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Incorrecto

Se rumora

Seria muy tardado

Si &l se rehiisa

Te ves hermosa

¢ Tenia mucho tiempo de conocerlo?
Traiamos consigo un dictamen

Yo me regreso a casa

CFRC

Las falsas concordancias de género

Incorrecto

A la mejor sucede...

) Centro automotriz

Cuanto mas veces lo diga-
Dado las caracteristicas
Esta media encjada

La décimacuarta edicién
Que Ia pase bien

Visto fas consecuencias

Las falsas concordancias con el pronombre se

incorrecto

Asino se vale
No se creerd nada
Se anda con cuidado
Se lo debe conacer
Se lo suponen
~ Se volvieron en seguida

Las incorrecciones verbales

lncorrecto

El o financia
Escrutinaron fos votos

~ Esparcemos ¢l polvo
Lograremos lo que querramos
Los forzan siempre
Mafiana €5 ¢l concierto -
No diferencian nada
No se debe vertir agua en aceite caliente
No veniste cuando te llamé
Rivalidé sus materias
Se acrecentan los intereses
Si o ha sabido
Te satisfaceran los resultados

69

Correcto
Se rumorea
Resultaria muy lento
Si &l rehlsa
Estas hermosa

¢ Hacia mucho fiempo que lo conocia?
Traiamos con nosotros un dictamen
Yo regreso a casa

Correcto

Alo mejor sucede...

. Cenfro automotor

Cuantas més veces lo diga
Dadas las caracteristicas
Esta medio-enojada

La decimocuarta edicién.
Que lo pase bien

Vistas las consecuencias

Correcto

Asi no vale

No creerd nada
Anda con cuidado
Lo debe conocer

Lo suponen
Volvieron en seguida

Correcto

Ello financia

Escrutaron los votos

Esparcimos el polvo

Lograremos lo que queramos

Los fuerzan siempre

Mafiana se efectuara el concierto

No diferencian nada

No se debe verter agua en el aceite caliente
No viniste cuando te llamé .
Revalidd sus materias

Se acrecientan los intereses

Si lo hubiera sabido

Te satisfaran los resultados
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Sustitucién de verbos (hacer, poner, haber, estar, decir, ver, producir, tener)

Erroneamente los verbos hacer, poner, haber, estar, decir, ver, producir, tener, suelen

utilizarse en sustitucién de otros verbos.

Le gusta hacer {escribir) poesia.

La secretaria no puso en orden (ordend) los papeles.

En cada casilla debian haber {estar) presentes fres funcionarios capacitados.
En ese articulo estan (hay) conceptos interesantes.

Voy a ver (preguntar) si me dejan entrar sin boleto.

Las tormentas d e nieve produjeron (ocasicnaron) avalanchas.

La habitacion tiene (mide) diez metros de largo.

Los barbarismos

El barbarismo es la incorreccion que consiste en pronunciar o escribir mal las palabras, o en

emplear vocablos impropios.

incorrecto

Pasé desapercibido

El evento se hard

No me dejo influenciar por nadie
Jugar un papel o un rol importante
Es remarcable

El accidente fue serio

Los solecismos

Correcto

Pasq inadvertido

El acontecimiento se hara

No me dejo infiuir por nadie
Desempeniar un papel importante
Es notable

El accidente fue grave

Los solecismos son errores sintacticos (de concordancia, régimen y construccién) o usos

incorrectos de expresiones.

Incorrecto

Deben estar felices

‘Correcto ..~ -

Deben sentirse felices

En lo absoluto En absoluto

Es poreso que Por eso, por esa razon
;Es tan grave? ¢ Cuén grave es?
Hara lo que mas pueda Hara cuanto pueda
Introducir al pais Introducir en el pais
Jugar ajedrez Jugar at ajedrez

Me desmayé y no volvi en si
Mejor se los digo de una vez

Me desmayé y no volivi en mi .
Mejor es que se lo diga a ustedes de una vez

No tiene caso volver No tiene objeto volver

Nos tom¢ dos horas terminar Nos lievé dos horas terminar
Qué bueno que llegaste Me alegrd que hayas llegado
Que tanto que tardaste Cudnto tardaste

Se le ve enojado Parece enojado
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ANEXO 5
ERRORES COMUNES

£l gue

Ei pronombre que se emplea preferentemente detrds del nombre de cosas, y quien detras del
nombre de personas. Puede incluso omitirse en algunas expresiones, pero no debe escribirse
en lugar de cuando, donde y como.

Fue ¢l joven que lo comento:.. Fue el joven quien lo comentd... . .

A las 8:00 horas fue que los funcionarios flegaron A las 8:00 horas fue cuando los funcionarios fiegaron
Después de pensaro, alli fue que se instalaron Después de pensarlo, alli fue donde se instalaron
No era asi que lo queria No era asi como lo queria

i ~ Elleismo
Se llama asi al mal uso del pronombre atono le.

Le o les sirve para indicar el complemento indirecto para masculiro o femenino.

A ellos se fes pidié que no salieran tan tarde o fos podria sorprender la noche.
Se les pidio que no salieran tan tarde o podria sorprendedas la noche,

i La cacofonia

Etimologicamente la palabra cacofonia significa mal sonido, es decir, que existen sflabas que
riman con otras 0 gue constituyen asonancias.

Hay cacofonia cuando ocurre la repeticién de sonidos iguales o parecidos en una frase.

Selene sefialé que la cinta “Sombra” se estrena este sabado en la saa cinematogréfica.

" Los términos cosa, algo, esto, eso

Aun cuando en el lenguaje existen vocablos de muy amplia significacién o que no tienen
significado preciso, deben evitarse y sustituirse por palabras mas precisas u omitirse cuando
no afectan lo que se desea expresar.

Eso pudo buscarse enlared ... El dato pudo buscarse en la red - ﬂ

La cosa se complicd La situacion se complicd
Et transporte es algo necesario... El transporte es necesario...

' T #hy
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Las palabras provenientes del latin. En el caso de las palabras memorandum,
referéndum, ultimdtum, curriculum, lo correcto es emplearlos en su forma.al espafiol -
en singular (memorando, referendo, ultimato, curriculo) y en plural conforme a la

regla llevaran s.

Réquiem, superavit, déficit.

Los nombres Gnicos en su género
La nada, la sabiduria, la inmortalidad.

Los nombres de virtudes y vicios

La fe, la esperanza, la caridad, etcétera.

Los nombres de las ciencias, artes y profesiones

La geografia, la arquitectura, la pintura.

Los nombres de cuerpos armados

La infanteria, la maring, la armada.

Los nombres colectivos que refieren a grupos de personas

La gente, la muchedumbre, la turba.

Los nombres colectivos de animales
La pesca del atan; la caza del lobo.

Los puntos cardinales

El este, el sur, el norte, el ceste.

Los nombres de genéricos de productos naturales

El frigo y la plata de México.

E! simbolo de las unidades de medida

El mastil de 1a bandera mide 12 m
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Del latin
Mutatis mutandis
Opus

Peccata minuta

Per capita

Per se

Podium
Post scriptum

Quonim

Referendum
Stadium

Status
Symposium
Ultimétum

Votum

Vox populi, vox dei

Los plurales

En espaiiol

Cambiando lo que se deba cambiar

Trabajo manual. Obra literaria de cualquier género

Enror, falta o vicio ieves

Per capita, por cabezas; es decir, individualmente y por partes
iguales »

Por si mismo. Expresa que se obra en nombre propio y por
cuenta personal

Podio

Después de escrito

Quérum, nimero de individuos necesario para que una votacion
sea valida '
Referéndum, referenda

Estadio

Esfado

Simposio

Ultimato, ultimatum; condicién o decision definitiva

Voto :

La voz del pueblo es voz de Dios

El plural es {a forma que toman las palabras variables para referirse a mas de un objeto.

Si una palabra singular termina en vocal no acentuada, o é acentuada, se aiadir4 la letrass.

Casilla, casillas.
Bebé, bebés.

Si el singular termina en vocal acentuada'que no sea e, 0 termina en cansonante, se afadira

la silaba es. Son excepciones: Mend, mends; burd, burds; esqui, esquis.

Volacién, votaciones.
Bamb, bamblies.

Al pluralizar las palabras que terminan en z, se sustituira la z por la ¢ y se anadird la silaba es.

Raiz- raices, codomiz- codomnices.

No llevan plural:

e Las voces polisilabas llanas o esdrdjulas terminadas en s que s6lo se utilizan en plural

g
\

Crisis, éxtasis, bruces, etodtera.

o Las palabras que se pluralizan en el articulo (con excepcién de 6nix cuyo plural es

onices)

Los atlas, los miércoles, los jueves, etcélera.
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Del inglés
Stock

Test

Ticket
Video-tape

Del francés
Affiche
Boulevard

.GCachet

Camet
Cassette
Confort
Couché

Del latin
Afortiori

A prioti

Ad hoc
Alma mater
Alter ego
Amateur

- Caput

Corpus
Corpus delicti
Curriculum vitae
Ego

Ex catedra
Forum

Grosso modo
Habeas corpus
Habitat

Homo sapiens
Honoris causa
Ibidem

In absentia

in fraganti

In memdriam
In situ

In sofidum

in statu quo
Ipso facto
Lapsus
Lapsus calami
Lapsus linguze
Liis ~ -

Mare magnum

Memorandum
Modus operandi
Modus vivendi
Motu proprio

_En espaiol

Mercancias disponibles, inventario
Ensayos, prueba

Billete, boleto, entrada

Video cinta

En espaiiol

Cartel; bando, edicto
Bulevar

Caché

Cameé

Casele

Comodidad, bienestar
cuché

En espaiiol

Con mayor fuerzaorazén

Previamente, con antelacién, antes de .
Para esto, para el caso. Lo que sirve a un fin detennmado
Madre alimentadora, la patria; universidades

Otro yo

Aficionado

Cabeza

Cuerpo, objeto

Cuerpo del delito

Curriculo vitae

Yo

Desde la cétedra

Foro

Sin detallar, a grandes razgos

- Habeas corpus, que traigas tu cuerpo o que tengas tu cuerpo

Ambiente, medio

Hombre sabio o :ntellgente

Por razdn de honor

Ibidem, en el mismo texto o lugar
En ausencia

' - En flagrante, en flagrancia

£n recuerdo de, en memoria

En e sitio

Por entero, por ef todo

En el estado en que se encuentra o en que debe estar
En el acto, al momento, inmediatamente

Falta cometida por descuido

Error o errata en los escritos

Error al hablar, por simple confusion de letras o palabras
Pleito, causa, juicio, fite

Maremagnum, maremagno, confusion de asuntos, multitud
confusa de cosas

Memorando
Mado de operar, praceder, obrar ¢ actuar

Modo de vivir

Por propia voluntad \\
64| B %3\ (}
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Palabras terminadas en mente

Las palabras terminadas en mente son adverbios de los que se abusa con frecuencia y
pueden suprimirse sin alterar demasiado la frase donde estin insertados y al hacerlo se
ahorran espacios.

Déjame hablar. Solamente quiero dar mi opinion.
Déjame hablar. Sola quiero dar mi opinion.

Los neologismos

Son palabras nuevas que se van incorporando al lenguaje y que han sido aceptadas por la
Real Academia Espanola y figuran en su diccionario.

Cuando dichas palabras pasan a ser parte del espafiol deben acentuarse y no entrecomillarse.

o  Estandar, suéter, habitat, déficit, Nobel, album, curriculum, memorandum/ memorando, referéndum/referendo,
quérum.

Vocablos extranjeros

Los vocablos extranjeros son todas aquellas palabras provenientes de distintos idiomas.

Cuando los vocablos extranjeros se emplean en el espafiol conforme a su escritura o
pronunciacion de origen se le conoce como “extranjerismos” y deben evitarse si estan
incorporados a la lengua en su forma castellana o si tienen un significado al espafiol:

e

Entre los vocablos extranjeros que tienen un significado o traduccién al ldloma espafol
' estan los siguientes:

Del inglés En espaiiol

Broadcasting Radiodifusién
-Clip - ... . - Clipe. :
Copyright . Derechos reservados
Free lance Trabafador independiente
Hardware Soporte fisico
f-::z- Lobby Vestibulo, recibidor, antesala
% Mass media Medios de comunicacién social
Microfilm Microfilme
# Scanner Escéner
Site Sitio o pagina en Intemet
Slogan _ Eslogan, lema, consigna
Smog Esmog, niebla toxica,
Software Soporte logico
Spot Anuncio publicitario
Staft Personal directivo
Stand Pabelién, caseta, puesto, exposicion
Standard Estandar, tipo, modele, nivel, patrén, norma
Status Estatus, situacion, condicitn, estatuto, estado, posicién social
63
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Sino (conjuncién adversativa)

Por que se compone de la preposicion por y del pronombre relativo que, lo que
equivale a: el cual, la cual, los cuales o las cuales,

Es la razon por que emitimos nuestro volo.

Porqué cuando va precedido de un articulo o de un adjetivo determinativo, tiene funcién
sustantiva. Sustituye a las palabras motivo o causa.

Se desconoce el porqué de su determinacion.
No asisti6 a la reunion, debe tener un porgueé.

Porque es una conjuncién causal o final y equivale a: pues, ya que, puesto que, para
que.

No fui a votar porque extravié mi credencial,
Trabaja porque su familia tenga lo necesario en el futuro.

Sino y si no

Conjunciones cuya diferencia se establece segtin su funcién (adversativa o condicional).

Esta prerrogativa no es de las asociaciones politicas locales sino de los partidos politicos.

Si no (conjuncién condicional)

Deberan votar 2.2 millones en el plebiscito, si no éste no seréd vinculatorio.

Cuyo

Adjetivo relativo con valor posesivo, concierta no con su antecedente, que es el nombre
del poseedor sino con el nombre de la persona o cosa poseida.

¢ Se antepone al nombre de la persona o cosa con la que concierta la posesion.

Los profesionistas cuyos examenes sean aprobados acreditaran el curso.

¢ Puede acompafarse de cualquier preposicion de acuerdo al nombre con el cual
concierta.

