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Presentacion

Canal 22 es una televisora cultural del Estado
mexicano que, como institucion de servicio
publico, tiene el compromiso firme de generar
y transmitir un conjunto equilibrado de progra-
mas, con el fin de atender las necesidades de
acceso a la cultura y el entretenimiento de cali-
dad de los mexicanos.

El objetivo de Canal 22 es contribuir, por me-
dio del trabajo orientado permanentemente a la
excelencia de los contenidos, en la formacion
de televidentes criticos y obtener la confianza 'y
la credibilidad de la audiencia como un medio
de comunicacion que procura el beneficio de
los ciudadanos.

Con base en este compromiso social, Canal
22 genera contenidos televisivos de alta calidad
que abordan los diversos angulos del queha-
cer intelectual, cultural y artistico de México y
el mundo.

Por lo anterior, Canal 22 ha decidido unificar
sus criterios de estilo y lenguaje en un manual
que resume los principios y lineamientos edito-
riales, que marcaran las primeras pautas para
la comunicacion escrita y audiovisual de esta

televisora. Los lineamientos generales del pre-
sente texto serviran de guia para todas las areas
del canal; no obstante, cabe sefnalar que algu-
nas de ellas tienen criterios especificos que co-
rresponden a dinamicas propias y que pueden
variar de acuerdo a sus necesidades. Lo que
aqui se dispone es la base sobre la cual, en un
futuro, Canal 22 conformara un manual de ima-
gen institucional, el cual también contendra sus
principios de estilo audiovisual.

El Manual de estilo de Canal 22 incluye es-
tandares nacionales e internacionales de la
edicion textual, asi como diversas normas del
uso de la lengua espanola, habiendo utilizado
como fuentes principales el Diccionario de la
lengua espariola y el Diccionario panhispanico
de dudas, ambos de la Real Academia Esparo-
la, entre otros documentos de referencia que se
enlistan al final del manual.

El presente texto dista de ser un sumario to-
talizador de los procesos editoriales del canal;
se trata de una gufa que contribuye al enriqueci-
miento y la elevacién de la calidad de los conte-
nidos en beneficio de nuestra audiencia.



1. Principios para el uso del lenguaje

en Canal 22

El lenguaje utilizado en la pantalla de Canal 22
puede influir en los habitos de la audiencia de
uso de la lengua. Por ello, en Canal 22 estamos
obligados a una utilizacién impecable del idio-
ma espanol; no se permite que la urgencia justi-
figue un manejo linguistico erréneo. Ademas, el
correcto tratamiento del idioma, con elegancia
y pertinencia, supone una mayor calidad que
beneficiard directamente al publico. Por esta
razén, Canal 22 ha firmado un acuerdo de vo-
luntad de adhesién a la declaracion emitida por
la Academia Mexicana de la Lengua, en la que
se invita a los medios de comunicacién a utilizar
el Diccionario panhispanico de dudas como re-
ferencia cotidiana basica (ver Anexo 1).
Tenemos como principio que nuestro objetivo
es el televidente; por ello, el lenguaje utilizado en
todas nuestras emisiones debera tener un nivel
que facilite la comprension de los contenidos.
Se cuidara en todo momento que el lenguaje no
sea demasiado académico ni erudito y que la
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informacion sea presentada en términos de di-
vulgacion, para evitar asf el distanciamiento con
el espectador. Se buscaran estructuras gramati-
cales sencillas que no propicien la ambigtedad
y la confusion, y los términos se presentaran de
manera concisa y directa.

Por otra parte, dado que en la television las
iméagenes hablan por si mismas, se evitara abu-
sar de la adjetivaciéon. Ante todo, se respetaran
las reglas del idioma esparol y se seguiran las
recomendaciones y reglas establecidas en este
Manual de estilo.



2. Normas generales de tipografia

En aras de una buena legibilidad, una linea
de composicién no debe tener mas de 60 o
70 caracteres con espacios incluidos. La ex-
cepcion a esta norma se aplica en los pies de
foto y otros textos breves.

Los signos ortograficos unidos a una palabra
que tiene un tipo o un cuerpo de letra dife-
rente al resto del texto, deberan escribirse
en ese mismo tipo o cuerpo. Por ejemplo, si
la Ultima palabra de una cita entrecomillada
va en negrita, las comillas de cierre deben ir
igualmente en negrita; y si una palabra tiene
el cuerpo 12, el signo ortogréfico a continua-
cion deberé tener el mismo.

La palabra que preceda o vaya a continua-
cion de una cifra debe ir unida a ésta para
evitar que, al justificar el texto, nombres como
‘Juan Pablo II” o “Boeing 747" aparezcan en
distintas lineas.
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* La primera linea de un texto no se sangra;
tampoco debe haber sangria si existe un es-
pacio de separacién entre dos parrafos.

* La Ultima linea de un pérrafo nunca tendra
menos de cuatro caracteres.



3. Iratamiento de distintos tipos

de nombres propios

» Cuando se cite por primera vez a una perso-
na, se escribird siempre el cargo u ocupacion
que la identifiquen, asi como su nombre y
apellido. El segundo apellido sélo se emplea-
ra cuando la persona lo prefiera o cuando el
primer apellido suscite confusion. Cuando se
trate de personajes famosos y ya fallecidos,
como Beethoven, Rembrandt, etcétera, se
podré prescindir del nombre completo.

* Enlos nombres pertenecientes a idiomas que

se escriban con caracteres no latinos, como

el ruso, el griego, el &rabe, etcétera, se utiliza-
rd la trascripcion espanola.

Los apodos se escriben con mayudscula ini-

cial y en redonda. Si acompanan al nombre,

se manejan en cursiva. Los alias se escriben
en redonda con mayuscula inicial. Ejemplo:

“Mario Moreno, Cantinflas”, pero “el genio de

Cantinflas”.

No se debe utilizar la cursiva en palabras

con que se designe a seguidores de un
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partido politico o una doctrina ideoldgica o
religiosa.

El nombre de entidades, organismos, reunio-
nes y ponencias se debe escribir completo la
primera vez que se menciona. A este nombre
le deben seguir sus siglas entre paréntesis.
Al citar el nombre nuevamente en el mismo
texto se emplean Unicamente las siglas o se
puede abreviar con las palabras méas carac-
teristicas de su denominacion, como: la Pro-
curaduria, en vez de la Procuraduria General
de la Republica.

