Presentacion

La Direccion General Adjunta de la Unidad de Recursos Materiales y
Servicios Generales, a través de la Direccion de Produccion Editorial
del Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica (INEGI),
presenta la actualizacion del documento Criterios normativos de estilo
editorial institucional, el cual tiene como proposito normar y aclarar
las dudas que en el proceso de edicion de los productos institucionales
surjan, asi como evitar las ambigiuedades que en el lenguaje y la
gramatica espafiola existen para, con ello, obtener un criterio uniforme
en el estilo institucional de redaccion.

Es la intencion que los conceptos aqui recopilados sirvan de apoyo a
todas aquellas personas que de una u otra manera se encuentren
involucradas en el proceso editorial, tomando en consideracion que este
documento es complementario a otras publicaciones normativas que tratan
con mayor profundidad diversos temas, ya sean editoriales o lingiisticos;
dentro de estos proyectos pueden sefialarse los documentos: Manual
institucional de comunicacion escrita para la redaccion de productos del INEGI,
Criterios Editoriales de publicaciones institucionales y Guia para marcar
correcciones en textos, mismos que se encuentran disponibles para su
consulta en el portal institucional (seccién de Normatividad ).

Agradecemos a las areas generadoras de informacion del Instituto sus
comentarios, observaciones y sugerencias que han contribuido al
enriquecimiento y mejora continua de este documento.
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1. Criterios editoriales Responsabilidad

o Se debe tener en consideracion que los productos y publicaciones generados por el Instituto
Son los criterios generales que se tienen que ser muestra del correcto uso del idioma y la clara expresion de las ideas.
deben gplicar en laredaccion detextos
para cud quier publ icacion generaday En este sentido, es responsabilidad de quien redacta observar las reglas gramaticales y de

reproducida por € Ingtituto Nacional redaccion que permitan cumplir con el anterior objetivo.
de Edtadidtica, Geografiae Informética

(INEGI). Estilo y uniformidad

La definicion del estilo institucional supone la aplicacion de normas generales establecidas, y
algunas particulares de la institucion, que tiendan a facilitar y apoyar el trabajo de las areas
generadoras, ademas de proyectar un estilo propio de facil comprension.

Estas normas, en algunos casos, incluyen la preferencia por el uso de un vocablo comdn
por sobre aquel que requiera conocimientos técnicos, aunque, en caso de utilizar dicho
lenguaje, el texto deberd ser redactado en forma comprensible, aun para quienes no se
encuentren familiarizados con estas expresiones.

Idioma

Las palabras o frases en otros idiomas deberan evitarse, optando por las formas castellanas o
mexicanismos aceptados por la Real Academia Espafiola; por ejemplo:

Debe ser: En lugar de:

Quebec Québec

Belice Belize

Arce Maple (palabra inglesa con
que se denomina al arce)

recuerdo souvenir

boicot boycott

cabus caboose

fcono icono

pixel pixel

En caso contrario, dichas palabras deberan escribirse en cursivas y siempre sera necesaria
la explicacion de las que no sean conocidas por el comun de los lectores, ya sea con una
llamada al pie de la pagina o dentro del texto mismo.

El objetivo es evitar la deformacién del idioma castellano, lo cual ocurre al utilizar
indiscriminadamente vocablos de otros idiomas cuando existen términos en nuestra lengua
(propios o equivalentes).

Nombres propios

Debido a que la escritura de los nombres propios (de personas, animales, entidades, rios,
océanos, mares, lagunas, continentes, etc.) no siempre se apega a las reglas gramaticales, se
respetard la forma gramatical asentada en mapas, actas de nacimiento, publicaciones impresas
o documento original enviado por el &rea generadora de la informacion, a reserva de confirmarlo
con ella en los casos en que resulte pertinente.



2. Formas abreviadas
2.1 Abreviaturas

Son larepresentacion gréficareducida
de una palabra o grupo de palabras,
obtenida por la diminacidn de dguna
delasldrasosilabasfindeso centraes
de su escritura completa.

Lineamientos para su uso:

e No s inicia ni termina un parafo
con abreviatura, es decir, se utiliza
lapdabra completa.

El Unico caso en queiralaaorevia
turad find de unaoracién o para
fo es en & uso de los nombres de
las entidades federativas, Semprey
cuando vayan antecedidos por €
nombredel municipio o ciudad; por
gemplo:

La ponencia se llevé a cabo en las
instalacionesdel edificio sededel INEGI
enlaciudad de Aguascalientes, Ags.

 En un mismo documento no deben
utilizarse dos abreviaturas iguales
para términos diferentes; por
gemplo:

fon.= fonética
Fon. = Fonologia

Lo recomendado en estos casos es
usar unadelas paabras completay
laotraen su forma abreviada.

* Lasabreviaturas deben consarvar su
acentuacion gréfica original; por
gemplo:

bidlogo = Bidl.

lunes
martes
miércoles
jueves
viernes
sabado

domingo

enero
febrero
marzo

abril

mayo
junio

julio

agosto
septiembre
octubre
noviembre

diciembre

segundo
segundos
minuto
minutos
hora

horas

Dias

Meses

Tiempo

‘ indice

lun.
mar.
miér.
jue.
vie.
sab.

dom.

ene.
feb.
mar.
abr.
may.
jun.
jul.
ago.
sept.
oct.
nov.

dic.

seg.
segs.
min.
mins.
hr.

hrs.
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Abreviaturas (continuacion) Materias
. . Administracion Admon.
* Las abreviaturas se escriben con
mayuscula 0 mindscula, segin co- Aeronéutica Aeron.
rresponda a la palabra o expresion
que se abrevia (ver uso de may(s- Agricultura Agric.
culas 0 mintsculas). ]
Anatomia Anat.
Existen numerosas excepciones y Apicultura Apic.
siempre se escriben con inicia
mayUscula: Antropologia Antrop.
p . . Arqueologia Arqueol.
Lasformulasdetratamiento, incluso
las que se escriben con mindsculad Arquitectura Arg.
desarrollarlas, por gemplo:
Artes gréficas Art. Graf.
Sr. por sefior .
Dn. por don Astrologia Astrol.
. . Astronomia Astron.
Las aoreviauras de las profesones,
dendasy maerias por gemplo: Bacteriologia Bact.
Arg. por Arquitectura Biologia Biol.
Arqg. por arquitecto
Bioquimica Bioquim.
. - Botanica Bot.
Existen palabras que por estética
requieren escribirse con mayUsculas Cibernética Cib.
cuando aparecen en la direccion
oficial (ver pags. 59 y 60); por Construccion Constr.
yemplo: N
aemp Contabilidad Contab.
NUm. por nimero Citologfa Citol.
Av. por avenida
Ext. por extension Demografia Demogr.
Una recomendacion final para la Derecho Der.
generacion depublicacioneseslade
procurar utilizar las menos Economia Econ.
abreviaturas posibles, amenos que
POSIDIES, . 9 Edafologia Edafol.
setrate de cuadros estadisticos con
muchos elementos o textos que por Electrénica Electrén.
su naturaleza lo requieran (citas
textuales, referendias bibliogréficas, Encuadernacion Encuad.
Ilaﬁa:ias, titulos en pies de fotos, Etadisica Est
efcétera).
Etimologia Etim.
Etnografia Etnogr.
Etnologia Etnol.



Abreviaturas (continuacién)

Fotografia
Filosofia
Fisica
Fisiologia
Fonética, fonologia
Geodesia
Geografia
Geologia
Geometria
Geomorfologia
Hidrografia
Hidrologia
Historia
Informética
Ingenieria
Literatura
Medicina
Metereologia
Pedagogia
Psicologia
Psiquiatria
Quimica
Sociologia
Urbanismo
Topografia
Zoografia

Zoologia

Fot.
Fil.
Fis.
Fisiol.
Fon.
Geod.
Geog.
Geol.

Geom.

Geomorfol.

Hidrogr.
Hidrol.
Hist.
Informat.
Ing.

Lit.

Med.
Metereol.
Pedag.
Psical.
Psiquiat.
Quim.
Sociol.
Urban.
Topogr.
Zoogr.

Zool.

indice



Abreviaturas (continuacién)

Puntos cardinales

Norte N Sur
Oeste 0 Este
Noreste NE Noroeste
Sureste SE Suroeste

Profesiones
actuario
arquitecto
bidlogo
contador pUblico
doctor
gedgrafo
gedlogo
ingeniero
licenciado
licenciado en administracion de empresas
licenciado en informética
licenciado en comunicacién organizacional
licenciado en disefio grafico
licenciado en letras hispanicas
licenciado en medios masivos de comunicacion
médico veterinario zootecnista
profesor
psicélogo
quimico

sociologo

NO

SO

Act.
Arg.
Biol.
cp

Dr.
Geogr.
Gedl.
Ing.
Lic.
LAE

LI
LCO
LDG
LLH
LMMC
MVZ
Prof.
Psic.
Quim.

Soc.
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Abreviaturas (continuacién)

Abreviaturas de uso comun
abreviatura
adjetivo.
adverbio
administracion
administrador
afectisimo
alias
antes de Cristo
antes meridiano
antiguedad
aparte
apartado
aproximado
articulo
atentamente
avenida
banco (entidad financiera)
biblioteca
brigada
bulevar
cada uno
caja
calle
capitulo
capital (divisién politica)
capital (monetario)
cargo
ciudad

ciudadano

Abrev.
adj.
adv.
admon.
Admor.

afmo.

a.C.
am.
ant.
ap.
apdo.
aprox.
art.
atte.
Av.
bco.
bibl.
brig.
biv.
clu

caj.

cap.
Cap.
cap.
cgo.

cd.

‘ indice ‘



Abreviaturas (continuacién)

coleccion
colonia
colegio
compafiia
conjuncion
cuadro
cuenta
delegacion
después de Cristo
diccionario
delegado
departamento
descuento
diminutivo
director
documento
don

dofia
edicion
editor
editorial
enciclopedia
etcétera
extension
folio

fabrica
figura
fotografia
general

general (grado militar)

Col.
col.
Col.
cia.
conj.
cdo.
cta.
del.
d.C.
dicc.

Del.

depto.

desct.

dim.

Dir.

docto.

Dn.

ed.

ed.

Edit.

Encicl.

etc.
ext.
fol.
fabr.
fig.
fotogr.
gral.

Gral.
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Abreviaturas (continuacién)

1 Elusodelaformaplurd deestaabreviatu-
radebecorresponder alaformaabreviada
que se haya elegido para e singular; es
decir, s se utiliza la abreviatura pag., se
deberaemplear su plural: pags.

10

género

gobierno

gobernador

grafica

habitante

ibidem (en el mismo lugar)
fdem (el mismo, lo mismo)
imprenta

impreso

impuesto

Instituto

izquierdo

[amina

latitud

latin

l6gica

longitud

mantenimiento

maximo

metros sobre el nivel del mar
minimo

moneda nacional
municipio

numero

obra citada

pagina

paginas

paginas plenas

parrafo

patente

gén.
gob.
Gob.
gréf.
hab.

ibid.

impr.
impr.
imp.
Inst.

izq.

lam.

lat.

Lat.

log.
long.
mtto.
max.
m.s.n.m.
min.
m.n.
mun.
nim.
op. cit.
p. 0 pag.t
p.p. 0 pags.t
Pp.

parr.

pat.

‘ indice



Abreviaturas (conclusion)

pieza

por ausencia
por ejemplo
por poder
posdata

post meridiano
presidente
principal
prélogo
punto (medida tipogréfica)
Republica
secretaria
secretario
sefior
sefiora
sefiorita

siglo
siguiente
sinénimo
singular
sociedad
teléfono
titulo

tomo
traduccion

volumen

11

pza.

p.a.

p. €.

p.p.

P.D.

p.m.

Pdte.

ppal.

prél.
pt
Rep.
Sria.
Srio.
Sr

Sra.

Srita.

sig.
sin.
sing.
soc.
tel.

tit.

trad.

vol.
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2.2 Simbolos

Los simbolos son sempre invariables,
por lo que todas las formas recogidas
en edteligado Srventanto parasingular
como paraplurd.

El Ssemalnternaciond de Unidades
(SI) fue aprobado durante la XI
Conferencia Generd sobre los Pesosy
las Medidas. Se dabord con d fin de
facilitar e comercio, la cienciay la
indudriainternaciond, y esd empleado
por las comunidades cientifica y
comercid en susreportesy documentos
legdes

*

Estas unidades pertenecen al sistema
inglés utilizado en Estados Unidos de
Américae Inglaterra.