La sefiora a cuya casa me dirijo me llevara a la notaria. _ ﬂ \

El joven por cuyo arrojo salvd la vida una familia, fue homenajeado. %
62 _ % g
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Necesita de cuidados Necesita cuidados

No me recuerdo de su nombre No recuerdo su nombre
No obstante de No obstante

Pienso de que Pienso que

Requiere de revision Requiere revision

]
N

Mcenvo ' "Enel centro

Aseglirate que venga o Asegirrate de que venga
Buscaba los responsables h Buscaba a los responsables
Debes respetar {us antepasados Debes de respetar a tus antepasados
Desalojaron algunos habitantes Desalojaron a algunos habitantes
Dispene poco tiempo ' Dispone de poco tiempo
Esa ccasitn, no lo vimos En esa ocasion no to vimos
Esta seguro que no vendra Esta seguro de que no vendra
Les.convidaron paste! y refresco Les convidaron con paste! y refresco
Quedd que [o fraeria Queds en que lo traeria
Reflexioné mucho el proyecto Reflexiond mucho sobre €l proyecto
i Se apropio todos fos archivos Se apropi6 de todos los archivos
I Se contagié la gripe Se contagi6 de la gripe
. Subiremos la escalera Subiremos por la escalera

L8 LS

il

No.sabe en el error que

esta No sabe el error en e l
Vemos con el gusto que pinta Vemos e} gusto con que pinta
= Valora entre la gente que estas Valora a la gente entre 1a que estas
Deber y deber de
Deber (obligacion)

El Instituto debe garantizar que los votos de los ciudadanos cuenten y se cuenten.
Deber de (suposicion, duda o probabilidad)

e En el Ajusco debe de estar nevando.

Por qué, por que, porqué y porque
Por qué, sirve para preguntar, se acentla en interrogaciones y en todo caso dubitativo

aunque no estén presentes los signos de interrogacion.

Es importante saber por qué apoyaron la propuesta (pregunta indirecta)
No me explico por qué dijeron eso {oracién negativa con interrogacion)

Ya dije reiteradas veces por qué{oraciones aclarativas o explicativas) &‘\

61
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Uso incorrecto de las preposiciones

Abuen fin
A cuenta de
Alamayor brevedad
A nivel nacional

A nombre de

Bajo el pretexto

Bajo esa base

Bajo esa perspectiva

Bajo estos argumentos podemos decir. ..

Bajo qué condiciones

Caminé en direccion a, en direccion

Compueslo por

- Con respecto de, al respecto de

Consiste de

De acuerdo a

Distento con fu opinion
Enbase a

* Enla manana

En mayor detalle
Enrazdna

En relacion a

Entré mas haya mejor

Es inherente con (a situacién
Estoy satisfecho con usted
Hasta que me eastigaron aprendi
Hay una estatua en bronce
Influir a

Interaccion entre

Jarabe para la tos

Liegaron de casualidad

Lo dijo de verdad

Me voy per siempre

Paso de peatones
Quedamos de

Se ensucid con polvo

_Tlene aficidn por los temas electorales

A menos de que salga

Basta con aceptarlo

Con tal de que lo haga
Concluyo con todo lo empezado
De arriba a abajo

Debemos de profundizar

En donde

Hasta el lunes llega

Lo hara conjuntamente con €l
Llegaron con la lengua de fuera

LSRRl
Con buen fin

60

Por cuenta de

Con la mayor brevedad

En el &mbito nacional

En nombre de

Con el pretexto

Sobre esa base

Desde esa perspectiva

Con base en estos argumentos podemos decir...
En qué condiciones

Camind con direccion a

Compuesto de

Con respecto a, respecto a, respecto de
Consiste en, consta de

De acyerdo con

Disiento de tu opinién

Con base en, sobre la base de

Por la mafiana

Con mayor detatle

En razbn de

Con relacitn a, en relacion con.
Cuanto més haya mejor

Es inherente a la situacidn

Estoy satisfecho de usted

No aprendi hasta que me castigaron
Hay una estatua de bronce

Influir en

interaccion de

Jarabe contra la tos

Llegaron por casuafidad

Lo dijo en verdad

Me voy para siempre
Paso para peatones
Quedamos en

Se ensucid de polve
Tiene aficion a los temas electorales

& :
A menos que salga
Basta aceptarlo
Con tal que lo haga
Concluys todo lo empezado
De amiba abajo

Debemos profundizar
Dénde

Liega el lunes ‘

Lo hara juntamente con €l \
Llegaron con la lengua fuera
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Preposicion Hasta

Expresa el limite espacial, temporal y de cantidad. No es correcto su uso para indicar el
comienzo de la accion (“Hasta el jueves le daran el certificado”. Lo correcto es: No le
daran el certificado hasta el jueves).

Llegaron hasta China (espacial)

Se quedaran en |a ciudad hasta mafiana (temporal)
Escribirén hasta 30 paginas (de cantidad)

No fue feliz hasta que lo conocid (con la particula no)

Preposicion Para

Expresa movimiento, pero inexacto o indefinido, 1a finalidad o destino de unaaccién o de un
objeto, la utilidad de ios objetos, tiempo, espacio, en oraciones de comparacion, como frase

verbal.

Fue para la escuela {(movimiento inexacto ¢ indefinido}

Fue a la escuela para enlregar la tarea (finalidad)

Sirve para organizar los papeles {finalidad o destino de un objeto)

Grita fuerte para que te escuchen (finalidad de una accién)

Construiran viviendas para empleados de la empresa (utilidad de objetos)
Faltan cuatro horas para la puesta del sol {tiempo)

La cita se fijo para el 23 de julio (espacio)

Para lo poco que se esfuerza, logra mucho (oracion de comparacion)
Esta como para preocuparse {frase verbal)

Preposicion Por

Preposicidn atona que expresa lugar y tiempo aproximado

Por aquel tiempo no llovia mucho {expresa relaciones de tiempo y espacio) :

El restaurante fue clausurado por fas autoridades (alude al autor de una accion en la voz pasiva)

Me mandaron el documento por fax (sirve para referirse al medio)

Por favor flega puntual a la cita (modo)

Hoy por ti, mafiana por mi (indica susfitucion o equivalencia)

Llegd aproximadamente ochenta por ciento de las personas invitadas {enunciados matematicos que implican
multiplicaciones, porcentajes y distribuciones)

Ana se enfermd por los cambios de clima (causa o razon )

Esta por llover {disposicion dudosa para hacer algo cuando aparece en fa construccidn: estar + por y el verbo
infinitivo)

Esta por llegar e! vuelo 567 de Guadalajara (indica cuando la accién si sucedera)

Tiene mucho trabajo per hacer (El por + el infinitivo indica que algo no esta hecho-sin}

Lo dio por vélido (por sustituye a la preposicion como)

La sefiora fue par los cuademos a la papeleria (susfituye a la preposicidn a + un verbo de adquisicion)
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o Si el verbo precede a dos sujetos unidos por conjuncién o, puede ir en singular o
plural.

A Juan le divierte los juegos olimpicos o fos juegos panamericanos.
A Juan le divierten los juegos olimpicos o los juegos panamericanos.

Las preposiciones

Las preposiciones son: a, ante, bajo, cabe, con, contra, de, desde, en, entre, hacia,
hasta, para, por, segan, sin, sobre, tras. Veremos el uso de las que cominmente generan
confusién:

Preposicién A
Esta preposicion indica tiempo, lugar, precio, causa, finalidad, estilo y movimiento,

La tienda abre a las 17 horas (tiempo)

Debid despedirse al salir (tiempo: al + verbo en infinitivo)

Fue a la escuela (fugar)

Me dieron la revista a 20 pesos (precio)

A falta de pan...(causa) .
Fue a jugar al parque {finalidad)

Le sirvieron pescado a la veracruzana {estilo)

Viajo a la velocidad de! sonido {(movimiento}

Vamos a subir fa montafia (a + verbo en infinitivo)

Me las van a pagar(verbo conjugado + a + verbo en infinitivo)

Preposicion De

Expresa posesién, pertenencia, materia, cantidad indeterminada, modo de efectuar algo,
momento en que-se realiza, tiempo, asunto, contenido, etcétera. -

La casa de la familia Pérez (posesion)
- Los modulares de la oficina (pertenencia)
Caja de carton (materia)
Reunion de trabajo (asunto)
La botelia de vino {contenido)
Le dijeron de cosas {cantidad)
¢ Cual de esas cajas es tuya? (parte)
Juan trabaja de mensajero en la oficina pero tiene fama de mesponsable (cuahdad u oficio)
En la expasicion se exhibe una roca de la Luna (ongen)
Regreso de ltalia (procedencia)

Comid de pie (modo) - :

Los viajeros liegaron de madrugada (tiempo)

De tanto coraje que hizo se enfermé (causa)

Es admirado de sus compatriotas (agente de pasiva), en desuso, se prefiere el por \

De haber estado temprano... habria visto todo el espectécuio (oondlclon)
Vaso de agua (contenido)
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Cuando el adjetivo esta después de dos 0 mas sustantivos singulares se concierta en
plural y en masculino (si son de distinto género), y a veces en singular.

La sala, el laboratorio y el auditorio blancos.
La actitud y la participacion ciudadana.

Articulo o adjetivo demostrativo 0 posesivo delante de dos o mas sustantivos
singulares va en singular (usualmente se repite ante cada sustantivo).

Su hermana y hermano.
Su padre y su madre.

Concordancia verbal

La concordancia verbal es cuando hay igualdad entre nimero y persona.

Entre el verbo y su correspondiente sujeto.

Han acudido fos electares.

Casos especificos de la concordancia verbal

Si el sujeto estd compuesto de distintas personas gramaticales domina la 2a. sobre la
3a. y la 1a. sobre las demas.

Ella y t se quedan.
Ella y yo terminaremos el trabajo.

Los nombres colectivos (gente, muchedumbre, multitud, etcétera) pueden llevar el
verbo en singular o en plural. Tiene concordancia en singufar cuando los individuos
componentes del colectivo son homogéneos o cuando el colectivo va acompaiado
por un adjetivo o complemento que refuerza -su caracter de singular gramatical o
cuando el verbo va muy cerca del sujeto. Pero si el colectivo lleva complemento. en
plural, fa concordancia suele ser en plural.

La ciudadania, después de votar, esperd los resultados.  *
Multitud de estudiantes acudieron a la pfaza.

El sujeto compuesto de varios nombres singulares unidos por conjuncién y conciertan
en plural, y a veces en singular.

La Secretarfa de Educacion Publica y el Instituto Electoral del Distrito Federal firmaron un convenio.
La copia y venta de discos “piratas” es un delito.
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Gerundio explicativo.
Viendo que no tienes la intencidn de apurarte, me voy.
Gerundio en oraciones nominales.

Joven capagitando a instruclores.

Las concordancias

La concordancia es la igualdad de accidentes gramaticales entre dos palabras.

Concordancia nominal

La concordancia es nominal cuando existe igualdad en género y nimero.

La concordancia nominal se presenta entre el adjetivo o articulo y el nombre o
pronombre a que se refieren.

Los materiales electorales; la umna blanca, el cancel es fuerte; elfos son aptos.

La concordancia nominal se da entre un pronombre relativo o demostrativo y su
antecedente.

Aquellos recorridos fargos, en los cuales nos divertimos.
Llegaron la coordinadora y el jefe de departamento, mas presurosa esta que aquel.

Casos especificos de la concordancia nominal

Cuando hay discrepancia entre el sexo de la persona y el género gramatical del -
sustantivo que la designa, la concordancia se atiene al sexo.

Su Santidad es muy carismatico.

Si la palabra concertada se refiere a un nombre colectivo singular, la concordancia
usualmente es en singular. Pero si lleva un determinante especificativo en plural, se
prefiere la concordancia en plural y en el género que tenga ese determinante.

La mulfitud es agresiva.
La mayoria de los asistentes opinaron lo mismo.

Cuando el adjetivo calificativo esta antes de dos 0 més sustantivos se concierta en ,
singular {concertando con el sustantivo préximo), en o plural. \
Extraordinaria disciplina y entusiasmo en todo lo que hace. ﬁ

Extraordinarias disciplina y entusiasmo en todo lo que hace. !
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ANEXO 4
NORMAS BASICAS DE REDACCION

El gerundio

El gerundio es una forma no personal del verbo que se caracteriza morfol6gicamente por
la unién a la base verbal de los afijos —ando para la primera conjugacién y -iendo para la
segunda y la tercera.

Funciona en la oracion como adverbio {no se considera correcto el uso del gerundio
como adjetivo, [una caja conteniendo l4pices], salvo el caso de hirviendo y ardiendo),
modifica el verbo, indica simultaneidad, anterioridad o posterioridad inmediata.

¢ Se emplea gerundio para sefialar una accion que estd ocurriendo.

Los ciudadanos estan votando.

)

¢ El gerundio se puede usar como complemento, pero acompafado de términos
adyacentes que no hagan perder la idea de anterioridad o simultaneidad.

Actuando de mala fe, ferminaras mal.
. Gerundior de modo.
Lleg6 brincando.
e Gerundio temporal.
Vi a los ciudadanos votando el 6 de julio.
¢ Gerundio condicional.
Habiéndolo ordenado el juez, hay que acatarlo.

e Gerundio cuya accién es inmediatamente anterior a la del verbo principal.

Alzando la mano, pidié fa palabra.

e Gerundio causal,
Conociendo tu forma de ser, es natural tu reaccion.
s Gerundio concesivo.

Lloviendo a cantaros, iria a tu examen profesional.

T
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Sirve para separar versos de un poema cuando éstos se escriben de corrido.

“Si se llevasen el miedo, / y nos dejasen lo bailado/ para enfrentar el presente/ Si se llegase
entrenado/ y con animo suficienter...”

Se utiliza para representar nimeros quebrados.

Y
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La diéresis

e Se utiliza la diéresis cuando se ha de pronunciar la letra u en las palabras con la
; sitaba giie y gii.

Pingiino, ciglefia, agiita.

Otros signos auxiliares

La doble raya vertical

o Se emplea en los diccionarios. Sirve para separar los diferentes significados de una
misma palabra.

e 2t AL it o e e e 120

Jornada: Dia, lapso, fecha, tiempo. Il Camino, viaje, recorrido, marcha, frayecto.
El asterisco

Llamada de atenci6n para remitir al lector hacia notas al pie de pagina o al final del texto.
También pueden usarse letras y n(imeros, acomodados a manera exponencnal (véase
tlamadas de nota o nota al pie.)

¢ Se emplea para aclaraciones que no interrumpan la lectura.

