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Manual de estilo DCI

Este manual presenta una guia general, pero no exhaustiva, para la redaccion de textosy bus-
ca dar recomendaciones para una comunicacion efectiva y clara. Aqui se pueden encontrar
casos generales que corresponden a dudas frecuentes, asi como otros propios del dmbito
universitarioy de la PUCP en particular.

Para la elaboracion de este manual, se ha recurrido a las recomendaciones dadas por la RAE
y la Fundéu, muchas de ellas adaptadas a nuestro quehacer. Para mas informacion, consultar
las paginas https://www.rae.es y https://www.fundeu.es



https://www.rae.es
https://www.fundeu.es
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Efectividad en
la redaccion

Efectividad en la redaccion

Se aconseja que las oraciones sean concisas. Se debe evitar los textos artificiosos, rimbom-
bantesy que no expresan directamente lo que tienen que decir. Poresa razon, se sugiere fuer-
temente seguir la forma mas directa de la sintaxis en espafiol: Sujeto + verbo + objeto directo
+ objeto indirecto.

Ejemplo: . El vicerrector brindé una interesante conferencia a todos los que asis-
tieron al Polideportivo.

Si bien el orden puede variar, se debe buscar la claridad del mensaje. También es preferible
usar la voz activa en vez de la pasiva, pues no admite ambigledades.

Ejemplos: i El Minsa aplicara un nuevo esquema de vacunacion contra la poliomie-
. litis en el 2019. (Voz activa)

Un nuevo esquema de vacunacion contra la poliomielitis sera aplicado
por el Minsa en el 2019. (Voz pasiva)
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Futuro

Pa Utas Se aconseja usar el futuro simple en lugar del condicional.
[ J
g ra m atlca Ies Ejemplo: Esta diplomatura brindara (no “brindaria”) las herramientasy los conoci-

mientos necesarios para fortalecer los aprendizajes previos.

Gerundio
El gerundio (terminacién en -ando, -endo, -iendo o -yendo) nunca debe emplearse un acto
posterior al sefalado por el verbo principal, del cual depende.

Ejemplo: . Se sometié a votacién la enmienda aprobéndose por unanimidad.
. (Incorrecto)

Se sometid a votacion la enmienda, que se aprobd por unanimidad. (
Correcto)
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De que/ que

Pautas gramaticales

Aveces, se comete el errorde colocar la preposicion “de” cuando no corresponde. Una prueba
sencilla es transformar el enunciado en pregunta y ver cual de las dos formas se ajusta mejor.

Ejemplo:

Como/ como

Estoy seguro de que Obama ganara las elecciones.

La pregunta seria: jestoy seguro “algo”? o jestoy seguro “de algo”? La
e e

segunda opcion seria la correcta, “de algo”; por lo tanto, la construccion

“de que” es la que mejor se ajusta a la oracion.

Se escribe con tilde cuando equivale a interrogacion o exclamacion; en el resto de casos,

no lleva.

Ejemplos:

Como hacen para terminar la encuesta tan rapido.

Asi como lo has hecho es la manera correcta.
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Pautas gramaticales

Aun/ aln
El adverbio “aun” se escribe con tilde cuando equivale a “todavia”; cuando significa “inclu-

" o u " o u

so”, “hasta”, “también” o “(ni) siquiera”, se escribe sin tilde.
Ejemplos: i Sufre un tremendo accidente y aun asi gana la carrera.
Su testimonio compromete aun mas a Sanchez Paredes.
Demas/ de mas
“Demas” es un adjetivo o pronombre que significa “otras personas o cosas”, mientras que la

construccién adverbial “de mas” significa “de sobra o en demasia”, por lo que hay que tener
cuidado en su uso.

Ejemplos: i Pese a laindudable calidad de los jugadores, los afios de mas hicieron
. mellaenellos.

Al festival de Eurovision asistieron cantantes, artistas y demas.


http://lema.rae.es/dpd/srv/search?id=F6EAJxg3MD6nqBy21x
http://lema.rae.es/dpd/srv/search?id=Cbumyr3WLD6Afn24Wr
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Pautas gramaticales

Deber/ deber de

Tampoco debe confundirse “deber” y “deber de”, pues el primero denota obligacion y el se-
gundo, probabilidad o suposicion.

Ejemplos: Juan debe estar en el cine. (Obligacion)

Juan debe de estar en el cine. (Posibilidad)

En los verbos de pensamiento (pensar, opinar, creer, considerar, analizar), de habla (decir, co-
municar, exponer) y de percepcion (ver, oir, oler, sentir), los complementos encabezados por
“que” no van precedidos de la preposicion “de”.

Ejemplo: . Todos opinamos de que los noventa afios de la Universidad deben ser
. celebrados a lo grande. (Incorrecto)

Porqué, por qué, porque, por que

i

® “Porqué” es un sustantivo, sinénimo de “causa”, “motivo” o “razon”.

Ejemplo: . Elresponsable de fotografia de la casa de subastas explica el porqué de
. suvalor.
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Pautas gramaticales

® “Porqué”eslacombinacion de la preposicion “por”y el interrogativo “qué”. En una oracioén

que no es interrogativa, se reconoce si se le agrega la palabra “razon”.

Ejemplo: ¢;Por gué no aumenta el nimero de viviendas protegidas?

Le preguntaron por qué (razon) ingreso al club.

’ ’

La palabra “porque” es una conjuncion que equivale a “puesto que”, “dado que”, “ya que”.

Ejemplo: . Es dificil porque hay tres equipos mas de un nivel muy alto.

® “Por que”eslacombinacion de “por”y el pronombre “que”, y se reconoce facilmente por-

que siempre se puede intercalar un articulo entre ambas palabras.

