncién y, para dejar claro que la

enumeracion concluye.

e Oraciones sintacticamente independientes con fuerte relacion semantica: Se usa punto
y coma en oraciones cuyos predicados y sujetos son independientes entre si, pero sus

significados estan vinculados fuertemente.
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El ataque era inminente; los soldados debian prepararse.
Maria esta muy distraida; la operacion de su hijo es mafiana.
e Conectores: Cuando las oraciones que encabezan tienen cierta longitud.

Los jueces dictaminaron que el acusado debia ir a la cércel; sin embargo, la

defensa expreso su disgusto por la decision.
e Listas: Se usan en lineas independientes que inician con mindscula.
El lider del equipo dio las instrucciones:

= llegar al salon a las 7:00 horas;
= usar ropa y zapatos comodos;

= llevar suficiente agua para hidratarse.

6.1.3. Puntos suspensivos

Los puntos suspensivos son solo tres, ya sea que se escriban dentro de una oracién o al final de
un péarrafo. A continuacidn, se detalla las recomendaciones en el uso de los puntos suspensivos

en Actualidad UVG:

e Escribir los puntos suspensivos pegados a la palabra o signo que los precede, y

separados con un espacio de la palabra o signo que sigue.
Una esposa despechada por algun... digamos, algin desliz de su marido.
e No agregar punto de cierre, si coinciden con la frase final.
A quién madruga...

e Escribir con mayuscula la palabra que sigue a los puntos suspensivos si pertenecen a

una oracion distinta.
Estuvo muy triste y... No quiero seguir hablando de ello.

Sin embargo, escribir con mindscula si continda la oracién precedente:
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Debe de hacer... a ver... unos seis meses.

e Junto a los puntos suspensivos se pueden encontrar otros signos de puntuacion.

Lo llama, le hace una sefial con la mano, le atrae al callejon... jy lo mata!

e Mantener los cuatro puntos cuando estos siguen a una abreviatura.

Abran el libro en la pag.... seis.

e No escribir puntos suspensivos antes ni después de etcétera ni de su abreviatura etc.: es

redundante.

Se recomienda su uso cuando:

e Pausa transitoria: Cuando en un discurso se expresa duda, temor, vacilacion o suspenso.

Y aqui hay una prueba..., jmas alla de toda duda!

e Interrupcién voluntaria: Cuando el final de un discurso se da por conocido o

sobreentendido por el interlocutor.

A pesar de que prepararon cuidadosamente la expedicién, llevaron materiales

de primera y guias muy experimentados... Bueno, ya sabéis codmo acabd la cosa.

Es especialmente frecuente este uso cuando se reproduce un refran o un fragmento

literario de sobra conocido.

Mas vale pajaro en mano..., asi que damelo ahora mismo.

Y en mitad de la fiesta, se subid a una mesa y comenz6 a recitar: “Con diez

cafiones por banda...”.

e Repeticion del titulo largo de una obra: Que ya fue mencionada en el texto.

El libro Psicologicamente hablando: Un recorrido por las maravillas de la
mente de Adrian Triglia, Bertrand Regader, Jonathan Garcia-Allen es un manual
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para conocer la conducta humana. La lectura de Psicolégicamente hablando...

ayuda a comprender la reaccion de nuestros semejantes, y la propia.

e Palabras 0 expresiones malsonantes o inconvenientes: Cuando se quiere insinuar, pero

se evita su reproduccion.
iQué hijo de... estd hecho!

Vete a lam... No te aguanto mas. (Se escribe la letra inicial de la palabra que se

insinda).
e Enunciado incompleto o en suspenso: Cuando se desea utilizar por cualquier motivo.

Fue todo muy violento, estuvo muy desagradable... No quiero seguir hablando

de ello.
e Intencion expresiva o enfatica: Sin querer interrumpir el discurso.
Ser... o no ser... Ese es el dilema.

e Enumeraciones abiertas o incompletas: Con el mismo valor que la palabra etcétera o su

abreviatura. Debe evitarse, por redundante, la aparicion conjunta de ambos elementos.
Visité Ecuador, Peru, Uruguay... Estuvo viajando un mes por América del Sur.
Puedes hacer lo que quieras: leer, ver la television, oir musica...

e Supresion de una palabra o un fragmento en una cita textual: Se indica con puntos

suspensivos entre corchetes.

“Fui don Quijote de la Mancha y soy agora [...] Alonso Quijano el Bueno” Don
Quijote de la Mancha (1615)
6.1.4. Punto

Este signo de puntuacion tiene dos funciones principales, como signo de puntuacion o para
completar una abreviatura. En Actualidad UVG se consideran los usos y recomendaciones

siguientes:
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e Utilizar:
El punto y seguido para sefialar el final de un enunciado.

El punto y aparte, que aparece al final de un parrafo, para marcar el final de un

enunciado.

El punto final para indicar que un texto se termina; al mismo tiempo, indica el

final de un texto, el final de un péarrafo y el final de un enunciado.

e Escribir la palabra que sigue a un punto con mayuscula.
e Seguir un orden fijo y obligatorio de colocar primero el signo de cierre y después el

punto cuando se usa en enunciados entre paréntesis, corchetes, comillas y rayas.

La boda se va a llevar a cabo en marzo (hay que tener presente que puede que

llueva).

Por lo que hemos de Ilamar la atencion sobre las desastrosas consecuencias que

cabe esperar de [fragmento ilegible].
Mahatma Gandhi dijo: “No hay caminos para la paz; la paz es el camino”.
Me gustaria que nos acompafaran al recital —tiene buena critica—.

La Unica excepcidn es cuando aparece una abreviatura antes del cierre del signo.

Maria fue a hacer mandados en la mafiana (dentista, correo, supermercado, etc.)

para poder estudiar toda la tarde.
Este tema se ampliard méas adelante (véase pag. 54 y ss.).

e Lineas de una lista: Se usa cuando los miembros de la lista son enunciados completos.

Cada linea empieza con mayuscula.
Tome en consideracion las siguientes situaciones:

= Mantenga la calma.

= Suspenda cualquier actividad que pueda ser peligrosa.
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= Siga las instrucciones.
= Ayude a las personas discapacitadas.
e Abreviaturas: Indica que una secuencia de letras no es una palabra, sino la abreviacion
de esta. Por ejemplo: Dr., Ing., etc. Si coincide con el final del enunciado, no se afiade

el punto final.

El Ing. Pérez va a asistir al congreso el jueves por la mafiana.

Para ampliar la informacion sobre el tema, se adjunta la monografia de

Roosevelt, publicada en tres vols.

En Actualidad UVG no se pone punto:

Cuando se combina con coma, punto y coma o dos puntos, puntos suspensivos, excepto

cuando forma parte de una abreviatura.
Como saben Uds., mafiana llega el presidente de la empresa a la ciudad.
e Después de los signos de interrogacion y admiracion.

¢Creen ustedes que puedan acompafiarme mafiana? Regresariamos antes de

mediodia.

e Titulos de obras, articulos, etc.
El tanel
La Gioconda

e Fechas cortas de cartas y otros escritos.
Guatemala, 1 de octubre de 2019
1 de octubre de 2019
1-10-2019

e Asuntos de correos electrénicos.
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Asunto: Recomendaciones de uso de mayusculas
Después de la firma de un mensaje.
Espero sus noticias.
Saludos cordiales,
Patricia
Pies de foto, tabla, ilustraciones, etc.
Figura 2: Tabla de comparacion de ingresos 2017-2018
Siglas.
La sede de la ONU se encuentra en Nueva York, Estados Unidos.