Caracterizacion de! cambio politico en México y sus expectativas*

*Conferencia del autor en el ciclo de conferencias Los grandes temas de lo pibfico / Hacia un nuevo orden democratico
{IEDF, Uia, UNAM), pronunciada en ta Ciudad de México e} 10 de diciembre de 2002.

El apdstrofo
Signo que se coloca‘ern_lugat_ de una o mas letras omitidas.
s Seemplea parti.cularmente en expresiones de lenguaje popu\ér.
Pa’ que llegue pranto.

La diagonal o barra

Signo que tiene dos usos: sirve para unir cuando es sustitutivo del guidn, y para separar,
como en las fracciones matematicas.

 Ladiagonal o barra se emplea para expresar el niimero y afo de textos legales, y para
referirse al afio fiscal.

Decreto 12/03 '
Periodo 19801984 “L' %) \@
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El guién mediano

e Este signo es un poco mds corto que la raya y mas largo que el guidn corto. Se
emplea para intercalar en una oracién las palabras de un personaje o en una cita
textual, la actitud o el nombre de su autor.

“Entre los individuos como en las naciones —decia Benito Juarez- el respeto al derecho ajeno es la paz'”.

* Aisla una abservacion al margen del objeto principal del discurso. Se usa para
intercalar una explicacion en un enunciado y cuyo sentido no se aleja de la oracién
principal.

JNE WS

3

El Codigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales -la norma que rige actualmente el proceso
electoral federal- fue promulgado el 6 de abril de 1990.

VLG SLEER . PRESHCHLL N PO

¢ Cuando la frase intercalada o el didlogo quedan al final del pérrafo, no se cierran con
! guién mediano, sélo se coloca un punto.

—¢Qué creen? El que llamo a la camioneta para que se llevaran a Firpo fue ese tipo de la herreria,
Marcelo -dijo el papa de Manuel.

g Se emplea en operaciones aritméticas y para sefialar nimeros negativos.

Especiéles
Extraordinarias . ¢
Total

La raya o guién largo
e En un didlogo, precede la frase pronunciada por cada uno de los interlocutores.

—¢,Qué fue lo que past Luis? —preguntd mi mama.
~—Es que el examen estaba muy dificil, y a mi no me gustan las matematicas.

« En unatabla indica la falta de datos.
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La coma, el punto y coma y los dos puntos van fuera de las comilias; los signos de
interrogacion y de admiracién van dentro.

Por ultimo, cuando dice: * pero unidos en una Federacion establecida segin los principios de esta ley
fundamental’, se refiere a la distribucion de competencias existentes entre la federacion...
*jPero cdmo no me habia dado cuenta de que tienes foda la razon!”

Las comillas cierran después de punto cuando abren parrafo, o cuando el
entrecomillado inicia después de punto.

“No es asi ~dice Sartori- porque los hombres manejan significados propics e impropios, exactos e inexactos,
permitidos o no.”

Los nombres de revistas, periddicos, programas de radio y television, no llevaran
comilla y se escribiran en cursiva.

La sésién del Consejo‘ General del (£0F del 28 de febrero def afio en curso fue cubierta por periodistas de
Monitor y Primero Noficias.

Se entrecomiliaran los nombres de cuentos, articulos de revistas, capitulos de libros,
designaciones de ciudades, centros culturales, deportivos, hospltales, titulos de
conferencias, congresos, exposiciones y ciclos de cine.

En el nimero 16 de Uma el consejero presidente, Javier Santiago Castillo participd con el articulo
“Construccion institucional”.

“Foro sobre la Reforma Politica de] Distrito Federal”.

Ciclo de cine debate “Grandes Personajes de la Historia".

El guidn o guién corto

Este guion, ortogréfico o silabico se emplea para separar y relacionar datos o expresiones.

Es un elemento de unidn.

La primera Guerra Mundial {1914-1918).

Se utiliza para separar dos silabas de una palabra al final de un renglén, siempre que
una de ellas no sea una vocal aislada. -

Desde el 16 de diciembre de 1999 se desempefia como coordinadora de la direccion distri- A \

tal XXVIii del Instituto. ﬂ \

Se emplea en palabras compuestas que s6lo ocasionalmente estan unidas.

El examen seré tedrico-practico.
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En una oracion los paréntesis encuadran datos o citan fechas que interesa mencionar.

Se reflexiond acerca de los valores de la democracia (respeto, folerancia, igualdad, equidad, didlogo,
consenso y participacion).
La primera Guerra Mundial (1914-1918)

El paréntesis de cierre se escribe antes de los signos de coma, punto y coma y dos
puntos de la oracién principal en la que se inctuyen.

La posibilidad de que los poderes de la Unidn se trasladen a ofro sitio y que por ese solo hecho el Distrito
Federal se constituya en un estado {es decir, en una entidad federativa autonoma), con los limites establecidos
por el Congreso.

Cuando se abre paréntesis después de punto o se inicia un parrafo con dicho signo, et
paréntesis de cierre ird después del punto final.

Examinar significa inquirir, investigar, escudrifiar con diligencia y cuidado una cosa. (El abogado examind el
expediente.}

Las comillas

Las comillas son un signo ortografico que se pone al principio y al final de las frases
reproducidas textualmente.

Las comillas se utilizan para indicar citas verbales o textuales.

“la pagina de Intemet es un reto permanente, al ser un medio que nos coloca a la vista de millones de usuarios
potenciales en todo el mundo”, afirma la titular de la Unidad de Documentacién.

Cuando el texto que se cita comprende varios pérrafos consecutivos se deben abrir
las comillas invertidas a partir del segundo parrafo, pero no se cierran, y en el Gltimo
parrafo citado se colocan las comillas de cierre.

Pablo Moctezuma Barragan, profesor e investigador en el Departamento de Administracion de la UAM-
Azcapotzalco seiald al respecto: “La participacion ciudadana tiene que fomentarse activamente, hacen falta
recursos materiales y una tabor social muy intensa.

*Cada colonia, barrio 0 unidad habitacional requiere de! trabajo social que ayude a la integracion comunitaria y
fomente los vinculos y la participacion entre los vecinos, asi como ta prevencion de problemas de inseguridad y
desintegracion social,

"Un trabajo que promueva las asambleas locales y permita que las comunidades den segwmlenlo a la solucion
de los problemas y controlen la obra piblica.”
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» Después del punto y coma no ira la expresién asi como.

Por otra parte, encontramos que se exhiben cartas de navegacion, mapas de las provincias de la época
colonial, asi como planos de la evolucion de la Ciudad de México...

Los signos de interrogacion y de admiracion o exclamacion

Los signos ;? seialan que la oracion incluida entre ellos es interrogativa; y los signos ! son
de admiracién y expresan sentimientos o estados de dnimo.

¢ Una oracién interrogativa iniciara con mayascula y al principio se colocara el signo
de apertura y al final el signo de cierre.

¢+ Qué requisitos se deben cumplir para ser observador electoral?

» Cuando hay una serie de oraciones interrogativas y/o exclamativas breves, se podran
separar por comas y s6lo la primera oracién interrogativa tendra mayascula inicial.

¢ Qué?, jcuando?, ;donde?, ;por qué?
+
e Cuando se hace una pregunta con una conjuncion adversativa, el signo de apertura se
coloca donde empieza ia interrogacion. '

Pero, ¢ yo qué culpa tengo?
¢ los signos de admiracién j! se usan en oraciones exclamativas y en interjecciones.
iAy!, jViva Méxicol, jAuxilio!

e Si a continuacion de la pregunta o admiracion se aiade una explicacion, se inicia con
una coma y con mindscula.

iVival, gritaron todos.
s Después del signo de cierre, interrogativo o exclamativo, nunca se escribe punto.

—;Qué ocurrié con nuestro cuerpo?, ;donde estan nuestras alas?- les preguntaba, mientras sus dos
amigos lo miraban extrafiados y preocupados pensando que el golpe en la cabeza le habla afectado més de lo
que aparentaba.

Ef paréntesis

Se emplea paréntesis para aislar una observacion al margen del objeto principal del discurso \\

o para incluir datos relacionados con él. \ (\
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bofcfas

Si dentro de la cita textual hay informacién que se desea omitir los puntos
suspensivos se colocan entre corchetes.

“Los cuentos de AbriendoBrecha del Instituto Electoral de! Distrito Federal rescatan algunos denominadores
comunes de los suefios de los nifios, de ics suefios de la democracia, del valor de la fransparencia, del
respeto, el valor de 1a bisqueda de mejores maneras de convivir, la riqueza de fa pluralidad, el valor de todas
las personas, la lealtad y la trascendencia de los pequefios cambios para generar grandes transformaciones;
hay que decir que estos textos ...} son ejemplos muy valiosos de esta formacion de valores y estaran haciendo
con su circulacion y lectura abriendo brecha hacia mecanismos més democraticos, para convencer a cada
mexicano de la necesidad imperiosa de convertimos en una sociedad de ciudadanos responsables, criticos,
solidarios y libres.”

También se colocan después de la letra inicial de una palabra altisonante.

“Que se vayaalaf.”

E!l punto y coma

Indica una pausa mayor que la coma y menor que et punto. Se utiliza generalmente.en
clausulas con sentido adversativo.

-

Se escribe para separar los diferentes miembros de un parrafo que incluyen comas

..los representantes de los partidos politicos: Gustavo Gonzélez'Ortega, representante suplente del Pariido
Revolucionario Institucional; Miguel Angel Loza Carmona, representante propietario de Democracia Social,
Partido Politico Nacional; y Mario Alberto Carmona Pinzon, representante suplente de la Coalicién Alianza por
el Cambio.

Antes de las conjunciones adversativas (pero, mds, sin embargo, aunque} en
extensiones largas:

“Aprendi a quererla cuando noviembre era veintiuno y los pa;aros bebian flores en el cuenco de sus manos;
- pero nunca me mirg".

En oraciones enumerativas muy extensas y con el mismo sujeto.

En 60 horas, distribuidas en 15 sesiones, se abarcaron los temas: Transicion a la democracia y altemancia en
México; Cambio politico y transicion a la democracia; Definicion y retos de fa-democracia contemporanea;
Neoconstitucionalismo; Eleccion racional; Negociacion y cabildeo; Comportamiento electoral; Manipulacion del
voto; Historia politica del Distrito Federal (1810-1930); Historia politica contemporanea del Distrito Federal
(1930-1977); La transicion politica en el Distrito Federal (1977-2001); Comportamiento electoral en el Distito
Federal; Organizaciones sociales y partidos politicos; y Politicas pablicas y gobemabifidad.

Se utiliza punto y coma cuando a una oracién sigue otra precedida de conjuncién
‘que no tiene perfecto enlace con la anterior.

Una ciudad, pero es un conglomerado de municipios, delegaciones, pueblos y barrios, son dos estados pero es
una metropoli; y tergiversando a Sieyes, es todo y a ia vez nada.
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s Sirven para sustituir a la palabra etcétera en las enumeraciones.

* Los dos puntos no deberan colocarse a continuacion del verbo (Los requisitos son:),
con excepcidn de las citas textuales.

£l entrevistado dijo: “La constancia...
* Los dos puntos pueden conectar oraciones o proposiciones relacionadas.

No queria comer: estaba enfermo.

Los puntos suspensivos

Sélo se escriben tres (...) y se emplean para dar un sentido incompleto de la frase, para

hacer omisiones voluntarias en citas textuales o para dar una pausa mayor que otros
signos para expresar resentimiento, vaguedad o mcemdumbre, o para sustituir a la

palabra etcétera.

¢ Los puntos suspensivos denotan temor, duda o suspenso.

Yo me encargo de eso —dijo, a [a vez que prendia la radio—, stlo que oyendo las noticias. Ya que no me da
tiempo de leer los periddicos, al menos saber algo def mundo?..

Es correcto, pero...

A buen entendedor...

» Se emplean antes de frases que expresan ironia.

—Si claro, y en todo caso, si al final resulta que no es de la familia... entonces esto se va a poner divertido.

.

En nuestro- distrito electoral ya se tienen fodos los materiales electorales: mamparas, botes con quuado o

indeleble, urnas, crayones de cera, boletas elecforales...

* Cuando se omite en una exclamacién la segunda parte de la frase con tan o el
condicional si:

iSitansolo...!  iTaninteresante...

e En las citas textuales los puntos suspensivos se colocan al principio o al final para
sedialar que se suprimié alguna parte que no se desea mencionar.

“... s conveniente que el Instituto Electoral del Distrito Federal como una de sus maneras de promover ia
educacion civica y difundir fa cultura politica ingrese en el temreno de las publicaciones y para alimentarla
convoque a un concurso anual para enconirar las mejores tesis sobre los temas que conciemen al Instituto...”
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El punto

s El punto indica el final de una oracion. Senala que lo escrito antes tiene sentido
completo.

Y de esta forma se dio por concluida la ceremonia,
¢ En un texto los titulos y subtitulos van sin punto.
" La participacion ciudadana

« El punto se coloca antes de una letra o de un nimero en subindice.

Diferencia porcentual.a
4 ~ Diferencia porcentual 5

e Después de los signos de ;nterrogacnén o admiracion no se usa punto, ya que dIChOS
signos lo incluyen., :

¢ Te imaginas, por ejemplo, los debates que tuvo que sostener Cristobal Colon cuando les explicaba a sus
£ contemporaneos que, a lo mejor, la Tierra no era plana? jPara haber estado alli!

[

Los dos puntos
Los dos puntos indican una pausa en el discurso que llama la atencion sobre o que sigue.

e Los dos puntos preceden a citas textuales, enumeracién de ejemplos, explicacion de
un enunciado, frases de exaltacién formal.

Ejemplo: Rincon Gallardo expreso: “La préctiéa efectiva del derecho politico fundamental del voto exige el
contexto de una sociedad no discriminatoria y con capacidad de generar cohesidn sacial”.

...y los acontecimientos estresantes que afectan ia poblacion adulta: la muerte de un bényuge o de un familiar
cercano, el divorcio, et encarcelamiento, el despido laboral, 1a jubilacion y las pérdidas financieras.

4 Estuvieron presentes los representantes de tres partidos politicos nacionales: Eresto Herrera Tovar del
Partido Accion Nacional, Héctor Romero Bolafios de! Partido de la Revolucién Democrética y Vicente Gutiérrez
Camposeco del Parfido Revolucionario institucional. %

Apreciado amigo;

¢ Se emplean después de expresiones como: por ejemplo, a saber, como sigue,
verbigracia.