Ejemplo . Ese es el motivo por (el) que decidié noir.
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Locuciones

Locuciones

Siempre incluyen “de”
a pesar de que

afinde que

a proposito de que
caeren la cuenta de que
darse cuenta de que
envista de que

envirtud de que

estar seguro de que

Nunca incluyen “de”
amenos que

ano serque

salvo que

excepto que

tener en cuenta que

de modo que

a medida que

unavez que

10
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-4 ® | ostitulos o subtitulos nunca deben llevar punto.
Puntuacion P

® Elpuntofinal nose utiliza en listados, tablas, recuadros e informes e inscripciones, a menos
que sean oraciones con verbo (por ejemplo: el ingreso es libre.). Si una oraciéon con verbo
forma parte de un listado, todos los elementos de ese listado deben llevar punto final.

® Nunca se debe utilizar una coma entre el sujetoy el verbo de la oracion.

Ejemplos: El Taller de Ciencias Socialesy el Centro de Estudios Orientales, organi-
. zan este ciclo de cine. (Incorrecto)

El Taller de Ciencias Sociales y el Centro de Estudios Orientales organi-
zan este ciclo de cine. (Correcto)

® Siempre se debe utilizar comas en una sucesion de enunciados.

Ejemplo: Las facultades, las autoridades académicas, el cuerpo estudiantil y los
. centros federados rechazan enérgicamente las medidas impuestas por
el Estado peruano.
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Puntuacion

e Se utiliza coma antes del pronombre “que” explicativo.

Ejemplo: i Eldecano, que acaba de firmar un convenio con universidades extranje-
i ras, ha decidido abrir una nueva especialidad en la facultad.

® Se utiliza coma para reemplazar un verbo que se no se quiere repetir por ser redundante.

Ejemplo: i Los chicos de la PUCP juegan futsal; las chicas, voley mixto.

® Se utilizan comas entre proposiciones conocidas como aposiciones.

Ejemplo: i Ellng. Luis Guzman Barron Sobrevilla, exrector de nuestra casa de estu-
i dios, firmé un convenio con el Consorcio de Universidades.

® Serecomienda utilizar una coma cuando un complemento se encuentra antes del verbo.

Ejemplo: En esta diplomatura, los participantes podran adquirir herramientas
metodoldgicas.
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Puntuacion

e Cuando haya una secuencia de preguntas con signos de interrogacion, estas pueden ir o

no entre comas. Por estilo, preferimos no usar comas en estos casos.

Ejemplo: . ¢Por qué motivo? ;Cuéles fueron las razones fundamentales? ; Qué de-
. bemos esperar de esta decisiéon? (si colocamos comas, tendrian que ir
con las minusculas respectivas).

En las enumeraciones de elementos separados por comas no se escribe coma delante de
la “y” que precede al ultimo de ellos.

Ejemplo: i Enlaépoca republicana trabajo en los ferrocarriles, se convirtié en lider
sindical y viajo por Centroamérica.

A

Pero si se escribe coma antes de la “y” cuando la enumeracion tiene elementos complejos
que deben separarse por puntoy coma.

Ejemplo: i Agradezco la ayuda a Enrique, bidlogo; a Pedro, boténico; a Luis, zoo-
i logo, y a Martin, fotégrafo.
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Puntuacion

“"on

Tambien va cuando la “y” introduce un elemento que no pertenece a la enumeracion
anterior.

Ejemplo: Pago el traje, el bolso y los zapatos, y salio de la tienda.

Cuando la “y” equivale a “pero”.

Ejemplo: Le dije que te llamara, y no se acordo.

Usoy jerarquia de comillas. Se emplearan en los siguientes casos:
- Para escribir los titulos de trabajos académicos, como tesis, papers, monografias, etc.

Ejemplo: i “Elementos para una teoria de cliticos y concordancia”, de Carlo Linares,
fue aprobada con nota sobresaliente.

- Para escribirnombres de eventos como exposiciones y espectaculos.

Ejemplo: i Elconcierto “Rockeros porla paz” se realizard en nuestra casa de estudios.

14
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Puntuacion

- Para citas textuales y doble sentido.

Ejemplo: i El comentario general era que nuestros legisladores trabajarian “gratis”
a partir del afno siguiente.

- Parapalabras o frases que deban entrecomillarse dentro de una oraciéon entre comillas,
se utilizan las comillas simples (" ).

Ejemplo: “Me parece increible que se sientan ‘ofendidos’ después de como se
i han portado”, sefialé el legislador.

- Para referir significados y definiciones se utilizan las comillas simples.

Ejemplo: La palabra wild significa ‘salvaje’ en castellanoy se aplica para calificar el
i reinoanimal.

- Paradesignarun titulo secundario dentro de una publicacion, como el capitulo de un libro.

Ejemplo: : Henry Pease, en el capitulo “La presidencia de Carlos Ferrero”, de su
libro Por los pasos perdidos, sehala que la composicion de aquella mesa
directiva fue concertada.

15
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Uso de guion

Uso de gion

Se utiliza el guion como signo de union entre palabras u otros signos. Para una palabra com-
puesta (peruano-boliviano, histérico-critico, bomba-trampa); para expresar distintos tipos

de relaciones entre palabras simples (relacion calidad-precio, direccion Norte-Sur, ruta Li-
ma-Chiclayo).

Ejemplos: Sub-suelo (incorrecto) = subsuelo (correcto)

Auto-sugestion (incorrecto) = autosugestion (correcto)

16
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Mayusculas

Mayusculas

Se debe escribir con mayusculas los términos que impliquen nombres de entidades admi-
nistrativas, divisiones académicas de la PUCP, programas académicos, grupos de investi-
gacion, cursos y talleres del ciclo académico.

