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1. Introduccidn: La importancia de comunicar

Nuestra lengua esta viva y en permanente cambio. También posee una enorme riqueza de recursos expresivos que
podemos emplear de forma oral o por escrito. Pero esto no quiere decir que cada cual pueda usar el idioma como
desee; existen tanto normas como convenciones (acuerdos) que se han fijado con el fin de que nos entendamos mejor.
Al hablar nos apoyamos en la entonacion, el volumen y el lenguaje no verbal —expresiones faciales, gestos, contacto
visual o postura— para transmitir un mensaje; pero al escribir no contamos con esos recursos extralinguisticos. Por eso
es tan importante conocer y dominar el propio idioma.

Antes de redactar un texto (correo electrénico, convocatoria, reglamento, formulario o contenido web) hay que pensar
en quienes lo leeran; y hay que hacerlo tanto para dirigirse a esas personas con respeto como para hacerles llegar la
informacion de la forma mas claray completa posible.

Este manual tiene el objetivo de ayudar al personal de la Universidad de Almeria (UAL) a comunicarse mejor por escrito.
Creemos que, junto con el Decalogo de buenas préacticas de comunicacion interna, también elaborado por este
Vicerrectorado, puede suponer una herramienta util para tal fin. Como pretende ser préactico, solo incluye algunas
pautas y recomendaciones, las relacionadas con los errores y dudas mas frecuentes en la comunicacion escrita dentro
del contexto universitario. Estos contenidos se amplian mediante hipervinculos insertados en el texto y también en el
ultimo capitulo («Mas informacién»), donde se presenta una lista de enlaces agrupados por temas.
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2. Comunicacidn escrita en el contexto universitario

Recomendaciones para cualquier tipo de
comunicacion

Lo primero a tener en cuenta antes de redactar una
comunicacion es a quién se dirige. No es igual escribir
para toda la comunidad universitaria que para un grupo
reducido (por ejemplo, los miembros de un
departamento) o una persona concreta. Esto incluye
considerar el grado de formalidad que se empleara:
tuteo vs. usted, uso de nombre de pila o apellidos,

mencion al cargo de la persona, etc.

Presentamos a continuacion los tratamientos de cortesia
y protocolarios mas comunes en el ambito universitario,
y sus abreviaturas:

Tratamiento Abreviatura
Sefora/sefior Sra./sr.
Profesor/profesora Prof.
Doctora/doctor Dra./Dr.
Ayudante doctor/doctora Ayte. Dr./Dra.
Presidenta/presidente Pres.
Director/directora Dir.
Vicerrectora/vicerrector Vrct.
Secretario/secretaria Secr.
Coordinadora/coordinador Coord.
Gerente Gte.
Responsable Respons.
Rectora/rector; Rector Magnifico / | Rct.; R. M.

Rectora Magnifica

Pag. 2



Correo electronico

En este punto remitimos, en primer lugar, al Decalogo de buenas practicas de comunicacion interna de la UAL: en €l se
recogen pautas como la identificacion del remitente, la eleccion del asunto o el respeto a la confidencialidad de los
mensajes. También otras relacionadas con el contenido, que se presentaran posteriormente en este manual, como
cuidar la redaccion o destacar lo importante.

Los contenidos basicos de un correo electronico son: asunto, encabezamiento, saludo, cuerpo del mensaje,
despedida, firma y archivos adjuntos (si los hay). Para garantizar que el mensaje cumple su objetivo, sigue estos
Cconsejos:

e Redacta un asunto lo bastante descriptivo sobre el contenido del mensaje.

* Incluye en el encabezamiento el remitente (persona o entidad) y un titulo (que puede ser o no el mismo que el
asunto). No son necesarios el lugar y la fecha; esta ultima figura en los metadatos del mensaje.

e Para el saludo puedes usar distintas férmulas, siempre lo mas respetuosas, inclusivas y econdémicas posible. Por
ejemplo, «Estimados/as colegas:», «Apreciado/a docente:», «Buenos dias:», <<A/A1 el Departamento de....», etc. Es
importante recordar que, en espafiol, la férmula de saludo finaliza con dos puntos [:], no con coma [,] como en
inglés.

e Alredactar el cuerpo del mensaje ten en cuenta las pautas y recomendaciones del Capitulo 3 de este manual.

e Para la despedida también hay multiples formulas adecuadas. Por ejemplo, «Saludos,», «Un cordial saludo,»,
«Atentamente,», «Cordialmente,», etc. En este caso si se utiliza coma [,] tras el saludo; es mas adecuado que usar
cualquier otro signo de puntuacion o no emplear ninguno.