Podemos hacer muchas cosas, por ejemplo: reunir el equipo, organizar las tareas, actualizar las bitacoras,
elcétera.

i L
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* S.e emplea para separar enumeraciones no enlazadas por conjuncién.

...sobre tres temas principales: democracia, participacion ciudadana y organizacion comunitaria.
La coma se utiliza en oraciones explicativas {incidentales), que amplian o aclaran
algo. '

SO R AT T
[

...1a democracia, al amparo de 1as leyes y las normas, es un recurso que nos pemmite organizar la vida
en sociedad...

2 ¢ Se escribe coma antes y después de adverbios o locuciones adverbiales: Bien, no
; obstante, es decir, en efecto, sin embargo, por consiguiente, pues bien, por tltimo.
Son excepciones: como, cuando, donde.

Buscan &} consenso, sin embargo, hay acasiones en que las partes no logran alcanzar un acuerdo.

e lacoma va antes de los adversativos o locuciones conjuntivas: Pero..., aunque..., por
] tanto..., asi pues..., a pesar de que...

Estaba dispuesto a decirlo, pero no hablé.
e Se escribe coma para sustituir un verbo y no repeiirlo.

De acuerdo con lo planeada la recepcion inicid a las 18:00 horas; la inauguracion, {inicid) a las 19:00 horas.

e Si en medio de un grupo oracional se escribe una oracién exclamativa o interrogativa,
ésta se pone entre comas.

No lo puedo creer, ;porqué no puedo votar con mi credencial aqui?, no es justo.

§ ¢ Si se inicia una oracién con vocativo {palabra con la que se llaman, invocan o
nombran personas o cosas personificadas), después de éste se escribira coma. Cuando
' el vocativo se ubica en medio de a oracion éste ird entre comas,

Sefior, no insista. Esta casilla no corresponde a su seccidn electoral,
Los animales también sienten, Chocho, si no son de hule.

e La coma se utiliza antes de la conjuncion como cuando ésta tiene la funcion de
explicar o de introducir un ejemplo. g

Me gustan los dias de fiesta, como el 16 de septiembre y ¢! 31 de diciembre.

e Se usa coma antes de la conjuncion y cuando ia idea cambia, continia una oracion \
con otro sentido, cuando la conjuncién une elementos que no comparten sujeto o
verbo, o cuando une dos oraciones: una positiva y otra negativa.

i
B

..la defensa no sabia de qué se le acusaba, y la fiscalia solo afirmaba que estaba de acuerdo con su despido, X{\ Q{

pero no queria decir nada mas. .
J\

i S en T B S
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* e Cuando solo tenga funcion adverbial y se pueda sustituir por solamente o
Ginicamente, se acentuara.
: Solo se requiere instalar el sistema,
¢ Los monosilabos son palabras que se componen por una sola silaba (mi, tu, el, si, se,
z te, de, mas y aun) y cuando tienen una sola funcién gramatical no se acentaan.
El libro me fo dio Juan.
« Se utiliza el acento en palabras monosilabas cuando es necesario diferenciarlas de
: ~ otras que se escriben igual que, o son tonas, o tienen distinto significado o funcién
i gramatical.
Mi Pronombre Mi Adjetivo
Ta  Pronombre Tu,  Adjetivo
El Pronombre El Articulo
3 si Pronombre Si Conjuncion
T Sé Verbo saber Se Pronombre
Té Nombre Te Pronombre
Dé Verbo dar De Preposicién
Mas  Adverbio Mas  Conjuncin
Aun  Adverbio Aun  Conjuncion
Es para mi un placer conocerla. i libro preferido lo presté hace dos semanas.
. Tit deberias ir al teatro. Tu café se esti enfriando.
El tiene claro lo importante que es capacitarse. El premio es para los dos.
Después de perder el conocimiento volvio en si. - Si llego tarde no me rendira el tiempo.
$é que entre todos es facil lograr la meta. Se entiende que todos podemos participar.
Quiero tomar un té. & Te puedo pedir un favor?
Cancele el trato y no dé mayor explicacion. Esa actividad es responsabilidad de nosotros.
El problema es mas serio de lo que pensaban. Pudo extender la conversacion, mas lo considerd inoportuno.
_Aan es temprano para cerrar fas casillas. Lo haré con tu ayuda y aun sin ella.
Acentuacion de las maytGsculas
q * Las palabras en mayusculas deberan acentuarse en todos los casos.
LA AUTOMATIZACION DEL VOTO EN LA CIUDAD DE MEXICO
. Puntuacién
La coma
La coma es un signo ortografico que indica la division de {as frases o miembros mas cortos de
la oracion. Sus usos son los siguientes: Q}
! , QQ
1 44 _ .
3
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Acentuacién de palabras compuestaS

3
o
A
%
=
3
i
gl

e

A efectos de acentuacion gréfica, las palabras compuestas se comportan como una sola
palabra, y por tanto siguen las normas generales y particulares ya definidas, con
independencia de como se acenttien sus formantes por separado.

Automévil, radiografia, decimoséptimo, encefalograma, teléfono, gramofono, puntapié, vaivén, cambiarselo,
comérselo, entenderlo, dioselo, vibseles, estidialo, recuérdame, etcétera.

¢ Cuando la primera palabra del compuesto va unida a la siguiente con un guién, cada
una conserva su acento.

Fisico-quimica.

e Los adverbios formados por un adjetivo y el sufijo mente llevan tilde si el adjetivo ya
-{a llevaba. ‘ : ‘

Habilmente, rapidamente.

El acento diacritico

. Et acento diacritico se emplea para distinguir aquellas palabras que se escriben igual pero
tienen distinta funcién gramatical. '

o Los adjetivos demostrativos este, esta, estos, ese, esa, esos, aquel, aquella, aquellos
no se acentdan.

e it B e 'S Y

La casilla se instalara en esta esquina.

« Cuando este, esta, estos, ese, esa, esos, aquel, aquella, aquellos funcionan como
pronombres demostrativos, pueden acentuarse 0 no, pero si se prestan a confusion
(anfibologia) se deben acéntuar.

Aquelios pinceles son mios, tuyos son aquéllos.

_ ¢ No se acentdan esto, eso y aquello porque son pronombres, nunca adjetivos, y por lo
| tanto no hay necesidad del acento diacritico.

|
i Es tan increible que la gente esté acostumbrada a eso.

+ La palabra solo puede desarrollar la funcién gramatical de adjetivo o adverbio. Se \&

escribira solo sin acento cuando funja come adjetivo.
X\\ ;

El director se quedd solo.
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e Por excepcibn, algunas palabras esdrdjulas cambian su acento de silaba en plural.
Ejemplos: régimen- regimenes, caracter- caracteres, espécimen, especimenes,

E! documento tiene caracler oficial. Diversos caracteres estan presenfes en...

e Las sobresdrijulas se acentGan una silaba antes de la antependltima silaba, y siempre
Hlevan tilde.

Coémpreselo, digaselo, devuélvemelo. v \

Diptongos y triptongos
s Las vocales se clasifican en fuertes (a, e, 0) y en débiles (i, u). Cuando se juntan en
una silaba, en un golpe de voz, dos vocales débiles, o una vocal fuerte y una débil, o

al revés, se forma dipiongo.

Ruido, jaula, Juan, cielo, fuego, odio.

e Cuando la silaba acentuada tiene diptongo, y debe llevar tilde segin las reglas
generales, el acento se escribe sobre la vocal fuerte.

Péinate, hubiéramos, Julian.

; « Si las vocales juntas no forman diptongo y el acento recae sobre la vocal débil, sobre
ella se escribe la tilde, aunque no se sigan las reglas generales de acentuacion.

Poderio, tenia, raiz.

¥ e La combinacién ui siempre forma diptongo, por lo que no lleva tilde, con excepcién
de: casuistica, jesuitico, benjui, hui, entre otros.

- Consfruido, sustituido.

+ Cuando la palabra finaliza con dos vocales, si la primera es débil y sobre ella recae la
intensidad tonal, aunque vayan seguidas de n o s, se acentia para romper el
diptongo.

Mio, acentdan, serias, hablaria. ﬁ

« Ef triptongo es un-conjunto de tres vocales que forman una sola silaba. Son siempre
combinaciones de dos vocales débiles con una fuerte que se ubica en el centro de la ;
silaba y que se acentda.

Averiguais. ‘ x\ C>
P\ ¥
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ANEXO 3
NORMAS BASICAS DE ORTOGRAFIA
Acentuacion

Palabras agudas

s Las palabras agudas son aquellas que Hevan la intensidad de la voz en la Gltima silaba
y se acentdan ortograficamente cuando terminan en n, s 0 vocal.

Votacion, ejercid, cortés.

e Las excepciones a fa regla son las palabras que terminan en n o s pero van precedidas
.de una consonante. :

Casals, Isacs, Banquells.

 Algunas palabras agudas que lievan tilde en singular la pierden a! hacerse llanas
cuando cambian de género o de nimero.

Senegaleses, senegalesa, senegalés.

Palabras graves o llanas

» Son aquellas que llevan el acento de intensidad en la pendltima silaba y se acentuan
ortograficamente cuando no terminan en n, s o vocal.

Album, mastil, césped.
¢ Cuando una palabra grave terminaennos precedida de otra cdnsonante, se acent(ia.
f;érceps, biceps, triceps.
o No llevan tilde las palabras graves terminadas en oo.
Fijoo, protozoo.
Palabras esdrijulas y sobresdrajulas _ _ _ \

o Las palabras esdrdjulas tienen el acento en la antependltima silaba, y siempre lievan
tilde.

Céapsula, pajaro, maytscula,

o
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x) Para cambiar palabras a versales

Memoria Técnica

y) Para poner palabras en versales y versalitas
o

Giijelmo Alex, El estilo del periodista, Taurus, Madrid, 2002.

2) Para llamar la atencion del autor o del traductor de una obra cuando existe en el texto
una palabra, frase, niimero o signo confuso

E £l origen de los Estados Unidos de América, si bien no es lg misma, si iene en comin que las 13 colonias se veian a si
: mismas como 13 Estados que podrian haber integrado istintos pero que prefirieron unirse en un pais
] autodenominado América.

1

ks

P 40 -
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s) Convertir letra o nimeros en subindice
‘é \
a

t) Poner letra o nimero volado o superindice, hacerlo exponente
<
b
‘é N
»

u) Para cambiar palabras a cursiva o a redondas

Cadigo Electoral del Distrito Federal

v) Para cambiar palabras a negritas

w) Para cambiar palabras a versalitas

Organizacion de las Naciones Unidas (ONU)

T CRE DL ENIPE RS TOTE. SR, DL e
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n) Poner sangria

I—__J La segunda Encup considero seleccionar a 200 de fos 2 789 entrevistados en los levantamientos de 2001
y de 2003 y asi fograr contrastar la informacion obtenida, lo cual a su vez, permitié adquirir una
percepcion general sobre los rasgos de cultura politica observables en eflos y detectar ciertos cambios en
los referente a posesion de fa informacién, de acfifud, de percepciones, de vafores y/ o de
comportamiento declarado entre ellos. Dentro de los principales resultados derivados de {a encuesta
estan los siguientes: :

fi) Eliminar sangria, alinear texto

| £n tomo a esos programas y subprogramas se arficulan las acciones previstas por las éreas,
como corresponde a la técnica de presupuesto por programas. Con ello, se estimula el trabajo
cooperativo enfre las areas y genera sinergias que favorecen el desempefio superior, con menaores
costos. Al mismo fiempo, esta técnica de programacion aporia bases més firmes para una gestion
orientada hacia resultados, més que al simple y llano cumplimiento de actividades.

o) Indican que vale lo escrito, es decir, queda tal cual estaba antes de la correccién

E! il Concurso de Tesis, Ensayo y Cuento que, al igual que los dos anteriores —ealizados en 2001 y 2002-, tiene como
objetivo coadyuvar a la divulgacion de la cultura democratica y contribuir a la construccion de una ciudadania
responsabley—pam'elﬁséa

p) Alinear composicién a la derecha

Los titulares de cada una de las dependencias, unidades administrativas, 6rganos, entidades, o similar,
deberan colocar los sefialamientos en los sitios que determine la Secretaria de Satud con respecto ala

prohibicion de fumar.

q) Alinear composicién a la izquierda

La funcién de fiscalizar el origen y destino de los fondos de los partidos —ecursos que en su mayor parte son de
origen publico- se ha convertido, especialmente en afios recientes, en una preocupacion esencial de las democracias
representativas, que sblo pueden perfeccionarse con un sistema de partidos cuyas practicas financieras sean tan sanas
como fransparentes.

r) Poner punto vy coma, punto, dos puntos o coma

® - © ® C)‘ EX/\

Nuestra identidad es la idea que tenemos de nosotros mismos, de nugstros valores y anhelos,de nuestras virtudes, de
nuestros defe potencias, carencias, necesidades y posibilidades/ﬁuestra identidad es ia /fue nos permite de@si / @

soy mejorddavia, *éste soy yo@
38 . N}\ ) %
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i} incorporar en el texto

LECTORAL
EL INSTITUTOVDEL DISTRITO FEDERAL

/ ELECTORAL EL lNSTlTUT&?/ DEL DISTRITO FEDERAL

) Invertir el orden

| organizadas I tareas |

k) Cambiar el orden de ietras, nttmeros, palabras, signos u oraciones

e[ olo |

Iy Punto y aparte; bajar siguiente parte del texto

Mirar desde cualquier rincon de nuestro continente los problemas de la democracia y sus perspectivas futuras, sirve
para entender que esos que parecen parliculares y propios de una realidad nacional determinada, en verdad son
Problemas de faregionensu _conjunto. [Sihacemosun balance en el iempo reciente de lo que la democracia ha
representado para nuestra gente, encontramos un impresionante contraste de actitudes en relacién con el desarrollo de
los procesos democralicos.

m) Punto v seguido, unir con el texto de arriba

Por eso la democracia es un régimen politico especifico, sujeto al cumplimiento de un conjunto de requisitos, la mayoria
de los cuales se estan verificando hoD

la en los paises latinoamericanos. ' é N ’
: N\

TRR
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¢) Abrir o cerrar espacio entre las letras, palabras o signos ortograficos

|c |2

Direccionesdistritales consejos | electorales

d) Unir letras, palabras o signos

a cuerdo

)

¢) Eliminar la letra, palabra, frase o texto

< o
le(rlconsejeros 1—€éd+ge—-1

£} Suprimir el acento

SR

; X o
: e 7%‘
i 2) Poner en minascula
;
! - —
s ConSejo
i
4
g h) Poner en maytscula
E|
direccién Ejecutiva de Asociaciones Politicas

11O
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ANEXO 2 :
3 NORMAS PARA LA CORRECCION DE ESTILO

La correccidn de estilo es un trabajo que implica limpieza, ordenamiento, sistematizacion y
por tanto, de acuerdo con Roberto Zavala Ruiz, editor, el corrector de estilo debe ocuparse,
entre otras, de las actividades siguientes:

Cuidar la uniformidad en la presentacién de notas, fichas bibliogréficas, cuadros, incisos,
etcétera; la adecuacion a las normas tipograficas de la casa editora que implica el uso de
abreviaturas, familias, sangrias, etcétera; el empleo de la numeracion en fechas, unidades y

| 3 cantidades en general, la incorporacién o rechazo de neologismos; la preferencia o no de
| 3 palabras simplificadas, asi como fa forma de poner titulos, subtitulos, epigrafes, indices y
cuadros. : _

Signos empleados en la correccion de estilo y de pruebas

En la correccién de estilo y de pruebas, se emplean anotaciones, a manera de cédigo,
mediante las cuales se realizan reemplazos u observaciones necesarias para que el trabajo
quede limpio y sin deficiencias.