Ejemplos: la Facultad de Letras y Ciencias Humanas, la Especialidad de Artes Es-
. cénicas, la Maestria de Ciencia Politica, Premio Nacional PUCP, Cam-
pus Virtual PUCP

En contraste, van con minuUsculas los conceptos abstractos o generales.

Ejemplos: unidad académica, campus universitario, nuestra casa de estudios, se-
. minario, doctorado, diplomatura, plan de estudios, grado de bachiller,
licenciado, magister, doctorando

Se recomienda que los nombres de ponencias, seminarios, coloquios, congresos, discursos,
conferencias, presentacionesy exposiciones se escriban, sin importar su extension, entre co-
millas y con mayuscula solo la primera palabra (y de los nombres propios si fuera el caso).

Ejemplo: El congreso “Ciencia, participacion y decisiones politicas en el contexto
de la COVID-19” se desarrollé de manera virtual.

17
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Mayusculas 18

Los cargos se escribiran con minusculas.

Ejemplo: i Eldecano de la Facultad de Derecho dio una conferencia general.

Las disciplinas cientificas solo llevaran mayusculas en contextos académicos o cuando ha-
gan referencia a unidades académicas.

Ejemplo: i Historia es una especialidad de la Facultad de Letras y Ciencias Humanas.

De lo contrario, van en minusculas.

Ejemplo: i La sociologia es una disciplina que se enfoca en el estudio de las so-
ciedades.

Los dias de la semana, meses y estaciones del afio van en minusculas, excepto cuando
sean parte de fechas oficiales.

Ejemplos: i Viernes Econdmico, Jueves Cultural
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Mayusculas

Los dias festivos llevan mayuscula inicial en cada palabra significativa.

Ejemplos: i Dia del Padre, Dia de la Secretaria, Navidad, Dia de la Madre

No ocurre lo mismo con las otras palabras que acompafnan al nombre de la festividad.

Ejemplo: . El presidente desed una feliz Navidad a todos los ciudadanos. (Correcto)

Después de dos puntos se escribe con minUscula, excepto si es una cita textual.

Ejemplos: Se recurrié a dos métodos distintos: por induccion y por deduccion.

El alcalde prometiod a los ciudadanos: “Entregaré una Lima con un tran-
sito ordenado”.

En el caso de libros, peliculas y otras obras de creacion, va con mayuscula inicial solo la pri-
mera palabra del titulo asi como los nombres propios. Toda la estructura del nombre va en
cursiva, con esto se delimita su escritura.

Ejemplo: El Fondo Editorial PUCP ha publicado recientemente el libro La agonia
de Mariategui, de Alberto Flores Galindo.

19
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| Mayusculas

Otros casos

Se escriben con minusculas las denominaciones genéricas de etapas y ciclos educativos,
pero con mayusculas si se trata del nombre oficial porque tiene valor de nombre propio.

Ejemplos: El Estado peruano destacd la importancia de la educacion secundaria
. para el desarrollo de habilidades competentes.

El curso Introduccion a la Gestion de la Educacion Universitaria se dic-
tara por primera vez el proximo semestre.

Respecto a los nombres de universidades extranjeras, se prefiere colocar su nombre res-
pectivo en espafiol y respetar el nombre de procedencia siempre que no tengan tradicion
en la lengua espafiola.

Ejemplos: . Universidad de Cambridge, Universidad de San Luis

Diploma/diplomado/diplomatura
Segun sefiala la RAE, “diplomatura” hace referencia a los estudios; “diplomado”, a la perso-
na que estudia; y “diploma” es el documento que lo certifica.

20
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E 2 ® | os numeros se escriben en letras cuando ocupan una sola palabra. Si son dos palabras o
scrltu ra d e mas, se escriben con guarismos.

Y 4
numeros

Ejemplos: . El simulacro del examen tuvo mucha acogida: mas de mil postulantes.
Mas de 320 personas asistieron al coloquio que se desarrollé enla PUCP.
®* En parrafos donde se hace referencia a numeros que se escriben con letras y otros con
guarismos, se prefiere poner todos los casos en guarismos para que todo sea homogéneo.
Ejemplo: i Asistieron al congreso 3 ministros, 45 senadores y 100 diputados.
® |as palabras mil(es), milldn(es) y billon(es) reemplazan los grupos de tres ceros que van des-

pués de un numero, siempre y cuando sean multiplos exactos. De lo contrario, los escribire-
mMOos en guarismos.

Ejemplos: Asistieron al partido contra Ecuador mas de 3 mil personas.

Se estima que fueron casi 3,200 personas las que vieron el debate el dia
de ayer.
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Escritura de numeros

Los miles se separan por coma, no se utilizaran los espacios. Los decimales se separan por
punto.

Los semestres deben estar escritos en guarismos y no en numeros romanos. Solo se escri-
be en numeros romanos los que implican un orden (ordinales).

Ejemplos: Esperamos regresar al campus para el semestre 2022-1.

La proxima semana se desarrollara el “IV Coloquio de historiadores y el
bicentenario”.

Respecto al punto anterior, un error frecuente es usar términos de numero fraccionario en
lugar de ordinales.

Ejemplos: El proximo martes se celebrara el doceavo aniversario de nuestra sec-
: cion. (Incorrecto)

El proximo martes se celebrara el decimosegundo aniversario de nues-

tra seccion. (Correcto)

22
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Uso de
simbolos

Uso de simbolos 23

Segun el Sistema Internacional de Unidades (Sl), las unidades deben estar escritas en mi-
nusculas y sin punto final.

Ejemplos: i metros = m, kildmetros = km, centimetros = cm, segundos = s,
i minutos = min, kilogramos = kg, gramos = g

Las unidades informaticas deben ir en mayusculas y sin punto final.
Ejemplos: kilobytes = KB, megabytes = MB, gigabytes = GB,
. Portable Document Format = PDF
En la escritura de simbolos, se debe dejar un espacio entre la cifray el simbolo respectivo.