Simbolos alfabetizantes: se escriben siempre sin punto. Por ejemplo, N (Norte), He
(helio), cm (centimetro), h (hora). Cuando van al final de un enunciado, se coloca el

punto de este.
La conferencia inicia a las 9 h en el auditorio de la universidad.
La clase de matematicas termina a las 11 h.
Numeros de afio y pagina.
Casa fundada en 1914
Revisar las pp. 1718-1792 del manual.

Separador de millares: Se recomienda el uso de coma para separar millares y el punto

para separar decimales.

El afio pasado se gasté en viaticos Q32,544.10 durante el primer trimestre.
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6.1.5. Dos puntos

Segun el Diccionario panhispanico de dudas (2005), este signo de puntuacion tiene la funcion
de detener el discurso y Ilamar la atencion sobre lo que sigue, al introducir una explicacion,
comprobacion, cita o consecuencia del enunciado que le precede. Después de los dos puntos
se escribe mindscula; exceptuando los casos en que se indica especificamente. Son usos y

recomendaciones para Actualidad UVG son los que siguen:

e Cuando se anuncia una explicacion, relato o enumeracion, como consta en el enunciado

que precede.

Llevaron dos estudios: uno sobre las causas del desastre y otro sobre sus

implicaciones.

Universales, inalienables, irrenunciables, imprescriptibles e indivisibles: son las

caracteristicas fundamentales de los derechos humanos.
No le gusta escalar montafias: tiene miedo a las alturas.
e Cuando anteceden a una enumeracion.
Los géneros literarios son tres: lirica, narrativa y gramatica.

e Para separar las horas de los minutos en la expresion de la hora, sin dejar espacio de

separacion entre los dos puntos y las cifras colindantes.
15:30 h
Se inicia con mayuscula la palabra que sigue a los dos puntos en los siguientes casos:
e Parareproducir citas o palabras textuales, que se escriben entre comillas.
Descartes dijo: “Pienso luego existo”.

e Luego las formulas de saludo en el encabezamiento de cartas y documentos. El

enunciado que sigue a los dos puntos va a renglon aparte.

Estimados lectores:
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A continuacion, se encuentran las 10 reglas...

En los decretos, sentencias, certificados, etcétera, precedido del verbo que expone el
objetivo principal del documento. Se escribe en mayusculas.

CERTIFICO:
Que la senorita Lorena de Ledn trabaja para esta empresa. ..

En listas 0 esquemas, cuando aparece un texto explicativo después de los dos puntos.
Cada género tiene sus rasgos caracteristicos:

= Género lirico: Expresa sentimientos por medio del verso.
= Género narrativo: Presenta historias realizadas por personajes que
intervienen por el dialogo. La historia la cuenta un narrador.
= Género dramatico: Esta destinado a presentarse ante unos espectadores.
No hay narrador. Los personajes siguen indicaciones sobre vestuario,
gestos, movimientos, etc. Incluidas en acotaciones del texto teatral.
En subtitulos o epigrafes de un libro u otro documento. La palabra después de los dos

puntos inicia con mayuscula.
La Edad Media: Epoca feudal
La Edad Moderna: Vida y sociedad

En enumeraciones o explicaciones que ocupan parrafos o lineas independientes,

empiezan con mayuscula y se cierran con punto.
Los aspectos del lenguaje lirico:

= Hablante lirico.

= Objeto lirico.

= Temple de &nimo.
= Tema.

= Actitud lirica.
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e Luego de palabras o expresiones que llaman la atencion a advertencias o0 anuncios que

se explican por si mismos. empiezan con mayuscula y se cierran con punto.
Nota: Se suplica puntualidad.
Ojo: Pintura fresca.
PELIGRO: Zona de derrumbes.
Otras recomendaciones cuando se usan los dos puntos:

e Solo se pueden usar una vez dentro de un enunciado.

e No se usan entre una proposicion y el sustantivo o sustantivos que esta introduce.
Incorrecto: Evento auspiciado por: UVG.
Correcto: Evento auspiciado por UVG.
Incorrecto: A la reunion asistieron representantes de: Haiti y EIl Salvador.
Correcto: A la reunion asistieron representantes de Haiti y EI Salvador.

e No se utilizan los dos puntos para separar un verbo de sus complementos.
Incorrecto: Sus habilidades principales son: flexibilidad y creatividad.
Correcto: Sus habilidades principales son flexibilidad y creatividad.

Incorrecto: Trabajar en equipo requiere: liderazgo, habilidad para decidir, seguir

instrucciones y empatia.

Correcto: Trabajar en equipo requiere liderazgo, habilidad para decidir, seguir

instrucciones y empatia.

6.1.6. Comillas

Con relacion al uso de las comillas, las de apertura se escriben pegadas al primer elemento del
texto que enmarcan y las de cierre pegadas al ultimo, sin dejar espacio. El punto (si no es de
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una abreviatura), la coma, el punto y comay los dos puntos se escriben después de las comillas

de cierre.

Se utilizaran las comillas inglesas (““...”) de apertura y de cierre, y se evitaran las comillas

francesas («...»). A continuacion, se enlistan los usos de este signo de puntuacion para
Actualidad UVG:

Enmarcar las citas textuales.

Mauricio Macri criticé los “discursos del odio”.

Si la cita es muy larga, se separa del parrafo y se le da un sangrado mayor al que tiene

el resto del texto.

Marcar el caracter especial de una palabra o expresion.

He tenido unas vacaciones “durisimas”.

Ese chico es una “joyita”.

Para usar extranjerismos dentro del enunciado.

Los bancos alertan del fraude por “phishing”.

Para delimitar la extensién del titulo de cualquier parte interna de una publicacion
(articulo, tesis, reportaje, cuento, pelicula, cancidn, etc.) cuando se cita junto al titulo

de la obra.

“Casa tomada” es un cuento de Cortazar que se encuentra en el volumen

Bestiario.

Para indicar la longitud de los nombres de leyes, programas, planes, proyectos,
asignaturas, ponencias, discursos, exposiciones, etc., cuando son largos y estan citados

dentro de un texto.

El curso de traduccion se basa en el libro “Lingiiistica aplicada a la ensefianza

de espafiol como lengua extranjera”.
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e En los apodos y alias, solo cuando se intercalan entre el nombre de pilay el apellido.
Leonel “la Pulga” Messi juega para el equipo F.C. Barcelona.

El articulo que acompafia al apodo o alias se escribe con minuscula. Cuando este

acomparia a las preposiciones a o de, se contraen y dan lugar a al o del.

Ademas, cuando el sobrenombre esta asimilado al nombre se escribe sin comillas y en

redondas.
Catalina la Grande
Isabel la Catolica
Cantinflas
La Llorona

e Los dichos y refranes, las frases hechas y las que tengan sentido técnico, se escribiran

también entre comillas.
Realicen una “lluvia de ideas” previo a elaborar un esquema.

El maestro les dijo a los alumnos: “Tanto va el cantaro al agua que al fin se

rompe”.
Siempre he creido que “al que madruga, Dios lo ayuda”.
No se usan comillas en los siguientes casos:
e Para marcar nombres propios, acrénimos o siglas de otras lenguas.
A muchos alumnos les gustan las obras de J. K. Rowling.
UVG cuenta con el apoyo de USAID.