12

Magnitud

de longitud

de superficie

de volumen

de capacidad

de masa

de temperatura

Unidad

milimetro
centimetro
decimetro
metro
kilometro
pulgada’
yarda®
milla”

milimetro cuadrado
centimetro cuadrado
decimetro cuadrado
metro cuadrado
kildmetro cuadrado
hectareas”

acres”

milimetro clbico
centimetro clbico
decimetro clbico
metro cubico
kilometro cubico

mililitro
centilitro
decilitro
litro

kilolitro
onza fluida”
galon”

miligramo
centigramo
decigramo
gramo
kilogramo
tonelada
onza’
libra”

grados centigrados
grados Fahrenheit
grados Kelvin

indice

Simbolo

mm
cm
dm

pul
yd
mi

mm?
cm?
dm?

km?
ha
ac

mm3
cmd
dm?

m3
km?

ml
cl
dl

kl
oz fl

gal

mg
cg

gr
kg

0z
Ib

°C
°F
°K
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2.3 Siglas Direcciones generales del INEGI
. . Siglas Significado
Se forman a partir de la primera letra g J
de las paldoras clave que conforman  pGeNEE Direccion General de Contabilidad Nacional y Estadisticas
el titulo 0 nombre completo de ago. Econdmicas.
. . CA Coordinacion Administrativa.
Lineamientos para su uso:
DGCSNEIG Direccion General de Coordinacion de los Sistemas Nacionales
» Las siglas se escriben en altas, Estadistico y de Informacion Geografica.
invariablemente. .
DGCC Direccion General de Cartografia Catastral.
» No pueden dividirse a final de!  pce Direccion General de Estadistica.
renglon.
DGG Direccion General de Geografia.
* No seutilizan puntos entre éllas. DGl Direccion General de Informética.

Se explicara en forma desarrollada
su significado laprimeravez que se Secretarias de Estado
mencionen e iran precedida de las

) ) ) i SAGARPA Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca
Sglasentre paréntess; por gemplo: y Alimentacion.?
Organizacién de las Naciones Unidas | SCT Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
(ONU) . .
SEDENA Secretaria de la Defensa Nacional.2
e En |ae'51_:r?turade lassiglas, € plurd | sepesoL Secretaria de Desarrollo Social.2
se manifiesta en € articulo o €
adjetivo; por gemplo: SE Secretaria de Economia.
SEP Secretaria de Educacion Publica.

El evento estuvo patrocinado por las
ONG. (Donde ONG es la abreviatura para || SENER Secretaria de Energia.?
Organizacion no gubernamental)

) L SFP Secretaria de la Funcion Pablica.
» Debe evitarse la pluralizacion
utilizando un ep(’)sxrofo y letras; por | SEGOB Secretaria de Gobernacion.2
jemplo: , .
aemp SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Representantes de algunas ONG's se | gy Secretarfa de Marina- Armada de México.
reunieron en lacapital del pais.
SEMAR Secretaria de Marina.?

* En un mismo documento no deben
utilizarse dos siglas iguales para | SEMARNAT Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

términos diferentes; por gemplo:

SRA Secretarfa de la Reforma Agraria.
CP = Codigo Postal SRE Secretarfa de Relaciones Exteriores.
CP = Colegio de Posgraduados
SS Secretaria de Salud.?
SNSP Secretarfa de Seguridad Publica y Servicios a la Justicia.
2 Aunque las abreviaturas de estas secre-
tarias son consideradas acrénimos, sefl STPS Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
agruparon en el concepto secretarias de
Estado parafacilitar su ubicacion. SECTUR Secretaria de Turismo.?

13
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Siglas (continuacion) Otras

Siglas Significado
Lo recomendado en estos casos es
usar unadelas palabras completay ABM Asociacion de Banqueros de México.
laotraen su forma abreviada.

AMCB Asociacion Mexicana de Casas de Bolsa.

¢ Aungue con d transcurso dd tiem AMECE Asociacion Mexicana de Estandares para el Comercio
po dgunasabreviaturasy acrénimaos Electronico, AC.
han caido en desuso, ya sea porque o . . _
las indituciones han modificado su AMIA Asociacion Mexicana de la Industria Automotriz.
mlmm, porqqe hm sdo fu- AMIB Asociacion Mexicana de Intermediarios Bursatiles.
sSonadas 0 las publicaciones, pro-
gramas y encuedtas ya no exigen,  AMIS Asociacion Mexicana de la Industria de Seguros.
consideramos pertinente recabar
estasformastodavez queen agunos AMITI Asociacion Mexicana de la Industria de Tecnologias de la

L Informacion.

documentosy publicacionesactudes
(memorias, repopllaaones, ec) e AnEl Asociacién Nacional de Instituciones de Educacion en
hecen referencias adlas. Informatica.

* Aun cuando sus Sglas se utilizan en ANIQ Asociacion Nacional de la Industria Quimica.
mayusculas, los nombres de : o
. Y o ANDSA Almacenes Nacionales de Depdsito, SA.
impuestos, indicadores y tasas, de
cualquier tipo seconsiderannombres - anpacT Asociacion Nacional de Productores de Autobuses, Camiones
comunes por lo que en su forma y Tractocamiones.
desarrollada se escribiran con
mindscula; por gemplo: ANTAD Asociacion Nacional de Tiendas de Autoservicio y

Departamentales.

IVA porimpuestoal valor agregado ANTOP Asociacion Nacional de Terminales y Operadores Portuarios.

ANUIES Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de
Educacién Superior.

APEC Mecanismo de Cooperacién Econdmica Asia-Pacifico (por
sus siglas en inglés).

APF Administracion Publica Federal.

API Instituto Americano del Petr6leo (por sus siglas en inglés).
ASA Aeropuertos y Servicios Auxiliares.

ATC Control de Tréafico Aéreo (por sus siglas en inglés).

BIE Banco de Informacion Econdmica.

BM Banco Mundial.

BMV Bolsa Mexicana de Valores.

BPI Banco de Pagos Internacionales.

BSI Instituto Britanico de Estandares (por sus siglas en inglés).

14
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Siglas (continuacion) Siglas Significado

CAE-ENEU Clasificador de Actividades Econdmicas de la Encuesta Nacional
de Empleo Urbano.

CAIAP Comité de Autoridades de Informéatica de la Administracion
Publica.

CCE Consejo Coordinador Empresarial.

CCF Consejo Coordinador Financiero.

CE Censos Econdmicos.

CEPAL Comision Econdmica para América Latina y el Caribe.

CFE Comision Federal de Electricidad.

CGSNEGI Coordinacion General de los Servicios Nacionales de

Estadistica, Geografia e Informética.

CIAPEM Comité de Informética de la Administracidn Plblica Estatal y
Municipal.

CIDE Centro de Investigacion y Docencia Econdmica.

CIEN Consulta de Informacion Econdmica Nacional.

Cliu Clasificacion Industrial Internacional Uniforme.

CINA Catélogo Interinstitucional de Nucleos Agrarios.

CIUAT Clasificacion Internacional Uniforme de las Actividades
Turisticas.

CMAP Clasificacion Mexicana de Actividades y Productos.

CMHN Consejo Mexicano de Hombres de Negocios.

CMIC Cémara Mexicana de la Industria de la Construccion.

CMO Clasificacion Mexicana de Ocupaciones.

CNA Consejo Nacional Agropecuario.

CNBV Comision Nacional Bancaria y de Valores.

CNEP Confederacion Nacional de Escuelas Particulares.

CNSF Comision Nacional de Seguros y Fianzas.

CNSM Comision Nacional de los Salarios Minimos.

15
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Siglas (continuacion) Siglas Significado
CP codigo postal.
CpP Colegio de Posgraduados.
cv capital variable.
DDF Departamento del Distrito Federal.
DIF Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
DR derechos reservados.
EAC Encuesta Anual de Comercio.
EAEC Encuesta Anual de Empresas Constructoras.
EIA Encuesta Industrial Anual.
EIM Encuesta Industrial Mensual.
EMD Encuesta Mexicana Demogréfica.
EMEC Encuesta Mensual sobre Establecimientos Comerciales.
EMOE Encuesta Mensual de Ocupacion Empresarial.
EMF Encuesta Mexicana de Fecundidad.
EMP Estado Mayor Presidencial.
EMS Encuesta Mensual de Servicios.
ENAE Encuesta Nacional Agropecuaria Ejidal.
ENCO Encuesta Nacional sobre la Confianza del Consumidor.
ENE Encuesta Nacional de Empleo.
ENECE Encuesta Nacional de Educacion, Capacitacion y Empleo.
ENECST Encuesta Nacional de Empleo y Capacitacion del Sector
Turismo.
ENESTYC Encuesta Nacional de Empleo, Salarios, Tecnologia y
Capacitacion.
ENEI Encuesta Nacional de Economia Informal.
ENESS Encuesta Nacional de Empleo y Seguridad Social.

16
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Siglas (continuacion) Siglas Significado
ENEU Encuesta Nacional de Empleo Urbano.
ENIGH Encuesta Nacional de Ingresos y Gastos de los Hogares.
ENOE Encuesta Nacional de Ocupacion y Empleo.
ENVIF Encuesta Nacional sobre Violencia Intrafamiliar.
EPRI Instituto de Investigacion de Energia Eléctrica (por sus siglas
en inglés).
ETSAEE Encuesta Trimestral sobre la Actividad Econdmica Empresarial.
FAO Organizacion para la Agricultura y la Alimentacién (por sus

siglas en inglés).

FIDS Sistema de Despliegue de Informacion de Vuelos (por sus
siglas en inglés).

FIG Federacion Internacional de Geémetras.

FIRA Fideicomisos Instituidos en Relacién con la Agricultura.

FIT Foro Internacional de Telecomunicaciones.

FMI Fondo Monetario Internacional.

GDF Gobierno del Distrito Federal.

GlIS Grupo Interinstitucional de Informacion en Salud.

GPS Sistema de Posicionamiento Global (por sus siglas en inglés).

GMT Tiempo del Meridiano de Greenwich (por sus siglas eninglés).

IASI Instituto Interamericano de Estadistica (por sus siglas en inglés).

IATA Asociacion Internacional de Transporte Aéreo (por sus siglas
en inglés).

IFE Instituto Federal Electoral.

IGAE indicador global de la actividad econdmica.

IE Instituto de Investigaciones Eléctricas.

[ISUNAM Instituto de Investigaciones Sociales de la Universidad Nacional

Auténoma de México.

ILCE Instituto Latinoamericano de Comunicacion Educativa.
IMAI indicador mensual de la actividad industrial.

IMNC Instituto Mexicano de Normalizacion y Certificacion AC.
IMP Instituto Mexicano del Petrdleo.

IMSS Instituto Mexicano del Seguro Social.

IMT Instituto Mexicano del Transporte.
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Siglas (continuacion) Siglas Significado

INAH Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

INAP Instituto Nacional de Administracion Piblica, AC.

INE Instituto Nacional de Ecologia.

INEA Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

INEGI Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica.

INI Instituto Nacional Indigenista.

INIFAP Instituto Nacional de Investigaciones Forestales y
Agropecuarias.

IPAB Instituto de Proteccidn al Ahorro Bancario.

IPN Instituto Politécnico Nacional.

IRIS Informacion Referenciada geoespacialmente Integrada en un
Sistema.

ISOSA Integradora de Servicios Operativos, SA.

ISSGDF Instituto de Servicios de Salud del Gobierno del Distrito Federal.

ISSSTE Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado.

ITAA Asociacién de Informacidn Tecnol6gica de América (por sus

siglas en inglés).

ITAM Instituto Tecnolégico Auténomo de México.
ITESM Instituto Tecnoldgico y de Estudios Superiores de Monterrey.
ITESO Instituto Tecnoldgico y de Estudios Superiores de Occidente.
ITU Unién Internacional de Telecomunicaciones (por sus siglas en
inglés).
[ VA impuesto al valor agregado.
LFC Luz y Fuerza del Centro.
MBSI mexican bulletin of statistical information.
MEBE manuales estadisticos basicos de los estados.
MEBS manuales estadisticos basicos sectoriales.
MGM marco geoestadistico municipal.
NMP Nacional Monte de Piedad.
OAC Organizaciones Auxiliares de Crédito.
OACI Organizacion de Aviacion Civil Internacional.
OCDE Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econémicos.
ODGT oferta y demanda global trimestral.
OEA Organizacion de Estados Americanos.
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Siglas (continuacion)

Siglas
oIT
OMC
OMS
OMT
ONU
OPEP
OPS
ouT
PA

PB

PA
PEA
PEI
PFP
PH
PIB
PIBT
PICFI
PINE
PGR
PNEA
PNUD
RGN
RGNA
SA
SAT
SAAI
SAIC

SAR
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Significado

Organizacién Internacional del Trabajo.
Organizacion Mundial del Comercio.