Ejemplo: . 50°C,S/20,US$20

En lo que respecta a porcentajes, no debe dejarse espacio de separacion entre el numero
y el signo.

Ejemplo: . En las Ultimas elecciones, voté el 84% de la poblacién.
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Uso de simbolos

e Sjla cantidad es entera, no se utilizan decimales.

Ejemplo: i USS$100.00 (incorrecto), USS100 (correcto)

24
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Uso de prefijos

Uso de prefijos

El prefijo se debe escribir unido a la palabra que le sigue.

Ejemplos: exministro, provida, antigenocida, teletrabajo

En cambio, si le sigue una expresion formada por mas de una palabra, el prefijo debe ir se-
parado por un espacio en blanco, nunca con guion.

Ejemplos: . exalto cargo, pro derechos humanos, anti pena de muerte

El prefijo irda con guion cuando la siguiente palabra comience con mayuscula, sigla o un
numero.

Ejemplos: : anti-ALCA, anti-Mussolini, pro-Obama, sub-21

Cuando el prefijo termina con vocal y le sigue una -r, se usa doble .

Ejemplos: i birregional, semirrural, vicerrector

Existe un caso que escapa a esta regla: cuando ambas palabras llevan tilde.

Ejemplo: . tedrico-practico (se separan con guion)

25
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Abreviaturas

Abreviaturas 26

En general, recomendamos no abusar de uso, pues pueden dificultar la legibilidad del texto.

Las abreviaturas se forman con parte de la palabra que abrevian; por ello, una palabra pue-
de tener mas de una abreviatura.

Ejemplo: i Para pagina, se usan p.y pag.
Cuando la abreviatura tiene mas de una letra, se pluraliza afadiendo una letra “s” al final; si
consta de una sola letra, se suele duplicarla.
Ejemplo: i pag. = pags.
p. = pp.
En general, no hay una convencion Unica para las abreviaturas pero, salvo lo indicado ex-

presamente en este manual, utilizaremos las abreviaturas propuestas por la Real Academia
Espafola: http://buscon.rae.es/dpdl/SrvitConsulta?lema=abreviatura



http://buscon.rae.es/dpdI/SrvltConsulta?lema=abreviatura
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Siglasy
acronimos

Siglasy acrénimos

® Hay que tener cuidado con la confusidon que existe entre siglas y acronimos. Las siglas se
forman, por lo general, con las iniciales de la expresion que abrevian. Las siglas escritas en
mayuscula no llevan tilde ni puntoy no se pluralizan.

Ejemplos: i Organizacién de las Naciones Unidas = ONU
ONGs (incorrecto)
Las ONG (correcto)
® |os acronimos son un tipo de siglas que pueden leerse como una sola palabra. Cuando
tienen mas de cuatro letras, se coloca mayuscula solo en la primera letra. A veces, pueden

llevar tilde.

Ejemplos: . Unesco, Mercosur, Fundéu

27
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Siglasy acrénimos

e Porultimo, debemos recordar que si bien las siglas van en mayusculas, las expresiones que
representan no necesariamente.

Ejemplos: i  Mercosur = Mercado Comun del Sur (nombre propio)
Cl = coeficiente intelectual

TIC = tecnologias de la informacion y la comunicacion

28
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No utilizamos el ordinal para indicar el primer dia del mes, sino el cardinal.

Fechasy horas

Ejemplos: . Laactividad comenzara el 1° del mes que viene. (Incorrecto)

Todos deben presentarse a partir del 1 de junio. (Correcto)

e Cuando el evento dura dos dias, debe especificarse cada uno.

Ejemplo: . El coloquio se realizara el 18 y 19 de junio.

e Cuando el evento dura mas de dos dias, usar el formato “del...al”.

Ejemplo: . El congreso se desarrollé del 18 al 20 de junio del afio pasado.

®* Nosotros empleamos el modelo de doce horas, lo que implica el uso de las abreviaturas
“a.m.” (antes del mediodia), “p.m.” (después del mediodia).

Ejemplos: . Laclase empiezaalas10:30 a.m.

El examen termina alas 9 p.m.
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Fechasy horas

® Ahoratambién usaremos la abreviatura “m.” para expresar mediodia, pero hay que tener cui-
dado con su uso pues solo se refiere a esa hora exacta. A partir de 12:01ya se considera p.m.

Ejemplos: La misa seraalas12 m.

La conferencia termind a las 12:05 p.m.

® Para franjas de horario, se recomienda no duplicar el uso de la misma abreviatura.

Ejemplos: . Laclasevade3a5pm.

El congreso se desarrollara de 9 a.m.a1p.m.

30
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Errores
comunes

Errores comunes

® Segun las reglas ortograficas, los demostrativos (este, ese, aquel...) no deben acentuar-

"o u " ou

se, sean adjetivos (“aquellos chicos”, “esta situacion”) o pronombres (“quiero esa”, “he visto
a aquellos”).

Ejemplos: La falta de notificacion a la madre impedia que esta pudiera dar su ver-
. sidn de los hechos.

Aclaré que dicho acuerdo no detiene el régimen de consecuencias al
que se enfrentara todo aquel que haya cometido delito.

® Asimismo, “solo” no lleva tilde (antes se tildaba para eliminar la ambiguedad, pero ahora se
recomienda usar sindnimos para esos casos).

Ejemplo: i No me gusta estar solo porque solo tengo unas monedas y no puedo
. regresara casa.

Mejor seria asi:

No me gusta estar solo porque unicamente tengo unas monedas y no
puedo regresar a casa.

31
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Errores comunes 32

Tampoco se recomienda tildar la “0” cuando esta entre numeros.