Los nombres de entidades u organismos se
escriben con mayuscula inicial, y los de car-
gos especificos siempre apareceran con mi-
nuscula. Por ejemplo: “Secretaria de Educa-
cién Publica”, pero “secretario de Educacion
Publica”.



4. Abreviaturas

Es preferible restringir el uso de las abreviaturas
a cuadros estadisticos y graficas y no emplear-
las en documentos comunes. Sin embargo,
existen abreviaturas de uso comdn que presen-
tamos a continuacion.

4.1 simMBoOLOS

Los simbolos se utilizan, esencialmente, en el
manejo de informacién que incluye pesos y me-
didas (naturales o estadisticas). No tienen un
nUmero propio y se reconocen como concep-
to genérico; por ejemplo, “mm” para designar
milimetros. En estos simbolos textuales no se
utilizaran los puntos intermedios. Los puntos
cardinales abreviados también son simbolos, y
deben aparecer siempre en versales o versali-
tas: por ejemplo, “N”, que designa el norte.

4.2 SIGLAS

Las siglas son abreviaturas formadas por las le-
tras iniciales de los términos que componen el
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nombre de una institucion o pais. Las letras que
forman una sigla se deben escribir con mayus-
culas y sin puntos intermedios. Existen ciertas
palabras que son siglas, como sida, pero debi-
do a su uso cotidiano y comun aparecen en mi-
nusculas. Se recomienda que las siglas se des-
aten la primera vez que aparezcan en un texto
0 en pantalla para evidenciar su significado. El
género de las siglas depende del género de la
primera palabra que la conforma; por ejemplo,
el INAH (el Instituto Nacional de Antropologia
e Historia), la SEP (la Secretaria de Educacion
Publica), el CNCA (el Consejo Nacional para la
Culturay las Artes).

4.3 ACRONIMOS

El acronimo resulta de la abreviacién de va-
rias palabras para constituir un solo concepto.
Generalmente esta formado por una o varias
silabas conformadas por las letras iniciales o
finales de cada palabra que constituye el térmi-



no compuesto. Solamente la primera letra del
acrénimo debe ir en altas: Conaculta (Consejo
Nacional para la Cultura y las Artes), Banamex
(Banco Nacional de México), Pemex (Petrdleos
Mexicanos), Mercosur (Mercado Comun Sura-
mericano).
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5. NUmeros

Para el manejo escrito de los nimeros se deben
aplicar las siguientes reglas generales:

Las cifras del cero al nueve se escriben con
todas sus letras. Las cantidades que puedan
expresarse con dos nUmeros irdn siempre en
guarismos; es decir, con nimeros.

En los millones no se escribirén los seis ce-
ros, sino la palabra millén. Las unidades de
millén se escribiran con todas sus letras (un
millén, dos millones); y las decenas, centenas
o millares de millén se escribiran en parte con
numeros y en parte con letras (50 millones).
En la escritura de cifras con fracciones se
utilizara una coma o un espacio fino para se-
parar los cientos de los miles; por ejemplo,
7,845,497.21 o bien, 7 845 497.21. De cual-
quier manera, es preferible utilizar la forma
mixta de nimeros y letras. Esta regla no aplica
en la escritura de afos y nimeros de teléfono.
En los nimeros telefénicos se sugiere agru-
par las cifras con espacios finos y las claves

entre paréntesis, para una mayor limpieza vi-
sual; por ejemplo: (52 55) 5615 7536.

5.1 PORCENTAJES

Nunca se comienzan parrafos u oraciones con
cifras o porcentajes. Al citar un porcentaje en
un documento, se escriben con letras las pa-
labras por ciento junto al nimero; por ejemplo:
80 por ciento. En cuadros o tablas se respeta el
signo de por ciento siempre con un espacio de
separacion y cuidando que no aparezca en otro
renglén: 80 %. Es incorrecto utilizar articulos en
los porcentajes y hacer concordancia en plural;
por ejemplo: “Ochenta por ciento de los latinoa-
mericanos decidié...’, y no ‘El 80 por ciento de
los latinoamericanos decidieron...”

5.2 HORAS

Cuando se expresen horarios en pantalla y en
impresos de Canal 22, se utilizara el sistema de
12/12 horas, anotando junto al nimero su co-



rrespondencia en am o pm (no se usaran puntos
intermedios en estas abreviaturas). Las fraccio-
nes de hora deberan ser separadas con punto:
5.30. En los casos especificos determinados por
la Direccion de Imagen, se utilizarén los términos
de la manana, de la tarde o de la noche.

5.3 MEDIDAS

Las cantidades de peso, longitud, superficie o
volumen no deben expresarse en cifras inferio-
res a la unidad. Se escribe cinco milimetros en
lugar de 0,5 centimetros. En cifras fraccionadas
se debe citar de la siguiente manera: 11,200
kilogramos. En los documentos, lo correcto es
escribir 50 centimetros y no 50 cm. Las abrevia-
turas de medidas solo pueden usarse en tablas,
cuadros estadisticos o en pantalla.

5.4 MONEDA

Las cantidades en moneda extranjera se tra-
ducirdn siempre a su equivalente en moneda
mexicana. Primero, debera ser anotada la can-
tidad en moneda extranjera; y después, entre
paréntesis, su equivalencia en pesos; ambas
cantidades estaran expresadas con nimeros v,
cuando sean demasiado elevadas, en la forma
mixta de letras y nimeros.
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6. Signos ortograficos

6.1 PUNTO

Indica una pausa completa. Se emplea des-
pués de un periodo con sentido completo. El
punto y seguido separa frases independientes
dentro de un mismo parrafo y el punto y aparte
separa diferentes péarrafos.

6.2 COMA

Indica una pausa breve. Sirve para marcar la

divisién de frases o periodos mas cortos dentro

de una oracion. Se emplea:

* En las enumeraciones: “Miguel tiene cuatro
hermanos: Alejandro, Juan, Ariel y Jacinto.”

* Para vocativos: “Marfa, ya llegué”; “Gracias,
sefiora”; “Buenos dias, joven”.

* Para separar palabras, frases explicativas o
adversativas u oraciones dentro de una ora-
cion: “Sin embargo, a las doce, todos las no-
ches, de manera irrevocable, el enmascara-
do, con la capa al hombro, sale a caminar.”

* En aposiciones: “Mobnica, la pintora, inaugurd
Su exposicion.”

* En aposiciones adjetivales: ‘Alicia, alegre,
emprendio la caminata.”

* Después de frases o formulas ilativas como sin
embargo, a pesar de todo, no obstante, etcétera.