Organizacién Mundial de la Salud.

Organizacion Mundial del Turismo.

Organizacion de las Naciones Unidas.
Organizacién de Paises Exportadores de Petréleo.
Organizacion Panamericana de la Salud.

oferta y utilizacién trimestral.

planta alta.

planta baja.

Procuraduria Agraria.

poblacién econémicamente activa.

poblacién econémicamente inactiva.

policia federal preventiva.

penthouse.

producto interno bruto.

producto interno bruto trimestral.

Programa Integral de Capacitacion, Formacion e Investigacion.
producto interno neto ecoldgico.

Procuraduria General de la Republica.

poblacién no econémicamente activa.

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo.
Red Geodésica Nacional.

Red Geodésica Nacional Activa.

sociedad anénima.

Servicio de Administracion Tributaria.

Sistema Automatizado Aduanero Integral.

Sistema Automatizado de Informacion Censal.

Sistema de Ahorro para el Retiro.



inace |

Siglas (conclusién) Siglas Significado
SCEEM Sistema de Cuentas Econdmicas y Ecoldgicas de México.
SCIAN Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte.
SCINCE Sistema para la Consulta de Informacion Censal.
SCNM Sistema de Cuentas Nacionales de México.
SCETA Sistema de Consulta Electronica de Tabulados.
SICCA Sistema de Indicadores Compuestos: Coincidente y Adelantado.
SICRAD Sistema Integral de Control Remoto y Adquisicion de Datos.
SIEC Servicio de Informacién Estadistica de Coyuntura.
SIIGE Sistema Integral de Informacion Geografica y Estadistica.
Slv Sistema de Informacion de indices de Vuelos.
SIPAAE Sistema de Informacion para la Administracion, Andlisis y
Estudio.
SNIG Sistema Nacional de Informacion Geogréafica.
SNIM Servicio Nacional de Informacion de Mercados.
SNS Sistema Nacional de Salud.
SPEUA Sistema de Pagos Electronicos de Uso Ampliado.
SRL sociedad de responsabilidad limitada.
TRH tarjeta de registro de hogares.
UAA Universidad Auténoma de Aguascalientes.
UACH Universidad Autonoma de Chapingo.
UNAM Universidad Nacional Autbnoma de México.
UNESCO Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la

Ciencia y la Cultura (por sus siglas en inglés).

UPIICSA Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria y Ciencias
Sociales y Administrativas.

uTcC tiempo universal coordinado (por sus siglas en inglés).

UTE Unidad de Television Educativa.
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2.4 Acrénimos

Son lasabreviaturas que seforman con
la primera o0 primeras letras (segln
drva para fadilitar la pronunciacion),
de las padbras clave que conforman
d titulo o nombre completo de ago.

Lineamientos para su uso:

¢ Losacronimos admiten su escritura
endtasoadltas y bgas, sempreque
laforma en que se van a presentar
seauniforme entodo € documento.

* No pueden dividirse a final del
renglon.

* No e utilizan puntos entre dlos.

» Seexplicara en forma desarrollada
su sgnificado laprimeravez que se
mencionen eiran precedidos de las
siglasentre paréntesis; por gemplo:

Petréleos Mexicanos (Pemex)

* Aungue en los acronimos los
articulos adoptan € género de la
pal abra que congtituye & nlcleo de
la expresion abreviada, que
normalmente ocupa e primer lugar
de la denominacion, por eufonia
exisen casos en que < Uutilizara la
formael dd articulo; por gemplo:

Sediced AGEB y nolaAGEB,
por area geoestadistica basica.

* Independientemente de la forma en
que se ecriban sus acronimos, los
nombresdeimpuestos, indicadoresy
tasas, de cudquier tipo se condderan
nombres comunes por o que ensu
forma desarrollada se escribirdn con
mindsculg; por gemplo:

IMECA por indicemetropolitanode
lacalidad dd are.
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Acrénimo

AGEB

BANCOMEXT

BANXICO

CANACERO

CANADEVI

CAPUFE

CATEJI

CATMUN

CIENES

COLMEX

CONAL

CONAMED

CONAPO

CONASUPO

COREMI

DICONSA

EAICO

ENADID

ENAMIN

ENESTYC

ENFES

ENICO

ENOE

ENTRAM

FERRONALES

FIDELIST

IMECA

NAFINSA

NAFIN

indice

Significado

area geoestadistica basica.

Banco de Comercio Exterior.

Banco de México.

Cémara Nacional de la Industria del Hierro y el Acero.
Cémara Nacional de Desarrollo de Vivienda.

Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios
Conexos.

catalogo ejidal.

Catélogo de Municipios.

Centro Interamericano de Ensefianza Estadistica.
El Colegio de México.

Comision Nacional de Alimentacion.

Comision Nacional de Arbitraje Médico

Consejo Nacional de Poblacidn.

Compafiia Nacional de Subsistencias Populares.
Consejo de Recursos Minerales.

Distribuidora CONASUPO, SA.

Encuesta Anual de la Industria de la Construccién.
Encuesta Nacional de la Dindmica Demogréfica.
Encuesta Nacional de Micronegocios.

Encuesta Nacional de Empleo, Salarios, Tecnologia y Capaci-
tacion en el Sector Manufacturero.

Encuesta Nacional de Fecundidad y Salud.

Encuesta Nacional de la Industria de la Construccion.
Encuesta Nacional de Ocupacion y Empleo.

Encuesta Nacional de Trabajadores Manufactureros.
Ferrocarriles Nacionales de México.

Fideicomiso para la Liquidacion al Subsidio de la Tortilla.
indice metropolitano de la calidad del aire.

Nacional Financiera.

Nacional Financiera (antes NAFINSA).



Acronimos (conclusion)
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Acrénimo
NIBA
PEMEX

PROCEDE

PROFEPA
SCETA
SCINCE
SECOF!
SEDUE
SEPOMEX
SERANOR
SIMBAD
SINFA

SIPRONAL

SISESIM

PROVIVAC

TELMEX

TELECOMM

indice ‘

Significado
niveles de bienestar por AGEB.
Petréleos Mexicanos.

Programa de Certificacion de Derechos Ejidales y
Titulacion de Solares.

Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente.
Sistema de Consulta Electronica de Tabulados.
Sistema de Consulta de Informacién Censal
Secretaria de Comercio y Fomento Industrial.
Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia.
Servicio Postal Mexicano.

Servicios de Almacenamiento del Norte, SA.
Sistema Municipal de Bases de Datos.

Sistema Nacional de Fotografia Aérea.

Sistema de Informacion del Programa Nacional de
Alimentacion.

Sistema de Indicadores para el Seguimiento de la Situacion de la
Mujer en México.

promotora de vivienda.
Teléfonos de México.

Telecomunicaciones de México.



3. Expresiones dudosas

Es comUin que agunas expresiones no
tengan un uso adecuado. En este
gpartado semencionan dgunasdedlas
y € criterio por seguir en su uso.

3.1 Dobles formas

Existen palabras o construcciones
gramaticaes que tienen més de una
escrituracorrecta. Con lafinalidad de
lograr unidad en € lenguge utilizado
en las publicaciones generadas y
producidaspor € Ingtituto, se presenta
un listado de las paabrasy frases con
unadoble escritura correcta de mayor
uso, determinando laformapreferente.

23

Dobles formas

al través o a través
a prisa o aprisa

asi mismo o asimismo
cardiaco o cardiaco
conclave o conclave
deprisa o de prisa

enfrente o en frente

en relacion con o con relacién a

enseguida o en seguida
en torno a o en torno de
entretanto o entre tanto
espectable 0 expectable
€s por esto que o por esto
excoriar 0 escoriar

icono o icono

periodo o periodo

pixel o pixel

por de pronto o por lo pronto
rehendija o rendija
reprehension o reprension
respecto a o respecto de
restordn o restaurante
pseud6nimo o seudénimo
sicdlogo o psicdlogo

siquiatra o psiquiatra

sobre la base de o con base en

yerba o hierba

Se empleara
através
aprisa
asimismo
cardiaco
conclave

de prisa

en frente

en relacion con
enseguida
en torno de
entre tanto
expectable
por esto
escoriar
icono
periodo
pixel

por lo pronto
rendija
reprension
respecto de
restaurante
seudonimo
psicélogo
psiquiatra
con base en

hierba

(incice |
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3.2 Datacién de documentos + Enlas fechas se escriben con nimeros cardinales los dias; con letra en minGscula, los
meses; y el afio con nimero sin separar los miles; por ejemplo:

A partir del afio 2000 lanovedad que
upuso & cambio de millar explicala
tendenciameyoritafiainicia dusodd * Enlaexpresion de fechas a partir del afio 2000, se usaré el articuloel cuando sélo se
articulo. Sin embargo en la datacion mencione el afio; por ejemplo:

de cartas y documentos no son tan ...llos resultados preliminares de este ejercicio censal, seran presenta
marcadaslasfluctuacionesy seprefiere dos para el 2002.

el uso sin articulo. Por ello se
recomienda observar los siguientes  °* Al datar cartas y documentos se usa una formula establecida: dia, mes, afio, que ha de
criterios. mantenerse con el afio 2000 y sucesivos; por ejemplo:

El operativo de campo iniciara el 23 de marzo de 2006 conforme se...

4 de marzo de 2000.

+ Cuando por necesidad se requiera dividir una fecha se partira como sigue:
la asamblea se programé
para el dia 19 de

abril
de 2006

+ En cuanto a la enunciacion de las décadas, se enunciaran pluralizando el articulo y escri-
biendo el nimero correspondiente a la década; por ejemplo:

En la década de los 20, surge el interés por.....
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3.3 Uso inadecuado de frases y
palabras

En ocasones utilizamos de una forma
inadecuadalas pddbras, o bien, nosex-
jpresamaos con Voces de otros idiomas
cuando existen vocabl os adecuados en
espaial. A continuacion, sepresentand-
gunosdeestosusosimpropiosy susfor-
meas correctas.

Incorrecto

a beneficio de los pobres

en corto plazo

a favor de

afinde

a grosso modo

en la brevedad

a la mejor

a menos de que venga
a nivel nacional
acerco una silla y se
sentd en la misma
actualmente en vigor
actué de motu propio

al interior del Instituto

al punto de

alinien, alineo

ambos sexos

asi fue que

asumi que era verdad
bajo el punto de vista
bajo la base

bajo qué condiciones
breve resumen
breves minutos
camuflajear

caracter

centrarse en torno a
chance

checar

Correcto

en beneficio de los pobres
a corto plazo

en favor de

con el fin de

grosso modo

a la brevedad

a lo mejor

a menos que venga

en el nivel nacional, en el &mbito nacional,
en el pais, segln sea el caso

acerco una sillay se
sent6 en ella

en vigor
actué motu proprio

en el Instituto, en el interior del Instituto,
en el seno del Instituto

hasta el punto de
alineen, alineo (se conjuga como voltear)
de uno u otro sexo

asf fue como

deduje que era verdad
desde el punto de vista
sobre la base

en qué condiciones
resumen

pocos minutos
camuflar

caracter

centrar en

oportunidad

verificar, revisar, comprobar

indice



Uso inadecuado de frases y palaoras
(continuacién)
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Incorrecto

colaborar a algo

con o sin sal

con objeto

con tal de que salga
con todo y eso
conforme lo establecido
confort

conlleva (si se utiliza en el
sentido de llevar con)

consenso general
copeo, foleo
copia duplicada
cotidianeidad
cuidar que
culpabilizar

dado que

dar comienzo

de acuerdo a

de alguna manera

debe hacer frio afuera
debes de irte (suposicion)
desde esta Optica
diferente a

dijistes

dimensionar

el aguacero provoco enormes

embotellamientos

el articulo 75 se modifico
hasta 1922

indice ‘

Correcto

colaborar en algo, colaborar con algo
con sal o sin ella

con el objetivo de

con tal que salga

con eso Yy todo

conforme a lo establecido

comodidad

acarrea

CONSEeNso
copio, folio (se conjugan como limpiar)
copia

cotidianidad

cuidar de que

culpar

puesto que

comenzar

de acuerdo con

esta frase no dice nada, por lo que lo
correcto es suprimirla

debe (ha) de hacer frio afuera (suposicion)
debes (tienes que) irte (obligacion)

desde este punto de vista

diferente de

dijiste

determinar la dimension

el aguacero caus6 enormes
embotellamientos

el articulo 75 se modific6 a partir de 1922
(si se quiere decir que fue a partir de esta fecha)