Estos signos de correccién se denominan llamadas, signos y sefiales. La llamada se indica
sobre la letra, palabra o lugar necesario y se repite en el margen derecho o izquierdo (al méas
proximo de la correccion a realizarse), y se acompana por el signo correspondiente que se
coloca a la derecha de la misma llamada. Las sefales se indican generalmente en el texto y
no van acompanadas de ninguna llamada.

|- N .
Ejemplo: El Instituto se abstendra de adquirir (!arrendar colecciones u objetos de arte, m uebles fabricados en maderas
.) o chapas de lujo, pieles o telas gés, o cualquier otro bien de naturaleza analoga, es decir, aquelios objetos que /T\
1 ademas del fin funcional tengan Uno omamental innecesario. :

‘ Las llamadas, signos y seiiales
a) Abrir espacio entre lineas o signos
N W

b) Unir o cerrar espacio entre lineas o signos

A
N

! Roberto Zavala Ruiz, £l fibro y sus orilias, México, UNAM, 1998, p. 266. k }\L [Qk\ :
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Las palabras compuestas o con prefijo se dividiran por silabas.

En-ftreacto, guar-/daespaldas.
Inu-/sual, de-/sactivar.

Las palabras con X entre dos vocales no deberan dividirse. La excepcion es México.
Exa-/gerar, méxi-imo.

Se evitara déjar sola la primera o tltima silaba cuando se componga de dos letras delgadas
(i1 j- o '

Li-fbro, fi-lqura.

Las palabras compuestas que al unirse forman doble rr, cuando se dividen puede omitirse
una de estas consonantes. )

No fue necesario pro-f
rogar .

; En palabras de origen nihuatl, la combinacion tz es inseparable;
Azcapo-fizalco.

Debe evitarse partir la palabra que al final o al principio de linea formen otra palabra de mal
efecto (ano-/checer).

Anoche/
cer.
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* La palabra articulo en leyes, decretos y textos semejantes, ya sea que aparezca
completa o abreviada, a veces se escribe la inicial en versal y el resto de 1a palabra en
versalitas.

ARTicuLO 239. Durante el proceso electoral todos los dias y horas son habiles...
« En titulos de obras que se citan a si mismas.

En este cuademo electoral y en el CUADERNO ELECTORAL 10 se muestran la metodologia para la redistritacion
de los 40 distritos uninominales en el Distrito Federal; sin embargo, a diferencia...

* [En obras de teatro, los nombres de los personajes.

CARLOS: Aquello es un abismo cuyo fin no se sabe.

Sorla: Se llama la Trascava. -
TEODORO: ¢ Y nadie ha bajado a esa sima?

CARLOS: No se puede bajar sino de una manera.

Soria: Arrojandose a ella.

* En didlogos, cuando el nombre sustituye al guion largo.
ANA; Buenos dias, Lucia.
Lucla: Hola, Ana, ;qué haces por aqui?

ANA: Vine a preguntarle algo.
Lucla: Dime.

=  Ensiglas.

Codigo Electoral del Distrito Federal (CEDF)-

- = Los apellidos de los autores en bibliografias.

DE BUEN, Jorge, Manual de Disefio Editorial, México, Santiltana, 2003.

s

Division de palabras

é Las palabras de cuatro letras no se dividen, con excepcién de que si una de estas letras es ch, '
“,_;5 “ orr, ) /
4
Co-/che, pe-fro, ha-flia.
, No deben dejarse aislados una vocal o un diptongo al principio o al final de una linea. ‘
4
p A-Jcabar
; Eu-fropeo \\
Abuche-/o f\b
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¢} Negrita o negrilla
Son letras de trazo mas grueso que la letra fina, blanca o normal.
Consejo General
Se emplea en:
= Titulos
Manual de estilo editorial de! Instituto Electoral del Distrito Federal
= Subtitulos
Criterios editoriales del 1EDF
*  Encabezamiento de :;Igunos parrafos.
Normas basicas
= [ncisos
1) Redaccién
2) Ortografia
d) Versalitas

Las versalitas son letras en maydsculas que tienen el tamafno de las minisculas del mismo
tipo de letra.

Consejo General  CONSEJO GENERAL

Se utilizan en:’

* La numeracién romana de los siglos.
A finales def siglo xx...

= Las firmas de epigrafes, lemas, versos, prologos, presentaciones, introducciones y
demas cuando no son del autor del libro.

Redactar bien es ef arte de construir la frase con exactitud y originalidad, incorporando al caudat de expresion

un {éxico y estilo propios. BN
MARTIN ALONSO }\\\(\
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Los apodos, alias o sobrenombres, cuando van junto al nombre.

Mario Moreno Cantinflas.

2 R, AR ﬂiﬁ{ﬁ?‘x} ;-
"

» Las letras (literales) de férmulas y expresiones matematicas.

Poblacion primer distrito = Poblacién promedio distrital = Poblacién de la delegacion i

% Numero tofal de distritos asignados
= Los nameros y letras de los incisos que suelen ir seguidos de paréntesis.

... podemos agruparlos por el sector de actividades a que se aplican: a) administraﬁvés, b) comerciales,
¢) profesionales, d) sociales y de diversa indole.

= Las palabras o frases que se emplean como nombres de ellas mismas.

La palabra palabra debe ir como titulo de ta columna izquierda,

ran

= | os nombres que se dan a los animales.

Pero bueno, tado empezd con un perro chao amigoe mio, llamado Firpo.

= Las palabras y expresiones latinas que se usan en textos y notas.
La linea de invesfigacion principal es la domesticacion in situ de recursos vegetales silvestres.

= Refranes y dichos populares.

Todo cabe en un jarrito sabiéndolo acomodar.
= Toda palabra o frase que el autor quiera resaltar.

Gonzalo Martin Vivaldi llama telecismos a cierto tipo de solecismos.

* Los nombres de las notas musicales, con la salvedad de que no van en cursivas
cuando forman parte del nombre de la pieza musical.

s TR

Sl
BRI

Las notas musicales scn: Do, re mifa, sol, lay si.

= Nombres de periddicos, revistas y otras publicaciones, asi como los medios de Cﬁl '

b

Lo Mo

comunicacion electranicos.

o R ATE 241

En el libro Demacracia y Diversidad se hace énfasis en la democracia como un recurso (ifil para organizar la
vida diaria de las sociedades.

e B

N

w\

A i
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ANEXQO 1
NORMAS TIPOGRAFICAS
Empleo de redondas, cursivas, negritas o negrillas, versalitas

Las letras por su figura pueden ser redondas, cursivas, negritas, mindsculas o bajas,
mayusculas o altas, y versalitas y versales.

a) Redonda |

La letra redonda es de trazo recto o vertical, de forma circular. .
Consejo General |

Este tipo de letra es el que se emplea mis en los textos.

b) Cursiva

Conocida también como itdlica, bastarda o bastardilla. Tiene forma inclinada, parecida a |
manuscrita, generalmente sin rasgos de union. Sirve para distinguir una letra, vocablo o una
expresion.

Consejo General.
irdn en cursiva:
» Las menciones de los titulos de.obras artisticas, cientificas, literarias, etcétera; titulos
de libros {excepto la Biblia, el Cordn o Alcoran y otros), peliculas, obras de teatro y

musicales, pinturas, esculturas y demaés.

Vota, pinfura del maestro Rall Anguiano, fue la imagen institucional de la campafia de difusion del Proceso
Electoral 2003 en el Disfrito Federal. :

» Las palabras o frases extranjeras que no estén castellanizadas.
Tengo instalado un nuevo soflware en mi computadora. &

* Los nombres y nlmeros (en caso de que lo lleven) de barcos, trenes, aviones, naves
espaciales, etcétera. '

" El barco Ocean Breeze. ) ’ ’ \\

* Las palabras técnicas a que se remite al lector en vocabularios, glosarios, catalogos,
etcétera.

Tetrabrick: Caja de carton forrada interiormente por un derivado del aluminio.
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Cirujana
Clienta
Comandanta
Coronela
Dependienta
Diputada
Directora
Gerenta
ingeniera
Jefa
licenciada
Médica
Minisfra
Parienta
Presidenta
Quimica
Sargenta

33.2 No se modifican los siguientes términos ni en femenino ni en masculino:

Albacea
Combatiente
Comensal
Comentarista
Comerciante
Deportista
Estudiante
Fiscal
Gimnasta
Martir
Testigo
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30. Los meses, las estaciones del afio y los dias de la semana

Se escriben con mindscula inicial los meses, las estaciones del afio y los dias de la semana.

Ejemplo: Dicho centro se instald el domingo 6 de julio de 2003 y funciond 24 horas continuas.

31. Los nombres de las ciudades, los accidentes geogréficos, las calles, las regiones
geograficas, etcétera

31.1 Los nombres de ciudades (excepto el de la Ciudad de México), accidentes geogréficos,
calles, regiones geogréficas, etcétera, irdn en mayiscula pero sélo su nombre propio.

Ejemplo: L.a ciudad de Zacatecas, el rio Bravo, calle de San Borja, en la region de la Toscana.

31.2 Para nombrar al Distrito Federal se podra utilizar el término Ciudad de México, el cual
ira en mayusculas y mindsculas. '

Ejemplo: En efecto, a pesar de que ta pobiacion femenina representa la mitad del electorado en la Ciudad de México,
solamente 33% de los escafios en la Asamblea Legislativa del Distrito Federal y menos de 20% de las jefaturas
de delegacion, los ocupan las mujeres.

31.3 En el caso de los accidentes geogréficos se escribiran con mayuscula inicial cuando
formen un binomio indivisible con el nombre propio.

Ejempla: Mar Rojo, Mar Negro.

32. Los nombres de ciencias y sus derivados

32.1 Los nombres de las ciencias y sus derivados irdn en minuscula.

- Ejemplo: geografia, geografico.”

32.2 Los nombres de las partes en que se divide una obra se anotaran con mindscula. %

Ejemplo: libro, parte, capitulo, prologo, apéndice, pagina, unidad, seccion, etcétera.

33. Los géneros \k

33.1 Se aceptan para el femenino los siguientes vocablos:

Abogada
Arquitecta \\

Candidata

Catedratica ' )‘k . m\
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25, Las obras literarias

Al citar el titulo de una obra literaria se escribira en cursiva.

Ejemplo: La divina comedia.

26. Los nombres de los medios de comunicacion

El nombre de los medios de comunicaciéon impresos se escribirdn con mayuscula inicial y en
cursiva, y el de los medios electrénicos, con mayuscula inicial y redondas.

Ejemplo: Se publico en E! Universal.
Se transmitio en el Canal 22.

27. Las carreras técnicas, comerciales o universitarias

Los nombres de las carreras se escribiran con mayuscula cuando se trate del nombre oficial. 6‘

Ejemplos: Cursa la Licenciatura en Administracion de Empresas Es licenciado en Derecho por la UNAM

28. La palabra estado

28.1 Los nombres de los estados se escribirdn con maylscula en la letra inicial y con
mindscula se escribirs la palabra estado, con excepcion del Estado de México que tiene ese
vocablo como nombre propio.

Ejemplo: Ei Distrito Electoral XXXVII colinda af este con el estado de Morelos y af sur con &f Estado de México.

28.2 El término Estado de Derecho siempre ird con maylsculas y minGsculas; cuando se
haga referencia al Estado como institucion politica éste se escribira con alta. Cuando se
mencione al término colectivo Iglesia, éste ird con maytscula inicial.

Ejemplos: En México se vive en un Estado de Derecho. ‘ ‘
Las nuevas politicas del Estado.
1.a relacion entre el Estado y 1a Iglesia.

29. Los titulos de discursos, conferencias, congresos y exposiciones \\ '

Los titulos de discursos y conferencias llevardn mayusculas sélo en la letra inicial e iran entre
comillas. Los titulos de congresos y exposiciones se escribirén en mayusculas y mindsculas.

Ejemplo: “La reforma politica del Distrito Federal” (&X\

11i Congresc Nacional de Psiquiatria.
26| O( .
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Unidades de medida
¢l centilitros Hi heclolitros m metros/minutes tm revoluciones
por minuto
cm  centimetros Hm  hectémetro M mega ‘§ segundo
cgr centigrado Hg  heclogramo m? metro cuadrado ] sur
dg  decigramos HP  caballosdefuerza md metro cibico S0 suroeste
Dg decagramos Hz  hertzio min  minuto tton tonelada
dl  decilitro J julic mg miligramos w vatio
Dl decalifro kc kilociclos ms milisegundo v voltio
dgr decigrado kcal kilocaloria mm milimetros
. -dm  decimetro kg  kilogramos mi mililitros

22.1 Los simbolos de unidades de medida se escriben sin punto y sin plural. Se preferird su
utilizacién como simbolo cuando se relacione con una cifra especifica; en caso de que el
dato que se mencione sea aproximado la unidad de medida se debera escribir con letra.

E;emplo El Distrito Electoral Local XXl tiene una superficie de 84.1 km?
Tuvimos que caminar casi tres kildmetros para llegar a su oficina.