6.3 PUNTO Y COMA

Indica una pausa mayor que la coma y menor

que el punto. Se emplea:

* Para separar clausulas independientes entre
si, pero subordinadas a una unidad l6gica de
pensamiento: “Vinieron los vientos de abril,
frescos y plenos de dicha; se llevaron las du-
das, alejandolas de los hombres.”

* Cuando se concatenan oraciones subordi-
nadas, incidentales o explicativas: “Te busco
porque te amo; porque quiero estar contigo
siempre; porque eres el sol de mivida...”

» Cuando se enumera utilizando frases inciden-
tales: “Monica trae la sopa; Alicia, el guisado;
Daniela, el postre.” En este tipo de enumera-
ciones no se empleara punto y coma antes
de la conjuncién y final.



6.4 DOS PUNTOS

Indican una pausa mayor que el punto y coma,

pero menor que el punto. Se emplean:

* Al citar palabras textuales: “La abuela dijo:
‘Es hora de dormir’.” En este caso la cita de-
berd aparecer con la primera letra de la frase
o palabra en mayuscula y entre comillas (ver
Comillas).

* Cuando a una o varias oraciones les sigue
otra que es consecuencia, aclaracion o de-
mostracion de lo que antecede: “Me parece
que ese hombre no es de fiar: ha mentido ya
varias veces.”

* En exposiciones, solicitudes, cartas, senten-
cias, decretos, etcétera.

6.5 PUNTOS SUSPENSIVOS

Siempre son tres. Se emplean:

*» Cuando conviene dejar la oracién incompleta
o para dar la sensacion de suspenso: “Si, va-
mos a hacerlo... pero no hoy.”

» Para expresar temor o duda, o para sor-
prender al lector con palabras que cambian
el sentido del texto: “No me vayas a salir
con...”, “Ya que si no quieres...”

* Cuando se cita un texto y no es imprescin-
dible copiarlo integro, en cuyo caso los
puntos suspensivos pueden aparecer al

principio o en medio de la frase: “El alba
despuntaba, y Mariana... despertando de
su largo sueno...”

* Sivan entre corchetes, los puntos suspensivos
indican la omisién de uno o mas pérrafos.

6.6 PARENTESIS

Se emplean:

* Para cortar el sentido de un discurso con una
oracion incidental: “Si perdieras tu trabajo
(cosa que puede suceder), deberias...”

Para intercalar fechas u otros datos aclarato-
rios: “La independencia de México (en 1910)
significd...”

Para acotaciones de libretos o guiones: “So-
fia (riendo): Mi maméa me llevo al parque...”
Antes del paréntesis el Unico signo de pun-
tuacion que puede aparecer es el punto.
Después del paréntesis solamente puede
aparecer una coma, un punto o comillas.

No se deben emplear paréntesis para omitir
fragmentos de texto en una cita; esta funcion
corresponde a los corchetes.

Como indicacién editorial, si el texto comienza
con mayusculas, el punto final va dentro del pa-
réntesis; si comienza con mindsculas, el punto
debe ir fuera de él.
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6.7 CORCHETES

Se emplean:

* Para sustituir conjeturalmente lo que falta de
un texto, codice, inscripcién o referencia.

* Para indicar la omisién intencional del frag-
mento de un texto.

* Para encerrar una frase que ya tiene parénte-
Sis 0 para evitar la repeticién seguida de dos
paréntesis.

Como indicacion editorial, el punto final va den-
tro del corchete si el texto comienza con mayUs-
culas, y fuera si el texto inicia con minusculas.
Antes del cierre del corchete el Unico signo de
puntuacion que puede aparecer es el punto.

6.8 RAYA

Es mas larga que el guién y tiene usos distintos.
También se le llama guién largo y se emplea:

e Para abrir un didlogo.

e Para sustituir un paréntesis.

6.9 GUION

Se emplea comUnmente para separar palabras
compuestas y para partir palabras al final de
un renglén. No debe emplearse en paises con
nombres compuestos: Tel Aviv (no Tel-Aviv), Alto
Volta (no Alto-Volta), etcétera.

6.10 COMILLAS

Se emplean:

* Para transcribir una cita textual: cuando reba-
sa las cinco lineas se recomienda abrir otro
parrafo a bando; es decir, dar a todo el parra-
fo citado una sangria mayor a la que utiliza la
caja de texto normal.

* Para sefalar el titulo de una cancioén, articulo
o cuento (los titulos de discos, libros o publi-
caciones van en cursivas).

* Para resaltar ciertos términos en textos expli-
cativos o informativos.

Como indicacion editorial, el punto final va
dentro de las comillas cuando el texto comien-
za con mayusculas, y fuera cuando el texto ini-
cia con minusculas. Si se abre una cita dentro
de una cita textual entre comillas, se emplearan
comillas simples para destacarla. Sin embargo,
si el final de la cita coincide con el final de la
frase entre comillas simples, se usaran comillas
dobles para cerrar el texto.

6.11 INTERROGACION Y EXCLAMACION

Los signos de interrogacién (£?) y exclamacién
(i) se emplean, como su nombre lo indica, en
frases u oraciones interrogativas y exclamati-
vas. Siempre deben abrirse y cerrarse al inicio



y al final de la oracion; en espariol no es valido
usar Unicamente los signos de cierre, como en
el idioma inglés.

6.12 DIERESIS

Se colocan sobre la letra “u” en las silabas
“gue” y “gui” para darle sonido a esta vocal: por
ejemplo; lingUistica, verglenza, ambigledad,
pinguino.

6.13 APOSTROFO

El apdstrofo ya no se utiliza en el espafol, ex-
cepto en contracciones literarias. Por ejemplo:
“pa’ qué vine”. No debe emplearse en fechas:
“el Mundial del 86", y no: “del '86”". Hacerlo sig-
nifica seguir la notacién inglesa.
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7. Principios basicos de acentuacion

Los acentos pueden ser prosédicos u ortografi-
cos. Los prosddicos no requieren acento o tilde
en la silaba ténica, sélo se pronuncian; los orto-
gréficos requieren tilde en todos los casos. Si-
laba ténica es aquélla que lleva acento, ya sea
prosddico u ortogréfico. Silaba atona es la que
no lleva acento alguno. Por su acentuacion, las
palabras se dividen en:

Agudas: estan acentuadas en la Ultima sflaba
(sofd, corazdn, cortés). Llevan tilde o acento or-
togréfico cuando terminan en “n”, “s” o vocal.