Uso inadecuado de frases y palaoras
(continuacién)

Incorrecto
en base a
en cumplimiento con

en enero abri¢ la tienda y
para marzo ya habia cerrado

en funcion a
en honor a
en la medida que

en relacion a

encausar
enfrentarse a alguien
entrar a la casa
erario publico

€S por eso que
escapar a la muerte

esta pastilla es buena para
el dolor de cabeza

es soltero

evaclo, licio, adeclio

eventualmente

financia, diferencia, distancia

flamable
forza, solda, coza
franca mejoria

gaseoducto

hacer de cuenta que
hacer favor

hacer frente

hacer llegar

hacer memoria

hacer mencién a alguien

hacer pablico

[inace |

Correcto
con base en
en cumplimiento de

en enero abrié la tienda y
en marzo ya habia cerrado

en funcion de
en honor de
en la medida en que

con relacion a
en relacién con

encauzar (de cauce)
enfrentarse con alguien
entrar en la casa
erario

por eso

escapar de la muerte

esta pastilla es buena
contra el dolor de cabeza

esta soltero

evacuo, licuo, adecuo (se conjugan como
averiguar)

con el tiempo

financia, diferencia, distancia (sin romper
diptongo)

inflamable
fuerza, suelda, cueza (se conjugan comooler)
clara o patente mejorfa

gasoducto

hacer cuenta de que
hacer el favor

oponerse

mandar o enviar
recordar

hacer mencién de alguien

publicar



Uso inadecuado de frases y palaoras
(continuacién)

Incorrecto
haiga

inagurar

jugar un papel

la casi totalidad

la primer semana
lapso de tiempo

le escribié al Procurador,

mismo que no le ha contestado

le pido me informe
llega hasta mafiana
lo hace de ex profeso
lo mandé a editar

lo mando editar

lo puso sobre de la mesa

me dijeron que
preguntaste por mi

menié, golpié, voltié
meter el papel a la impresora

mucho muy

nada en lo absoluto
no voltiés

nulificar

optimar

panorama general
pararse del asiento
pedir disculpas
Periodo de tiempo
pero sin embargo
poner de manifiesto

por el civil
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Correcto

haya

inaugurar
desempefiar un papel
casi la totalidad

la primera semana
lapso

le escribi¢ al procurador que (quien)
no le ha contestado

le pido que me informe

llega mafiana

lo hace ex profeso

lo mando editar (si mandé un libro a editar )

lo mando a editar ( si mandd a alguien para
que editara el libro)

lo puso sobre la mesa

me dijeron que habias preguntado
por mi

meneé, golpeé, volteé
meter el papel en la impresora
muy o mucho

nada en absoluto

no voltees

anular

optimizar

panorama

levantarse del asiento
ofrecer disculpas
periodo

pero o sin embargo
manifestar

por lo civil (civil es adjetivo)



‘ indice

Uso inadecuado de frases y palabras  Incorrecto Correcto
(continuacion) por el contrario por lo contrario
por este conducto me dirijo a usted me dirijo a usted
precios accesibles precios asequibles
preveer prever
previo a antes de que
priorizar dar prioridad
problemas a resolver problemas por resolver
reiniciar reanudar
rol papel, funcién
satisfacera, satisfacio satisfar, satisfizo (se conjuga como el verbo
hacer)
scanner/scanear escéner/escanear
se aprobd la Ley, pero la se aprobd la Ley, pero
reglamentacion de la misma su reglamentacion sera lenta
sera lenta
se incluye adjunto se incluye, se anexa
se vende al por mayor se vende por mayoreo
tan es asi tanto es asi
te informo que la te informo de que la
tener verificativo llevarse a cabo, realizarse
téngamos tengamos
television a color television de color
ticket boleto, comprobante
todo mundo todo el mundo
topico tema, asunto
vivo al sur de la ciudad vivo en el sur de la ciudad
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Uso inadecuado de frases y palaoras
(continuacién)

Cotidianamente, utilizamos impro-
piamente agunostérminosyaseapor-
gue su escrituraes muy parecidao por
desconocer € Sgnificado exacto delos
mismos, por dlo, presentamos agu-
nos de los términos a los que, con
mayor frecuencia, damos mal uso.

Términos confusos

abalar por avalar

accesible por asequible

abocar por avocar

actitud por aptitud

apostrofe por apdstrofo

apreciable por apreciado

bucal por oral

bufette por bufet o bufete

boulevard por bulevar
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Significados y aclaraciones

abalar. Mover rapidamente; zarandear agitar.
avalar. Término que garantiza el cumplimiento con
la firma de un tercero. Se avala el cumplimiento, no
a la persona.

accesible. De fécil acceso o trato.

asequible. Que puede conseguirse o0 alcanzarse.
abocar. Verter el contenido de un céntaro, costal,
etc., en otro. Juntarse una 0 MAs personas con
otras para tratar un negocio.

avocar. Llamar asi a un tribunal superior, la causa

que se estaba litigando ante otro inferior.

actitud. Disposicion de &nimo manifestada de algln
modo. Postura del cuerpo determinada por los
movimientos del animo.

aptitud. Disposicion natural o adquirida que permite
efectuar convenientemente ciertas tareas.
apdstrofe. Figura que consiste en cortar el discurso
para dirigirse con vehemencia a alguien.
apdstrofo. Signo ortografico (') que se utiliza para
indicar la supresion de una vocal.

apreciable. Digno de aprecio o estima. Cosiderable,

notable, cuantioso.

apreciado. Reconocido, estimado.

bucal. Perteneciente o relativo a la boca.
oral. Expresado por la boca o con la palabra.

bufet. En restaurantes, hoteles, reuniones,... mesa
en la que se disponen diferentes platos, bebidas,
etc. para que los comensales se sirvan.

bufete. Despacho de un abogado, clientela de un
abogado.

boulevard. Expresién francesa con la que se
designa a las calles anchas y con arboles.
Es mejor usar bulevar, palabra castellanizada.



Uso inadecuado de frases y palaoras
(continuacién)

Términos confusos

celebrar por conmemorar

cerebral por inteligente

competer por competir

confrontacion por enfrentamiento

contradecird por contradird

edicion por realizacion

eficacia por eficiencia

encausar por encauzar
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Significados y aclaraciones

celebrar. Alabar, aplaudir, encarecer a una per-
sona o cosa.

conmemorar. Se refiere a la minifestacion del
recuerdo, positivo 0 (a menudo) luctuoso.

cerebral. Perteneciente o relativo al cerebro.
inteligente. Dotado de facultad intelectiva; entendido,
sabio.

competer. Verbo regular que significa pertenecer,
corresponder, incumbir.

competir. Significa contender, rivalizar y es verbo
irregular (se conjuga como vestir).

confrontacion. Significa comparacion, contraste.
enfrentamiento. Significa choque o accién de hacer
frente.

contradecird. Incorreccion del lenguaje oral.
contradira. Flexion correcta del verbo irregular
contradecir.

edicion. Impresion de una obra para su publicacion.
realizacion. Accion y efecto de realizar (hacer real
y efectiva una cosa).

eficacia. Resultado provechoso de una accion o
actividad.

eficiencia. Virtud y facultad para lograr un efecto
determinado. Accién con que se logra este efecto.
encausar. Formar causa a uno; proceder contra él
juridicamente.

encauzar. Abrir cauce, encerrar o dar direccion

por un cauce a una corriente. Encaminar, dirigir
por buen camino.



Uso inadecuado de frasesy palabras — Términos confusos

concluson
( ) equipamiento por equipo

género por sexo

implementar por planear

integrar por participar

mediodia por medio dia

paulatino por progresivo

tangible por evidente

tiempo por clima
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Significados y Aclaraciones
equipamiento. Accion y efecto de equipar.

equipo. Grupo de operarios organizados para un
servicio determinado. Conjunto de cosas para uso
particular de una persona. Coleccion de utensilios
e instrumentos.

género. Clase a la que pertenecen personas o
cosas. Conjunto de cosas que tienen uno o varios
caracteres comunes.

sexo. Condicion organica que distingue al macho
de la hembra, en los seres humanos, en los
animales y plantas.

implementar. Poner en funcionamiento.
planear. Hacer o forjar planes.
integrar. Componer un todo con sus partes

integrantes.

participar. Tener uno parte en una cosa o tocarle
algo de ella.

mediodia. Periodo impreciso alrededor de las 12
del dia.

medio dia. La mitad de un dia, periodo que
comprende 12 horas.

paulatino. Que procede u obra despacio o
lentamente.

progresivo. Que avanza, favorece el avance o lo
procura.Que progresa 0 aumenta en cantidad o
perfeccion.

tangible. Que se puede tocar y percibir de manera
precisa.

evidente. Cierto, claro, patente.

tiempo. Duracién determinada por la sucesion de
los acontecimientos y, particularmente, de los dias,
las noches y las estaciones.

clima. Conjunto de fenémenos meteoroldgicos que
caracterizan el estado atmosférico y su evolucion
en un lugar determinado.



3.4 Pluralizaciones dudosas

Los sustantivos solo tienen dos
nimeros. singular o plurd. El plurd
alude a dos 0 maés entidades y se
marca, generalmente, con los
morfemas -s 0 -es. Se presentan
algunos de los pluraes que causan
mayor confusién y su correcta
escritura

3.5 Concordancia

En cuaquier redaccion, las paabras
variables deberdn coincidir en género
y ndmero; esto parece sencillo a
primera vista, pero no lo es. A
continuacion se presentan algunos
Casos comunes en |os que se incurre
en error.

33

Incorrecto
albums
buroes
carécteres
clipes

clubs

curriculums vitaes

estandars
memorandums
menues
régimenes

bulevars

Forma discordante
dado las caracteristicas

habemos muchos aqui

habia agravantes tremendos

hizo presente todos los problemas
hubieron muchos problemas

la subdirector regional

la primer pregunta

Pedro es analfabeta

Juan es autodidacta

Felipe es poliglota

el primero y segundo lugares

El CEM de Oaxaca es uno de

los documentos que brindan
informacion

inace |

Correcto
albumes
burds
caracteres
clips
clubes

los curriculum vitae (el plural lo determina el
articulo)

estandares
memorandos
men(s
regimenes

bulevares

Forma concordante
dadas las caracteristicas

hay, somos (si quien habla quiere incluirse)
muchos aqui

habia agravantes tremendas

hizo presentes todos los problemas
hubo muchos problemas

la subdirectora regional

la primera pregunta

Pedro es analfabeto (porque es hombre),
Maria es analfabeta

Juan es autodidacto (porque es hombre),
Maria es autodidacta

Felipe es poligloto (porque es hombre),
Marfa es poliglota

el primer y segundo lugar
El CEM de Oaxaca es uno de

los documentos que brinda
informacion



3.6 Acentuacion diacritica

El acento diacritico esel quese coloca
en agunas paabras para diginguirlas
de otras de igual escritura, pero con
digintafuncion grameticad y significado.
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Palabra
adonde (adverbio relativo)

adonde (adverbio interrogativo)

aln (adverbio, todavia)
aun (adverbio, hasta, inclusive,

incluso)

aquél, aquélla,
aquéllos, aquéllas
(pronombre personal)

aquel (adjetivo)

cual (pron. rel.)

cual (pron. iterrogativo)

dé (dar)

de (preposicion)

él (pronombre personal)

el (articulo)

éste, ésta, éstos,

éstas (pronombres personales)

este, esta, estos,

estas (adjetivos)

més (adverbio de cantidad)

mas (conjuncion, como, pero)

mi (pronombre)

mi (adjetivo)

indice

Ejemplo
va a donde lo llaman.