La educacién STEAM se basa en la integracién como clave del éxito.
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e Para marcar los titulos de las colecciones editoriales, de los libros sagrados o de sus

partes.
el Coran
Génesis
la Tora

6.1.7. Signos de admiracion e interrogacion

Las preguntas directas y las exclamaciones en espafiol requieren dos signos: el de apertura y el
de cierre. No incluir uno de estos simbolos es una falta ortogréfica. Es valido el uso de un signo
entre paréntesis para indicar extraiieza “(?)” y sorpresa “(!)”. A continuacion, se presentan las

recomendaciones al usar estos signos de puntuacion en Actualidad UVG:

e Silapregunta o la interjeccion coinciden con el final de la oracion, implica que hay un

punto, por lo que no se escribe tras el signo de cierre.
¢Quién encontrd mis libros? Le agradezco que me los haya devuelto.
e Puede escribirse seguido de otro signo de puntuacion.

¢Qué pasaria si los hombres dejaran de escribir imposibles?, me pregunto

algunas veces.
Cuando la pregunta no esta al inicio de un enunciado, empieza con minuscula.

e Cuando se juntan varias preguntas, pueden ir separadas por coma, punto y coma, punto

o incluso dos puntos. Se usa la mayuscula y la mindscula como corresponda.
Antes de empezar, conteste: ¢Qué hizo? ;Cuando lo hizo? ;Cémo lo hizo?
¢Qué te dijo?, ;estuvo de acuerdo?, ¢se molestd?, ¢lo hara?

e Las citas directas siguen las normas ortograficas conocidas: mayuscula inicial y punto

tras las comillas.

El doctor le preguntd: “;Desde cuando ha sentido esa molestia?”.
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e Para dar énfasis, se pueden repetir los signos; también, se pueden combinar los signos

de interrogacion con los de exclamacion (de manera simétrica).
¢cPerdon??
¢iComo te atreviste!?
iiiCorrele!!!

6.1.8. Paréntesis

Los paréntesis actdan como limitadores cuya funcién es introducir informacion

complementaria o un comentario en el enunciado. Para Actualidad UVG:
e Se escriben pegados a la primer y Gltima letra de la informacidn que incorpora.
El estudiante (de 22 afios) esta terminando su licenciatura.
e Elsigno de puntuacion que le sigue al paréntesis, se escribe seguido.
El autor (nacido en 1965), no habia escrito una novela desde la década pasada.
e El enunciado dentro del paréntesis tiene su puntuacion independiente.

La mania de Javier por el coleccionismo (lo colecciona todo: sellos, monedas,

relojes, plumas, llaveros...) ha convertido su casa en una bodega.

e La finalidad de los paréntesis es enmarcar la informacion secundaria, es decir, no es
parte del discurso principal. Se da cuando:

o Se introduce un inciso: para ampliar, precisar o rectificar.

Los asistentes (mujeres y nifios) prefirieron quedarse sentados durante toda la

funcién.

o Se aislan otros elementos intercalados: fecha, lugar, el desarrollo de una sigla,

etc.

En el afio de su nacimiento (1976) hubo un gran terremoto en la ciudad.
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o En acotaciones del autor en obras de teatro.

La madre se percata de la situacion y habla con Marlon esperando a que confiese

(La viejita se queda expectante).
e Separa operaciones en formulas matematicas.
[(2+1) /(78 +96)] — 2

6.1.9. Corchetes

Con respecto a la puntuacion, estos signos siguen las mismas normas que los paréntesis. Estos

signos de puntuacion se utilizan en Actualidad UVG de la siguiente manera:

e Dentro de un enunciado entre paréntesis se quiere enmarcar la informacion secundaria,

es decir, no es parte del discurso principal.
(El estudiante [de 22 afios] esta terminando su licenciatura).
(El autor [nacido en 1965], no habia escrito una novela desde la década pasada).

e En formulas quimicas y matematicas, se usan en orden inverso: los paréntesis se

colocan dentro de los corchetes.
[2+1)/(78 +96)] -2
e Sirven para indicar que se ha omitido un fragmento de cita.

“Pero Don Quijote, que, como se ha dicho se sinti6 aliviado [...] forzado de ese

deseo, ¢l mismo ensillé a Rocinante”.
e Enmarcar una explicacidn, comentario o correccion dentro de un texto citado.
Horacio pregunt6: “;Qué pasa si Lobo [su perro] se pierde para siempre?”.

e En poesia se emplea cuando el altimo verso no se escribe en una linea de forma

completa. Solo se coloca el signo de apertura.

Sofiaba en ese entonces en forjar un poema,
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de arte nervioso y nueva obra audaz y suprema,
escogi entre un asunto grotesco y otro tragico,
Ilamé a todos los ritmos con un conjuro
[mégico
y los ritmos inddciles vinieron acercandose,
juntandose en las sombras y huyéndose y
[buscéndose.
(José Asuncién Silva: El libro de versos)
e Cuando se transcribe un texto y se quiere introducir cualquier tipo de variacion.

La nieve hermoseaba [texto tachado: los parques y edificios de] la ciudad

aquella fria mafiana de diciembre.

e Cuando en una obra perteneciente a la disciplina de la linglistica aparezca una

transcripcion fonética, esta se enmarcara entre corchetes.
Duende: [d-weén,de]

6.1.10. Diagonal o barra

En Actualidad UVG se utiliza la diagonal en los siguientes casos y se sugiere:

e No dejar espacio antes ni después de la diagonal, excepto en las formulas quimicas o
matematicas y en la division de versos.

e Se usaen fracciones y en la formacion de ciertas abreviaturas.
km/h
2/3

s/n (sin numero)
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c/u (cada uno)

e Se evitard escribir y/o; en Actualidad UVG se prefiere “o0”.

Sra. 0 Srta.

e Se usa en la division de versos cuando se escriben a renglon seguido.

a bienes fortuna / que no estan escritos: / cuando pitos, flautas; / cuando flautas,

pitos (Gbngora).
En este caso, se deja un espacio antes y después de la diagonal.

6.1.11. Raya

Este signo de puntuacion se usa en Actualidad UVG en los siguientes casos:

e Seusaen los dialogos, para indicar los parrafos de cada interlocutor.

—iPerdiste la cabeza!

—¢Por qué lo dices?

e Cuando hay voz del narrador en los didlogos, ird entre rayas. La puntuacion de la

oracién principal se coloca después de la raya de cierre y debe ir sin espacio.

—Eres una hipdcrita —me dijo mi amigo.

—Hola —exclamd—. Yo le regalé una sonrisa.

6.1.12. Guion

Este signo de puntuacion se usa en Actualidad UVG para:

e Representar la resta en formulas.

386 — 130 = 256

e Indicar los grados bajo cero y depresiones bajo el nivel del mar.
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-18°C -25m

e Separar las silabas al final de la linea.
e Sustituir a una preposicion entre dos cifras (9-10).

e Deletrear por escrito una palabra.
A-mé-ri-ca

e Para palabras compuestas de dos o méas adjetivos, donde cada elemento conserva la

acentuacion prosodica y ortografica que le corresponde.
tedrico-préctico
historico-critico-bibliografico
hispano-marroqui

6.2. Reglas de acentuacion

En este apartado se encuentran las normas generales de acentuacion, asi como los casos

especiales que van a ser utilizados en Actualidad UVG.