' A/A: a la atencién de.
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e |a firma se suele incluir de manera automatica, y
consta del nombre completo y cargo de la persona,
departamento u organismo que remite el mensaje, su
ubicacion, direccion de correo electrénico y teléfono.
Los miembros del PDI y del PAS de la Universidad de
Almeria deben utilizar la plantilla de firma
institucional, desde el generador de firmas

disponible en la web de la Direccion General de
Comunicacion.

En la UAL existe también una plantilla para correos
electronicos. Es recomendable usarla para garantizar
que se unifican aspectos de formato y ciertos
contenidos.

Un ejemplo de correo electrénico redactado de forma
adecuada es el siguiente:

De: DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION <dg comunicacion@ual.es>
Date: martes, 26 abr 2022 a las 11:45
Subject: Manual basico de comunicacién escrita y Decdlogo de buenas practicas de comunicacion interna

To: pdfi@lista.ual.es; pas@lista.ual es

NIVERSIDAD

DE ALMERIA

Direccion General de Comunicacién

Manual basico de comunicacién escrita y Decdlogo de buenas practicas de
comunicacion interna

Estimados/as compafieros

Os presentamos, adjuntos, el Manual bésico de comunicacién escrita y el Decdl de buenas précticas de

comunicacién interna, que hemos elaborado desde la Direccion General de Comunicacion. Su objetivo es ayudamos a
organizar y redactar mejor nuestras comunicaciones mas habituales: correos electrénicos, convocatorias, reglamentos,

informes, actas, formularios, contenido web, etc.

Ambos se centran en los aspectos fundamentales de la practica de la comunicacidn y en las dudas mas frecuentes,
incluyendo ejemplos ilustrativos en el caso del manual. Son documentos para uso interno del personal de la UAL, por lo

que no estaran disponibles para descarga en la web.
Confiamos en que os resulten Uliles,

Recibid un cordial saludo,

Di i6 I de C 1
Despacho 2.12, Edificio de Gobierno
Contacto: dg.comunicacion@ual.es
Teléfono: (+34) 950 01 55 73

Aviso Legal Privacidad & UAL 2020
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Documentos tipo

En el ambito universitario se elaboran muchas clases de documentos: convocatorias, actas, reglamentos, informes,
formularios, programas de actividades, etc. Algunos vienen ya redactados o requieren formulas concretas, asi como
un vocabulario administrativo o juridico. Incluso en estos casos, es posible mejorar su redaccion. Para ello:

» Revisa la estructura vy, si lo ves necesario, afiade algo que la haga mas clara (un indice, un resumen, subepigrafes,

notas al pie o un glosario).

e Reduce la extension de frases y parrafos, y elimina informacion superflua; casi siempre la hay.

» Corrige errores de ortografia, puntuacién y gramatica (ver Capitulo 3).

» Sustituye los términos y expresiones que no sean inclusivos (ver Capitulo 3, Estilo). Si no es posible, incluye una
nota informando sobre el uso del masculino genérico.

Por ejemplo, el «Reglamento de evaluacion y calificacion de los estudiantes de la Universidad de Almeria» incluye

la siguiente disposicion adicional:

Todas las denominaciones contenidas en el presente reglamento de organos unipersonales de gobierno,
representacion, cargos y miembros de la comunidad universitaria, asi como cualquier otra que se efectue en
genero masculino o femenino se entenderan realizadas y se utilizaran indistintamente en cualquiera de los

generos, segun el sexo del titular que los desempefie o de la persona a la que haga referencia.
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e Comprueba que no existen incoherencias o errores de contenido.

* Indica la autoria (persona, departamento, grupo de investigacion, organismo), la fecha y la hora. Puedes incluir estos

elementos en el encabezado, en el pie de pagina, al inicio o al final del documento, pero son, en cualquier caso,

imprescindibles para darle contexto. Respecto a la hora, es indiferente usar el formato de 12 horas [10:30 a. m.; 5 p. m.]

o el de 24 [10.30; 17 h], aunque en Esparfia es mas frecuente el segundo.