¢adonde iban?

aun no llega la publicacion.
parece que no va a llover, aun cuando el cielo esté

gris.

este libro es mejor que aquél.

*cuando siga inmediatamente la palabraque o quien,
este pronombre no se acentuara; por ejemplo:
estaran exentos todos aquellos que tengan promedio
de 10.

*aquello no se acentla porque es un pronombre

demostrativo neutro y, por ende, no es necesario
distinguirlo con acento.

mi tio es aquel sefior.

Lo cual no le gusté nada.

¢cudl es su nombre?

es necesario que te dé la guia didactica.

el recorrido de exploracion se realizé a tiempo.

en él confié ciegamente.

el verano llegaré pronto.

aquel libro es mejor que éste.

* gsto no se acentla porque, a diferencia de los

demas, s6lo es pronombre y, por ende, no es
necesario distinguirlo con acento del adjetivo.

este cuaderno es mio.

eres mi mas valioso amigo.

me gustaria ir, mas no puedo.

para mi lo mas importante es competir.

mi casa esta en otra colonia.



Acentuacion diacritica
(conclusion)
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Palabra
porque (conj. casual para introducirla
oracion subordinada que expresa la causa
de la accion designada por el verbo
principal)

porqué (sustantivo por causa o motivo)

por que

por qué (combinacién de prep. y
adj. interrogativo o exclamativo)

que (pron. rel.)

qué (pron. interrogativo o
exclamativo)

sé (saber o ser)

se (pronombre)

si (adverhio)

si (conjuncion)

s6lo (adverbio)

solo (adjetivo)

té (sustantivo)

te (pronombre)

tu (pronombre)

indice ‘

Ejemplo

Me tienes envidia porque tengo mas que tu.

deben preguntarse el porqué de este resultado.

la verdadera razén por que quieres quedarte es
otra.

¢por qué me has hecho esto?
la informacidn que brindan estas cifras es precisa
¢qué no se acordé?

S€ que nunca volveras.

sé un hombre de bien.

yo se lo dije ayer.

si lo voy a hacer.

si t vienes, haremos la reunion.

s6lo hubo una supervision.

uno solo puede realizar la actividad.

el té es mi relajante favorito.

te espera una sorpresa.

t0 haréas el recorrido del area.

tu coordinacion administrativa esta lejos.
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4. Viudas, huérfanosy Viudas

call gyones + Una pagina no debe comenzar con una linea corta (viuda), es decir, con un renglén
incompleto. Para evitar esta falla, se procurara que por lo menos existan dos renglones

Al editar un texto es comin que se al inicio o fin de una pagina; por ejemplo:
descuiden ciertos detales de edicion;
con d fin de guardar la estética, en €

Se corrige y envia a componer, se corrigen galeras y se compagina.

texto se presentan las normas que de- La cubierta o la sobrecubierta es la parte més delicada del libro, ya que en
berén seguirse d redizar unaedicion. muchos casos ayuda a venderlo. Generalmente se hace mas de un boceto
para elegirla.Ya aprobado uno de éstos se procede a realizar un original
mecénico...
Huérfanos

+ Por razones de estética tipografica debera evitarse que un parrafo termine con huérfano,
esto es, que por separacion silabica su Ultima palabra quede cortada al final del parrafo; por
ejemplo:

Si debido al uso de negativos dafiados, durante la impresion se advirtiera un error
rtante, se estaria a tiempo de imprimir de nuevo el pliego, lo cual ya ha pasa-

En caso de que esto ocurra, se recomienda modificar algunas palabras de la redaccién
para, con ello, evitarlo.

Callejones

+ En un mismo parrafo, no debe permitirse que mas de dos lineas terminen con guién de corte
de palabra ni con signos de puntuacion u ortograficos; por ejemplo:

El volcan ha hecho erupcion inesperadamente y provoca una lluvia de cen
zasque cubre la ciudad y sus alrededores. Este volcan es una mont
fia de 3562 m de altura, se encuentra a 95 km al norte de esta ciudad. Media
te un plan de contingencia 3 mil habitantes son evacuados...

+ Debe evitarse también que tres 0 mas renglones comiencen o terminen con la misma letra,
pues el efecto que causan, ademas de antiestético, distrae al lector; por ejemplo:

concepto de relaciones laborales en el Estado mexicano desde
afio de 1917 juridicamente sanciona en México la intervencion
statal en cualesquiera de sus formas...

+ Tampoco ha de admitirse que dos 0 mas lineas consecutivas empiecen o concluyan con las
mismas letras, signos, silabas o palabras, pues los lectores podrian saltarse una linea; por
ejemplo:

El indice recoge los términos, frases, sintagmas, etcétera, que permiten cono-
cer el contenido en forma desmenuzada, indicando en dénde consultar
erta informacidn relacionada con los temas de interés, para una mayor
comodidad del usuario.

+ Deben evitarse, en lo posible, los monosilabos a principio o fin de linea, sobre todo los de dos
letras.
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5. Uso de mayL'JscuIas y Se escribiran con mayusculas:

minudsculas

5.1 Mayusculas

Se presenta @ uso de las mayUsculas
de acuerdo con € criterio editorial
vigente.

+ Laprimera palabra de un escrito y la que vaya después de punto y seguido, punto y aparte
o de dos puntos y aparte, asi como de los signos de exclamacidn y de interrogacion, siempre
y cuando no medie una coma o punto y coma; por ejemplo:

El antecedente de los anuarios se encuentra en los manuales de estadistica
basica de los estados. ES un primer esfuerzo de alcance...

+ Después de punto o un signo de interrogacion o exclamacion; por ejemplo:

¢Ddnde puedo encontrar informacion acerca de cuantos somos en mi estado?
Consultar una publicacién del INEGI puede ser la solucion.

« Lainicial, como simbolo de los puntos cardinales y de su nombre desatado cuando se hace
la referencia geogréafica del planeta; por ejemplo:

La brijula sefiala el Norte.

+ Los nombres de periddicos y revistas; por ejemplo:
La Jornada, Letras Libres, etcétera.

« Los periodos historicos y la eras geoldgicas; por ejemplo:
Renacimiento, Reforma, Revolucién, Jurasico, Cretasico.

+ Los nombres propios de personas, animales, entidades, rios, océanos, mares, lagunas,
continentes, etc.; por ejemplo:

Mario participd como expositor en el Congreso Internacional de Geografia.
+ En cita textual antecedida por dos puntos; por ejemplo:
Dijo Aristételes: “La bondad es simple; la maldad, mltiple”.

+ Lapalabra Estado, cuando se entiende como institucion politica y no como entidad federativa;
por ejemplo:

Por parte del Estado mexicano se presento la propuesta para...

+ Los sustantivos y adjetivos integrantes de nombres de instituciones, sociedades, estableci-
mientos, dependencias, secciones, jefaturas y unidades administrativas; por ejemplo:

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Suprema Corte de Justicia,
Coordinacion Administrativa, Subdireccion de Edicion y Disefio.

+ Los titulos académicos, profesionales, érdenes o grados cuando se citen abreviados; por
ejemplo:
... presentado por el Dr. Herndndez Lozano.
... acto presenciado por el Gral. Brigadier.
... de esta forma respondid el Ob. del estado a los medios.
+ Los articulos, cuando formen parte del nombre propio; por ejemplo:
El Colegio de México, El Cairo, Los Pinos.
+ Los nombres genéricos cuando se usen por antonomasia; por ejemplo:
... acto al que acudi6 el Presidente del Instituto.

... dentro de estas instalaciones fue que se impartié el Taller.
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Uso de mayusculas + Los accidentes geogréficos, cuando formen parte del nombre propio; por ejemplo:
(continuacion) Sierra Madre, Rio de la Plata.
+ Las formas de gobierno o corporacién cuando se usen en forma pronominal; por ejemplo:

... por lo tanto como Republica nos pronunciamos a favor.

+ Las divisiones politicas, cuando formen parte del nombre propio®; por
ejemplo:

Ciudad Guzmén, Ciudad del Carmen.
+ Los nombres de ciencias, técnicas y disciplinas del conocimiento; por ejemplo:

La informacién que se brinda esta avalada por expertos en el area de la
Estadistica, por lo que...

+ Los titulos de leyes; por ejemplo:
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

+ Los nombres propios ya sean de organismos, empresas 0 naciones; por ejemplo:
EIINEGI, a través de informacién otorgada por la Organizacion de las Naciones
Unidas, dio a conocer que para el 2006 la hambruna seré un problema mundial

de primera instancia.

+ Los numeros romanos, procurando utilizar una fuente que los distinga de los nimeros
arabigos (I y no Il); por ejemplo:

XVI Intercambio sobre Estadisticas de Transporte de América del Norte.
+ Lainicial de los nombres oficiales de los proyectos institucionales; por ejemplo:
Este afio el Instituto har4 el levantamiento de los Censos Econdmicos 2004.

+ Los nombres de instituciones, actos (exposiciones, congresos, certdmenes, diplomados,etc.),
sin embargo los articulos, preposiciones y conjunciones que forman parte del nombre iran
con minuscula; por ejemplo:

Fernando Lépez , del INEGI, resulté electo para participar en el certamen
Premio Nacional de Administracion Publica.

+ De dias festivos; por ejemplo:
Dia de las Madres, Dia de los Fieles Difuntos.

+ Para el caso de los titulos de libros, cuentos, peliculas, articulos ponencias, conferencias,
s6lo se escribiran con mayuscula la letra inicial de la primera palabra y los nombres propios
que estén contenidos en el titulo.

+ De igual manera, tratandose de titulos y subtitulos contenidos en articulos, notas, crénicas,
folletos, cuadros, graficas, etc., slo se escribirdn con mayuscula la letra inicial de la primera
palabra y los nombres propios que se incluyan.

3 Los nombres oficiales de las entidades
federativas, municipios y cabeceras mu-
nicipales pueden ser consultados en €l
portal institucional, en la seccidn
Normatividad.
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Uso de mayusculas Particularidades para proyectos o servicios institucionales

conclusion -y , , .
( ) + Seescribird con mayuscula la primera letra de cada palabra que integre el nombre de

algun sistema, metodologia o servicio institucional con excepcion de las preposiciones,
conexiones y articulos; por ejemplo:

Sistema de Cuentas Nacionales de México

Conteo de Poblacion y Vivienda

Censo Agropecuario

Encuesta Nacional de Empleo

Direccion General de Estadistica

Marco Geoestadistico Municipal

Infraestructura de Datos Espaciales de México
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5.2 MinUsculas

Se presenta @ uso de las mintsculas
de acuerdo con € criterio editorial

vigente.

40

indice

Se escribirdn con minudsculas:
+ Los nombres de los dias y meses del afio; por ejemplo:

El cuaderno de ingresos y egresos es un cuaderno especial certificado por la SHCP
en el que se anotan de lunes a domingo, ordenadamente. .

+ Los nombres de las monedas; por ejemplo:
peso, dolar, peseta
+ Los puntos cardinales, cuandose refieren a la orientacion o direccion; por ejemplo:

EIINEGI da a conocer que en la parte sur del pais se registra el mayor nimero de
gente que habla alguna lengua indigena.

* Los gentilicios; por ejemplo:

De acuerdo con las estadisticas presentadas a noviembre, el mayor porcentaje de
la actividad econémica en la poblacion aguascalentense...

+ Los cargos administrativos; por ejemplo:

... acto al que acudid el presidente de la organizacion, doctor Juan Pérez.
... el coordinador general tenia a su cargo el equipo necesario.

+ Los titulos académicos, profesionales, érdenes o grados cuando se citen sin abreviar; por
ejemplo:

Lainformacion proporcionada por el Instituto da a conocer que las profesiones con
mayor demanda por parte de la poblacidn en el pais son: ingeniero, doctor,
comunicélogo y administrador de empresas.
+ Los sustantivos y adjetivos integrantes de nombres de instituciones, sociedades, establecimien-
tos, dependencias, secciones, jefaturas y unidades administrativas cuando se usen en sentido

genérico o plural; por ejemplo:

Los funcionarios de gobierno, pueden ser nombrados por el ejecutivo, el
legislativo, el judicial o electos democraticamente por la ciudadania.

+ La palabra siglo; por ejemplo:

Las mujeres desde el siglo pasado han luchado por igualdad de derecho; la
muestra es que de acuerdo con las estadisticas generadas...