Ejemplo: . Nos volveremos a ver dentro de 3 0 4 dias.

“Conjuntamente con” es redundante, se debe decir “con”, “en colaboracion” o “junto con”.
No decir “aperturar” sino “inaugurar” o “iniciar”.

No decir “recepcionar” sino “recibir”.

No decir “direccionar” sino “dirigir”.

Tener cuidado con el uso de “prerrequisito”, pues implica un requisito previo a otro requi-
sito, por lo que, si no se da esa sucesion (que debe ser especificada tal cual), lo preciso es
hablar simplemente de “requisito”.

Evitar el coloquialismo “bajar un archivo”, modificar por “descargar un archivo”.

Otra expresidon que trae problemas es “en base a”/ “con base a”. Se debe evitar su uso,
debe reemplazarse por “con base en”, “sobre la base de”, “basado en”, “a juzgar por”, “de

" o u

acuerdo con”, “a la vista de”, “a partir de”, “en funcion de” o “segun”.
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Existe cierta tendencia a confundir la expresion “a ver” con el verbo “haber”. El primero se
emplea para expresar expectacion, curiosidad o interés, o llamar la atencion.

Ejemplos: :  Avercémo nosva en el trabajo el mes que viene.

Aver, alumnos, ya es momento de devolver los examenes.

El segundo, porel contrario, es un verbo que actia como auxiliar en tiempos compuestos o
como impersonal.

Ejemplos: Tendrias que haber venido el dia lunes.

Pudo haber alguna desgracia.
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Latinismos

La locucion honoris causa se escribe en minusculay, por ser un latinismo, debe ir en cursiva,
pero no ocurre lo mismo con la palabra “doctor” (esta en espafol).

Ejemplo: . Mario Vargas Llosa ha recibido hoy el titulo de doctor honoris causa.

Asimismo, cum laude es una locucion latina y se escribe en cursiva. Es invariable en plural (los
cum laude) y no son adecuadas las formas los cum laudes o los cum laudem.
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: : ® | aconstruccion pasiva “estar siendo + participio” es un préstamo del inglés.
Extranjerismos i Partiapiotes unp °

Ejemplos: La Ley Universitaria esta siendo discutida por los estudiantes de Derecho.
. (Incorrecto)

Los estudiantes de Derecho estan discutiendo la Ley Universitaria.
(Correcto)

® |aconstruccion “es por eso/esto/ello que” es un préstamo del francés que se debe evitary
modificar por “por eso/esto/ello”.

Ejemplos: i No estudio para el examen final; es por ello que reprobd el curso.
(Incorrecto)

No estudid para el examen final; por ello, reprobd el curso. (Correcto)
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Admiten generalmente dos formas de plural, una con “-es” y otra con “-s”, aunque en la len-

Sustantivos Gua culta susle preferirse *-es”. Por ofra parte, hay voces, generalmente de ofras lenguas o
y adjetivos que pertenecen a registros coloquiales, que solo forman el plural con “-s”.
terminados en
-ijoen -ucon
tilde

Ejemplos: . israeli = israelies
mani = manies

menu = menus
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Grados académicos

Eltema de los grados académicos es susceptible y delicado dentro de un contexto acadéemico
como el nuestro; en ese sentido, se recomienda mantenerlos en lo posible tal como ellos lo
presentan. También se debe anotar que, en espafiol, las abreviaturas de los tratamientos aca-
demicos preceden al nombre propio.

Ejemplos: . Ph.D.Juan Pérez
Mag. Maria Rojas

En el caso del grado de doctor, existen especificaciones que deben incluirse si asi lo solicita la
persona interesada.

Ejemplos: . doctoren Medicina (M.D.)
doctor en Farmacia (Pharm.D.)
doctor en Jurisprudencia (J.D. o Juris Doctor)

Asimismo, hay que recalcar que se debe colocar, junto con el grado y la especialidad, la uni-
versidad donde se obtuvo.

Ejemplo: El profesor Humberto Aguirre es doctor en Medicina por la Universidad
. Auténoma de Madrid.
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Casos especificos de la PUCP 38

Nombre de la PUCP
Escribimos “Universidad” (con mayuscula) cuando nos referimos a la PUCP (y solo en ese caso).

Ejemplo: . Nuestra Universidad tiene mas de cien afios de historia.

Las formas de mencionar a la Universidad son dos y dependen del contexto. Su nombre com-
pleto es Pontificia Universidad Catolica del Peru, pero también utilizamos habitualmente las
siglas PUCP.

® Recomendamos usar el nombre completo de la Universidad en eventos y comunicaciones
oficiales.

® Eneventosinformalesy en vocerias, podemos usar las siglas PUCP.
e [En distintas audiencias, se encuentran otras menciones de la Universidad: la Catdlica, la

Cato, etc. Estas maneras de nombrarla se dan en contextos informales y no son recomen-
dadas fuera de ellos.
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Nombres y cargos de autoridades (2019-2024)

Debemos tener especial cuidado en este tema, pues los nombres no siguen, necesariamente,
una pauta que pueda regularizarlos. Por ello, se recomienda especial atencion a las recomen-
daciones dadas por cada integrante.

En el caso concreto de los cargos, que sabemos van en minusculas, debemos anotar que si
van acompafados por un adjetivo, ambos deben ir en minusculas; pero no es el caso cuando
le sigue una preposicion (“de”). En ese caso, el nombre del departamento o drea designada va
en mayusculas.

Ejemplos: . Carlos Garatea es el rector de la PUCP
Cristina Del' Mastro es la vicerrectora académica de la PUCP
Aldo Panfichi es el vicerrector de Investigacion de la PUCP

Domingo Gonzalez es el vicerrector administrativo de la PUCP

1 Colocado asi a pedido expreso de la persona en cuestion.
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Ordenes religiosas

Debido a la naturaleza de nuestra institucion, es comun hacer referencia a padres, cardenales
y otras personas ligadas a la Iglesia como institucion? Como norma general, se espera que el
nombre de la persona mencionada incluya la orden a la que esta pertenece.