6.2.1. Palabras agudas

Son las palabras que tienen el acento en la Gltima silaba.
e Se tildan cuando terminan en n, s 0 vocal. Por ejemplo:
Terminadas en n: camion, atan, sillon.
Terminadas en s: anis, japonés, Jesus.
Terminadas en vocal: café, Peru, sofa.
Sin tilde: interior, jugar, hotel.

e Laexcepcion a la regla son las palabras agudas que terminan en un grupo de dos 0 mas

consonantes que nunca se tildan. Por ejemplo:

Algunas onomatopeyas: tictacs, zigzags.
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Palabras de origen extranjero: compost, robots, confort.

e En el caso de las palabras agudas que terminan en vocal + “ye” no se tilden, porque la

“ye” se considera una consonante. Ejemplo:

Convoy, Paraguay, caray.

6.2.2. Palabras graves

Son las palabras que tienen el acento en la penultima silaba.

e Se tildan cuando no terminan en n, s o vocal. Por ejemplo:

Se tildan: nacar, arbol, blnker,

No se tildan: abrigo, botones, cama.

e Laexcepcion a la regla son las palabras graves que terminan en un grupo de dos 0 mas

consonantes que siempre se tildan. Por ejemplo:
Referéndums, biceps, superavits.

6.2.3. Palabras esdrujulas

Son las palabras que tienen el acento en la antependltima silaba.

e Siempre se tilda. Por ejemplo:

Brujula, maquina, matematicas

6.2.4. Palabras sobresdrujulas

Estas palabras son insolitas en el espafiol, ya que son palabras compuestas. Tienen el acento en

la silaba anterior a la antepenultima.

e Siempre se tildan. Por ejemplo:

Compramela, llévenselos, pidiéndotela
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6.2.5. Diptongos, hiatos y triptongos

Las reglas de los diptongos, hiatos y triptongos se describen a continuacion:

e Diptongo: Es la secuencia de dos vocales en la misma silaba. Las palabras que tienen
un diptongo se acentdan segun las reglas generales de acentuacion. El diptongo se
forma de una de estas dos maneras:

o Vocal abierta (a, e, 0) + vocal cerrada (i, u) en cualquier orden.

aire, también, causa, aceite, diafano, deuda

o Dos vocales cerradas diferentes.

Cuidate, jesuita, construir, Luis, hui

o La hache intercalada no rompe el diptongo.

desahuciar, truhan, rehilar

e Triptongo: Es una secuencia de tres vocales en la misma silaba que siguen el siguiente
orden y se tildan siguiendo las reglas generales de acentuacion. Si lleva tilde, esta cae
sobre la vocal abierta.

o Vocal cerrada + vocal abierta + vocal cerrada

miau, vieira, opioide, confiéis, limpiais.

o Palabras en “ye” no se tildan.

Paraguay, Camaguey.

e Hiato: Es la secuencia de dos vocales en silabas diferentes. Hay tres tipos de hiatos:
o Vocal cerrada ténica (a, e, 0) + vocal abierta (i, u) en cualquier orden. En este
caso, la vocal cerrada (i, u) siempre se tilda. La hache intercalada no impide que

se cumpla esta regla.

Raiz, oir, latd, fltor, deciais, buho, ahi.
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o Dos vocales abiertas diferente. Se tildan siguiendo las reglas generales de

acentuacion.
Roer, ledn, ateo, peleo, Peldez, océano, aéreo, léalo.

o Dos vocales iguales (abiertas o cerradas). También, se tildan siguiendo las

reglas generales de acentuacion.
Leer, zoo, chiita, chii, peleé.

6.2.6. Tilde diacritica

Este caso en uno especial de acentuacién. EI primer grupo de palabras es el que se compone de

palabras monosilabas. A continuacién, la norma:
e Las monosilabas no se tildan. Por ejemplo:
Guion, fe, ti, Luis, ver.

e La primera excepcion a la regla son las que llevan una tilde diacritica para diferenciar
pares de palabras que se escriben igual, pero tienen diferente significado. Son ocho
Casos:

o Miymi

Mi con tilde es un pronombre personal que siempre va precedido por una

preposicion.
El regalo més grande es para mi.
Mi sin tilde es un posesivo que, obligatoriamente, va seguido por un sustantivo.
Este es mi carro.
o Tuytu
Ta con tilde es un pronombre personal; se utiliza, entre otras variantes, como:

Sujeto en una oracion: Tu tienes que llevar la tarea.
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Vocativo: Tu, pasame el cuaderno rojo.

1 T 73 799 73 9’9, , ;oo .7
. 9
Precedido por las proposiciones “segin” y “entre”: Segun t0, ;quién va

a ganar las elecciones?

Tu sin tilde es un posesivo que va acompafiando a un sustantivo o entre el

posesivo y el sustantivo.
Quisiera que me mostraras tu trabajo.
El afio pasado visitamos tu bello pueblo.
o Elyel
El con tilde es un pronombre personal; se utiliza como:

Acompafiante de un verbo como sujeto de la oracion: El estudia por las

mafanas.
Dependiente de una preposicion: Tenemos que ir a hablar con él.
El sin tilde es un articulo, sus usos son los siguientes:

Generalmente, precede a un sustantivo: El salén esta en el edificio de la
derecha.

Introduce otros elementos, como una oracion subordinada: Te agradezco

el que hayas llegado a tiempo.
o Siysi
Si con tilde estéa en funcidn de lo que sigue:

Es un pronombre reflexivo, que siempre depende de una preposicion: El

pantalon no da mas de si.

48



Como pronombre, acompafado de en, por, para, etc. También, es comdn
que esté unido a la palabra mismo: El esfuerzo lo estaba haciendo para

si mismo.

Como afirmacidén: Si, mafiana voy a ir al doctor.

Si sin tilde se usa en los siguientes casos:

Valor condicional: Si me prestas el carro, voy a regresar mas rapido.

La nota musical: Esta pieza es mas dramatica en si menor.

o Téyte

Té con tilde es un sustantivo que se refiere a la planta o la infusién que se hace

con la planta.

Me gusta tomar una taza de té antes de ir a dormir.

Debes probar todos los tés antes de decidirte por uno.

Te sin tilde es un pronombre de segunda persona.

Te voy a pedir un favor.

o Déyde

Dé con tilde corresponde a varias formas del verbo dar.

Quiere que dé buen ejemplo.

Dé usted primero las posibles respuestas.

De sin tilde es una preposicion.

A los nifios les gusta el helado de chocolate.

o Séyse
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Sé con tilde corresponde a dos verbos:
Ser: Sé buena amiga y acompafialo al concierto.
Saber: Yo sé todas las respuestas.
Se sin tilde tiene muchas funciones. Por ejemplo:
Es un pronombre: El maestro se los entregard mas tarde.
Marca de impersonalidad: Se vivia bien en aquellos tiempos.

Marca de pasiva refleja: Se anaden dos tazas de harina al pastel.

o Maésy mas
Mas con tilde diacritica cuando:
Tiene valor comparativo: Este problema es mas complejo.
Tiene la idea de suma: Tres mas tres son seis.

Mas sin tilde es una conjuncion adversativa. Puede sustituirse por “pero” o

“sino”.
Mis amigos iran al cine el fin de semana, mas yo prefiero estudiar.
e La segunda excepcién son los casos en los usos de interrogativos y exclamativos.

Cuando se usan en este sentido, llevan tilde. La mayoria de las veces, los interrogativos

aceptan la sustantivacion anteponiendo un articulo (el qué, el cuando, el como, etc.).
También son ocho casos:

o Quéyque

Qué con tilde se escriben cuando esta tiene valor interrogativo o exclamativo en

oraciones directas e indirecta.
Interrogativas directas: ;Qué hora es?