Graves: estan acentuadas en la penultima
silaba (buho, fénix, album). Llevan tilde o acen-
to ortografico cuando terminan en cualquier
consonante que no sea “n” o “s” (angel, fénix),
aunqgue hay excepciones como forceps, biceps,
triceps, cuatriceps.

Esdrdjulas y sobreesdrujulas: estan acentua-
das en la antepenultima silaba o en las silabas
precedentes (éxito, distriblyaseles, quimica, fisi-
ca). Todas ellas llevan tilde o acento ortografico.
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8. Empleo de mayusculas y mindsculas

El abuso en el empleo de mayUsculas —asi co-
mo en el de negras o cursivas— ensucia y en-
torpece la lectura. Se recomienda restringir el
uso de mayusculas a los nombres propios, al
inicio de un pérrafo y después de un punto (los
signos de cierre de admiracion e interrogacion
también funcionan como punto), y desechar las
mayUsculas reverenciales, pues los cargos no
son nombres propios sino comunes.

Se consideran nombres propios los de per-
sonas, paises e instituciones que cuenten con
un nombre especifico (como Canal 22, por
ejemplo). Asi, se conservan las mayuUsculas al
referimos a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, a Hacienda o a la Secretaria. Pero si
hablamos de “nuestra secretaria” (nuestra uni-
versidad, nuestro partido), la institucién pierde
su caracter de nombre propio.

8.1 MAYUSCULAS EN DESUSO
Las mayuUsculas que no deben utilizarse en
nombres propios son:

Los cargos vy titulos: el presidente de la re-
publica (México no tiene el término “republi-
ca” como nombre propio, ni tampoco existe,
en términos estrictos, la ciudad de México),
el papa Juan Pablo II, el director general, el
alcalde y todos los titulos académicos como
licenciado, maestro, doctor, etcétera.

Las instituciones que no tienen un nombre
especifico (gobierno de la republica, gobier-
no del estado, la alcaldia, el ayuntamiento,
etcétera).

Los plurales de instituciones con un nombre
especifico como secretarias, ministerios, uni-
versidades, estados nacionales, programas,
proyectos, partidos, etcétera.

Las guerras cuando, por uso comun de lo s
términos, se convierten en palabras comu-
nes, como primera y segunda guerra mun-
dial, guerra civil espafola, etcétera. Las ma-
yUsculas se conservan solamente en guerras
con nombres propios como la Guerra de los
Pasteles.



* Las revoluciones, cuando estén especifica-
das, no deberan usar mayusculas: la revolu-
cién rusa, la revolucion china, la revolucién
cubana, la revolucién mexicana, etcétera.
Los puntos cardinales desatados: norte, sur,
este y oeste; salvo cuando se refieran a re-
giones o conglomerados de paises como
Norte-Sur, Este-Oeste.

Sol, tierra 'y luna, cuando no se empleen en
libros técnicos de geografia o astronomia.
Cosmos y universo son siempre nombres
comunes.

Los dias de la semana y los meses del afo,
en cualquier contexto. Sélo van en altas
cuando se trata de fiestas 0 conmemoracio-
nes patrias.

Titulos de santos, virgenes vy religiosos, los
cuales se consideran como cargos: san Mi-
guel, san José, la virgen Maria, la virgen de
Guadalupe.

8.2 CASOS ESPECIALES DEL EMPLEO

DE MAYUSCULAS

» Estado nacional, en altas; estados de la re-
publica en bajas. Como se ha mencionado,
la palabra republica siempre debe ir en ba-
jas pues no forma parte del nombre propio
de nuestro pafs. Lo mismo sucede con la

palabra ciudad al hablar de la ciudad de
México.

Iglesia, en altas, como institucion; iglesia, en
bajas, como edificio o conjunto de religio-
nes.

Periodos histéricos universales en altas, co-
mo Edad Media, Renacimiento, Reforma,
etcétera; periodos histéricos nacionales en
bajas, como maximato, porfiriato, salinato,
romanticismo, posmodernismo, etcétera.
Las revoluciones en bajas, cuando no estan
especificadas; pero en altas cuando nos re-
ferimos a una en concreto: “cuando la Revo-
lucién...”

La palabra “premio” conserva la mayuscula
cuando se especifica de cudl se trata (Premio
Nobel), pero no cuando se habla de quienes
los han ganado: Camilio José Cela, premio
Nobel de Literatura.

En toponimicos, accidentes y regiones geo-
gréficas, plazas, parques, calles, etcétera, se
mantendran los dos términos en mayusculas
si uno de ellos es un adjetivo que califica al
otro. Por ejemplo: Rio Bravo, Mar Muerto, et-
cétera. Si, por el contrario, sélo el segundo
término es nombre propio, Unicamente éste
debera ir en altas. Por ejemplo: rio Amazonas,
mar de las Antillas, estrecho de Bering, etc.
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9. Barbarismos

Segun el Diccionario de la lengua espariola de
la Real Academia Espanola, los barbarismos
son una incorreccién que consiste en pronun-
ciar o escribir mal las palabras, o en emplear
vocablos impropios. También puede tratarse de
un extranjerismo no incorporado totalmente al
idioma. Los barbarismos pueden ser prosédi-
cos, morfoldgicos y sintacticos, segun afecten
la prosodia, la morfologia o la sintaxis.

A veces terminan por ser aceptados, ya que
SuU uso se generaliza entre personas cultas e
incluso entre escritores de renombre. Algunos
barbarismos comunes y que no deben ser uti-
lizados son: conceptualizar (por conceptuar),
concretizar (por concretar), instrumentar o
instrumentalizar (por poner en préactica, utilizar),
visualizar (por ver, prever, concebir), optimizar (por
optimar), consensar (por consensuar, obtener
el consenso), agendar (por poner en agenda),
contemplar (por contener, considerar o tomar
en cuenta), listado (por lista 0 némina), proble-
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matizar (por hacer problematico), complejizar
(por hacer complejo), priorizar (por ordenar
las prioridades), tematizar (por dotar de tema),
valorizar (por valorar), acceder a algo (por te-
ner acceso), posicionar (por dar una posicién),
categorizar (por dar una categoria), inicializar
(por comenzar o iniciar), promocionar (por
promover), via fax, via teléfono, via internet, via
satélite (por fax, por teléfono, por internet, por
satélite), financia (por financia), negocia (por
negocia).