22.2 Los simbolos de elementos quimicos comienzan con mayiiscula y no llevan punto ni se=="_
pluralizan.

Ejemplo: Ag (plata), Au {0r0), Cl (cloro), K (potasio), etcétera.

23. Los nombres propios

Todos los nombres propios se escribirdn completos y con mayuscula.

Ejemplo: Maria Elena Homs Tirado.

24, Las voces extranjeras

24.1 Los vocablos extranjeros que estén castellanizados se emplearan conforme al uso en
espano!, y se escribiran en redondas.

Ejemplo: Existe quérum para sesionar.

24.2 Cuando las voces extranjeras no estén castellanizadas o se requiera su uso en la lengua
de origen, se escribiran en cursiva.

Ejemplo: 2Emilio O. Rabasa, et al,, op. cif,, p. 345.

24.3 Los nombres propios provenientes de voces extranjeras no se castellanizardn y se

emplearan en redondas.
25 . M

Ejemplo: Karl Marx.

Ry — 2N
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% consejero presidente y el secretario det Consejo General del Instifto Electoral del Distrito Federal, con
| fundamento en los Articulos 71 inciso g} y 74 inciso n) del Codigo Electoral de! Distrito Federal, doy fe.

1

20. Las direcciones

20.1 Al citar direcciones poco extensas que incluyan o contengan las palabras calle, avenida,
bulevar, circuito, calzada, colonia, fraccionamiento, privada y retorno deberdn ir con
mindscula y no se abreviaran. El cédigo postal podra escribirse con la abreviatura c.p. o
completo, después se escnblré una comay posteriormente el nombre de la ciudad a la que
corrasponde.

Ejemplo: Privada La Gavia 3, colonia Los Prados, delegacion Azcapotzalco, codigo postal 02410, México, D. F.

20.2 Si se citan direcciones extensas, se abreviardn los vocablos: avenida (av.), bulevar
(blvd.), circuito (circ.), calzada (calz.), colonia {col. ), fraccionamiento (fracc.), privada (priv.),
delegacion (del.j y retorno (ret.). Del cédigo postal se anotars s6lo el namero seguido de
nombre de la ctudad a la que corresponde.

Ejemplo: Av. de las Calandrias 23-B, col. Jardines de Santa Maria, del. Venustiano Carranza, 54383 México, D. F.

21. Los puntos cardinales

] Los puntos cardinales iran con maytscula cuando equivalgan a nombres propios o tengan un
; sentido geopolitico, en caso contrario deberan escribirse con minudscufa. .

Ejemplos: Tratado de Libre Comercio de América del Norte.
£l Acuerdo de Occidente.
El Distrito Electoral XXXVII! colinda al norte con el Distrito Electoral XXVI; al este y sur con el Distrito Electoral
XL, y al oeste con el Distrito Electoral XXXIV. .
La tension crecid entre Criente y Occidente. '

22, Unidades de medidas

Las unidades de medida se representan con palabras o simbolos; algunos se estriben con .
3 mayuscula y otras con mintscula, o con ambas. En los documentos técnicos se prefieren los j
simbolos. He aqui algunas de las mas comunes: ‘
E
Unidades de medida
A ampere 7 Dm  decametro kh kilohertzios N norte
] a  area E  este Kl kifolitros NE nordeste
' C  Celsius {grados g gramos km kildmetros NW-NO  noroeste
centigrados) .
: cal calorias G giga km? kilbmetros cuadrados O oeste
: cc  centimetro clbico h Horas KW °  Kkilovatios 0z - onza N ‘
' cg centigramos ha  hectareas | litros tls revoluciones x ;
: por segundo %
24 "‘}\ ' QX
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Al citarlas se debe seguir el siguiente orden: apellidos del autor (en versales y'versalitas),
seguido del nombre en redondas, titulo de la obra (en cursiva), nimero de edicion, lugar de
publicacion, nombre de la editorial y ano de la edicion.

Ejemplo: GUzMAN HEREDIA, Carlos, Mercadotecnia polifica: elecciones ygoblemo 1a. edicién, Buenos Aires, Tarifario,
2001.

18.7 Cuando se cita al mismo autor con diferente obra se anota una raya, seguida por una
coma, en sustitucion de su nombre.

Ejemplo: RE\}iss CoORIA, Bulmaro, Metalibro, Manual del libro en la imprenta, México, UNAi\h Fomento Editorial, 1998.
Manual de estilo editorial, México, Limusa, 1986.

18.8 Cuando la obra es parte de una coleccién el nombre de ésta se escribe a contmuamén
de la editorial entre paréntesis.

Ejemplo: INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEbERAL, Cédigo Electoral def Distrito Federal, México, 'EDF, (Coléocié
2000, 2000.

18.9 Cuando la obra que se cite tenga mas de un autor se registra el apellido (en versales y
versalitas), y el nombre (en redondas) del primero, luego los otros autores, de los cuales se
anota primero el nombre y luego el apellido (ambos en redondas), posteriormente se anota el
titulo de la obra {en cursiva), el nimero de ia edicion, el lugar de publicacion, el nombre de
la editorial y el afo de 1a edicion.

Ejemplo: REYES DE LA ROSA, Antonio y Mariano Sanchez, Diccionario de fa Conjugacion y de preposiciones, nueva
edicion reformada, México, Limusa, 1986.

19. Las fechas

19.1 En las citas de fechas se evitara decir el dia o del dia, de fecha, el miércoles, etcétera, ni
del afe 2002 ni del 2002, es decir, se utilizara el dia, mes y ano corresppndiente.

Ejemplo: El €DF festejo su tercer aniversario el 22 de febrero de 2002, a las 13:00 horas en el jardin de la sede de
Huizaches 25.

19.2 Los dias siempre se escribirdn con ndmero (incluyendo el dia 1 de cada mes), al igual ﬁ
gue las horas. MNo se deberd escribir a.m. o p.m.; de la mafiana o tarde o noche, ' ‘

; Ejemplo: Las casillas se cerraron a las 18:00 horas. :
19.3 Las fechas se escribiran con letra cuando se citen en los documentos legales .y contables \&

(actas, convenios, acuerdos, dictimenes, etcétera).

3 Ejemplo: Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los consejeros electorales integrantes del Consejo General del \\
Instituto Electoral del Distrito Federal, en sesion piblica de fecha quince de enero de 2003, firmando al calce, el %
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18.2 Si se refieren articulos de revistas o de periddicos, se anotaran el nombre y el apellido
del (os) autor (es), el titulo del articulo (en redondas y entre comillas), el nombre de la revista
o periédico (en cursiva), el lugar donde fue publicado, el volumen en ndmeros arabigos, el
namero de impreso entre paréntesis, la fecha de edicion y el nimero la pagina o pégmas que
alude.

Ejemplo: Juan Pérez, “La democracia”, La Jomada, 2002, Distrito Federal, Afio 28, niim. 982, 3 de marzo de 2002, p. 33.

18.3 Si en la referencia bibliografica se alude a recursos electronicos se mencionarin el
nombre y apellido del (os) autor (es) o el .nombre de la institucion responsable de la
informacién, el titulo de la obra, el lugar de la publicacién, 1a editorial o entidad editora, la
fecha de publicacién o de actualizacién, la direccién electr6nica o la ruta de acceso en la
que puede consultarse y la fecha de consulta.

Ejemplo:
Instituto Electoral del Disfrito Federal, Acuerdos y resoluciones 2004, Distrito Federal, Instituto Electoral del Distrito

Federal, 15 julio de 2004, http:fwww.iedf.org.mx/marcos.himi?subQ1=acuerdos_resoluciones/i ndex html, 4 d
agosto de 2004,

18.4 Cuando en una referencia bibliografica se deba incluir a dos autores se interpondra la
conjuncion y entre sus nombres. En caso de que sean tres los autores se nombraran los dos
primeros, separados por una coma, y se escribird la conjuncién y antes del tercero. Si hay
mds de tres autores se debera escribir el nombre y el apellido del primer autor seguido por
una coma y por la leyenda et af (de et alii: y los otros) en cursiva.

Ejemplo: Por tal motivo, una ley de 18 de noviembre de ese afio, sefialaria la Ciudad de México, como residencia de fos
poderes federales. ?

2 Emilio O. Rabasa, et al., Mexicano: ésta es fu Constitucion, 10a. edicion, México, Miguel Angel Porria, 1995, p. 345,

18.5 Si en el texto por segunda vez se debe hacer ta misma referencia, se repite el nombre y
datos de la obra (con excepcion del nimero de paginas) se suplen por op. cit., (de opus

citato: obra citada); si la siguiente cita atude a la misma publicacion, el nombre def autory el .

nombre y los datos de la obra (excepto el nimero de paginas) se sustituyen por ibid. (de
ibidem: alli mismo). Si posteriormente se cita al mismo autor y obra e incluso a la misma o
mismas paginas se empleard la palabra latina Joc. cit. (de locus citato: lugar citado). Las
expresiones latinas se escribiran en cursiva.

Ejemplo:

1Emilio O. Rabasa, ef af,, Mexicano: ésta es tu Constitucion, 10a. edicion, México, Miguel Angel Porriia, 1995, p. 345
2Emilio O. Rabasa, et al., op. cit,, p. 345.

31bid. p.3471.

4Loc. cit.

18.6 La bibliografia se inserta al final de una obra e integra a todas las obras consultadas y
referidas para su realizacion.

22

%

o\m
%\
Q‘



Lo geticg e ot e iz i B

Manual de estifo editorial del Instituta Electoral del Distrito Federal

16.6 Cuando las palabras tomo, volumen, titulo, capitulo, articulo, figura, {amina, versiculo
se ubiquen dentro del texto se abreviaran sélo si estin entre paréntesis.

Ejemplo: A pesar del bajo crecimiento poblacional del Distrifo Federal en la lltima década del siglo xx, de s6lo 69 mil
habitantes, la dinamica demografica manifiesta notables contrastes {(véase fig.4).

17. El por ciento

Para referir porcentajes se preferira utilizar el nimero y el signo en lugar de escribir con
palabras el namero y el signo respectivo.

17.1 En los documentos estadisticos se empleara el signo de % cuando se citen porcentajes,
y no se antepondran {os articulos el ni un a la cifra.

Ejemplo: De ellas, en orden décret_:iente se constata que en Benito Juarez se registré ta mayor participacion ciudadana
con 11.64%, seguida de Alvaro Obregdn con 10.89%...

17.2 Cuando se citen varios porcentajes seguidos se escribird el signo después de la Gitima
cifra.

Ejemplo: El interés se incrementd 3.1, 3.3 y 3.5% respectivamente en los meses de abril, mayo y junio.

17.3 Si en un texto se expresan datos aproximados con porcentajes, éstos deberan escribirse
con letras no con signo. Si los datos son precisos se escribirdn con ndmero y signo.

Ejemplo: Se manifesto en contra 68% del grupo.
Se manifesto en contra casi setenta por ciento del grupo.

18. Las referencias bibliograficas y las bibliografias

- 18.1 La referencia bibliografica se emplea para citar una obra donde se ubica informacion

relacionada con el tema; se coloca al final de la pagina que la alude o al final del capitulo
cuando la cantidad de referencias es muy grande.

En la referencia bibliogréfica se mencionan el nombre y el apellido del (os) autor (es), el titufo ﬂ
de la obra, el lugar donde fue publicada, la editorial, el afio de edicion, la pagina o paginas a ;
las que refiere. :

Ejemplo: En 1998, de acuerdo con la Comision Economica para América Latina y el Caribe (CEPAL), 46.9% de la
poblacion mexicana commespondiente a 38% del total de hogares se consideraba pobre, y 18.4% de los
mexicanos estaba bajo la linea de la pobreza.'s

15 Véase la metodologia de la cepat para fa medicion de la linea de pobreza en cepaL, Panorama de América Lafina 2000- r\
2001, Santiage de Chile, Naciones Unidas, 2001, p. 39.
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garantizar 12 legalidad de los actos y resoluciones electorales, y f) [a orgamizacion y mmpetenda del
Instituto Electoral del Distrito Federal y del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

16. Las abreviaturas

16.1 La abreviatura es la representacién de una palabra por medio de una o varias de sus
letras.

Se utiliza en fichas bibliogréaficas, libros técnicos, graficas y estadisticas, y para citar
direcciones extensas; no deben emplearse dentro del texto.

Ejemplo:

ahua™.. e
N.A. No apficable. N.E. Noespecificado. C.L. Congreso local.

16.2 Las abreviaturas se escribirdn con punto al final, acento cuando corresponda y en
mindscula, con excepcidn de las de los puntos cardinales que se anotardn en maydscula y sin
punto, y de las abreviaturas correspondientes a sefor, licenciado y usted que se escribirdn
con mayuscula y punto.

Ejemple: Como se sefiala en las pp. 45, 47 y 54.
Esto puede verse en [a pag. 82.
N, norte; SE, sureste; O, oeste.
Se contd con la asistencia del Lic. Ivan Huesca Licona.

16.3 Los nombres de personas se escribiran completos, sin abreviarse.
j Ejemplo: Rosa Maria Mirdn Lince, consejera electoral del IEDF,

- 16.4 Los cargos de contralor, titular, presidente, rector, secretario, tesorero o director
ejecutivo se escribirdn completos.

e b

Ejemplo: Lo afirmé €l director def Centro de Formacion y Desarrolio. : \(

e rm e bS

16.5 Cuando las abreviaturas estén al final o al principio de una oracién se anotaré la palabra "\
completa; excepto en el caso de las direcciones extensas.

Ejemplo: Ei libro consta de 234 paginas. M . %
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14.1 Para hacer las llamadas de nota se utilizan asteriscos (cuando eventualmente hay una
llamada), y letras o ndmeros {cuando hay al menos dos {lamadas).

Ejemplo:

3£l promedio de ciudadanos capacitados por mesa directiva de casilla fue 13.2
& Et universo fue de 606 951 cudadanos insaculados.

14.2 Las llamadas de nota deben indicarse con nimeros volados, sin puntos ni paréntesis y

se ubicaran después de los signos de puntuacion, en caso de que los haya, y sin mediar
espacio.

Ejemplo: Los efectos de la inestabilidad econémica sobre el empleo y el ingreso y sobre !a agricultura fueron la principa
causa de la migracion de trabajadores a Estados Unidos.!