Interrogativas indirectas: No sé qué te pasa.
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Exclamativas directas: jQué cosas dices!

Exclamativas indirectas: Con qué seriedad estan trabajando.

Sustantivada: Debemos hablar sobre el qué de la situacion.
Que sin tilde tienes estos usos:

El relativo que: Esas son las creencias que ella tiene.

La conjuncion que: Pensé que se marcharia muy pronto.

Cuando aparece al principio de un enunciado interrogativo o
exclamativo sin ser €l mismo ni lo uno ni lo otro. Para no cometer error
se recomienda esta clave: si se puede contestar a esa pregunta con si 0

no, entonces este que no lleva tilde.
¢Que has llamado a tu novio?
iQue se me moja el teléfono!

(En estos casos es posible contestar: “No lo he llamado” o “Si se

estd mojando”. Por tanto, no llevan tilde)

Cuando la presencia o ausencia de tilde da lugar a contrastes en el significado,

se recomienda poner atencion al sonido de la silaba.

No tengo qué comer. (Es silaba tonica, entonces se tilda. La oracion

significa “carezco de alimento™)

No tengo que comer. (Es silaba atona, entonces no se tilda. La oracion

significa “no debo comer”).
o Quiény quien

Quién y su forma plural quiénes con tilde se escriben cuando estas tienen valor

interrogativo o exclamativo en oraciones directas e indirecta.
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Interrogativas directas: ;Quién va a presentar en la reunion?
Interrogativas indirectas: La policia averigu6 quiénes fueron.
Exclamativas directas: jQuién se habria imaginado tal cosal
Exclamativas indirectas: Mira quién ha venido a visitarnos.
Sustantivada: Vamos a pensar juntos sobre el quién.

Quien y quienes se escribe sin tilde cuando:

Funcionan como pronombres relativos: Hay colegas con quienes no se

puede discultir.

Van precedidos de la palabra “cada”: A cada quien le toca una parte.

Esta expresion se puede sustituir con cada uno o cada cual.

Cuando la presencia o ausencia de tilde da lugar a contrastes en el significado,

se recomienda poner atencion al sonido de la silaba.

AUn me acuerdo de quiénes me quisieron. (Es silaba tonica, entonces se
tilda. Se puede expresar también “Aun me acuerdo de una cosa: quiénes

me quisieron.”).

Aln me acuerdo de quienes me quisieron. (Es un pronombre relativo
cuya silaba atona, entonces no se tilda. Se puede expresar también “Aun

me recuerdo de las personas que me quisieron”).
o Cbémoy como

Como con tilde se escribe cuando esta tiene valor interrogativo o exclamativo

en oraciones directas e indirecta.
Interrogativas directas: ¢ CoOmo quieren que lo hagamos?

Interrogativas indirectas: Ay, como se llama, no recuerdo.
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Exclamativas directas: jCoémo han crecido tus hijos!

Exclamativas indirectas: No sabes como los extrafio.

Sustantivada: Lo primero que tenemos que decidir es el como.
Como sin tilde se escribe cuando no cumple las funciones anteriores.

Adverbio: Hazlo como mejor te parezca.

Conjuncién: Estos chicos estan tan motivados como aquellos.

Preposicion: Como lider, tu deberias poner el ejemplo.

Cuando la presencia o ausencia de tilde da lugar a contrastes en el significado,

se recomienda poner atencion al sonido de la silaba.

No hay como enterarse de las noticias. (Es silaba tdnica, entonces se
tilda. Se puede expresar también “No hay manera de enterarse de las

noticias.”).

No hay como enterarse de las noticias. (Es un pronombre relativo cuya
silaba atona, entonces no se tilda. Se puede expresar también “No hay

nada mejor que enterarse de las noticias.”).
o Cuéntoy cuanto

Cuanto, cuanta, cuantos y cuantas con tilde se escriben cuando estas tienen valor

interrogativo o exclamativo en oraciones directas e indirecta.
Interrogativas directas: Ana, ¢cuantas hermanas tienes?
Interrogativas indirectas: No tengo idea de cuanto cobrar.
Exclamativas directas: jCuanta avaricia muestran los hombres!
Exclamativas indirectas: No se imaginan cuanto me alegro.

Sustantivada: El cuanto es el siguiente analisis que haremos.
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Cuanto, cuanta, cuantos y cuantas sin tilde se escribe cuando:
Es adjetivo: Cuantas mas veces me lo pidas, menos te lo dare.
Es pronombre: Lo que haces afecta a todos cuantos te rodean.
Es adverbio: Ellas pueden comer cuanto quieran.

o Cuény cuan

Cuan con tilde se escribe cuando esta tiene valor interrogativo o exclamativo en

oraciones directas e indirecta.
Interrogativas directas: ¢ Cuan cerca te gustaria estar?
Interrogativas indirectas: No sabe cuén lejos puede llegar.
Exclamativas directas: jCuan ciertas eran las amenazas!
Exclamativas indirectas: No tienen idea de cuén feliz me siento.
Cuan sin tilde se usa en estos casos:

Es un adjetivo que precede a adjetivos o adverbios: La belleza es tan

intensa, cuan pura es la mirada.

Tiene relacién de equivalencia o igualdad: Ocupaba, cuan grande era,

todo el asiento.
o Cuéndoy cuando

Cuando con tilde se escribe cuando esta tiene valor interrogativo o exclamativo

en oraciones directas e indirecta.
Interrogativas directas: ¢ Cuando les dijo que iba a venir aca?
Interrogativas indirectas: Es importante que aprendas cuando callar.
Exclamativas directas: jCuando has llegado!
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Exclamativas indirectas: A ver cuando te apareces por la casa.
Sustantivada: Queda decidir el cuando de la cirugia.

Cuando sin tilde se escribe si no cumple las funciones anteriores, y cumple estas

funciones.
Adverbio: Entrégalo cuando quieras.
Conjuncion: Cuando te interese volver al trabajo, podemos hablar.

Equivalente a “a pesar de que” o “aunque”: Todos discuten, cuando lo

importante es resolver.

Equivalente a “puesto que” o “porque”: Cuando no paran de beberlo,

sera muy bueno este vino.
Preposicion: Nosotros, cuando nifios, ibamos a acampar al bosque.
o Dondey donde

Donde con tilde se escribe cuando esta tiene valor interrogativo o exclamativo
en oraciones directas e indirecta. Incluye también a los casos en que se utiliza

con proposicién (en donde, de donde, etc.).
Interrogativas directas: ;A donde te vas a ir para las vacaciones?
Interrogativas indirectas: Mi padre me preguntd de dénde venia.
Exclamativas directas: jHasta donde vamos a llegar!
Exclamativas indirectas: Mira donde ha caido la pelota.
Sustantivada: No nos enfoquemos en el donde y definamos el como.

Cuando sin tilde se escribe si no cumple las funciones anteriores y ademas
cumple funciones de adverbio y puede ir precedida de una preposicion (a, de,

desde, en, hacia, hasta, paray por).
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Coldcalo donde se vea mejor.
Caminaremos hacia donde encontremos un lugar para comer.
o Cualy cual

Cuél y su plural cuéles con tilde se escriben cuando estas tienen valor

interrogativo o exclamativo en oraciones directas e indirecta.
Interrogativas directas: ¢Cual es tu comida preferida?
Interrogativas indirectas: Investiguemos cuéles son las causas.
Exclamativas directas: jA cual de todos! jDecidete por el mas barato!
Exclamativas indirectas: Fue dificil explicar cuél no seria mi asombro.