10. Simplificacion gramatical

10.1 VOCALES Y CONSONANTES DOBLES
La tendencia actual es evitar el encuentro de
dos consonantes o vocales en una palabra. Sin
embargo, hay términos que conservan la doble
vocal cuando ésta es la misma. Por ejemplo: releer,
reescribir, preeminencia, reemprender, reelabo-
rar, reeleccion, reencarnar, reedificar, reestrenar,
reeducar, reestructurar, reencontrar, reeditar (re-
emplazar y reembolsar pueden escribirse con
una sola e), antiinflacionario, antiintelectual, y an-
timperialista. La palabra prever es un caso espe-
cial y se conjuga como los verbos ver y prescribir.
Existen otros casos con doble vocal, cuando
ésta no es la misma, en los que la tendencia es
eliminar una de las vocales, como cotidianidad
y feminidad. En la palabra estadounidense, se
aceptan ambas formas: estadunidense y esta-
dounidense. Como criterio editorial, en Canal
22 se empleard la palabra estadunidense.
Cuando se juntan las consonantes “ns” en
una misma palabra, la tendencia es conservar

ambas: transcripcion, transporte, transoceéni-
co, transbordar, transcurrir, transferencia, trans-
figuracion, transformar. Otras palabras pueden
escribirse con la n o sin ella: transmision/tras-
mision, translucido/trasltcido, transcender/tras-
cender, transgredir/trasgredir, transmutar/tras-
mutar. En estos casos, como criterio editorial de
Canal 22 se eliminara la “n”. En otras palabras
se ha eliminado por completo la “n”: traspatio,
trasplantar, trasponer, traspasar, trastocar, tras-
lacion, trasladar, traspalar, trasfondo.

10.2 PERDIDA DE CONSONANTES EN BS,
POST, GN, PSI Y PSE
En las palabras que reinen las consonantes “b”
y “s”, la tendencia es eliminar la “b”, por ejem-
plo: suscriptor, suscrito, oscuro, oscurantismo,
sustancia, sustantivo, sustituto, etcétera

En las palabras que inician con el prefijo “post”,
la tendencia es la eliminacién de la “t”: posgra-
do, poselectoral, posproduccién, posmoderno,



posclasico. Esta regla rige salvo cuando a la “t”
sigue una “s”: postseleccion, postsecundaria,
postsismico, postsecuencial, etcétera.

En las palabras que inician con “gn”, en Ca-
nal 22 se conservara la “g” en todos los casos.

En cuanto a las palabras que inician con
“psi” 0 “pse”, la tendencia es conservar la “p’:
psique, psicologia, psicométrico, psicoandlisis,
pseudénimo, pseudoandlisis, etc. Este es el cri-
terio que emplearemos en Canal 22.
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11. Palabras compuestas y yuxtapuestas

11.1 PALABRAS COMPUESTAS

Las palabras compuestas generalmente estan
conformadas por un primer término contraido
(que se emplea siempre en género masculino,
singular y sin acento) y otro término completo
con acento, si asi lo requiere por regla ortogra-
fica. Las palabras compuestas constituyen una
sola palabra: austrohingaro, iberoamericano,
trigesimosegundo, italoamericano, latinoame-
ricano, sociopolitico, judeocristiano y psicoso-
cial, por ejemplo.

Es un error separar por medio de un guién
corto dos prefijos que en realidad son parte de
una palabra compuesta o derivada: pre-moder-
no (lo correcto es premoderno), anti-intelectual
(lo correcto es antiintelectual), semi-fijo (lo co-
rrecto es semifijo). Asimismo, no se debe se-
parar el prefijo “ex” mediante guion corto: ex-di-
rector (lo correcto es exdirector). En prefijos que
exigen la separacion de palabras, lo mejor es
no utilizar el guién corto: no-violencia (lo correc-

to es no violencia), pro-derechos humanos (lo
correcto es pro derechos humanos), etcétera.

11.2 PALABRAS YUXTAPUESTAS

Las palabras yuxtapuestas constan de dos tér-
minos completos desarrollados y unidos por un
guion corto. Por o general, la segunda palabra
lleva el género y el numero (estudios teérico-cri-
ticos, epistolas judio-cristianas), aunque existen
excepciones (bugues-tanque, hombres-rana) y
en cada uno de los dos términos se emplean
los acentos correspondientes: austriaco-hun-
garo, ibérico-americano, politico-social, judio-
cristiano, etcétera.



12. Anfibologias

La anfibologia es un error gramatical que produ-
ce falta de l6gica en el texto o induce confusion
en el lector. El siguiente es un ejemplo: ‘Josué
Cortés Vazquez, hermano de Othdn, acusado
de ser el segundo tirador en el asesinato de
Colosio, en los juzgados federales.” Lo correcto
serfa escribir: “En los juzgados federales, Josué
Cortés Véazquez, hermano de Othdn y presun-
to segundo tirador en el asesinato de Colosio.”
Otra forma de anfibologia, el pleonasmo, pro-
viene del mal uso de los pronombres posesi-
vos: “Me duele mi cabeza”, “Esta enfermo de
su estbmago”, etcétera. No me puede doler la
cabeza de otro, ni ese otro puede enfermar del
estémago de un tercero.
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13. Formas gramaticales

13.1 SUSTANTIVO

El sustantivo es el nlcleo del sujeto y funciona
como objeto directo. Representa a la persona,
animal o cosa que recibe directamente la ac-
cion del verbo.

13.2 VERBO

El verbo es el nlcleo del predicado e indica
accion o movimiento. En la conjugacion se
identifica el tiempo en que se realiza la accién,
el modo en que se realiza, la persona que la
realiza asi como el nUmero. Las palabras que
complementan el sentido de los verbos se lla-
man complementos. Estos pueden ser directos,
indirectos y circunstanciales. EI complemento
en general es todo conjunto de palabras que
completa el significado de un sustantivo o de un
verbo, limitandolos convenientemente.

13.3 ADJETIVO
Funciona como modificador directo del sus-
tantivo e indica alguna cualidad. Los adjetivos

pueden ser de diferentes clases: comparativos,
explicativos, demostrativos, entre otros. En todo
caso, deben mantener la concordancia con los
sustantivos, y en algunos casos pueden susti-
tuirse mutuamente.

13.4 PRONOMBRE

El pronombre sustituye al nombre en su deter-
minado contexto. Existen diferentes tipos de
pronombres: personales, personales indefini-
dos, posesivos, demostrativos, relativos, inte-
rrogativos y exclamativos. Se distinguen de los
nombres en que los primeros carecen de signi-
ficado propio y toman el significado del nombre
al que reemplazan.