¥ Si bien no hay cifras exactas sabre el nimero de trabajadores mexicanos en la economia de Estados Unidos, estimaciones recientes
calculan que rondan los 9 millones de personas a las que se agregan anuatmente unas 370 mil.

15. Los incisos

Los incisos se emplean para enlistar ideas completas. Se forman con letras en mindscula
seguidas de paréntesis de cierre que se ordenan alfabéticamente y van en cursivas.

15.1 Cuando los incisos se enlistan en diferentes renglones y sus textos incluyen signos de
puntuacion se dejara punto y coma al finaf de éste e iniciara el texto del siguiente’inciso con
mayusculay en el penditimo inciso, después del punto y coma, se escribira la conjuncién y,
y al final del Gltimo inciso se escribird punto.

Ejemplo: El presente ordenamiento reglamenta las normas de la Constitucion Politica de Ios Estados Unidos Mexicanos
y del Esfatuto de Gobiemo del D:stnto Federal relacionadas con: cee

a) Los derechos y obligaciones polmco electorales de los ciudadanos; ﬂ

e) El sistema de medios de impugnacién para garantizar {a legalidad de los actlos y resoluciones electorales; y
f) La organizacion y competencia del Insfituto Electoral del Distrito Federal y del Tribunal Electoral del Distrito

Federal.
15.2 Si se escriben varios incisos de corrido, la letra inicial de su texto ird en mintdscula y se -
escribird punto y coma al final de cada uno. Al concluir ef pendltimo inciso se escribird coma

y posteriormente la conjuncién y, y al final de dltimo inciso se pondra punto.

los derechos y las obligaciones de los partidos politicos; ¢) la funcién de organizar las elecciones para Jefe
de Gobierno, Diputados a la Asamblea Legislativa y Jefes Delegacionales, asi como 10s procedimientos de
participacion ciudadana; d) faltas y sanciones electorales; e) ¢l Sistema de medios de impugnacién para

_ - M@(

Ejemplo: ... relacionadas con: a) ios derechos y obligaciones politico-electorales de los ciudadanos; b) las prerrogativas, E\Q\
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12.3 Cuando se trate de obras extensas deberd anotarse el nombre completo y entre
paréntesis su acrénimo la primera vez que se mencione en cada capitulo.

Ejemplo: Capitulo Vi
Los conductores de esta experiencia fueron 80 especialistas en trabajo con infantes, coordinados por el
Colectivo Mexicanc de Apoyo a la Nifiez {Comexani), 16 profesionales def video y personat de fa Direccion
3 Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Educacién Civica,

Capitulo IX

Los especialistas, coordinados por el Colectivo Mexicano de Apoyo a la Nifiez {Comexani), destacaron la
importancia de desaroliar actividades que fomenten los valores democraficos en los nifios.

13. La vifieta o bullet

Son simbolos que se emplean para destacar una serie de palabras, frases o parrafos. .

No llevara punto final la informacion que se acompafie de vifetas, bullet o balines; con
excepcion de aquellos textos legales que por seguridad deban incluir el punto y aparte, o
cuando la oracién que se expresa contenga signos de puntuacion y sea necesario cerrar la
idea con el punto.

Ejemplos: Con este nuevo programa buscamos;

»  Fomentar la parficipacion ciudadana
> Impulsar las actividades en materiade educacion civica para nifios y jovenes

En el convenio firmade por ambas instituciones se determing lo siguiente:

+  Tener acceso a bancos de datos e informacion relacionada con proyectos conjuntos.

» Intercambiar experiencias en &reas de interés comn para fortalecer los servicios académicos de apoyo a la
docencia ¥ a la investigacion.

La estrategia de difusion esta dirigida a:

°

<+ Amas de casa de 18 a 50 afios, de nivel socuoeconémtco bajo ‘D" y medio bajo “C” con bajos niveles de
escolaridad, residentes en el Distrito Federal y que participen en el proyecto Formacion ciudadana con

3 Mujeres.
< Jovenes de 16 a 19 afios con nivel educativo medio superior, que parhmpen en el Proyecto Juvenil de
3 Formacion Ciudadana. )
14. Las llamadas de nota o nota al pie _ _ _ \
! Son asteriscos, letras 0 nimeros que se emplean dentro del texto, tabla o grafica para advertir \
f al lector que al pie de la pagina o al final del capitulo o del libro hay una nota acerca del

: asunto que se esta tratando. 7 ﬂﬂ\
o g%
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11.3 Cuando se trate de obras extensas deberd anotarse el nombre completo y entre
paréntesis sus siglas la primera vez que se mencione en cada capitulo.

Ejemplo: Capitule Il
1. Partidos politicos contendientes en el Proceso Electoral Local Ordinario 2003

Ei 6 de noviembre de 2002, el Consejo General del Instituto Electoral de! Distite Federal aprobd la
Convocatoria dirigida a los partidos politicos nacicnales y a los ciudadanos det Distrito Federal para participar
en el Proceso Electoral Ordinario para elegir Diputados a la Asamblea Legislativa y Jefes Delegacionales de
las demarcaciones teritoriales del Distrito Federaf a realizarse ef 6 de julio de 2003.

En respuesta a la Convocatoria fos 11 partidos politicos, con registro a nivel nacional, decidieron participar en
los términos de ésta y de lo esfipulado en el Cédigo Electoral del Distrite Federal (CEDF).

Capitulo lil
1. Las casillas electorales

El Cédigo Electoral def Distrito Federal {CEDF) establece en su Articulo 85, inciso j), que es atribucion de los
consejos distritales determinar el nimero y la ubicacion de las casillas electorales a instalarse.

-

12. Los acrénimos

-Cuando a una sigla se le aiiade una segunda letra de cualquiera de sus términos se convierte
en acrénimo.

Ejemplo: Secretaria de Transportes y Vialidad: Setravi; Facultad Latinoamericana de Ciencias Sociales: Flacso;
Petréleos Mexicanos: Pemex.

12.1 La primera letra del acrénimo se escribird con maydscuta y las demas con mintsculas.

Ejermplo: Telmex, Profeco, Secofi.

12.2 Los acrénimos se utilizan sélo cuando el nombre propio de una institucién, empresa o
asociacion se repite en el texto; la primera vez el nombre se escribé completo, seguido por
su acronimo entre paréntesis, y las veces siguientes se escribe sélo el acrénimo.

-Ejemplo: Con el objetivo de conocer el eslado que guardan la cultura politica y las practicas ciudadanas entre la
poblacion mexicana, la Secretaria de Gobernacion realizé la segunda Encuesta Nacional sobre Cultura Politica
y Practicas Ciudadanas (Encup). .
La segunda Encup considerd seleccionar a 200 de fos 2 789 entrevistados en los levantamientos de 2001 y de
2003 y asi lograr contrastar {a informacion obtenida, lo cual a su vez, permitio adquirir una percepcion general \
sobre los rasgos de cultura politica observables en elios y detectar ciertos cambios en lo referente a posesion
de la informacion, de actitud, de percepciones, de valores y/ o de comportamiento declarado entre ellos.
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10.11 La numeracion romana se anotara en versales y se empleard para escribir el namero de
las direcciones distritales, los consejos distritales, los distritos electorales locales, las
legislaturas, los congresos, los nombres de reyes, los capitulos, tomos y volimenes de un
libro, etcétera. Son excepcion de este criterio los ndmeros romanos que se atribuyen a los
siglos, los cuales se escribiran en versalitas.

Ejemplos: Distrito Electoral XXIil
El marce geografico electoral se desarrollara en el capitulo I,
Il Congreso Nacional.
XL Legislatura.
En los siglos XiX y XX, idedlogos del conservadurismo proporcionaron narrativas de fa |dent|dad nacional que
fueron claves del comportamiento de importantes grupos sociales.

10.12 Las cifras expresadas en nimeros deberdn aparecer completas, incluso a! final de u
renglén. Por ningin motivo se dividiran. : .

Ejemplo: Como se observa en la tabla 6.1, lo otorgado a dicho partido politico equivale a un importe de $192 509.98
que representa 10% del monto auforizado para las actividades especificas del citado partido, de $1 925 099.81
{un millon novecientos veinticinco mil noventa y nueve pesos 81/100 M.N.)

11. Las siglas

Las siglas se forman con la letra inicial de cada término del nombre propio de una
institucion, empresa o asociacion. También se construyen siglas que sustituyen un concepto
formado por varias palabras (P1B: producto interno bruto).

Ejemplos: ONU: Organizacién de las Naciones Unidas; MVR: mesas receptoras de votacion.

11.1 Las siglas se escribiran con versalitas, con excepcion de las que corresponden a los
paises, y no se colocaran puntos ni espacios entre las letras que la forman.

Ejemplos: UNAM, ONU, {EDF, IFE, SHE.
En noviembre de 1993, el presidente Carios Salinas corond su sexenio con la aprobacion del Tratado de Libre
Comercio de América del Norte {TLCAN) por ef Congreso de EU.

11.2 Las siglas se utilizan sélo cuando el nombre propio de una institucién, empresa o
asociacion se repite en el texto; la primera vez se escribe completo, seguido por sus siglas
entre paréntesis, y las veces siguientes se escriben sélo las siglas.

Ejemplo: Con la finalidad de contribuir a ls formacion ciudadana desde el ambito escolar el Instituto Electoral del Distrito
Federal (IECF) participa en el desarrollo de herramientas didacticas que permiten, a alumnos de educacion
basica y docentes, abordar y reflexionar en torno a la democracia y a sus implicaciones politicas y sociales, de
una manera integral.

Asi, el IEDF elabord en coedicion con la Secretaria de Educacion Publica, dos libros: Democracia y diversidad, y

Tt en la democracia.

@ﬁ/av%%
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10.5 Si se inicia el pasrafo con nimero este deberd anotarse con letra,

Ejempfo: Cuarenta y dos casillas especiales se instalaron en la jornada electoral.

10.6 En el caso de los documentos estadisticos, en su texto, se podran utilizar las cifras
menores a 10 con letra y las superiores a nueve con nimero.

Ejemplo: En 33 distritos electorales se alcanzé un promedio de 12 o mas ciudadanos capacitados por mesa directiva de
casilla, lo que representa 82.5% del fotal; en cinco distrifos se capacitaron un promedio de entre 10 y 11
ciudadanos por mesa, equivalente a 12.5%; y en dos distritos se capacitaron en promedio a nueve personas por
mesa directiva de casilla.

10.7 Si en un documento legal o contable se citan cifras o cantidades éstas deberén escribirse
con namero y entre’ paréntesis se anotardn con letra. Previo a la cantidad en guarismo s
anotard el signo de pesos y las cifras superiores a mil se separardn con comas.

Ejemplo: El gasto fotal sujeto a tope que ha quedado acreditado y que la coalicién “Alianza por el Cambio” debié reportar
en su informe de gastos de campaiia sujetos a tope de Santiago Creel Miranda, candidato a Jefe de Gobierno
en el Distrito Federal durante el proceso constitucional electoral de 2000, es la cantidad de $38,879,711.43
{treinta y ocho millones ochocientos sefenta y nueve mil setecientos once pesos con cuarenta y tres centavos
moneda nacional), rebasando el tope establecido para los gastos de campafia en dicha eleccion por la cantidad

de $2,165,112.80 (dos miliones ciento sesenta y cinco mil ciento doce pesos con ochenta centavos moneda
nacional).

10.8 La numeracién de folios, fojas, acuerdos, dictimenes y expedientes en documentos de
corte legal o contables se escribirdn con ndmero, y en caso de que éstos se acompaiien de
letras éstas se anotaran con mayuscula.

Ejempilo: Ef procedimiento para obtener la titularidad-en el servicio profesional electoral lo aprobé el Consejo General
mediante el acuerdo ACU-038-04.

10.9 En las tablas y las graficas las cifras se escribiran con ndmero y se alinearan a la derecha.

Ejemplo:

10.10 Los afios se escribiran con nimero. Cuando se haga referencia a una década se debera
decir: los afios ochenta o década de los ochenta. No se deberan escribir los afios ochentas, \&

=

los ochenta o los 80 's
Ejemplos: En 1996 como consecuencia de la reforma politico-electoral, se definen los poderes de la Ciudad de México.
La década de los noventa se caracterizé por los grandes avances en materia tecnologica.
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9.4 Si en los cuadros o las tablas se presentan datos en porcentajes o en moneda nacional,

los signos de por ciento (%) y de pesos ($) se escribiran en la cabeza de la columna que
alude a las cifras. También podran escribirse las palabras monto en pesos o porcentaje en la’

cabeza de la columna.

Ejemplo:

= Parudo Aoclén Nac:onaI

T Convergenaa A \
' Partido dela Soc:edad Naczonahsta_ B PRI X
“Partido Alianza Socm! :
“México Posible -

* ParfidoLiberal Mexlcano

. ‘Fuerza C|udadana ‘

“Totdl ~

10. Los numeros

10.1 En los textos los cifras de un digito se escribirdn con letra y del 10 en adelante con

nimero; cuando se mencionen cantidades cerradas a partir de mit se escribiran con nimero
y letra.

Ejemplo: II. EI nimero de representantes en las legislaturas de los estados sera proporcional al de habitantes de cada
uno; pero, en todo caso, no podra ser menor de siete diputados en los estados cuya poblacion no llegue a 400
mil habitantes; de nueve, en aquellos cuya poblacion exceda de este nimero y no flegue a 800 mil habitantes,
y de 11 en los estados cuya poblacion sea superior a esta titima cifra.

10.2 No se emp_learé fa coma para separar los nimeros. (excepto en los documentos legales o
contables), en vez de ello, se dejard un espacio en blanco entre las cifras superiores a mil, 'y
se utilizara el punto para separar decimales.

Ejemplos: B 427 habitantes 3 437 567.50 pesos.

10.3 En una relacion de cifras que incluya algunas que deban escribirse con letra y otras con
ndmero, se optara por escribir todo en ndmero vy se dejara el espacio que se requiere en las
cifras superiores a mil.

Ejemplo: Se recibieron 9 mampéras, 28 canceles, 7 500 boletas y 7 crayones.

10.4 En el caso de fas publicaciones peri6dicas (revistas, peribdicos murales, boletines, etc.)
se podran escribir con nimero y letra fos nimeros superiores a mil.