Cual y su plural sin tilde se escriben si no cumplen las funciones anteriores y,

ademas, tiene las siguientes funciones.

Pronombre relativo precedido por un articulo (el cual, la cual, los cuales
y las cuales): EI motivo por el cual habia ganado votos fue por una

campafa bien estructurada.
Equivalente a “asi como”: Huia cual alma que se lleva el diablo.

Forma expresiones como “cada cual”, “tal cual”, “tal para cual”: Ustedes

dos son tal para cual.

e Latercera excepcion es el caso de ain y aun, donde se aplican las reglas siguientes:

o Aln se escribe con tilde cuando se puede sustituir por todavia.
AUn no sé cuando llegaré a la reunion.
AUn no han traido la comida que pedi.
o Aun sin tilde cuando se puede sustituir por incluso, hasta, también o siquiera.

Aun los mas pequefios estaban impresionados.
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No invité a ninguno de mi trabajo, ni aun a mi jefe.

2 3

o En las expresiones “aun asi” y “ni aun”, “aun” no se tilda porque se puede

sustituir por “ni siquiera”.
No hay hombre intachable, ni aun los santos.
No hay hombre intachable, ni siquiera los santos.

6.2.7. Casos obsoletos

Estos son casos diacriticos de uso de tilde, sin embargo, la Real Academia Espafiola en 2010
realiz6 algunas actualizaciones a las normas de acentuacion donde eliming la tilde en cuatro
casos. Para Actualidad UVG:

e Conjuncidn o: Se elimina la tilde cuando va entre cifras, por tanto, nunca se tilda.
lo2
100 o0 200

e Solo: No se tilda nunca, independientemente de que se trate de un adverbio o de un

adjetivo.
Adverbio: Solo quiero dormir un par de horas para descansar.
Adjetivo: El alumno hizo la presentacion solo.
e Demostrativos: No se tildan este, ese, aquel, esta, esa y aquella y sus plurales.
Quiero esa blusa verde.
Esa quiero.

e Monosilabos: Se elimino la tilde de palabras que tradicionalmente se tildaban, pero

infringia la norma correspondiente.

guion, truhan, Sion, ion, ti, vi, fe
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las formas verbales:

(yo) hui, fie, lie

(éD rio, lio

6.2.8. Mayusculas

Las mayusculas se tildan siempre que asi lo indique la norma.

ATENCION: PELIGRO

LAS MAYUSCULAS SE ACENTUAN.

6.2.9. Adverbios terminados en “mente”

Los adverbios que terminan en “mente” se tildan cuando el adjetivo que los forma lleva tilde.

Los datos deben ir representados graficamente.

Afortunadamente, el problema no pasé a mayores.

6.2.10. Palabras compuestas

La acentuacidon de las palabras compuestas es segun las reglas generales.

e Palabras compuestas unidas con guion: Cuando los elementos se unen con guion, se

trata de palabras independientes, por lo que cada una debe se tilda segun la norma.

étnico-religioso

tedrico-préactico

hispano-marroqui

e Palabras compuestas que forman una sola: Las reglas generales de acentuacion se
aplican solo al ultimo elemento de la palabra. Si el primer elemento tiene tilde como

palabra independiente, la pierde.

decimoprimero
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ciempies
abrefacil

e Otras palabras compuestas: Si el primer o segundo elemento tienen tilde, también lo

pierden.
otorrinolaringdlogo
esternocleidomastoideo

6.2.11. Verbos con pronombres encliticos

Las reglas generales de acentuacion se aplican cuando un pronombre se une con un verbo para

formar un enclitico. La tilde va en el verbo, en ningln caso en el pronombre.

e Con imperativo: callate, cometelo, esperémonos, dame.
e Con gerundio: quemandose, recordarselo.

e Con infinitivos: abrirse, perdonarselo, darmelo.

6.2.12. Abreviaturas

Laregla general de acentuacion en las abreviaturas es que conservan la tilde que lleva la palabra

completa, cuando la abreviatura contenga esta vocal.

e P4g. de pagina
e Miguel A. Martinez de Miguel Angel Martinez

e V. de véase

6.2.13. Nombres propios

Los nombres propios siguen las normas siguientes.

e Nombres en espariol: Los nombres y los apellidos se tildan siguiendo las reglas
generales de acentuacion, incluidos cuando lleva la letra ye o son nombres
compuestos.

Josemaria Marroquin
Sofia Pérez

Saul Gutiérrez
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ifigo Laynez
e Nombres extranjeros: Se mantiene la ortografia de su lengua, incluyendo los acentos.
Amalia Rodrigues (portugués)
Anais Nin (francesa)
Jennifer Lopez (norteamericana)

6.2.14. Palabras de origen extranjero

Las palabras de origen extranjero siguen las normas que se listan a continuacion.
e Palabras extranjeras: Mantienen la ortografia de su lengua y se escriben entre comillas.
Yo prefiero tomar notas en mi “tablet”.
e Palabras extranjeras castellanizadas: Siguen las reglas generales de acentuacion.
La visita al museo ha presentado récord este afio.
Quiero llegar a ser una experta en telemarquetin.

e Expresiones latinas de uso corriente: Se acentla siguiendo las reglas generales de

acentuacion.
El referéndum de Catalufia ha traido muchas consecuencias.
Voy a preparar mi curriculum para conseguir un buen trabajo.

e Expresiones latinas compuestas por dos 0 mas palabras: se mantiene la grafia original,

sin tilde y entre comillas.
Estas enmiendas pueden clasificarse “grosso modo” en cuatro categorias.

Se llevara a cabo un funeral “corpore insepulto”.

60



6.3. Uso de mayusculas y minusculas

En Actualidad UVG se utilizan maydsculas y mindsculas segin lo que se especifica a

continuacion.

6.3.1. Casos con mayuscula inicial

e Los nombres de los cursos del plan de estudios de una carrera, pero no el tema generico

o las areas de estudio, por ser generales y no nombres oficiales de carreras o titulos.
Javier se inscribi6 en Algebra Lineal.
Tengo dificultades para entender algebra.
Soy catedréatica de Comunicacion Efectiva.
La quimica es una ciencia muy completa.

e Laprimera palabra de los nombres de los titulos de creacidn, incluidos libros, peliculas,

pinturas, esculturas, piezas musicales, investigaciones, programas de radio, series, etc.

El cielo no es el limite Los miserables
Don Juan Tenorio El pensador

e El nombre oficial de una facultad, los titulos y el de la carrera.
En el edificio de enfrente se encuentra la Facultad de Quimica.
Esta estudiando el posgrado en Educacion.
Pedro quiere obtener un titulo en Ingenieria Mecénica.
La carrera de Ingenieria Civil Ambiental pertenece a la Facultad de Ingenieria.

Adriana L6pez, quien posee un titulo en Disefio de Producto e Innovacion, gand

la beca.

e Los nombres oficiales y completos de los centros, unidades y departamentos de las

instituciones.
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el Centro de Estudios en Informatica Aplicada (CEIA)
el Instituto de Investigaciones
la Unidad de Egresados
el Departamento de Ingenieria Mecanica
Los periodos historicos.
la Edad de Bronce la Edad Media
la Antiguedad la Revolucién Industrial

Los nombres de los estratos y periodos geoldgicos, eras, etc. se escriben con

mayusculas inicial, pero con minuscula el adjetivo que lo acompafia.
Hay que estudiar todo sobre el Jurasico.
Hoy en clase voy a ensefiar sobre el Cretacico inferior.