En el caso de los formularios, al ser documentos abiertos, hay que contar con que los cumplimenten hombres y mujeres.

Se puede optar por el desdoblamiento de terminaciones, pero es mas inclusivo, claro y econdmico emplear términos no

marcados (ver Capitulo 3, Estilo/Género).

Férmula tradicional

Alternativa recomendada

Sr./Sra. 0 D.2/D.

Nombre y apellido/s

Sexo: hombre/mujer

Género: masculino / femenino / no binario

Nacido/a en

Lugar de nacimiento

Domiciliada/o en

Domicilio

Nivel de estudios: diplomado / licenciado /
ingeniero / graduado / doctor

Nivel de estudios: diplomatura / licenciatura /
ingenieria / grado / posgrado / master / doctorado

Titulada/o en

Con titulacion en... / Con titulo de...

El/la interesado/a

Persona o entidad interesada

La/el solicitante

Solicitante
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Contenido web

En este caso hay que distinguir entre el texto para redes sociales y para una web: los contextos son diferentes y
requieren distintos matices en la redaccion. Para la publicacion de contenido en redes sociales remitimos al Manual de
usos y estilos en redes sociales de la Universidad de Almeria.

Una web tiene (o puede tener) un publico potencial inmenso y muy variado. Es quizé la forma de comunicacion mas
abierta que se trata en este manual. Por eso resulta basico considerar todas las pautas que se presentan mas
adelante, en el Capitulo 3.

Las recomendaciones para redactar y organizar un texto en una web tienen que ver con la estrategia SEOf la usabilidad

y la accesibilidad”. Son las siguientes:

e Emplea un vocabulario amplio pero coherente. Es decir, refiérete a cada cosa usando siempre los mismos
términos, para no confundir.

e Escribe titulos breves e informativos.

e Jerarquiza: estructura el contenido en secciones y subsecciones. Dentro de cada una, sitia mas arriba y a la
izquierda la informacién mas relevante, ya que es el orden natural de lectura en nuestro idioma.

e Usa listas de elementos siempre que puedas; su estructura es mas visual y facil de leer con rapidez.

% SEO (Search Engine Optimization) son las siglas en inglés de la expresién «optimizacién de motores de blsquedan. Se refiere a las acciones para
mejorar el posicionamiento (es decir, la visibilidad) de una web en los buscadores de internet.

3 Que un producto, servicio, dispositivo o sitio web es «usable» quiere decir que es facil, intuitivo, cémodo, recordable, eficiente —esto es, que permite
cumplir los objetivos lo mas rapidamente y con el menor nimero de pasos posible—, cercano y Util para la mayoria de las personas que lo utilicen.

4 La accesibilidad es «la condicién que deben cumplir los entornos, procesos, bienes, productos y servicios, asi como los objetos o instrumentos,
herramientas y dispositivos, para ser comprensibles, utilizables y practicables por todas las personas en condiciones de seguridad y comodidad, y de
la forma mas auténoma y natural posible» (Ley General de Discapacidad, 2013).

3
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Deja espacios en blanco: solemos leer en diagonal, buscando la informacion que nos interesa. Si presentas
parrafos extensos, sin separacion ni huecos para «descansar», sera mas dificil transmitir bien el mensaje.

Utiliza hipervinculos para generar enlaces a otros contenidos. Estos deben dar una informacion precisa sobre su
destino. Por ejemplo, en lugar de crear un vinculo con el texto «Haga clic aqui», escribe el titulo completo de la
pagina de destino.