13.5 CONJUNCION

La conjuncién es una parte invariable de la len-
gua que se utiliza para enlazar palabras y ora-
ciones, establecer relaciones de jerarquia entre
ellas y de explicar el tipo de relacion semantica
o de significado que mantienen.



13.6 PREPOSICION

Constituye un tipo de nexo que liga palabras e
incluso proposiciones, pero subordinan una de
estas unidades a la anterior, de la cual depende
através de la preposicion. Su significado es su-
mamente abstracto y gramatical.

13.7 ADVERBIO

El adverbio es una palabra que funciona co-
mo modificador circunstancial del verbo. Casi
todos los adjetivos pueden convertirse en ad-
verbio si se les afade la terminacion “mente”.
Los adverbios pueden ser de modo, de tiempo,
de lugar y de afirmacion. También pueden ser
interrogativos y exclamativos.

13.8 ARTICULO
El articulo es un modificador directo del sustan-
tivo y funciona como determinante.

13.9 FORMAS GRAMATICALES ERRONEAS

Los siguientes puntos abordan diversas formas

gramaticales que se utilizan errbneamente de

manera cotidiana:

* Fuerzo, no forzo; sueldo, no soldo; asuelo, no
asolo; templo, no tiemplo; financio, no financio.

* Es incorrecto tomar la palabra “evento” por
actividad, suceso, hecho, encuentro, aconte-

cimiento, celebracion o cualquier otra pala-
bra que parezca sinénimo de este término.
Evento es algo inesperado, no planeado.
Son equivalentes las formas “tendente” y
“tendiente”, al igual que “sindicar” y “sindi-
calizar”.
Son vélidas las formas “quizas” y “quiza”, pe-
ro la segunda es la forma ejemplar.
La preposicion “de” también implica conte-
nido, lo cual significa que es incorrecto pedir
un vaso “‘con” agua. Son formas correctas,
vaso de agua, barril de petroleo, plato de so-
pa, copa de vino, etcétera.
Se dice “en el tiempo pasado” o “en el tiem-
po presente”, pero es incorrecto emplear el
articulo “el” cuando se omite la palabra “tiem-
po”. El articulo debe sustituirse por el neutro
“lo”. Asi: “lo pasado, lo presente, lo futuro”.
Si se omiten las palabras “teatro” y “cine”, pe-
ro se da el nombre de los edificios correspon-
dientes, el articulo siempre ir4 en masculino:
el Scala de Milan, el Bellas Artes, el Teresa,
etcétera.
Cuando se emplea el verbo “iniciar” en forma
impersonal es necesario el reflexivo “se”. Por
ejemplo: “Se inicia el ciclo de conferencias...”
* Elverbo “exentar” no existe. Se “exime”, no se
exenta. El adjetivo si existe: exento, exenta.
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El término “climatolégico” no es sinédnimo de
“meteorologico”.

La palabra “confrontar” es comparar, cotejar,
contrastar, pero no enfrentar. No debe em-
plearse con este sentido.

La palabra “detentar” significa que algo es
retenido sin derecho o es atribuido a alguien
ilegitimamente; no debe emplearse para se-
Nalar situaciones de poder o mando.
“EspuUreo” no es una palabra del idioma es-
panol. Debe sustituirse por “espurio”.

La palabra “estimar” significa apreciar o dar
valor a algo. No se debe emplear en cons-
trucciones como: “hay un retraso estimado
de dos horas”. Se puede sustituir, en estos
casos, por la palabra “prever”.

La geografia es el estudio de la tierra y, por
ende, no se refiere a la tierra en si misma.
Este término no se debera emplear como si-
nénimo de territorio.

La palabra “liderar” es un anglicismo admi-
tido por la Real Academia; sin embargo, de
ser posible, se recomienda sustituirlo por
palabras en espanol como encabezar, dirigir,
presidir, acaudillar, etcétera.

Ostentar significa hacer patente algo, no ejer-
cer o desempenar un cargo. Esta palabra no
se debe utilizar en ese sentido.
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La palabra “protagonizar” significa represen-
tar un papel como protagonista o personaje
principal. Las multitudes no pueden protago-
nizar.

Provocar no es sinébnimo de causar, sino de
excitar o inducir. Se provoca una reaccion,
pero se causa un dano.

La palabra “puntual” no se debe emplear co-
mo sinénimo de concreto.

La palabra “sobretodo” es sinénimo de abri-
go o gabardina. Cuando se utiliza en sustitu-
cién de “mas todavia” o “con mayor razéon”,
debe escribirse separada: sobre todo.

Uno no “se voltea” a ver algo o a alguien: “se
vuelve”. Voltear algo significa ponerlo de revés.
No se debe usar la palabra “sobrevivencia”.
La forma correcta es supervivencia.



14. Empleo editorial de comillas y cursivas

14.1 COMILLAS

En términos editoriales, el empleo de comillas se
restringe casi Unicamente a titulos en los casos
ya mencionados y a citas textuales. Se reco-
mienda, ademas, no usarlas en alias, apodos,
ironias o para dar énfasis a una palabra. Estas
funciones las absorben las cursivas, salvo en los
casos de textos técnicos o explicativos en que
el uso de comillas sea necesario para resaltar
términos especificos.

14.2 CURSIVAS

De este tipo de letra conviene no abusar para

que no ensucie la apariencia de la caja de tex-

to. Ya que en términos editoriales se restringe el

uso de las comillas, las cursivas sirven para:

* Indicar énfasis, ironifas y frases hechas.

* Palabras comunes en lenguas extranjeras, pe-
ro no los nombres propios en otra lengua.

* Subtitulos.

* Titulos de obras y medios de difusién impre-
sos (ver Anexos).

* Para alias, apodos y sobrenombres: “Mario
Moreno, Cantinflas”. Como criterio editorial
de Canal 22, seran excepcion aquellos so-
brenombres que se hayan convertido en
parte de nombres comunes como Juana la
Loca, Felipe el Hermoso. Asimismo, se con-
servaran en redondas los pseudénimos que
constituyen un nombre propio usual, como
Pablo Neruda o Gerardo Deniz.

Neologismos y tecnicismos son palabras nue-
vas de uso no extendido que deben explicar-
se. Se utilizaran cursivas al menos la primera
vez que aparezcan.

Férmulas y expresiones mateméticas.

En el caso de los epigrafes se usan cursivas
y se suprimen las comillas, ya que cursivas y
comillas nunca deben usarse juntas.