+ Los articulos, cuando no formen parte del nombre propio; por ejemplo:

en este marco el INEGI cuenta con equipo altamente sofisticado que permite...
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Uso de mindsculas + Los accidentes geograficos, cuando no formen parte del nombre propio; por ejemplo:
(conclusion)
La superficie terrestre se refiere a la superficie total de cada pais, menos a la
superficie de aguas interiores. Por aguas interiores se entiende en general la
correspondiente a rios y lagos principales.

+ Las formas de gobierno o corporacion; por ejemplo:

La forma de vida basada en la existencia de bienes o intereses comunes, hace
referencia a la nacion en su conjunto; en tal contexto, México se presenta como una
republica.

+ Las divisiones politicas; por ejemplo:

Demarcacion politica y territorial es la estructura organizativa de la administracion del
gobierno, dividiéndose segin la entidad en: delegaciones o municipios.

 Debemos prestar especial atencion para distinguir los casos en que las palabras indican divisio-
nes politicas y no forman parte del nombre propio*; por ejemplo:

ciudad Juarez, ciudad de México, estado de México.

+ Los nombres de impuestos, tasas o indicadores econémicos, aunque esto no es inconveniente
para que sus siglas se escriban con mayUsculas; por ejemplo:

impuesto sobre la renta de las personas fisicas (ISR)
+ Los nombres de las partes en las que se divide, o bien, que contiene una obra; por ejemplo:

volumen, libro, tomo, parte, capitulo, parrafo, articulo, pagina, anexo, apén-
dice, mapa, grafica, lamina, etcétera.

+ Los medios de comunicacion; por ejemplo:

radio, television, correo electrénico...

+ Los nombres de idiomas, artes y movimientos artisticos; por ejemplo:

art nouveau, surrealismo, neoclasico, espafiol...

4 Los nombres oficiales de las entidades
federativas, municipios y cabeceras mu-
nicipales pueden ser consultados en €l
portal institucional, en la seccién
Normatividad.
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6. Uso de cursivas Se escribiran con cursivas dentro del cuerpo del texto:

Los titulos de obras artisticas, cientificas, literarias, comprendidos de titulos de conferencias
0 ponencias, libros, periddicos y revistas, asi como los nombres de peliculas; excepto
cuando forman parte de un listado o cuando se usen en una vifieta; por ejemplo:

Siven, en términos generales, para
destacar o distinguir una letra, un
vocablo 0 unaexpresion.

Para dirigir la elaboracion de un diccionario se cuenta con laGuia metodolégica
para la elaboracion de los diccionarios de datos y, fundamentalmente, con el
modelo propuesto.

+ Las palabras o frases de lenguas extranjeras; por ejemplo:

Los capitalistas bendijeron entonces al rabioso defensor del laissez faire.

+ Los nombres (y nimeros, si los llevan) de barcos, trenes, aviones naves espaciales,
etcétera; por ejemplo:

Empezaron a trasladarse en el Quetzalcdatl.
+ Las palabras o expresiones que se apartan de su significado original; por ejemplo:
Lo encontraron ya bien frio al pobrecito.

+ Las palabras y expresiones latinas que se usan abundantemente en textos y notas siempre
y cuando no se hayan castellanizado aun; por ejemplo:

Ibidem, idem, ad libitum.
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7. Uso deversalesy
versalitas

Loscaracteressudendividirseyaseapor
Us dementos, U edilo o familiay por
aufigura, parano perdernosendetales,
mencionaremaos que en la division por
figura se denomina versales alas ma
yusculas, esta denominacion proviene
de la antigua cosumbre de iniciar los
versoscon edetipo deletra, aunque hoy
e compone d principio de los mismos
con mayUsculas 0 mindsculas, sguiendo
lasnormasgplicadasenlapuntuacionde
laprosa; por gemplo:

EN LA PRIMERA LINEA DEL SEGUNDO
PARRAFO, DEBERIA DECIRALGO...

En cuanto d t&mino versalitas, éste
hace referencia alaletra maylscula de
igud 0 paredido tamafio alaminiscula
dd mismo cuerpo, tipo o clase; por
gemplo:

EN LA PRIMERA LINEA DEL SEGUNDO
PARRAFO, DEBERIA DECIR ALGO...
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Se utilizan para:

+ La numeracion romana de los siglos; por ejemplo:

Estos documentos datan del siglo XVI...

+ Entitulos y subtitulos; por ejemplo:

CAPITULO VIII. SISTEMA GPS

+ Tanto las versales como las versalitas siguen las mismas reglas de acentuacion que las
mayUsculas y mindsculas.



8. Uso de comillas

Se utilizan para reproducir citas
textudes.

a4
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En su empleo se atendera lo siguiente:

+ Las comillas cierran después del punto cuando abren parrafo o el entrecomillado inicia
posterior a un punto y sequido (no aplica el uso de punto final); por ejemplo:

...que contribuya a impulsar su desarrollo. “Durante el 2000, el INEGI brind6
asesoria a numerosos paises y organismos internacionales, con los cuales,
también, se dio intercambio de informacion estadistica y geografica.”

+ Cuando el enunciado finaliza con puntos suspensivos las comillas cerrarn después de
éstos y, enseguida, el signo de puntuacion que corresponda, excepto punto, ya sea seguido
o final; por ejemplo:

“Ramon ubic6 las viviendas que le faltaba censar: porque los habitantes no se
encontraban a esa hora, o bien, porque aun encontrandose ahi, estaban
viendo la television o escuchando el radio; y uno, mientras, peleandose con el
perro...”
* Quedan fuera de las comillas la coma, el punto y coma y los dos puntos y, entre ellos, el
superindice del llamado al pie de pagina; por ejemplo:

“misién-hacienda establecida por los jesuitas™;

+ Los signos de interrogacion y admiracion deben colocarse antes de las comillas, si éstas
cierran la cita; por ejemplo:

¢de verdad ha dicho: “hasta luego™?

+ Cuando se toma de un escrito una cita textual de la que no se desea incluir toda la informacion,
se utilizan los puntos suspensivos al abrir y cerrar comillas y entre paréntesis, cuando se
emplean al interior; por ejemplo:

“... las provincias del pais aprovisionadas (...) por los puertos...”

+ La comilla sencilla se usa cuando la cita estd contenida en otra(s) cita(s); por ejemplo:

“Mi familia se encuentra contenta de que haya trabajado en el Censo. Cuando
regresaba de trabajar, me decian: j‘héchale ganas'l, y asi lo hacia dia tras dia.”

+ Las citas que son introducidas por dos puntos, coma, punto y coma 0 puntos SUSpensivos,
cierran sus comillas antes del punto; por ejemplo:

De otro modo, “el espacio queda inmévil, incapaz de acoger nuevos usos o
extensiones o programadas”.

En la Memoria de la Secretaria de Fomento que fue presentada al congreso
dice: “Establecido el Ministerio a mi cargo, se le encomendé la estadistica
general, forméndose una seccion dedicada exclusivamente a este vital objeto”.
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9. Referenciasbibliograficas 9.1 Citas textuales

Toda cita debe proporcionar los datos de la fuente de donde se extrajo la informacion en una
nota a pie de pagina.

Para su uso se observara lo siguiente:
+ Integrar el texto de las citas y encerrarlo entre comillas dobles. Cuando las citas consten de
maés de un parrafo, las comillas se eliminan al terminar cada uno y se abren al terminar otro,
y se cierran al final de la cita; por ejemplo:
“La Direccion General de Estadistica se ha instalado en su nuevo edificio,
después de un proceso de mejoramiento (...) con intensidad mayor de la
observada hasta ahora.
“Quienes estamos presentes en tan significativo acto debemos desear que, asi
como la tradicion (...) el edificio que oficialmente se abrira al trabajo (...) sea una

catedral de los nimeros. ”

+ Dejar dentro de las comillas los signos de admiracion e interrogacion que formen parte de la
cita.

+ Indicar la fuente de donde se tom¢ la informacién, al final de la pagina, utilizando un nimero
progresivo en forma de superindice.

9.2 Notas a pie de pagina
Sirven para hacer aclaraciones a la parte del texto en la que se inserta una llamada; van
acompafiadas de la fuente de esa informacién, siguiendo el orden marcado para obras

consultadas.

+ Seindican en el texto con un nimero consecutivo, en forma de superindice, y se colocan
después de los signos de puntuacion, excepto en los casos de coma y punto y coma.

+ Enlas declaraciones de personajes no se requiere hacer la referencia a pie de pagina, ya
que dentro del cuerpo del texto se debe anotar el nombre del orador.

9.3 Locuciones latinas
Al hacer uso de estas locuciones se observaran los siguientes puntos:
+ Van con cursiva

+ Se utilizaran las abreviaturas con punto después de éstas.
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Referencias bibliogréficas Las siguientes locuciones se emplearan para elaborar notas al pie de pagina y referenciar
(continuacion) bibliografia:

+ lbid. Abreviatura de Ibidem (alli mismo); se emplea cuando la cita se refiere a la fuente citada
en la nota anterior, pero en pagina difererente; por ejemplo:

! INEGI. Baja California. Resultados definitivos.XI Censo General de Poblacion
y Vivienda,1990. Aguascalientes, México, INEGI, p.14.
2 |bid., p. 41.

+ Citada la locucion se escribe(n) la(s) pagina(s) de las cuales se obtuvo la informacién; si ésta
se tom6 de dos, se registran con el conectivo y entre ellas; cuando son mas de dos, los
numeros se separan con un guion corto; por ejemplo:

3 Ibid., pags. 43y 44.
4 Ibid., pags. 78-85.

En el caso de que se consulte otro libro o articulo del mismo autor, se escribe la cita completa.

+ Loc. cit. (loco citato o citatus). Significa en el lugar citado; se utiliza cuando dos referencias
contiguas remiten a la misma pagina de la misma fuente, pero, al estar separadas por la
intervencion del investigador, no pueden unirse en una sola referencia. La locucion se cita
sin referir el nimero de pagina consultada; por ejemplo:

5 Meyer, Jean. La Cristiada. Tomo I. México, Siglo XXI, 1983, p. 131.
¢ Loc. cit.

+ Op. cit. (opus citatus). Quiere decir obra citada; se emplea en referencias no contiguas
cuando se vuelve a citar a un autor; por ejemplo:

7 INEGI-Gobierno del Estado de Aguascalientes. Guia turistica. Aguascalientes.
México, INEGI-Gobierno del estado de Aguascalientes, 1990.
8 INEGI-Gobierno del Estado de Aguascalientes. Op. cit., p. 25.

+ Cuando de ese mismo autor se citan varias obras, y en la referencias se escribe parte del
nombre de su publicacién y enseguida puntos suspensivos para diferenciarla de las otras,
el op. cit. se escribird con mindscula, pues le antecede una coma.

En el caso de ser un articulo, se escribira art. cit. (articulo citado); por ejemplo:

° Beraud Lozano, José Luis. “Reordenamiento territorial en Sinaloa”, en:
Notas, Revista de Informacién y Analisis. Nim. 10, julio-septiembre.
Aguascalientes, México, INEGI, 2000, p. 37.

10 Beraud Lozano, José Luis. Art. cit., p. 40.

En ambas circunstancias, se cita el nombre del autor, iniciando con los apellidos, la locucion
y la(s) pagina(s) de referencia.

+ Etal. (etaliii o et alius, también et alteri). Significa y otros; se usa para no sefialar a todos los
autores cuando la obra o el articulo fue escrito por més de dos personas; s6lo se cita a uno
de los autores (el que aparezca en primer lugar en la portada), escribiendo los apellidos
paterno y materno, seguidos de una coma y después el(los) nombre(s) de pila y locucidn;
por ejemplo:

11 Mattos, Carlos et. al. Globalizacion y territorio. Distrito Federal, México,
Fondo de Cultura Econémica 1998, p. 120.
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Referencias bibliogréficas + Cfr. (confere). Quiere decir compare, consulte; se emplea cuando se quiere que una
(continuacion) informacion sea comparada con los juicios de otras publicaciones o autores en el mismo
sentido, o bien, que se le analice frente a opiniones contrarias; por ejemplo:

Durante los trabajos del PROCEDE, la Procuraduria Agraria hizo una
depuracion del padron de posibles sujetos de derecho. No se consideraron a
las personas que fallecieron ni a las que cedieron sus derechos??.

12 Cfr., expediente del gjido EI Morral.

+ Sic. (sicut). Quiere decir asi o léase como esta; se utiliza cuando el parrafo o frase citada es
confusa o erronea. Se coloca después del error detectado y entre paréntesisl.