Ejemplo: Aquel distrito tiene 110 secciones electorales y un padron de 147 mil 481 ciudadanos.
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Total de casiilas instaladas por tipo en el Proceso Electoral 2003

Total de casillas
cantiguas: 6 085

Total de casilias
basicas: Total de casillas
5534 . especiales: 42

Fuente: Unidad de Coordinacion y Apoyo a los Organos Desconcentrados

9.3 Si hay escasas gréficas, mapas y cuadros se numeraran con una sola serie de prmcnplo a
fin del documento, pero se hara la identificacién para cada uno de etlos.

Ejemplo:

%&m«a@‘wﬂ :
.. 09:16
S TApAs
3
428

Fuente: Direccion Ejecutiva de Organizacion y Geografia Electoral
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mesa {s) receptora (s) de votacion
nulo pantografico
cbservador (es) electoral {es)
padrén electoral

partido (s} politico (s)
proceso electoral

tecurso (s) de apelacion
fecurso (s) de revision
servicio profesional electoral
= fendencia (s) electoral (es)

» {opes maximos de campafia
* umafs)

9. Los mapas, las graficas y los cuadros (tablas)

9.1 Los mapas, las graficas y los cuadros (tablas) se situardn cerca del texto que los refiere y-

se numerardn con arabigos.

Ejemplo: La tercera y (ltima entrega de la documentacion y de los materiales electorales se realizo el 11 de septiembre

en la bodega del [EDF destinada para ello. Se distribuyd lo siguiente:

Hipo'de matenaly,
Mascarilla en Braill

‘Diplico/en Brailie

Fuente: Direccion Ejecutiva de Orgarizacién y Geografia Electorat

Cuadro 1

9.2 Cuando existan en todos o en varios de los capitulos diversas graficas, mapas o cuadros
la numeracién incluird con romano el nimero del capitulo y con arabigo el nimero de la

grafica, del mapa o del cuadro de que se trate.

Ejemplo:

Fuente: Direccién Ejecutiva de Organizacion y Geografia Electoral

12
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palabra articulo, se pondra en plural la palabra articulo del comienzo y se seguira el orden
antes descrito. Cuando dentro de! parrafo se citen dos 0 mas documentos legales, el
contenido correspondiente a cada uno de ellos se separara por punto y coma.

% Ejemplo: ... Articulos 74, incisos a) y bj; 75, fracciones 1 y I; 76, incisos a), b), ¢) y d) del Cédigo Efectoral del Distrito
3 . Federal; Articulos 48, 49, y 57 del Esfatuto de Gobiemo del Distrito Federal.

7.8 Los sustantivos y adjetivos que conformen el nombre de instituciones, asociaciones,
agrupaciones u organismos, y el de sus documentos de tipo legal, como leyes, reglamentos,
estatutos, etcétera, se anotardn con mayuscula.

Ejemplo: Mujeres Insurgentes, agrupacion politica registrada en el Distrito Federal,
Asi lo establece la Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal.

8. Términos que se escribiran con mindscula

Se escribiran con mintscula los siguientes términos:

actas de escrutinio y computo de casillas, cuando el uso es genérico

agrupacion (es) politica (s} local {es) y nacional (es); cuando no formen parte de! nombre propio de la agrupacion
anuencia (s)

asistente (s) electoral (es)
asociacion (es) politica (s)
boleta (s) electoral (es)
cabecera (s) delegacional {es)
cabecera de delegacion
candidatura (s) comiin (es)
cartografia electoral
circunscripcion (es)

coalicion (es)

comité (s)

computo (s) distrital (es)
consejo (s} distrital (es) -
constancia {s) de mayoria
conteo {s) rapido (s)

diputado (s} de representacién proporcional

diputado (s) uninominal {es)

distrito (s) electoral {es) uninominal (es)

distrito (s) electoral {es) local {es)

documentacion y material (es) electoral (es)

encuesta (s} de salida (s)

funcionario (s) electoral (es) : \NV P
jormada electoral - . \

liquido indeleble

fista nominal :
mampara o cancel modular \r\
mascarilla (s) Braille

medio (s) de impugnacion

mesa (s) directiva (s) de casilla (s) %
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titulo incluya nombres propios éstos se escribiran con inicial maydscula.

que existan, de origen, errores ortograficos minimos éstos deberan corregirse para su
adecuada publicacién.

Ejemplo: ...sus atribuciones enle Articulo...  ...sus atribuciones en el Articulo...

7.2 Al citar los titulos de los documentos legales, el nombre de éstos debera escribirse en
cursiva y en maydsculas y mindsculas.

Ejemplos: Cédigo Electoral del Distrito Federal.
Estatuto de Gobiemo del Distrito Federal.

7.3 Al citar los documentos institucionales (que incluyen informacién especializada y han
sido validados por los comités, las comisiones y por el Consejo General del Instituto) éstos se
escribirdn en cursiva, y con mayGscula sélo la primera palabra del titulo; en caso de que el

Ejemplos: Manua! de procedimientos para la ubicacién de casillas.
Informe del Sistema de Informacién del Procese Electoral (Sipre).

7.4 Al citar los acuerdos aprobados por el Consejo General del Instituto se escribiran en

_cursivas y maytsculas y mindsculas cuando se haga referencia textual del titulo del acuerdo,

e ird en minusculas y en redondas cuando no sea éste el caso.

Ejemplos: Acuerdo del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, por el que se establecen las bases y
criterios con que habrd de alenderse e informar a los Visitanfes Extranjeros que acudan a conocer las
modalidades del proceso electoral ordinario del afio 2000, en ef que se elegirn Jefe de Gob:emo Diputados a
la Asambiea Legisialiva y Jefes Delegacionales en el Distrito Federal.

Durante las cuatro sesiones celebradas al 5 de abril de! afio en curso, el Consejo General del IEDF aprobd 19
acuerdos, entre los que destaca e! acuerdo por el que se aprueban las normas de racionalidad, austeridad y
- disciplina presupuestaria del lE0F para el ejercicio fiscal 2002,

7.5 Cuando se haga referencia especifica de la Constitucién Politica de los Estados Unidos

Mexicanos el nombre completo se escribira en cursiva, y cuando se mencione sélo la palabra

Constitucion (con referencia a la de México) se escribira con mayuscula y en redondas.

Ejemplo: Para revisar y/o proponer el nimero de distiitos electorales del Distrito Federal, es necesario atender Io
establecido en el Articulo 122 de la Constitucién Politica de fos Estados Unidos Mexicanos.
~ En este senlido, la Constitucion reserva para el Congreso de la Unidn, entre ofras, las siguientes atribuciones:

7.6 Cuando se aluda al articulo de alguna ley u ordenamiento juridico ta patabra articulo
debera escribirse en maydscula.

Ejemplo: En el Arficulo 67 del Codigo Electoral del Distrito Federal...

7.7 Para mencionar fundamentos legales se escribird el nimero del articulo y una coma si
después se senalan pérrafos, incisos o fracciones, y éstos se separaran por comas; si se cita
otro articulo del mismo documento legal, debera colocarse punto y coma, se omitird fa

'S
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3. Los distritos electorales locales y sus consejos respectivos

Los términos direccion distrital, distrito electoral y consejo distrital se escribirdn con
minudsculas cuando sean genéricos, es decir, cuando no se haga referencia al nombre oficial

que incfuya el nlimero romano correspondlente Se anotaran con mayusculas cuando este
ndmero se mencione.

Ejemplos: Distrito Electaral XX.
Consejo Disrital XVIil.
En este distrito.
En la instalacion de los consejos distritales.

4. Los cargos de funcionarios

Los cargos de los funcionarios deberan escribirse con miniscula.

Ejemplos: Asi lo sefiald el director ejecutivo de Organizacion y Geografia Electoral.
Informd el consejero presidente, Javier Santiago Castillo.
Asistio el jefe del Departamento de Difusién.
Fue solicitado por el secretario gjecutivo, Adolio Riva Palacio Neri.
Afirma la titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

5. Los nombres de las dreas

Los nombres de las dreas de las instituciones se escribirdn con maydsculas y mindsculas y en
redondas.

Ejemplos: Asistio el personal de ia Direccién Ejecutiva de Asociaciones Politicas.
Informé la Presidencia del Consejo.
Fue sclicitado por la Secretaria Ejecutiva.
Se abordo en la Comision Permanente de Administracion.

6. Los nombres de las instituciones

Se escribiran en maytsculas y mindsculas los nombres de las instituciones.

Ejemplos: Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
Tribunal Electoral det Distrito Fedesal.
Tribunat Electoral del Poder Judicial de la Federacidn,
Instituto Electoral del Disfrito Federal.

7. Los documentos oficiales

7.1 Los documentos legales (leyes, codigos, estatutos, normas, lineamientos, constituciones,
etc.), por su caracter normativo, deberan publicarse tal cual fueron aprobados, y en caso de

Y
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CRITERIOS EDITORIALES DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

1. El Instituto Electoral del Distrito Federal

El nombre del Instituto se escribird completo al mencionarse por primera vez y se pondran

entre paréntesis sus siglas en versalitas (IEDF); y posteriormeénte se podra referir como IEDF 0
Instituto,

Ejemplo: Por ello, el Instituto Electoral del Distritc Federal (IEDF), ubicado en una de las ciudades mas vulnerables del
mundo, debe estar preparade para afrontar diversos siniestros.

Sabedores de que el Distrito Electora! XX {Alvaro Obregén) del IEDF esta enclavado en una zona de orografia
compleja y que esta dlasificada como la delegacion de mas alto riesgo en el area metropolitana...

El Instituto ofrece.a sus colaboradores platicas y capacitacion en materia de proteccion civil...-

2. El Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal

2.1 Siempre que se haga referencia al Consejo General del Instituto se debera escribir en
altas y bajas Consejo General y se afadira del 1EDF o del Instituto en el entendido de que, en-

algtin parrafo previo, se haya escrito con anterioridad Instltuto Electoral del Distrito Federal
(IEDF).

Ejemplo: El 13 de febrero de 2003 el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal aprobs, mediante
acuerdo, los programas particulares y las lineas de accion del Insfituto Electoral del Distrito Federa! (IEDF), los
cuales son el resultado del trabajo realizado por la Comision Provisional encargada de revisar las politicas y
programas generales del Instituto.

En este ndmero se presentan tres de los 18 programas particulares y sus respectivas lineas de accion
aprobadas por el Consejo General del (EDF.

+2.2 Se podré hacer referencia al Consejo Géneral del lristituto como el maximo érgano de
direccion del 1EDF o del Instituto, cuando ya se haya hecho referencia de que es el
correspondiente al Instituto Electoral del Distrito Federal.

Ejemplos: Actualmente el Instituto Electoral del Distrito Federal {iE0F) cuenta con 95 procedimientos aprobados por su -
Consejo General, los cuales se basan en la norma de calidad 1S0O-9000, mismos que permiten simplificar los «
tramites administrativos y al mismo tiempo garantizar la calidad del servicio que se brinda ala sgcuedad \

Al 30 de septiembre de este afio, el maximo drgano de direccion del IEDF aprobd las modificaciones a ocho

procedimientos en materia de finanzas, a tres de recursos humanos, y cred uno y derogd otro comespon- \
diente a esta misma &rea. A confinuacion se mencionan cada uno de ellos:

Y W
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El Manual consta de dos partes: la primera, que busca establecer el sello editorial del
Instituto, se denomina Criterios editoriales del Instituto Electoral del Distrito Federal, es de
observancia obligatoria para todas la &reas responsables de editar materiales y su
cumplimiento sera estrictamente vigilado por el Comité Técnico Editorial del IEDF. La
ségunda, se conforma por cinco anexos: Normas tipogréficas y Normas para la correccién de
estilo, que sefialan el uso de tipografia y la correccién de textos; y Normas bdsicas de
ortografia, Normas bdsicas. de redaccién y Errores comunes, que refieren aspectos

fundamentales que deben cuidarse en todo escrito.
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PRESENTACION

La palabra estilo significa el modo, la manera o la forma de escribir, de hablar o de hacer

algo.

Son caracteristicas del estilo: la claridad, que consiste en elegir apropiadamente las palabras
para que el destinatario entienda una idea sin dificultad; la concisién, que significa emplear
s6lo los vocablos indispensables para expresar lo que se desea; y la sencillez, que implica

manifestar naturalmente los conceptos, sin rebuscamiento ni artificio.

Desde 1999 el estilo en las publicaciones del Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF) se
ha encaminado a ser no sélo claro, conciso y sencillo, sino ademas acorde con los principios

y lineamientos que rigen en nuestra institucién, buscando en todo momento tener un sello

propio.

Si bien se ha pretendide que un estilo Gnico esté presente en todo documento publicado,
esto no ha podido concretarse plenamente debido a que los criterios editoriales utilizados
por las areas que editan materiales en el IEDF son distintos, circunstancia que motiva que hoy
busquemos establecer criterios especificos que permitan tener ediciones mds uniformes, y al

mismo tiempo Utiles, 4giles y atractivas.

Superar la existencia de criterios dispares y lograr unificar el estilo institucional no es tarea
facil, requiere de un trabajo de consenso, ya que muchas de las normas. sugeridas por

diversos autores se prestan a polémica, y lo que para unos es correcto para otros ha dejado

de serlo hace tiempo.

Ante tal discordancia y para cumplir lo previsto en los Lineamientos Editoriales del 1EDF, se

elabor6 este manual con la finalidad de homogeneizar las publicaciones institucionates y

definir los criterios para el -trabajo de edicién en el Instituto, lo anterior tomando en’

consideracion que éste podr4 ser enriquecido con las aportaciones de las areas del IEDF, y por

tanto, esta sujeto a las modificaciones que estime pertinentes el Comité Técnico Editorial del

Instituto.
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JUSTIFICACION

De conformidad con el numeral 41, fraccién Il de los Lineamientos Editoriales del Instituto
Electoral del Distrito Federal aprobados el 13 de diciembre de 2002 por el Consejo General
} i def Instituto Electoral del Distrito Federal, es atribucién del Secretario Técnico del Comité
| Técnico Editoriat de! Instituto efaborar y, en su caso, proponer ante dicho Comité el Manual

de estilo editorial del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Asimismo con base en el numeral 40, fraccion Il de los Lineamientos, el Comité Técnico

Editorial del Instituto Electoral del Distrito Federal tiene la atribucion de aprobar y, en su

d

Z

caso, modificar el manual de estilo editorial del Instituto. ' . M \\S'\

!
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