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Manual de estilo para los documentos emitidos por el Consejo General del Estado de
Guanajuato en materia de archivos y sus Comisiones Permanentes

l. Uso de mayusculas y mintsculas

e Se escribe con inicial mayuscula:

1. Los sustantivos y adjetivos que forman el nombre de instituciones, organismos,
departamentos, entes administrativos, edificios, monumentos, establecimientos publicos,
partidos politicos, entre otros.

2. L os sustantivos y adjetivos que integran el nombre completo de documentos oficiales, como
leyes o decretos.

3. Los puntos cardinales cuando se nombran explicitamente como tales, indican una divisién
geopolitica o militar, o forman parte de un nombre propio.

4. Los acontecimientos histéricos.
5. Los simbolos patrios.

6. Los nombres de disciplinas cientificas, cuando se refieren a materias de estudio o en
contextos académicos; fuera de estos contextos, se emplea minUscula.

7. Todas las palabras escritas en mayusculas deben acentuarse conforme a las reglas de
acentuacion.

8. Se usaran mayuscula para dar resalte al disefio, sobre una palabra o locucion especifica y
destacar conceptos centrales del mensaje.

9. Los cargos publicos se escribiran con mintscula. Ejemplo: secretario técnico de la Comision
Juridica.

Il. Siglas y acronimos

1. Las siglas y acronimos se escribirn entre paréntesis después del nombre completo del
que se derivan, cuando se nombran por primera vez y cuando se mencione con posterioridad
se podran sustituir por su siglas o acrénimos.

2. Las siglas se escriben en mayusculas, sin puntos ni espacios entre las letras, salvo las que
incluyen tanto mayudsculas como minUsculas, que generalmente se usan para representar
nexos gramaticales.
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3. Las siglas en plural no se les agrega “s” al final, se forman utilizando los articulos
determinados previos que lo indiquen. Por ejemplo: las ONG, unos DVD.

4. L os acrénimos son siglas que se pronuncian como palabras y se forman uniendo elementos
de dos o mas palabras. Se escribiran con inicial mayuscula si se trata de nombres propios y
tienen mas de cuatro letras.

5. Los acronimos que son nombres comunes se escriben completamente en minusculas.
Estos ultimos deben seguir las reglas de acentuacién ortografica.

lll. Palabras en otros idiomas

1. Los nombres propios extranjeros mantienen su grafia original, salvo en los casos en que
la costumbre haya establecido su forma en espaiiol.

2. Los neologismos de otros idiomas se deben escribir en cursiva.

3. Las locuciones latinas deben seguir el mismo tratamiento ortografico que las de cualquier
otro idioma. Se escriben en cursiva y sin acentos graficos, ya que estos no se utilizan en la
escritura latina. Por ejemplo, la palabra quorum.

IV. Nombres de las estructuras organicas:

1. Cuando se haga referencia al Consejo; se escribira tal como lo sefiala la Ley de Archivos
del Estado de Guanajuato, es decir: Consejo del Estado de Guanajuato en materia de
archivos.

2. Se escribira con mayusculas y mintsculas el nombre abreviado del consejo como se cita
en la ley de la materia; es decir: Consejo Estatal.

3. Cuando se mencionen a las comisiones permanentes del Consejo Estatal, se escribiran
con mayUsculas y minusculas; asi como las areas de las instituciones que integran el Consejo
Estatal.

Las comisiones permanentes son las siguientes:

Comisién Juridica.

Comisién de Gestién Documental y Administracion de Archivos.
Comisién de Difusion y Cultura Archivistica.

Comisién de Archivos Histéricos y Patrimonio Documental.

Comisién de Sistemas Automatizados de Archivos y Preservacion Digital.
Comision de Archivos Privados.

e

Ejemplos de areas:
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* Direccién de Patrimonio Documental del Archivo General del Estado.
e Unidad Técnica de Igualdad de Género y No Discriminacion del Instituto Electoral del
Estado de Guanajuato.

4. Se escribe con mindsculas si las comisiones o areas aparecen en plural, o si se trata de
una referencia genérica.
Ejemplo:

e Las direcciones del Archivo General del Estado.
e Las comisiones permanentes del Consejo Estatal aprobaron el reglamento.

IV. Titulos y cargos

1. Cuando se hace referencia al titular del cargo, se utiliza la inicial en mayuscula; en cambio,
si se trata de una referencia genérica o en plural, se debe emplear la minuscula. Ejemplo:

o | a Consejera Presidenta clausuré la sesion.
* Los consejeros suplentes tomaron protesta.

V. Tratamientos

1. Cuando los tratamientos se escriben en forma abreviada y preceden al nombre, se
escriben con mayuscula. Si los titulos no estan abreviados, deben escribirse con minascula.
Ejemplo:

e La maestra Susana ...
e E| Mtro. Mario ...

VI. Documentos legales:

1. Los documentos legales (leyes, cddigos, estatutos, normas, convenios y constituciones)
deben escribirse con mayusculas y mindsculas segun la forma en que fueron aprobados, y
siempre en tipografia redonda. Ejemplo:

e Reglamento de Organizacién y Funcionamiento del Consejo del Estado de
Guanajuato en materia de archivos.