Los nombres comunes y no castellanos de acci-
dentes geogréficos, vias urbanas o edificios que
se escriben en redonda y con mayUscula inicial
cuando preceden a un nombre propio. Ejemplos:

now

“Rue de Rivoli”, “plaza del Comte d’Urgell”.



* Por su uso generalizado, no van en cursivas
los nombres de deportes (golf, squash, water-
polo); los de etnias, sectas, tribus, idiomas o
dialectos (raramuri, orixa); los de moneda y
unidades de medida (dracma, metro); los
de maniobras, programas, planes y opera-
ciones; los de pozos yacimientos, edificios,
residencias oficiales, fincas, urbanizacionesy
campamentos (Los Pinos, Palacio de Bellas
Artes); los de entidades comerciales, firmas
industriales, organismos, sindicatos y forma-
ciones politicas, incluso las clandestinas, asf
como los de agencias de noticias, nacionales
y extranjeras.

Las siglas, aunque correspondan a un enun-
ciado que se escribe en cursiva, van siempre
en redonda.

Las palabras yuxtapuestas irdn en cursiva
cuando sea obligatorio su uso. Ejemplos:
“anti-norteamericano”, pero: “anti-apartheid”.
Los pies de foto y las notas al pie de pagina
no constituyen una excepcion a estas reglas.
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15. Jerga, palabreria,
cologuialismos

15.1 JERGA

La jerga y la palabreria constituyen la princi-
pal causa de una escritura poco econdmica.
La jerga son los tecnicismos vinculados a una
profesion que se emplean aun cuando no sea
pertinente. En Canal 22 se debe evitar el uso
de tecnicismos televisivos cuando no sean ne-
cesarios. La jerga también se refiere a la susti-
tucién de una frase familiar con un eufemismo,
por ejemplo: la sensacién de escasez moneta-
ria, en lugar de pobreza. Frente al empleo de
eufemismos, en Canal 22 preferiremos el uso
de términos directos.

Asimismo, la jerga burocratica ha tenido una
gran publicidad, pero, al igual que la cientifica,
irrita al lector, obstruye la comunicacion infor-
mativa y desperdicia espacio. En Canal 22 es
preferible decir contribuir que coadyuvar. En
términos de contenidos, solo se permite la jer-
ga necesaria para la difusién del conocimiento
artistico y cientifico; esto es, el uso de palabras

redundanciay

técnicas para la comprensién de los textos o los
contenidos en pantalla. Se recomienda también
el empleo de sindnimos para clarificar los térmi-
nos de la jerga al lector o al espectador.

15.2 PALABRERIA

La palabreria es el intento de decir en muchas
palabras lo que puede ser expresado en unas
pocas. Oscurece el sentido de la oracién y es
enemiga principal de la claridad y la concision
periodisticas. El siguiente es un claro ejemplo:
“Dad al César lo que es del César”, es una frase
corta, clara y directa. En contraste, observa la
siguiente oracion formada por palabreria: “Se
debera considerar apropiado, desde el punto
de vista moral o ético, en el caso del César, pro-
porcionar a este potentado todos aquellos obje-
tos y materiales de cualquier tipo o caracter en
que pueda comprobarse que su fuente original
sea del dominio del citado.”



15.3 REDUNDANCIA

Generalmente, los textos y la informacion son
redundantes por intentar ser enfaticos. Las si-
guientes frases son ejemplos de redundancia
en los cuales se debe excluir la palabra o frase
en cursiva para evitar el énfasis en conceptos
que ya son claros:

* Ellos eran ambos semejantes.

* Cuatro diferentes grupos vieron las instruc-
ciones.

« Estas eran exactamente las mismas.

» Es absolutamente esencial.

* Ha sido previamente encontrado.

* Previa cita.

* Chico en tamario.

* lgualmente, de la misma manera.

* En cercana proximidad.

* Completamente unanime.

* Perfectamente bien.

* Periodo de tiempo.

* Lapso de tiempo.

* Resume brevemente.

* Larazdn es debido a que...

15.4 COLOQUIALISMOS
Los coloquialismos aluden a frases hechas o
de uso comun que, sin embargo, quedan fuera

de contexto al emplearse en otros &mbitos, co-
mo el televisivo y el periodistico, cuyo lenguaje
requiere claridad y concision. Se deberan evi-
tar las expresiones coloquiales, pues diluyen el
significado de las palabras. Por ejemplo: poner
por escrito en vez de redactar un informe. En lu-
gar de utilizar una palabra demasiado coloquial,
ser& preferible encontrar una equivalente.
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16. Galicismos

Un galicismo es un extranjerismo derivado del
francés e incorporado al idioma espariol. A con-
tinuacion se presentan algunos ejemplos de
galicismos: se utiliza errbneamente develar (por
revelar), derrapar (por resbalar o deslizar), orfe-
linato (por orfanatorio), poner en cuestién (por
poner en duda), ancestral (por antiguo, atavico),
ancestros (por antecesores), concebido (por re-
dactado), avalancha (por alud), constatar (por
comprobar, verificar, hacer constar), rol (por fun-
cién, papel), masacre (por matanza), aliaje (por
mezcla, aleacién), banalidad (por frivolidad,
vulgaridad), debutar (por estrenar), remarcable
(por notable, sobresaliente, significativo, cons-
picuo), revancha (por desquite), boulevard (por
calzada, avenida), adjuntar (por acompanar),
presupuestar (por cotizar), yogurth (por yogur),
tener lugar (por realizar).
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17. Anglicismos

Los anglicismos son extranjerismos derivados
del inglés e incorporados al idioma espariol. A
continuacion se presentan algunos ejemplos de
anglicismos: se utiliza de manera errénea even-
tualmente (por posiblemente), en orden de (por
para, con objeto de, con el propdsito de), even-
to (por actividad, hecho, suceso), santuario (por
refugio, reserva), lujurioso (por exuberante), in-
juria (por herida, lesién), cuestionar (por poner
en tela de juicio, criticar), implementar (por es-
tablecer, poner en préctica, operar, desarrollar),
enfatizar (destacar, poner o hacer énfasis, recal-
car), competicién (por competencia).
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ANexos



1. Reproduccion del
Acuerdo de voluntad
de adhesion a la
Declaracion emitida
por la Academia
Mexicana de la Lengua

CANAL 22
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Televisiin Metropolitana, 5. A, de C, V., Canal 21, expresa a la Academin Mexienna
de ln Lempua su voluntad de adherirse a la Declaracidr que nparece al calce:

Declaracidm
Les represemtanies de ko medecd de comunicacitn reunidos e ka Real Academia
Espaiiol } iom del Diccionario pan de dachan;

I. Valorwmos de manera mary positiva el esfuerza realizado por s veindldds
Asademias de la Lengua Espaniola para offecer & tndo ol munda hispanohablante wma
solscica consensundn & las wds Trecuintes dudss lingis . Creemos que con ello se
presta un eficaz gervicio s |a fundamestal unidad 2l idicma. dentro del respie & s
diversidad de realizacion.