Las fechas historicas y el nombre de las fiestas especificas, pero no cuando formen

parte de una expresion.
Dia de las Madres Semana Santa
Dia de Muertos regalos de navidad

La palabra “siglo” se escribe con minuscula, pero no cuando forma parte del nombre

de una época.
siglo XXI Siglo de Oro

Los nombres de las divisiones de la Tierra o de un pais, nombres de paises, estados,

departamentos, etc.
América del Norte Estados Unidos de América

Primer Mundo Ciudad de Guatemala
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Republica de Colombia La Antigua Guatemala

e Los nombres geogréaficos, pero no el nombre del accidente geografico. Sin embargo, si

el nombre es un adjetivo, ambos se escriben con mayuscula.

isla de Madagascar Rio Bravo

Gran Lago Salado montafias Rocosas

rio Rin Mar Muerto

Lago Superior cordillera de los Andes
mar Caspio

Peninsula Ibérica
Rio Amarillo

huracén Stan
presa Tres Gargantas
Golfo Pérsico

Hay casos especiales como la Sierra Madre Occidental, la Sierra Madre Oriental y el
Golfo de México, que se escriben con mayuscula porque el genérico ya forma parte del

toponimo.

e Los libros sagrados de las religiones del mundo y sus subdivisiones. Se encabezan con
el articulo que no forma parte del titulo, por lo que no lleva mayuscula. Sus plurales y

cuando estan especificados por demostrativos o posesivos se escriben con mindscula.
El primer libro del Antiguo Testamento es el Génesis.
El Popol Vuh es la explicacion que los mayas le daban al inicio del mundo.
La Toréa contiene la ley y el patrimonio identitario de los judios.
Las biblias estan sobre la mesa.

El sacerdote dejo su biblia en el salén.
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Contrario a las normas generales de las mayusculas, todas las palabras se escriben con

mayuscula inicial y sin comillas.

Los nombres oficiales de los simbolos patrios. Pero, lleva minuscula inicial cuando se

usa como sustantivo.
Escudo Nacional Himno Nacional
Bandera Nacional la bandera de Guatemala

Los titulos de periddicos, revistas, las series, colecciones y ediciones de libros; el

genérico también lleva mayuscula inicial si forma parte del nombre oficial.

La Prensa Libre Actualidad UVG
El Heraldo edicion Biblioteca Moderna
Revista UVG coleccion El Barco de Vapor

Los nombres de congresos, consejos y otros similares:
V111 Congreso de Educacion Exposicion UVG
el Concilio de Trento Semana Cultural de Francia

Los nombres propios, apellidos, iniciales, apodos y sobrenombres de personas y
animales; llevan minascula los articulos y preposiciones que formen parte de estos. Las
preposiciones de un apellido cuando aparece sin el nombre de pila llevan mayuscula

inicial, incluidos el de los nombres extranjeros.
La leyenda mas conocida es la de la Llorona.
El caballo mas famoso de la literatura es Rocinante, de Don Quijote.
José Cecilio del Valle naci6 en Choluteca, El Salvador.
El profesor De Ledn da la clase de Pensamiento Politico.

Me gustan los disefios de VVon Firstenberg.
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Los sustantivos que significan entidad o colectividad como organismos.
la Universidad el Estado (Estado Nacional)
la Iglesia el Gobierno
Los nombres de documentos, conferencias, talleres, eventos, pactos, tratados:
el Curso de Redaccion la Carta Magna
la Constitucion el Pacto del Atlantico Norte

Cuando son demasiado largos se recomienda escribir solamente con mayuscula inicial
el primer nombre. Cuando estos nombres van mencionados dentro de un parrafo, se

escriben entre comillas, en especial, si son nombres largos.

Jorge Ramirez, licenciado en Comunicacion y Letras, visito la Universidad del
Valle de Guatemala para impartir la conferencia “Gestion de la comunicacion

empresarial en Guatemala”.
Los nombres de cuerpos judiciales especificos y sus sedes.
la Corte de Apelaciones la Torre de Tribunales
el Organismo Judicial la Corte de Apelaciones
Los nombres de los partidos politicos.
Partido Republicano Todos
el Partido Unionista el Movimiento Semilla

Loa nombres de carreteras, calles, avenidas, parques, plazas, edificios, monumentos,

salas publicas, etc., pero no el nombre genérico:
la autopista Palin-Escuintla el puente del Incienso

la avenida Reforma la 18 calle
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colonia Vista Hermosa teatro Nacional Gran Sala

Efrain Recinos
la plaza Central

e Las marcas registradas y las razones sociales, pero no llevan comillas ni cursivas:

restaurantes Pollo Campero agua pura Salvavidas
castillo de San Felipe supermercados Paiz
tienda La Bendicion hotel Camino Real

e Los nombres de los premios.

el Premio Nobel de Literatura

el Premio Nacional de Ciencia

e Los acontecimientos deportivos.

los Juegos Olimpicos la Copa del Rey

la Liga de Futbol el Mundial de Barcelona

6.3.2. Casos con minuscula

e Los nombres de oficios, titulaciones y grados obtenidos. Pero, la abreviatura lleva

mayuscula inicial.

Ella trabaja como ingeniera en la empresa.

Me presentaron al arquitecto Pérez.

Tengo una maestria en Finanzas.

Mi esposo es catedréatico en la Facultad de Ciencias Sociales de UVG.

El Ing. Roberto Garcia es egresado de UVG.
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e Los puestos o cargos.
Simon es el jefe del Departamento de Ayuda Financiera.
El decano de la Facultad de Ciencias y Humanidades presidio el evento.
La decana de la Facultad de Educacion informd sobre los resultados.

e Los casos especiales de Papa y Presidente (de estado) se escriben con mayuscula
cuando van solos, pero con minuscula en plural o cuando los acompafie el nombre del

titular del cargo.
el Papa los papas el papa Francisco
el Presidente los presidentes el presidente Lincoln
e Los nombres de las ciencias, la tecnologia, las disciplinas de estudio, etc.
Me apasiona la historia.
No me gusta estudiar las ciencias.
La hermenéutica es una rama de la filosofia.

e Los grados militares y la palabra ejército, pero se escribe con mayuscula inicial cuando

forma parte del nombre propio.

el general Sanchez el Ejército de Guatemala
el ejército aleméan Fuerzas Armadas
e Los nombres de grupos indigenas, sus gentilicios y adjetivos.
los mayas los ixiles
la reserva chippewa los garifunas

e Los nombres de idiomas.
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el kaqchikel el chino

el aleman el espafiol

Los nombres y sistemas de gobierno.

la esclavitud la dictadura

la democracia la republica

Los nombres de escuelas y movimientos filosoficos, culturales y artisticos.

el impresionismo el existencialismo

el marxismo el realismo

Los nombres de religiones, sectas, érdenes y sus practicantes.

el cristianismo el catolicismo

el ateismo el islamismo

Los dichos, refranes y frases hechas.