Ejemplos: R.P. Felipe Mac Gregor, S.J. (“R.P.” corresponde a “reverendo padre”y
. “S.J." refiere a la orden de la Compafiia de Jesus)

R.P.Jorge Dintilhac SS.CC. (“SS.CC." hace referencia a la Congregacion
de los Sagrados Corazones)

Esto no es necesario cuando se hace referencia a otros espacios que incluyan dicho nombre,
como es el caso del “Complejo Mac Gregor”.

También hay que tener en cuenta los titulos honorificos otorgados. Los casos mas evidentes
son el Gran Canciller, prefecto de la Congregacion para la Educacion Catdlica, el Emmo. Sr.
Cardenal Giuseppe Versaldi; el Vice Gran Canciller, presidente de la Conferencia Episco-
pal Peruana, Mons. Miguel Cabrejos, O.F.M.; asi como los representantes del Episcopado
Peruano ante la Asamblea Universitaria: el Emmo. Sr. Cardenal Pedro Barreto Jimeno S.J,,
el monsefor Miguel Cabrejos Vidarte O.F.M., el monsefor Gaetano Galbusera Fumagalli

2 Hay que recordar la diferencia entre Iglesia e iglesia. Ird con mayuscula cuando hace referencia a la institucion en si; ird con minuscula
cuando hace alusion a la construccidn arquitectodnica.
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S.D.B., el monsefor Salvador Pifieiro Garcia-Calderéon y el monsefior Norberto Strotmann
Hoppe M.S.C.

Por otro lado, debe quedar claro que “papa”, “pontifice” o “santo padre” deben iren minudscu-
las como sugieren la RAE y otras instancias linguisticas. Sin embargo, esta regla puede ser pa-
sada por alto a pedido expreso de otras personas que se hagan responsables de esta medida.

Esto no implica que sea posible usar mayusculas de forma indiscriminada, pues, como lo re-
comienda la RAE, los cargos, puestos y oficios se escriben con minuscula. Los casos excep-
cionales se dan a pedido expreso de una instancia superior en temas protocolares dentro de
nuestra institucion.

Riva Agliero/ Riva-Agiiero

Tal como sefala la experta en paleografia, la docente PUCP Ada Arrieta, Riva Aglero, como
persona, se escribe sin guion. Asi aparece en los escritos de pufio y letra del propio José de
la Riva Agleroy Osma. El guion se colocd a propdsito de la creacion del instituto que lleva el
mismo nombre, asi se debe decir Instituto Riva-Agueroy no solo Instituto Riva.
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Lenguaje inclusivo

Este tema es sumamente importante, pues, casi siempre, los grupos minoritarios han sido
dejados de lado no solo a nivel de politicas gubernamentales sino tambien en el ambito del
lenguaje, que es el drea que nos compete. En ese sentido, son varios los enfoques a tener en
cuenta. Si bien no se presenta una lista definitiva de casos, se espera que pueda servir de guia
para los diferentes contextos que se puedan presentar.

Discapacidad

La Convencidn Internacional por los Derechos de las Personas con Discapacidad de las Na-
ciones Unidas (ONU) dispuso que el término adecuado para referirse a este grupo de la po-
blacion sea “personas con discapacidad (PCD) o personas en situacion de discapacidad”.

De ahi que se recomiende las siguientes denominaciones:
® Persona con discapacidad/ que presenta discapacidad/ que vive con discapacidad/ que
tiene discapacidad (en vez de minusvalido, impedido, incapacitado, discapacitado, defi-

ciente, persona minusvalida, diferente o especial)

® Persona con discapacidad auditiva (en vez de sordomudo, como sindnimo de persona sor-
da, sordo)

® Persona con movilidad reducida, con discapacidad motora/ motriz/ fisica (en vez de cojo,
paralitico, invalido, minusvalido, lisiado, mutilado, tullido)
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® Persona que utiliza silla de ruedas (en vez de confinado o postrado en una silla de ruedas)
® Persona con discapacidad visual (en vez de invidente, ciego, no vidente)
® Persona con baja vision/ con deficiencia visual (en vez de corto de vista)

® Persona con discapacidad intelectual/ con deficiencia cognitiva (en vez de deficiente, re-
trasado, mongolito)

® Persona con discapacidad congénita/ persona que nacio con una discapacidad (en vez de
persona con un defecto de nacimiento)

® Persona con autismo/ con trastornos del espectro del autismo (en vez de autista)

® Persona con enfermedad mental/ con problemas de salud mental (en vez de enfermo
mental, psicopata, demente, insano, trastornado)

® Persona que se encuentra postrada/ persona que es usuaria de (en vez de postrado)
En general, se recomienda evitar expresiones del tipo “sufre de” o “padece” y vocablos que

impliquen pasividad, tales como “victima”; asi como los términos que conciban la discapaci-
dad como una limitacion.
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Género

En este aspecto, se siguen las recomendaciones dadas por la Direccion Académica de Res-
ponsabilidad Social y la ONU, pues se ajustan con los materiales que trabajamos. Asi, existe
un conjunto basico de recomendaciones que facilitan el uso y la reflexion de una propuesta
de lenguaje inclusivo:

1. Releerlo escritoy tener claro los momentos del discurso en los que es importante resal-
tar la participacion del género femenino u otros géneros. Por ejemplo, distinguir cuando

conviene referirse a “la ciudadania”, “los ciudadanos” y cuando a “las ciudadanas y los
ciudadanos de nuestros pais...”