+ Ca. (circa). Quiere decir acerca; se emplea entre paréntesis cuando en el texto se hace
referencia a una fecha o informacion aproximada; por ejemplo:

(ca. 200): cerca del afio 200.

+ Vid. (videtur). Vedse; se emplea para indicar que se consulte alguna obra. También se
aplica en notas de remision cruzada para llevar al lector a una parte anterior o posterior del
mismo texto usando las locuciones infra (abajo) y supra (ariba).

+ Passim. Significa aqui, alla o frecuentemente; se usa cuando la referencia se localiza en
diferentes paginas y asi se evita ponerlas; por ejemplo:

13 Secretaria de Comercio y Fomento Industrial (SECOFI) y Organizacion Mundial
de la Propiedad Industrial (OMPI). Seminario Regional de la OMPI sobre
Estratégias de Direccion de la Pequefia y Mediana Empresa en Materia de
Propiedad Industrial en América Latina. México, OMPI, 1992, passim.

9.4 Obras consultadas

Se enlistan al final de cada documento para tener una referencia completa de las fuentes de
consulta en la redaccién del mismo, en un apartado denominado Fuente(s); pero si alguna
referencia fue citada previamente a pie de pagina, se omite su mencidn al final y, en ese caso,
el apartado se llamara Otra(s) fuente(s).

Libros

Las referencias se citan en tres campos informativos, los cuales se separan con punto, y la
informacién al interior de éstos con coma:

+ Nombre del autor, comenzando por sus apellidos. Para el caso del INEGI son su nombre, en
primera mencion, y las siglas.

* Nombre de la obra en cursivas e iniciando con may(scula sélo la primera palabra (altas/
bajas), salvo cuando en el titulo se incluya algtin nombre propio.

* En su caso, nombre de la coleccion, tomo, volumen y nimero de edicion (si no es la
primera)®.
5 Asi como las anotaciones complemen-
tarias: revisada, aumentada, corregida,
anotada, ilustrada.
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Referencias bibliogréficas + Lugar de impresion (ciudad y/o pais), editorial®, afio de publicacién y nimero de paginas del
(continuacion) libro; por ejemplo:

Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica (INEGI). Sistema
de Cuentas Nacionales de México. La produccidn, salarios, empleo y
productividad en la industria maquiladora de exportacién 1990-1997 por
region geogréfica y entidad federativa. Vol. XXI, nim. 2. Aguascalientes,
México, INEGI,1999, 230 pags.

Revistas

+ Nombre del autor, comenzando por sus apellidos. Cuando el articulo no esté firmado o es
impersonal, el nombre de la publicacién encabezara la ficha.

+ Nombre del articulo, entrecomillado e iniciando con mayUscula so6lo la primera palabra,
salvo cuando en el titulo se incluya algtn nombre propio; nombre de la fuente consultada en
cursivas, anteponiendo una coma a la palabra en y, enseguida, incluir dos puntos.

+ Tomo, volumen, nimero de la revista y periodo que abarca la revista.

+ Lugar de impresion (ciudad y pais), editorial, afio de publicacién y ndmero de paginas
donde se ubica el articulo; por ejemplo:

Zepeda Lopez, José Salvador. “El sistema carretero, el transporte publico y el
territorio en Nayarit”, en: Notas, Revista de Informacion y Andlisis. Num. 11,
enero-marzo. Aguascalientes, México, INEGI, 2000, pags. 42-52.

Periddicos

+ Nombre del autor, iniciando con sus apellidos. Cuando el articulo no esté firmado o es
impersonal, el nombre de la publicacién encabezara la ficha.

+ Titulo del articulo o nota entrecomillado, nombre del diario en cursivas, anteponiendo una
coma a la palabra en y, enseguida, incluir dos puntos.

+ Entidad federativa, pais, fecha (dia, mes, afio), paginas y seccién donde se encuentra el
articulo, nota, cronica, etcétera; por ejemplo:

Aranda Pedroza, Enrique. “Indicador financiero”, en: El Heraldo.
Aguascalientes, México, 27 de junio de 2000, p.6, Informacion Nacional.

Diccionarios, enciclopedias, almanaques e indices

* Nombre del diccionario o enciclopedia en cursivas.

* Nuamero del volumen, lugar de impresion, editor, afio de publicacién y nimero de paginas
en las que se encuentra la informacion; si esté firmada, se seguira el orden establecido para
una revista.

Documentos de archivo

6 Silapalabraeditorial noformapartedel

nombre propio, no se escribira Nombre de la institucion o del autor (empezando con sus apellidos).
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+ Titulo y/o naturaleza del documento en cursivas.

¢ Ellugar (ciudad y pais) y la fecha donde se escribid, el nombre que lleva el volumen, su
namero dentro de la coleccion y el archivo al que pertenece; por ejemplo:

Toscano, Ricardo. Informe acerca de las posibilidades de una carretera a
Puebla. México, 1920, Ramo Carreteras, vol. 35, exp. 26, archivo SCOP.

9.5 Otros registros

Congresos, seminarios, simposios, paneles, conferencias.
Las obras publicadas en éstos se asientan bajo el nombre del evento.

Para hacer la referencia de una conferencia:

+ Nombre de quien expone, comenzando por sus apellidos.

¢ Titulo de la ponencia en cursivas.

+ Ellugar (ciudad y pais).

+ Nombre del congreso, seminario, simposio, panel o conferencia.
+ Fecha.

Internet
La referencia de la informacion obtenida en internet se ordena de la siguiente manera:

+ Nombre del autor; cuando no esta firmado, el nombre de la institucién que genera el sitio
encabezard la ficha.

+ Nombre del documento o publicacion (en cursivas), si es el caso.
+ La direccion electrénica como aparezca en la pantalla.
+ Fecha de la consulta; por ejemplo:

INEGI. Boletin de informacién oportuna del sector alimentario.
www.inegi.gob.mx, 19 de noviembre de 2001.

Disco compacto, espaciomapas, mapas en relieve, cartografia impresa y fotografia
aérea

La referencia sera:

+ Nombre del autor.

* Nombre de la obra en cursivas.

+ Pais donde se elabord el producto.
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Referencias bibliograficas « Editorial.
(conclusion)
+ Afio de publicacion.
+ Referencia de la naturaleza del producto: disco compacto, fotografia aérea, etcétera; por
ejemplo:
INEGI. Informacién geogréfica hacia el tercer milenio. Aguascalientes, México,
INEGI, 2000. Disco compacto.

Publicaciones oficiales

+ Se pondran, en lugar del autor, las siglas o acronimo de la dependencia (en primera
mencion se escribira el nombre desatado y sus siglas o0 acrénimo entre paréntesis).

+ Nombre de la obra en cursivas.

+ Tomo y volumen.

+ Lugar de edicién, editorial, afio y pagina(s) consultada(s); por ejemplo:
Instituto Nacional de Estadistica Geografia e Informatica (INEGI).Estadisticas
judiciales en materia penal. Cuaderno nim. 8. Aguascalientes, México, INEGI,
2000, p.17.

Cita indirecta

+ Cuando el autor consultado menciona un pasaje extraido a su vez de otra fuente (cita de

fuente indirecta), se asientan los datos que proporciona el autor que reza el pasaje Y,

ensequida, nuestra fuente, precedida por la palabra citado por; por ejemplo:

10 Garcia Maynez,... La definicion, p. 25, citado por Tamayo y Salmoran...,
p. 32.

+ La omision de datos basicos en las fichas bibliograficas se muestra entre corchetes; por
ejemplo:

... México [s.a.], 1972.
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10. Piedefoto oilustracion Eipie de foto debera:

+ Ser explicativo, exponiendo dénde, cudndo y por qué (no necesariamente en este

L &s fotografias o ilustraciones son un orden) de la foto o ilustracion, asi como el tema.

apoyo gréfico que cumple unafuncion
ilustrativa dentro de un texto. Para + Las fotografias de personas llevaran el nombre de cada una al pie de foto (cuando
lograr un correcto reforzamiento delas sean menos de seis) iniciando de izquierda a derecha.

ideas; su pie debera observar estos

. + Los titulos académicos irdn abreviados si se utilizan en la fotografia. Esto con el fin de
criterios.

ahorrar espacio para no generar un pie extenso.

+ Indicar al lector: el lugar, objeto o construccion a que se refiere, si se muestran
paisajes, monumentos o sitios turisticos e historicos.

+ Contener los nombres de la obra y autor en las fotografias de piezas de arte o artesanias.
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11. Como escribir cantidades

Se presenta € criterio editorid para
escribir cantidades en las publicaciones

generadas por d Indtituto.
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Se escribiran con letra:

+ Los guarismos del uno al nueve, exceptuando cuando se trata de unidades de medida
(longitud,superficie, volumen, capacidad, masa, temperatura, tiempo); por ejemplo:

Se considera esquema bésico completo de vacunacién en los menores de
6 afios, cuando éstos han recibido tres dosis de vacunacion contra la polio
y tres contra la difteria.

El nimero cero se escribe con letra para evitar que se confunda con la vocal o.

+ Alinicio de parrafo y después de punto y seguido, aun cuando las cifras sean mayores que
10; por ejemplo:

Seis entidades presentan variaciones sustantivas en este rubro. Veinte mas se
encuentran...

+ Las aproximaciones o estimaciones; por ejemplo:
Este afio, unas veinticinco hectéareas se perdieron a causa de las inundaciones.
Se escribirdn con nimero:
+ Cuando se utilice la vocal o entre dos cifras, ésta debera acentuarse; por ejemplo:
Existen 5 6 6 formas diferentes de interpretar estos datos...
+ Las cantidades del 10 en adelante, teniendo como excepcion:
+ Los horarios; por ejemplo:

El gobierno estatal dio a conocer que a partir del lunes el horario oficial de
entrada a las escuelas sera a las 8:00 a.m.

+ Los dias del mes y los afios en las fechas (en este caso, no llevan espacio entre ellos); por
ejemplo:
Los Censos Econémicos dieron inicio el 1 de marzo de 2004.
« Los capitulos, temas y subtemas de las obras publicadas por el Instituto; por ejemplo:
4. Vivienda e infraestructura basica para los asentamientos humanos
+ Las medidas; por ejemplo:
De acuerdo con lo estipulado por el Departamento de Normatividad Editorial, las
medidas de los formatos tamafio carta son: 21.5 x 28.0 centimetros.

+ Grados diversos como temperatura y latitud; por ejemplo:

Las coordenadas geogréaficas extremas del estado de Nuevo Ledn son:
27° 47 al norte, 23° 11" al sur de latitud Norte...



Como escribir cantidades
(continuacion)
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+ Las expresiones de tiempo se registran asi: 4:15°27", en el entendido de que los dos
puntos significan horas, el apéstrofo minutos y las comillas, segundos.

+ Los rangos de edad y de tamafio de localidad; por ejemplo:

Los mapas no representan superficies menores a 56.25 kn? y las gréficas repre-
sentan el porcentaje de poblacién comprendida entre 5-29 afios.

+ Péginas y apartados, aun cuando sea un namero menor a 10; por ejemplo:

... la temperatura promedio en grados centigrados de Salamanca, Gto. (ver
cuadro 1.6 pég. 6).

+ Los numeros que identifican libros, voldmenes y tomos de una obra se transcriben como
aparecen en la publicacion original.

Combinacion de nimeros y letras:

+ Para abreviar las cantidades muy extensas, si y sélo si las Utimas cifras son ceros, se
escribe parte de ellas (precisamente, la que corresponde a las cifras suprimidas) con
palabras; por ejemplo:

2000 se escribe 2 mil
200 000 se escribe 200 mil
200 000 000 se escribe 200  millones

Se recomienda limitar el uso de esta combinacion a miles, millones y billones.
* No debe acudirse a este recurso cuando las cifras finales no sean ceros; por ejemplo:
314 mil 824, lo correcto es 314 824

(En este ejemplo, la palabra mil no sustituye a ninguna cifra por lo que es
innecesaria).

Otros criterios para escribir cifras:

+ No cortar cifras al final de una linea; por ejemplo:

Para lograr una mayor precision, esta accion cubrird un total de 250
500 viviendas, logrando asi una precisa...

+ No dividir rangos al final de una linea; por ejemplo:

Datos que se confirmaron en el 2000, donde se registré que de seis
a ocho habitantes contaban con un trabajo fijo...