Creo que, como dice el refran, méas sabe el diablo por viejo que por diablo.

los dias de la semana, los meses y las estaciones del afio.:

febrero enero

los martes el verano

Las fiestas paganas, actuales o de la antigiiedad.

bacanales carnaval

Los nombres de monedas.

un quetzal un dolar
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e Las partes de un libro.
véase el indice la leccion 2 nos deja

como sefiala la conclusién en el capitulo V

6.4. Los nUmeros

En Actualidad UVG se sugieren las siguientes normas con respecto a los nimeros.

6.4.1. Escritura con letras

Se escriben con letras:
o Laedad, la duracion de una accion y el espacio de tiempo.
trece afos cien dias

o Los nameros de un digito (del uno al nueve).
o Las cantidades de una sola palabra, las que no estan expresadas con exactitud o
cuando estan redondeadas.

cerca de doscientos mil unos veinte millones
cinco mil veintitrés

quinientos dieciocho

dos millones

o Los nimeros que se refieren a acontecimientos histéricos, culturales, etc.

Primera Guerra Mundial Segunda cruzada

o Las décadas.

los afios cincuenta la década de los 20

los cincuenta
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o No se utiliza cifras dentro de un dialogo, solo en caso de fechas o cifras que formen

parte de un nombre.
—iOh, Dios! —dijo Elisa—. Tengo tres dias para resolverlo.
o Los nimeros que forman parte de frases o locuciones hechas.
No hay duda: es el nimero uno.

o En los textos técnicos se escribe con letras los numeros que no son muy complejos
cuando se refieren a unidades de medida, ademas, lo acompafa el nombre de la
unidad y no el simbolo. Cuando se usa el simbolo, es obligado escribir la serie en

cifras.
Manejamos casi ciento veinte kilometros.
La Antigua Guatemala se encuentra a 36 km de mi casa.

6.4.2. Escritura con cifras

e Se escribe con nimeros:

o Actualidad UVG utiliza la norma anglosajona.
1,200 alumnos 22.10 dolares
Q8,454.00 18:15 horas

o No se escribe comas de separacion en los afios, paginas, versos, codigos

postales, apartados de correos, nimeros de articulos legales, decretos o leyes.
afio 2001 cédigo postal 28357
pagina 3142

o Las fechas que se escriben con las preposiciones “de” y “en” y con el

determinante “el”.

el 25 de enero el dia 25

70



en 1965 el afio 76
21 de mayo de 1964 el 95

o Las cantidades que se escriben con mas de una palabra.
35 1,524
123 5,123,000

o Cuando se trata de millones, se escriben los millones con letras y la cantidad

precedente con numeros.
5.3 millones equivalente a 5,300,000
o Las cantidades con decimales se indican con coma.
La inflacion subio un 0.3 %.

o Si en una oracion, un parrafo o seccion se nombran varias cantidades, deben

expresarse todas de la misma forma, con letras o con cifras.
Compraron 10 libras de azucar, 8 de maiz y 3 de harina.
La acompafaban diez amigos y cuatro parientes.

El ejército se conforma con 100,000 soldados, 45 tanques, 12 barcos y

200 marinos.

o Los nameros de las calles, avenidas, zonas y casas en las direcciones, las

paginasy las figuras de libros.

7a. calle 7-22 Zona 7 figura 6
8a. Ave. 6-13 Zona pagina 13
11

o Se evita la yuxtaposicion de los nimeros.
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Incorrecto: Ocuparon la sala 10 50 personas.
Correcto: La sala 10 la ocuparon 50 personas.

o Cuando una oracion o un parrafo empiezan con una cantidad, esta debe

escribirse con letras. Si no es posible, se debe escribir la oracion de otra manera.

Tres mil cuatrocientos setenta y seis kildmetros es la distancia de la

Tierra a la Luna.
La distancia de la Tierra a la Luna es de 3,476 kilobmetros.

6.4.3. Escritura con nUmeros romanos

e Se escriben con nUmeros romanos:

o Los siglos.
el siglo XIX

o Elordinal de los reyes y papas, los congresos, competiciones, dinastias:

papa Pio X | Carrera UVG
XX Juegos rey Carlos IV
Olimpicos

6.4.4. Escritura del dinero

e El dinero se escribe de acuerdo con estas reglas:
o Las cantidades de dinero deberan escribirse con cifras, con excepcion que se

encuentren en dialogos y al comienzo de una oracion,
Le dije a Pedro que me debia Q100.00.
—iMe debes cien quetzales! —exclamo—.
La casa se alquila por $1,000.00; incluye el mantenimiento.
iMil dolares!
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o Losdemas usos se escriben en cifras, con el signo de la moneda unida al niUmero

y sin punto.
Q120.15
El pantalon cuesta Q50.00 en la tienda de la esquina.

6.4.5. Escritura del tiempo

e El tiempo se escribe segun estas reglas:
e Las edades se escriben con letras, salvo si se trata de una edad expresada en afios,

meses y dias que se escriben con cifras.
Cervantes murio a los 68 afos.
La empresa tiene 50 afos, 8 meses y 7 dias.

e Se usa las abreviaturas a. m. y p. m. se utilizan en el sistema de 12 horas para

especificar la parte del dia a que se refiere.
Las clases empiezan a las 7:00 a. m.
La conferencia es a las 1:30 p. m.

e Se prefiere usar el sistema de 24, donde no hay necesidad de agregar las

abreviaturas, y se usa h para abreviar horas.
Usualmente, me duermo a las 22:15 h entre semana.
e En general, se escribe con letra la hora para expresarla de manera simple.
Eran las cinco de la tarde cuando llamé.

6.4.6. Escritura de numerales

e Los numerales siguen estas normas en Actualidad UVG:
o El numeral uno tiene género, por lo tanto, se escribird en femenino cuando

especifique a sustantivos de este género.
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veintiln asientos veintiuna sillas

o Los numeros ordinales tienen género y nimero: primero, primera, primeros,
primeras. El primero y tercero cambian a primer y tercer junto a un sustantivo

masculino singular. La abreviatura se especifica a continuacion:
El primero/primer/segundo/tercero/etc.
EL 10./20./30./etc.
La primera/segunda/tercera/etc.
La la./2a./3a./etc.

6.4.7. Escritura de porcentajes

e Los porcentajes en Actualidad UVG se escriben de acuerdo con estas normas:

o Se usa el signo % separado un espacio de la cifra.
30 % 6.57 %

o Cuando se escriben varios porcentajes, el signo se coloca solo en la tltima cifra.
21, 36 'y 49 %.

o No se anteponen articulos antes de un porcentaje.

6.5. Prefijos

A continuacion, se detallan los usos y recomendaciones para los prefijos.

6.5.1. Norma general

e Los prefijos se escriben unidos a la palabra que viene a continuacion.
vicepresidente repatriado

semipresencial expresidente
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6.5.2. Excepciones a la norma

e Hay tres excepciones a esta regla.

o Cuando el prefijo afecta a una secuencia completa de palabras.
pro derechos humanos

o Cuando la palabra que afecta empieza con mayuscula y se unen con guion.
pro-Iréan anti-ONU

o Cuando el prefijo va unido a una cifra y se unen con un guion.
Pre-2000

6.5.3. Caso pos/post

e Se usa el prefijo pos, sin lat (post), antes de una vocal o de una consonante. Se hace
una excepcién cuando la palabra a la que se une el prefijo empieza con la letra ese, en

este caso se usa el prefijo post y se conservan las excepciones de los prefijos.

posguerra pos-9/11
posoperatorio pos-Renacimiento
postsocialismo pos conflicto armado
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