2. Siempre que sea necesario resaltar el género femenino, anteponer los sustantivos feme-
ninos antes que los masculinos.

3. Redactar, enlamedidadelo posible, con referencia a “personas”yno a “hombresy mujeres”.

4. Evitar usar abreviaturas, signos y otras estrategias de escritura como “los y las ciudada-

" ou

nos”, “los/as ciudadanos/as”.

Las posibilidades han de ser pensadas, no son mecanicas. Se puede decir “las estudiantesy los
estudiantes” al comenzar el texto para subrayar el reconocimiento a las mujeresy luego hacer

" o u "o ouc s

referencia a “quienes estudian”, “el estudiantado”, “jovenes que estudian”, etc.
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Veamos a continuacion, las recomendaciones que da la ONU y su aplicacion en casos concretos.
Evitar expresiones discriminatorias
1. Emplearlas formas de tratamiento adecuadas

Menos inclusivo
El profesor Gomez (profesion y apellido para referirse a un hombre) y Alicia (nombre de pila
para referirse a una mujer) vendran al almuerzo.

Mas inclusivo
El profesor Gdmez y la ingeniera Tucci vendran al almuerzo (profesion y apellido en ambos
casos).

¢’Sra.” o “Srta.”?

Se desaconseja el uso de “Srta.” como forma de tratamiento de las mujeres y se recomienda
el uso de “Sra.” en todos los casos para no explicitar el estado civil de las mujeres de forma
innecesaria. De todas formas, se prefiere no especificar el estado civil de las mujeres pues no
sucede con su contraparte.

Respetar los titulos académicos en ambos casos
Es necesario respetar siempre los titulos académicos o profesionales de las personas, inde-
pendientemente de su género, y tratarlas con igualdad en los textos: El Dr./La Dra, El inge-
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niero/La ingeniera. No se debe usar el término “sefiora” o “la profesora” solo para referirse
a las mujeres.

2. Evitar expresiones con connotaciones negativas

Ejemplos: Los hombres no lloran.
Actua como una nifa.
Se comporta como un hombre/como una seforita.
Es fuerte como un hombre.

3. Evitar expresiones que perpetuan estereotipos de género

Menos inclusivo

Enfermeras y médicos participaron en la huelga del sector.
Lo invitamos a acudir con su esposa al acto.

Los hombres ayudan/colaboran en la casa.

Mas inclusivo

El personal sanitario participo en la huelga del sector.
Le invitamos a acudir con su pareja al acto.

Los hombres hacen tareas domeésticas.
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Visibilizar el género cuando lo exija la situacion comunicativa
1. Emplear pares de femenino y masculino (desdoblamiento)

El desdoblamiento consiste en utilizar la version femenina y masculina de la misma palabra.
Se recomienda no abusar de él, porque puede dificultar la lectura, crearincoherencias o restar
precision al texto.

Ejemplos: . Los nifosy las nifias deben asistir a la primera clase con sus padres.
El tribunal esta integrado por juecesy juezas de distintos paises.
Seforas delegadas, sefiores delegados: [como saludo inicial]

Los candidatos y las candidatas deberan presentar su solicitud antes de...

2. Emplear estrategias tipograficas

Es posible utilizar la barra [/] o los paréntesis [()] para explicitar el femenino. Si bien se trata de
un recurso util, se recomienda no abusar de él porque puede sobrecargar el texto y dificultar
la lectura, ya que debera duplicarse la coordinacion en todos los casos.

Ejemplos: El/La director/a se ocupara de coordinar la campafia de promocion.

Elinforme debera presentarse al (a la) auditor(a) para que lo certifique.
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3. Emplear “hombres y mujeres”/“varones y mujeres”

Cuando el sentido de la situacion comunicativa asi lo requiera, podemos emplear “hom-
bres”/“varones”y “mujeres” para hacer explicitos ambos grupos.

Ejemplos: i Todas las personas que respondieron a la encuesta, tanto hombres
: como mujeres, dieron una valoraciéon negativa en la pregunta 5.

Las nuevas politicas sanitarias benefician a mujeres y varones porigual.

4. Cargos

Cuando se conoce la identidad de género de la persona y esa persona se identifica con el
género femenino, conviene emplear la forma femenina del cargo (a menos que esa persona
prefiera que se haga referencia a ella en masculino).

Se recomienda también no agregar la palabra mujer a la profesion:

Ejemplo: . Recibi6 la beca una cientifica (no *una mujer cientifico ni *una mujer
i cientifica).
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No visibilizar el género cuando no lo exija la situacion comunicativa
1. Omitir el determinante ante sustantivos comunes en cuanto al género:

Menos inclusivo
Acudieron algunos periodistas de distintos medios.
Estuvieron presentes en la reunion los representantes de muchos paises.

Mas inclusivo
Acudieron periodistas de distintos medios.
Habia representantes de muchos paises en la reunion.

2. Emplear sustantivos colectivos y otras estructuras genéricas

Cuando no sea necesario mencionar un cargo u ocupacion haciendo referencia a las perso-
nas, se puede utilizar el grupo, la institucion, el drgano o la funcidn que representan mediante:

Menos inclusivo

- los funcionarios

- los trabajadores/los empleados
- losalumnos

- losdocentes

- los cientificos
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los diplomaticos

los investigadores

los presidentes

los jueces

los miembros de la Comision
los directores ejecutivos

los auditores

Mas inclusivo

el funcionariado

el personal

el alumnado

el cuerpo docente o el profesorado
la comunidad cientifica

el cuerpo diplomatico

el equipo de investigacion

la presidencia

el poder judicial, la magistratura
la Comision

la direccion ejecutiva

la auditoria

50



Manual de estilo DCI Lenguaje inclusivo

3. Usar sustantivos colectivos para referirnos a conjuntos de personas

Menos inclusivo

+ los ciudadanos

- losjovenes

- loshombres/el hombre
- los ninos

- los peruanos

Mas inclusivo

- laciudadania

- lajuventud/la gente joven

- lahumanidad/las persona

- lainfancia

- la poblacién peruana/el pueblo peruano

4. Usar la palabra “persona”
Menos inclusivo

- Nueve de cada diez ciudadanos respiran aire contaminado.
- Todos tienen derecho a un sistema de justicia.
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Mas inclusivo
- Nueve de cada diez personas respiran aire contaminado.
- Todas las personas tienen derecho a un sistema de justicia.