Valora la posibilidad de incluir imagenes o contenido multimedia: pueden hacer mas atractivo y comprensible el
contenido. Y recuerda que es imprescindible la coherencia entre esos elementos y el texto al que acompafan.
Actualiza la informacion con frecuencia. De nada sirve, por ejemplo, una seccion de agenda si las actividades que

figuran en ella ya se han celebrado.
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3. Pautas y recomendaciones para la comunicacion escrita

Generales

Escribe de forma clara. El propdsito de la comunicacion es que el mensaje se entienda, que no exista ambiguedad,
falta de informacion ni datos incorrectos. También que sea atractivo y legible. Para redactar con claridad es
fundamental:

e Preparar un esquema de lo que se quiere decir; puede ser mental o (mejor aun) fisico, como una plantilla. Su
contenido deberia responder a las clasicas preguntas: ;qué?, ;quién?, ;cuando?, ;dénde?, ;como?, ;por que?, o
;cuanto?

e Pensar a quién o quiénes va dirigido el mensaje. Es de gran ayuda hacerse las mismas preguntas que se harian sus
destinatarios y tratar de responderlas.

e Estructurar el texto en parrafos cortos y usar, cuando sea adecuado, titulares, listas, tablas o cuadros que lo
aligeren.

Ten en cuenta la economia del lenguaje. Siempre sera mejor decir lo mismo con menos palabras. En textos largos,
conviene revisar varias veces para eliminar informacion superflua, ideas repetidas y expresiones que se puedan
simplificar.

Apdyate en las herramientas automaticas..., pero no del todo. Los procesadores de texto y los editores de correo
electronico tienen correctores automaticos que es Util activar. Pero estas herramientas a veces sefalan errores que no
son tales, como palabras en otro idioma, nombres propios o ciertas frases hechas; y lo mas grave es que no detectan
otros que si lo son.
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Usa plantillas para los escritos mas habituales. Ahorran tiempo y evitan errores y ambigluedades provocados por las
prisas. Por ejemplo, si sueles enviar convocatorias de reuniones, puedes elaborar un correo o documento tipo y marcar

(en rojo, en negrita, con espacios) las partes que seran distintas en cada caso.

Revisa siempre el texto antes de cerrarlo o enviarlo. Las plantillas son muy utiles, pero eso no ha de impedir que
releas lo escrito, porque se puede pasar por alto algun error (por ejemplo, llamar Sr. a una mujer o no actualizar la
fecha). Si adquieres el habito de revisar todos tus textos habras dado un paso de gigante para comunicarte mejor por

escrito.
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Especificas
Léxico
En el ambito universitario hay ciertas pautas relativas al vocabulario que es conveniente seguir:

e Estudiantes vs. alumnado. En los niveles académicos superiores se ha generalizado el uso de estudiante/s. La
razon es que expresa iniciativa, accion, mientras que alumnado o alumna/o implica «recibir» ensefanzas, es decir,
cierta pasividad.

e Cuidado con la jerga. En comunicaciones genéricas o para un amplio sector de la comunidad universitaria, evita la
terminologia muy técnica, abstracta o especifica de una disciplina.

e Vocabulario amplio. Lo anterior no ha de impedir que manejes un léxico variado, que ayude a enriquecer y matizar la
comunicacion. No abuses de verbos comodin como «realizar» o «implementar», y recurre a los diccionarios de
sinénimos’; son muy Utiles para no repetirse.

e No a los sesquipedalismos. Este término se refiere a la palabra creada a partir de un verbo, un adjetivo o un
sustantivo y que significa lo mismo que aquel, pero es mas larga y, por tanto, suele ser innecesaria y contraviene el
principio de economia del lenguaje. Algunos ejemplos son: aperturar (por abrir), concretizar (por concretar),
recepcionar (por recibir), revisionar (por revisar) y legitimizar (por legitimar).

5 . . . . .z . . .

Existen multitud de diccionarios de sinébnimos en linea y gratuitos; uno de los mas usados es el de Wordreference. Pero los procesadores de textos
también los proporcionan: marca la palabra y haz clic con el botdn derecho del ratén; escoge «Sindnimos» y se desplegara a la derecha una lista de
términos equivalentes.
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» Anglicismos innecesarios. Especialmente en la ciencia y en el sector empresarial, donde el idioma de trabajo es el
inglés, se tiende a emplear términos y expresiones sin traducir (y falsos amigos6). Pero en muchos casos existen
vocablos equivalentes en espanfol; aprovecha esa riqueza de nuestro idioma. Asi, es recomendable usar «correo»
y no email; «clasificacion» y no ranking; «enlace» en vez de link o «directo» en lugar de streaming. También, si la
palabra se ha asimilado al espariol, es preferible esa forma a la original, como en master (del inglés master).