. V. Documentos Institucionales

1. Se escribe entrecomillas los nombres de documentos institucionales, con mayuscula la
palabra inicial y los nombres propios. Ejemplo: “Plan anual de trabajo” ( J
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VI. Abreviaturas

1. Las abreviaturas deben seguir el uso de mayUsculas y minusculas correspondiente a la
palabra o expresion que representan, asi como conservar la acentuacion si incluyen la vocal
que la lleva en la forma completa. Ejemplo: Abreviatura de numero: num.

VIl. Nameros

1. Los dias se escriben con nimero. Las horas también se expresan con nimero; para las
horas de 1:00 a 9:00 se debe omitir el cero a la izquierda, escribiendo "8:00 horas" en lugar
de "08:00 horas".

2. Las fechas se deben escribir siempre con numero.

3. En los textos, las cifras del uno al nueve se escriben con letra, mientras que del 10 en
adelante se emplean numeros; a excepcion de numeros de domicilios, expedientes
oficiales, placas vehiculares y credenciales.

4. Las cantidades superiores a mil usaran el sistema mixto de numeros y letras, salvo
cuando formen parte de una tabla o grafico. Ejemplo: Se dieron de baja 25 mil millones de
hojas.

5. Las cantidades en miles se separan con coma, y las de millones con apéstrofo.

6. Los decimales se separan con punto; si un decimal comienza con punto, se debe agregar
un cero antes del mismo.

7. Si una cantidad inicia un parrafo o sigue a un punto y seguido, se escribe con letra.

8. Las cifras de los afios se escriben juntas, sin punto ni espacio. Para referirse a una
década, se debe escribir, evitando formas como "los afios setenta”, "los setenta” o "los
70's".

9. Los nimeros romanos se escriben en versales. Ejemplo: Siglo XX.

10. Los numeros que indican unidades de medida van seguidos del simbolo
correspondiente. Ejemplo: 500 kilogramos = 500 kg.

11. La forma abreviada de los humerales ordinales se escribe con letras voladitas. Ejemplo:
22 carrera atlética.

p—
Qj 12. Los adjetivos numerales no deben llevar el sufijo "-avo/-ava", ya que este corresponde
a partitivos.
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VIII. Porcentaje

1. Cuando se emplean los porcentajes, se utiliza el simbolo "%" junto a la cifra. Si el simbolo
"%" aparece al final o al cierre de un parrafo, se debe escribir "por ciento" en lugar del
simbolo. Cuando se mencionan varios porcentajes de manera consecutiva, el simbolo "%"
se coloca después de la Ultima cifra.

IX. Simbolos

1. Los simbolos del Sistema Internacional de Unidades se escriben sin abreviaturas ni punto
final, y se utilizan de manera uniforme tanto para el singular como para el plural

X. Uso de letra cursiva
1. Se debe emplear la letra cursiva en los siguientes casos:

o Titulos de libros, revistas, periodicos, y trabajos artisticos (como esculturas, peliculas,
pinturas, obras musicales, programas, etc.).

e Palabras que se apartan de su significado original.

e Sobrenombres o apodos cuando van junto al nombre, asi como palabras o frases que
se utilizan como nombres de si mismas. Si el sobrenombre o apodo no acomparia al
nombre propio, se escribe en redondas.

e Palabras y expresiones en latin que se usan en el texto, ya sea completas o
abreviadas.

e Toda palabra o enunciado que el autor desee resaltar.

Xl. Uso de letra negrita

1. Para resaltar de manera excepcional palabras o frases dentro de un texto, utilice
siempre la tipografia redonda.

XIl. Comillas

©y

Se emplearan comillas inglesas (*”). Si es necesario abrir comillas dentro de una oracion o parrafo
ya entrecomillado, se utilizaran comillas sencillas (). En casos extremos de abrir nuevas comillas,

se usaran las comillas francesas (<< >>). Las comillas se utilizan en los siguientes casos: M

e Para enmarcar palabras o frases textuales que se reproducen en el texto.
e Se escribe con inicial mayuscula después de los dos puntos que anuncian citas textuales,
salvo cuando la cita comience con puntos suspensivos.
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e Sila cita entre comillas aparece dentro del enunciado, se debe usar mindscula.
e Para citar pensamientos propios.
e La puntuacién queda fuera de las comillas que cierran.

XIll. Lenguaje incluyente y no sexista

e Recomendaciones generales:

1. Al utilizar articulos (la, el, las, los, una, un, etc.) en una enumeracién, realice el
desdoblamiento solo una vez, asegurando la concordancia entre el dltimo articulo y el
género de los sustantivos para evitar frases y parrafos extensos y confusos. Ejemplo: las
y los consejeros titulares.

2. Si se trata de sustantivos de género comun, se recomienda alternar el uso de articulos
femeninos y masculinos a lo largo del texto.

Ejemplo:
Las y los suplentes.

Los y las integrantes.

3. Limitar el uso de diagonales para referirse a los géneros, solo en los casos en que sea
necesario no ampliar la extension del texto; por ejemplo, en formatos de registro,
materiales didacticos, medios digitales y redes sociales. Ejemplo: El técnico/a en
reprografia.

El presente instrumento fue aprobado por el Consejo del Estado de Guanajuato en
materia de archivos mediante el acuerdo CE/I-SE-031224-4, emitido en la Primera
Sesion Extraordinaria, celebrada el 3 de diciembre de 2024, el cual se suscribe con
fundamento en el articulo 15, fraccion VI, del Reglamento de Organizaciéon y
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Consejo del Estado de Guanajuato en materia de archivos
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