2. Mus salisface comprobar que son muchos ks textos peridisticos que has servido do
hase de documenineidn de la continua evolusion de la kengua, y gue el trabajo de nuestres
libeng dé estiko y ks observaciones que bemos fommalado 2 las Academins, de mansrs
particular v en reuniones especificas, han side aprovee hsdos com amplioed.

3. Por ello nos comprometemas & canfinesr esn colabarscion aporianda crilics ¥
sugsTEncias que puedan enriqueser ¢ lexto ¥ contribuyan a la pemanente achsmlizacicn
de la obra

4, Conscientes du la responsabilidad que en el bueen uso de ln lengus scs impane &
poder de influencia de lns medios, mos comprometemos a adoptar come norma biasica de
referencin la quae todis lat Acadwmias ban fijado en este Diceionario pankispduio de
chuckan, y i a dins de icaidn o &stm Inlcliniva,

Madrid, 18 de noviembre de 205

Testign de Homar o
29 jumia 2007
Lie, Javier Comzibes Rushic Iibamren [

_ ’C~W .

Dr. Targe Valpi
Dr. Jge T e Alba Director Genernl de Canal 12

Director
de ln

Academia Mexicana de |n Lengun

arborss

mmirp Ok B MEDD Dby, Coyeacin Winion D T 5580




2. Manejo de la informacion

2.1 CRITERIOS EDITORIALES ESTANDARIZADOS
e Libro: Historia de la television (altas y bajas
cursivas).

Publicacion periddica (diario, revista, suplemen-
to): Historia de la Television (altas cursivas).
Cualquier texto contenido dentro de otro titulo
(ensayo, articulo, cuento, capitulo, poema):
“Historia de la television” (altas y bajas redon-
das entre comillas).

* Texto en una publicacién periédica: “Historia
de la television” en Historia de la Television.
Ensayo o capitulo en un libro: “Historia de la
television” en Historia de la Television.
Coleccion o serie: Historia de la Televisién (al-
tas y bajas redondas con o sin comillas).
Ponencia, tesis, texto no publicado: “Historia
de la television” (altas y bajas redondas entre
comillas).

Conferencia, ciclo, jornada, simposio: “Historia
de la Televisién” (altas redondas entre comillas).

CANAL 22

* Ponencia en un ciclo: “Historia de la televi-
sién” en “Historia de la Television”.

* Danza, canciéon o tema musical: Historia de la
television (altas y bajas cursivas).

¢ Cancion contenida en disco o cinta: “Historia
de la television” (altas y bajas redondas entre
comillas).

e Disco o cinta: Historia de la televisién o His-
toria de la Television (altas y bajas o altas,
cursivas).

* Tema musical contenido en disco o cinta:

“Historia de la television” en Historia de la te-

levision.

Obra grafica: fotografia, dibujo, cuadro, seri-

grafia: Historia de la television (altas y bajas,

cursivas).

* Serie grafica: “Historia de la television” (altas
y bajas redondas entre comillas).

* Obra de una serie: Historia de la television de
“Historia de la Television”.



* Programa radiofénico o televisivo: Historia de 2.2 ABREVIATURAS PARA REFERENCIAS

la television (altas y bajas cursivas). BIBLIOGRAFICAS
» Columna periodistica o seccién de una pu-
blicacion periédica: “Historia de la Television”  cap. capitulo
(altas y redondas entre comillas). ed. edicion
» Columna periodistica de un diario: “Historia ~ ed. rev. edicion revisada
de la Television” en Historia de la Television. 28, ed. segunda edicién
* Escultura: Historia de la television (altas y ba-  Ed. (Eds.) Editor (Editores)
jas cursivas). Trad. Traductor, traductores
* Edificio: Historia de la Television (altas redon-  s.f. sin fecha
das). p. (Pp.) pagina (paginas)
* Editorial: Historia de la television / Razon Vol Volumen
social compleja: Impresos y Publicaciones  vols. volimenes
“Historia de la televisién”, S.A. de C.V. (altas  No. Numero
redondas con o sin comillas). pte. parte
* Pelicula: Historia de la television (altas y bajas  Inf. téc. Informe técnico
cursivas). Supl. Suplemento

Suplemento de un periddico: Historia de la

Television (altas cursivas).

* Seccién de una revista: “Historia de la Televi-
sién” (altas redondas entre comillas).

* Ley, decreto, ordenanza, bando: Historia de la

Television (altas redondas).

Libro sagrado: Historia de la Television (altas

redondas).

MANUAL DE ESTILO



3. Documentos de comunicacion

instituciona

3.1 OFICIO

Los oficios son documentos institucionales,
que pueden ser externos o internos, por me-
dio de los cuales las areas de la estructura or-
ganica se comunican para dar a conocer una
situacion determinada. Cuentan con validez
juridica y organizacional de conformidad con
el reglamento interno y el manual de organi-
zacion.

3.2 MEMORANDO

Los memorandos son documentos instituciona-
les internos que establecen una comunicacion,
recordatorio o0 aviso con un funcionario o un
grupo de funcionarios. Tienen validez juridica
y organizacional de conformidad con el regla-
mento interno y el manual de organizacion.

3.3 TURNO

Es un documento que establece una comu-
nicacion interna derivada del director gene-
ral hacia el o los funcionarios de las diversas
areas. Tiene validez juridica y organizacional

de conformidad con el reglamento interno y el
manual de organizacion.

3.4 TARJETA INFORMATIVA

Es un documento que establece una comunica-
cion interna entre los funcionarios. Tiene validez
juridica y organizacional de conformidad con el
reglamento interno y el manual de organizacion.

3.5 FAX

Es un documento que establece una comuni-
cacion externa con personas de interés para la
institucion. Tiene validez juridica y organizacio-
nal de conformidad con el reglamento interno y
el manual de organizacion.

3.6 CORREO ELECTRONICO

Es un documento que establece una comunica-
cién interna y externa con diversos funcionarios
y personas. Tiene validez juridica y organizacio-
nal de conformidad con el reglamento interno y
el manual de organizacion.
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