" «u

5. Usar el pronombre relativo “quien(es)”, los pronombres indefinidos “alguien”, “nadie

”n

y “cualquiera” y el adjetivo indefinido “cada” seguido de sustantivo comun en cuanto al
género

Menos inclusivo
- Los trabajadores que quieran pedir una ayuda para estudios externos pueden ponerse en

contacto con la administracion.
- Se dara prioridad a los (candidatos) que tengan conocimientos de gestion.
- Algunos opinan que...
- Ninguno/ningun alumno sabia...
- Unodijo que...
- Todos pueden asistir a la sesion.
- Todos los representantes recibiran una copia de la publicacion.

Mas inclusivo

- Quien quiera pedir una ayuda para estudios externos puede ponerse en contacto con la
administracion.

- Se dara prioridad a quienes tengan conocimientos de gestion.

- Hay guienes opinan que...
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- Nadie sabia...

- Alguien dijo que...

- Cualquiera puede asistir a la sesion.

- Cada representante recibira una copia de la publicacion.

6. Usar adjetivos sin marca de género en lugar de sustantivos

Menos inclusivo

- eldesempleo entre los jovenes
- larevuelta de los estudiantes

- los problemas de los vecinos

Mas inclusivo

- eldesempleo juvenil

- larevuelta estudiantil

- los problemas vecinales

7. Emplear construcciones con “se”

Menos inclusivo

- Lugar donde fue inscrito

- Cuando un orador pida una votacion, habra que...

- Losinteresados deben presentar el formulario en la oficina...
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- Los delegados procederan avotar...
- Los encuestadores llegaron a la conclusion de que...

Mas inclusivo

- Lugardonde se inscribio

- Cuando se pida una votacidn, habra que...

- Elformulario se debe presentar en la oficina...

- Se procederd avotar...

- Conlaencuesta se llegd ala conclusion de que...

8. Omitir el agente

Menos inclusivo

- Los participantes mantendran un debate.

- Serecuerda a los representantes que los proyectos de resolucién deben presentarse con
antelacion suficiente.

Mas inclusivo
- Habra un debate.
- Serecuerda que los proyectos de resolucion deben presentarse con antelacion suficiente.



Manual de estilo DCI

Lenguaje inclusivo

9. Usar el infinitivo y el gerundio

Menos inclusivo

- Esnecesario que el usuario tenga una cuenta para acceder al portal/el usuario debe tener
una cuenta...

- ¢Quién puede ser candidato?

- Sitodos trabajamos con dedicacidn, alcanzaremos las metas.

Mas inclusivo

- Esnecesario tener una cuenta para acceder al portal.
- ¢Quién puede presentarse al cargo?

- Trabajando con dedicacion, alcanzaremos las metas.
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Otros casos de lenguaje inclusivo

Envezde

Se debe decir

- Indigenas
«  Minorias étnicas
- Indios/ paisanos
- Dialectos

- Pueblosy comunidades indigenas
- Personas/ pueblos indigenas

- Comunidades indigenas

- Lenguasindigenas

« Las minorias sexuales
« Homosexuales

. Afeminados

« Desviados

- Las diversidades sexuales, expresiones e
identidades genéricas

- Lapoblacion LGTBIQ /LGBTTTI

- Personas bisexuales

- Personas travestis

- Personas transexuales

- Personas transgénero

- Personas intersexuales

- Enfermos/as de SIDA
- Enfermos/as de VIH

- Sidosos

« Personas con SIDA

« Personas que sufren VIH

- Personas que viven con VIH
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- Vigjitos
« Abuelitos
+ Ancianos

Personas adultas mayores

- llegales

« Indocumentados
- Desplazados

- Refugiados

- Exiliados

« Sintierra

Personas migrantes
Personas refugiadas
Personas solicitantes de asilo

« Negros, negritos
« Morenitos

« Personas de color
- Prietas, prietitos

Poblaciones afrodescendientes
Personas afrodescendientes
Personas afroperuana

- Personas bajitas
- Chatos

Personas de talla baja

- Indigentes

- Vagabundos
- Vagos

- Mendigos

- Pordioseros

Personas en situacion de calle
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- Putas
- Prostitutas(os)
- Mujeres de la vida facil

Personas trabajadoras sexuales
Trabajador(a) sexual

. Trata de blancas

Personas victimas de trata

. Sirvienta - Sirviente

. Criada
« Muchacha
« Mucama

Personas trabajadoras remuneradas del
hogar
Trabajador(a) remunerado(a) del hogar

Ama(o) de casa

Personas trabajadoras no remuneradas
del hogar
Trabajador(a) no remunerado(a) del hogar

Presidiario
Recluso
Prisionero
Encarcelado

Personas privadas de la libertad
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Respecto al uso de pronombres, se aconseja lo siguiente:

Envezde: Debeiir:

Cuantos Cuantas personas

Todos Todas las personas

Varios Un conjunto de/ Un grupo de/ Gran varie-
dad de

Muchos Multitud de/ Gran cantidad de/ Un buen nu-
mero de

Los otros Las otras personas

Los que acudan al evento

Quienes acudan al evento

El director decidira

Quien dirige decidira
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