Un «falso amigo» es una palabra o expresion de una lengua que tiene forma idéntica o parecida en otra, pero distinto significado. Por ejemplo, en
inglés, actual/actually no significan actual y actualmente, sino real y en realidad; notice como sustantivo no es noticia, Sino anuncio o aviso; y el
significado mas frecuente de realize no es realizar, sino ser consciente o darse cuenta de algo.
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Ortografia y puntuacidn

Los aspectos de ortografia y puntuacion en espafiol que mas confusion suelen generar son los siguientes:

Uso de iniciales mayusculas

Los nombres comunes se escriben con mindscula inicial, salvo que formen parte de un nombre propio (como el de un
departamento u organismo) o que se usen para designar una realidad tnica con fines de identificacion; por ejemplo, «la
Universidad» por la de Almeria. En cambio, si se habla de «la universidad espafiola» se ha de usar mindscula, porque es
el nombre genérico de este tipo de institucion.

Otra excepcion a la norma de las minusculas en nombres comunes se da en las denominaciones de asignaturas y
titulaciones académicas. Asi, se escribe Fundamentos de Neuropsicologia o grado en Administracion y Direccion de
Empresas. Ahora bien, si el nombre es muy largo, se emplea la mayuscula inicial solo en la primera palabra y se
recomienda entrecomillar la expresion completa para distinguirla del resto del texto; como en master en «Estudios
avanzados en historia: el mundo mediterraneo occidental>.

A veces, por influencia del inglés, se usa inicial mayudscula en nombres comunes que en realidad deben mantenerse en
minuscula en nuestro idioma. En el cuadro siguiente presentamos algunos ejemplos de estos errores.
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Tipo de término

Incorrecto

Correcto

Disciplinas cientificas y
humanisticas

Participara como experto en
Geografia Humana y Antropologia

Participara como experto en geografia
humana y antropologia

Dias y meses

Hasta el proximo Jueves
Almeria, 15 de Junio de 2021

Hasta el préoximo jueves
Almeria, 15 de junio de 2021

Tipos de vias®

Estamos en la Carretera
Sacramento s/n

Estamos en la carretera Sacramento
s/n

Niveles académicos!

Es Licenciado en Psicologia por la
UAL
Matrictlate en el Grado en Derecho

Es licenciado en Psicologia por la UAL
Matricllate en el grado en Derecho

Tratamientos de
cortesia/?

Asistiran Dofa Margarita Martinez
y Don Ricardo Pérez

Asistiran dofia Margarita Martinez y
don Ricardo Pérez

Cargos!

La ponente es Directora del
Departamento de Quimica

La ponente es directora del
Departamento de Quimica

Profesiones

¢Quieres ser Periodista?

¢Quieres ser periodista?

Todos los términos
principales de un
titulo (de epigrafe,
libro, pelicula,
cancion...)

Condiciones Generales de la
Convocatoria

Butler, J. (2004). Lenguaje, Poder e
Identidad. Madrid: Sintesis.

La Vida Es Bella (1997)

Condiciones generales de la
convocatoria

Butler, J. (2004). Lenguaje, poder e
identidad. Madrid: Sintesis.

La vida es bella (1997)

'Sus abreviaturas si se escriben con inicial mayuUscula: Ctra., Lic., D./D., Dir. (Ver recomendacién al respecto en la

Fundéu-RAE).

2 Como excepcion, los tratamientos de las mas altas dignidades, por protocolo: Rector Magnifico, Excelentisima

Sefora, etc.
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Tildes

Al margen de las reglas generales de acentuacion gréafica de las palabras en espafiol, debes saber que:

e [as mayusculas también se tildan.

e Los monosilabos no se tildan, aunque incluyan diptongo o triptongo (como guion, miau, etc., o las formas en
pasado de liar o refr: lio, rio); tampoco la conjuncion «o». La excepcion son las tildes diacriticas —que se usan para
distinguir entre palabras que se escriben igual, pero tienen significados distintos—; en espafiol son solo 8: de/dé,
mas/mas, si/si, mi/mi, tu/tu, el/él, te/té y se/sé.

e Los pronombres demostrativos (este, ese, aquel y sus correspondientes variantes femeninas y plurales) y el
adverbio «solo» (apdcope de solamente) ya no se tildan; esto es Util para no poner tilde, por error, a los
determinantes demostrativos equivalentes y al adjetivo «solo» (incluso a veces a «sola»).

e Los relativos, sean pronombres (que, quien, cual) o adverbios (donde, cuando, como, cuanto, cuan) se tildan
cuando se usan con sentido exclamativo o interrogativo.

e E| adverbio «aun» se tilda cuando se emplea con el significado de «todavia»; y no cuando significa «incluso» o
«slquiera».
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Incorrecto

Correcto

Mayusculas

ORDEN DEL DIA DE LA REUNION

ORDEN DEL DIA DE LA REUNION

Monosilabos Es el guion que hemos preparado | Es el guion que hemos preparado
para ti. para ti.