+ Se debe tener cuidado al pluralizar cantidades; por ejemplo:

No es lo mismo decir de 10 a 20 mil personas, que de 10 mil a 20 mil personas.
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Como escribir cantidades + No iniciar un parrafo con cantidades; por ejemplo:

(continuacion)
11 534 alumnos de nivel medio superior participaron en una encuesta acerca

de la pobreza y el desempleo...
Porcentajes
Los porcentajes pueden expresarse de las siguientes maneras:
Se utilizaré el signo % cuando:
+ Elsimbolo de % va después de la cifra, sin espacio intermedio; por ejemplo:
El 30% de la poblacion economicamente activa...
+ Cuando se enlistan porcentajes que combinan cifras en decimal y enteras, a estas Gltimas se les
agregara el decimal cero y sélo llevara el simbolo % la cantidad que concluye el listado; por
ejemplo:

Los porcentajes obtenidos en esta encuesta fueron: 23.2, 30.0, 45.6 y 70.0% para
elrubro de...

+ Sea un porcentaje exacto, especificando incluso las décimas o el cero si es un niimero cerrado;
por ejemplo:

El estado representa el 3.7% de la superficie total del pais, mientras...

+ Se haga una comparacion entre dos porcentajes, omitiendo el signo del primero; por ejemplo:
Esta cifra se elevo del 10 al 15% en el Gltimo afio.

+ Los articulos el y un sdlo se usan para separar cifras, 0 al principio de parrafo; por ejemplo:

En 1990, el 18% de los hogares tenia jefatura femenina, mientras que 82% conta-
ban con jefatura masculina.

El 5% del PIB se destiné a..

Se escribira por ciento cuando:
+ Elporcentaje anteceda a un punto, punto y coma o al final de un parrafo; por ejemplo:
Del total de egresados se tituld unicamente el 57 por ciento. En cuanto al

restante 43 por ciento; Gnicamente...
En esta actividad econdmica, la variacion es del 0.5 por ciento.
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Como escribir cantidades Ndmeros romanos
(conclusion)
Siempre se escribirdn con mayusculas y se utilizan para numerar:

+ Siglos; por ejemplo:

Las mayores reformas territoriales sucedieron en Francia y Espafia a finales
del siglo XVI1I1'y el primer tercio del XIX.

* Milenios; por ejemplo:

El desarrollo de la Informética tendraun crecimiento desmedido durante el
transcurso del 111 milenio.

+ Capitulos, volimenes, tomos; por ejemplo:

La informacion complementaria se encuentra disponible en el Anuario estadis-
tico de Oaxaca. Tomo Il.
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12. Nombres oficialesdelas
entidades federativas y
sus abreviaturas

En este apartado se presentan los
nombres y abreviaturas oficiales de
lasentidadesfederativas. Si requiere
informacion sobre los nombres
oficiales de los municipios y
cabeceras municipal es pertenecientes
a cada estado, ésta se encuentra
disponible para su consulta en el
portal institucional en la seccion
Normatividad.
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Entidad
Aguascalientes
Baja California
Baja California Sur
Campeche
Coahuila de Zaragoza
Colima

Chiapas
Chihuahua

Distrito Federal
Durango

México
Guanajuato
Guerrero

Hidalgo

Jalisco

Michoacan de Ocampo
Morelos

Nayarit

Nuevo Leén
Oaxaca

Puebla

Querétaro Arteaga
Quintana Roo

San Luis Potosi
Sinaloa

Sonora

Tabasco
Tamaulipas

Tlaxcala

Veracruz de Ignacio de la Llave

Yucatan

Zacatecas

Abreviatura
Ags.
BC
BCS
Camp.
Coah.
Col.
Chis.
Chih.
DF
Dgo.
Méx.
Gto.
Gro.
Hgo.
Jal.
Mich.
Mor.
Nay.
NL
Oax.
Pue.
Qro.
Q. Roo
SLP
Sin.
Son.
Tab.
Tamps.
Tlax.
Ver.
Yuc.

Zac.
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13. Gentilicios

Lasfuentesdeinformeacion paradaborar
edaligade gentilicosfueron, ademéas de
dgunos dicdonarios y enddopedias las
represntacionesdelosgoblemosesades
enladudad de Méxicoy ladficinadela
Seordaiade Turigmo.
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Entidad
Aguascalientes
Baja California
Baja California Sur
Campeche

Coahuila
de Zaragoza

Colima
Chiapas
Chihuahua
Distrito Federal

Durango

Guanajuato

Guerrero

Hidalgo
Jalisco
México

Michoacan
de Ocampo

Morelos
Nayarit
Nuevo Leobn

Oaxaca

Puebla

Querétaro Arteaga

Quintana Roo
San Luis Potosi
Sinaloa

Sonora

Tabasco
Tamaulipas
Tlaxcala
Veracruz de
Ignacio de la Llave
Yucatan

Zacatecas

Gentilicio
aguascalentense
bajacaliforniano
bajacaliforniano

campechano

coahuilense
colimense
chiapaneco
chihuahuense
defefio

duranguense

guanajuatense

guerrerense

hidalguense
jalisciense

mexiquense

michoacano
morelense
nayarita
neoleonés

oaxaquefio

poblano

queretano

quintanarroense
potosino
sinaloense
sonorense
tabasquefio
tamaulipeco

tlaxcalteca

veracruzano
yucateco

zacatecano

Capital
Aguascalientes
Mexicali

La Paz

Campeche

Saltillo

Colima

Tuxtla Gutiérrez
Chihuahua
Ciudad de México

Victoria de
Durango

Guanajuato

Chilpancingo de
los Bravo

indice ‘

Gentilicio
aguascalentense
mexicalense
pacefio

campechano

saltillense
colimense
tuxtleco

chihuahuense

duranguense

guanajuatense

chilpancinguefio

Pachuca de Soto pachuquefio

Guadalajara

Toluca de Lerdo

Morelia
Cuernavaca
Tepic
Monterrey

Oaxaca de
Juarez

HeroicaPuebla
de Zaragoza

Santiago de
Querétaro

Chetumal

San Luis Potosi

tapatio

toluquefio

moreliano
cuernavaquense
tepiquefio

regiomontano

oaxaquefio

poblano

queretano
chetumalense

potosino

Culiacan Rosales culiacanense

Hermosillo
Villahermosa
Ciudad Victoria

Tlaxcala de
Xicoténcatl

hermosillense
villahermosino

victorense

tlaxcalteca

Xalapa-Enriquez xalapefio

Mérida

Zacatecas

meridano

zacatecano
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14. Domicilios Cuando se haga referencia a un domicilio dentro de una publicacion institucional, se ordenara
de la siguiente manera:
Se presentan la correctaaplicacion de « calle 0 avenida.
los domicilios en que se ubican las « nimero.
ingtalaciones del INEGI, de acuerdo * edificio.
con e criterio editoria vigente, asi * Ubicacion de la oficina.
comolanormaparad uso dendmeros . colqnla o fraccionamiento.
- + codigo postal.

telefonicos + delegacion.

* municipio.

+ estado.

por ejemplo:

Av. Patriotismo Num. 711, Torre A, PH
Col. San Juan Mixcoac, CP 03730, Del. Benito Juarez
México, DF

+ Los diez primeros pisos se escribiran con letra (Primer Piso, ... Décimo Piso); por ejemplo:
Rep. Mexicana, esq. Rep. del Salvador
Edificio Torre El Dorado, Primer Piso
Fracc. El Dorado, CP 20235
+ A partir del piso 11 se tipearan con nimero (Piso 11, Piso 12, ...); por ejemplo:
Av. Patriotismo Nim. 711, Torre A, Piso 11
Col. San Juan Mixcoac, CP 03730, Del. Benito Judrez
México, DF

+ Para el Edificio Sede se usaran: Basamento, Mezanine, Nivel Acceso, Primer Nivel y
Segundo Nivel, segln sea el caso; por ejemplo:

Av. Héroe de Nacozari Sur Nam. 2301
Fracc. Jardines del Parque, CP 20270
Puerta 11, Nivel Acceso
+ Lassiglas para: planta alta (PA), penthouse (PH), planta baja (PB) y codigo postal (CP), se
utilizar&n sin puntos.
Direccidn oficial
Es la que se utilizara en derechos, colofon y en cualquier sitio en que se requiera proporcionar

la ubicacion fisica de las instalaciones del Edificio Sede del Instituto.

Av. Héroe de Nacozari Sur Nam. 2301
Fracc. Jardines del Parque, CP 20270
Aguascalientes, Ags.
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15. Teléfonos + Se ordenaran de la siguiente manera:
o « directo.

Sepr@tanloscn,te_nosparael uso . conmutador.
de numeros telefénicos dentro de « extension(Ext.).
documentos y publicaciones + nimeros 800.
institucionales, con € fin de lograr * fax.
una mayor homogeneidad en los ,

. por ejemplo:
mismos.

Tels. (449) 910 53 69,
91053 00, Ext. 5211
y 01 800 111 46 34
Fax 910 54 13

+ Elndmero de la clave lada estatal aparecera entre paréntesis, antecediendo sélo
al primer teléfono; por ejemplo:

Tel. (449) 910 53 00 Fax 910 64 36

+ La palabra Fax debe ir separada del teléfono por dos espacios de barra.

+ Cuando se presenten dos o mas teléfonos aparecerd antes del dltimo la "y". La
separacion de las extensiones correspondientes al conmutador se hara con dos
espacios.

+ Silos nimeros del teléfono y del fax son el mismo se utiliza: Tel. y Fax; por ejemplo:

Tel. y Fax (449) 91052 10

+ Los numeros telefénicos deberan estar conformados por 10 digitos, incluyendo la
clave de larga distancia, agrupandose de dos maneras:

1. Entres cifras, la primera de izquierda a derecha, conformada por tres digitos y las
dos siguientes por dos digitos cada una; por ejemplo:

Tel. (449) 910 53 00
2. Encuatro cifras de dos digitos cada una, aplica para DF y area metropolitana; por ejemplo:

Tel. (55) 57 95 54 97
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16. Direccioneselectronicas  Direccion en internet

Se presenta la correct_a_aolicacion de . ywwinegi.gob.mx
las direcciones y los stios dd INEGI
en internet, de acuerdo con d criterio  Esta direccion se utilizara:
editorid vigente. i .
a) Cuando los productos vayan dirigidos a la sociedad en general.

b) En los derechos de las publicaciones institucionales.
Direccidn en intranet

+ http:/lintranet.inegi.gob.mx

Esta direccion se utilizara en los productos de comunicacion iinterna.

Correo electrénico
+ atencion.usuarios@inegi.gob.mx

Esta direccion acompafiaré a la direccion utilizada en los derechos de las publicaciones
institucionales.

60



17. Colofén

Es d texto find de las publicaciones
queindicad nombredd impresor, lugar
y fecha de la impresién, asi como d
nimero de g emplares dd que congta
laedicion.

Criterios para su € aboracion:

* Deberacontener d nlmero degem-
plarestirados, mesy afio deimpre-
S6n, asi como la direccion de los
talleres gréficos dd Indtituto.

* Con respecto a la referencia que se
hecedd afio de publicacion, sedebera
utilizer lapreposcion de antesdd afio.

* Sedebaadaborar enlamismafuen-
te utilizada en todo d documento.

 La palabra México deberd ir en
altas/bajas, extendida al 120% y
en bold o negritas.

* Podrdir dineado alaizquierdao d
centro.

Ubicacion:

* El colofon se ubicarden ladltima
pagina par (izquierda) de la pu-
blicacién y cuando por motivos
de edicion no pueda ocupar este
espacio, se colocard en la pagina
legd.
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Alineacién a la izquierda

Esta publicacion consta de 800 ejemplares y se terminé

de imprimir en julio de 2006 en los talleres graficos del
Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informética
Av. Héroe de Nacozari Sur Num. 2301, Puerta 11, Nivel Acceso
Fracc. Jardines del Parque, CP 20270

Aguascalientes, Ags.

México

Alineacion al centro

Esta publicacién consta de 800 ejemplares y se termind
de imprimir en julio de 2006 en los talleres graficos del
Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informética
Av. Héroe de Nacozari Sur Num. 2301, Puerta 11, Nivel Acceso
Fracc. Jardines del Parque, CP 20270
Aguascalientes, Ags.
México
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