Pronombres Se presentaran éstas en primer Se presentardn estas en primer

demostrativos! lugar y aquéllas, a continuacion. lugar y aquellas, a continuacion.

Adverbio «solo»?!

La charla fue sdélo presencial.

La charla fue solo presencial.

No se han establecido aun...

Relativos Quiénes soliciten dentro del Quienes soliciten dentro del
plazo... plazo...
Inférmate aqui sobre como Inférmate aqui sobre como
cumplimentar la solicitud. cumplimentar la solicitud.
Aun/aun Aun asi, podran asistir... Aun asi, podran asistir...

No se han establecido aun...

En estos casos la eliminacidon de la tilde es una recomendacion.
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Signos de puntuacion

Los mas comunes son el punto, la coma, los
dos puntos, el punto y coma y los puntos
suspensivos. Para emplearlos con buen
criterio, ten en cuenta sus usos adecuados e
inadecuados. Se presentan en los siguientes
cuadros.

Punto [.]
Incorrecto Correcto
Al final de un titulo cuando aparece aislado. | Al final de una frase o un parrafo.
[Capitulo 1. El barroco.] [Se adjunta cartel de las jornadas.]
Tras la autoria en cubiertas, portadas, En abreviaturas.
prélogos, firmas de cartas y otros [Fdo.: D.2 Maria José Lépez, Dir. de...]
documentos, o cuando el nombre figure En cifras, para separar decimales?,
aislado. [El 14.7 % del PAS]
[Atentamente, Para separar horas, minutos y segundos (sin
Juan Pérez.] | espacio).
Después de cierre de interrogacion [¢?] o [Tendré lugar a las 11.30 h en primera
exclamacion [i!]. convocatoria...]

[¢Cuando se reune la comisién?.]
[iAnimatel. jInscribete yal]

Tras el punto de abreviatura u otro signo de
puntuacién.

[participan empresas, asociaciones, etc..]
Entre siglas.

[Dirigido a P.D.l. y P.A.S.]

Después de un simbolo.

[Estudiantes que residan a mds de 100 km.
del campus]

En cifras, como separador de miles?.

[Se han matriculado 4.000 personas en un
afo]

[Nacido en 1.958 y fallecido en 2.018]

T Actualmente la RAE recomienda escribir los nimeros de cuatro cifras sin
punto. A partir de cinco cifras, se usaréd un espacio entre grupos de tres
(contando de derecha a izquierda). No se usa espacio ni punto en la expresion
numeérica de afios, en la numeracion de paginas, portales de vias urbanas y
cdodigos postales, ni en los nimeros de articulos, decretos o leyes.

% Aunque en espafiol se recomienda usar coma y, en todo caso, ser coherente.
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oma [,]

Incorrecto

Correcto

Entre sujeto y verbo, aungue el sujeto sea muy extenso.
[El personal laboral no permanente y temporal
contratado por obra o servicio determinado, no realizard
més funciones o tareas...]

Entre verbo y complemento directo.

[El profesor explicd de manera dindmica y desenfadada, la
ciencia que se hace en el campus...]

Antes de abrir paréntesis.

[a través de la OTRI, (Oficina de Transferencia de...]
Delante de la conjuncién (y, o, ni) que marca el dltimo
elemento de una enumeracién’,

[Dirigido a PDI, PAS, y estudiantes.]

[Martinez, A., Gutiérrez, M., y Jordan, U.]

Entre «pero» o equivalente y la apertura de interrogacion
o exclamacion,

[Pero, équé ocurre si se agotan convocatorias?]

Tras el saludo en una carta o correo electrénico.
[Estimados/as docentes,

Se ha reunido...]

[Buenos dias,

Te envio adjunto...]

Para delimitar incisos; estos ayudan a mejorar la comprensidn
cuando el sujeto o los complementos son muy extensos.

[El personal laboral no permanente y temporal, contratado por
obra o servicio determinado, no realizard més funciones o
tareas...]

[El profesor explicd, de manera dindmica y desenfadada, la
ciencia que se hace en el campus...]

Antes y/o después de sustantivos que sirven para llamar o
nombrar al interlocutor (vocativa).

[Buenos dias, presidenta:]

[Equipo, enhorabuena por el éxito...]

Entre los elementos de una enumeracidn, excepto el dltimao si
lo precede una conjuncién.

[Martinez, A., Gutiérrez, M. y Jorddn, U]

Antes de una conjuncidn, si esta marca el comienzo de otro
elemento sintdctico u oracién,

[... se fundamenta en el acceso y la generacion de conocimiento
cientifico y tecnoldgico, y en su transferencia al sector
productivo.]

[Dirigido a PDI, PAS, y estudiantes de esa titulacidn.]

Antes de particulas o locuciones adversativas (pero, sino,
aunque, a pesar de)?, causales (pues, porgue, ya que) o de
consecuencia (asi que, por lo tanto).

[El plazo se cierra hoy, pero se ampliard si...)

[Se admite, ya que cumple los requisitos...]

En la datacion de cartas y documentos, entre el lugar y la fecha.
[Almeria, 20 de febrero de 2021]

En cifras, para separar decimales.

[E] 14,7 % del PAS)]

Dos puntos [:]
Incorrecto Correcto
Entre una preposicion y la palabra que | Tras el saludo en una carta o correo

introduce.

[Titulaciones como: Enfermeria, Psicologia o
Medicina.]

[Se celebra en: Almeria, Granada y Malaga.]

electrdnico.

[Estimados/as docentes:

Se ha reunido...]

[Buenos dias:

Te envio adjunto...]

Antes de una enumeracion.

[Las siguientes titulaciones: Enfermeria,
Psicologia o Medicina.]

[Se celebra en tres sedes: Almeria, Granada y
Malaga.]

Para introducir una aclaracidn, un ejemplo o
una conclusién.

[Razones de salud: enfermedad o tratamiento
médico que impida la asistencia...]

[Se ha restringido la movilidad: las clases
seran virtuales.]

Precediendo a una cita (entrecomillada o en
cursiva). La primera palabra de la cita se
escribe con inicial mayuscula.

[El catedratico ha sefialado: «Estamos muy
satisfechos...»]

En cifras, para separar horas, minutos y
segundos (sin espacio).

[Tendrd lugar a las 11:30 h en primera
convocatoria...]

'Si antes o después de la enumeracién hay otra conjuncién que une oraciones o

elementos sintacticamente independientes, esta si se antecede de coma, para que

no se confunda ese elemento con parte de la enumeracion. Se ofrecen algunos

ejemplos en el blog del lingtista Alberto Bustos.

2No en todos los casos. Se pueden consultar las distintas posibilidades en la

Fundéu-RAE.
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Punto y coma [;]

Incorrecto

Correcto

Puntos sus

ensivos [...]

Al final de un parrafo.
[... lo establecido en la legislacion
vigente;

DISPOSICION ADICIONAL]

Entre los elementos de una
enumeracién cuando son complejos
e incluyen comas.

[Son funciones de |la Direccion:
representar, dirigir y gestionar el
seminario; organizar y coordinar los
medios para cumplir los objetivos;
redactar el plan de actividades.]
Tras cada elemento de una lista
escrita en lineas independientes.
[Son funciones de |la Direccion:

e Representar, dirigiry
gestionar el seminario;

e organizar y coordinar los
medios para cumplir los
objetivos;

e redactar el plan de
actividades.]

Para separar oraciones
independientes, pero con estrecha
relacién semantica.

[... garantizara su apoyo; en
particular, velara por que...]

Incorrecto

Correcto

Mads o menos de tres (lo adecuado
es escribir el simbolo [...] y no tres
puntos).

[Ha colaborado la comunidad
universitaria, ademas de
instituciones como la Diputacidn, el
Ayuntamiento....]

Separados de la palabra a la que
siguen o unidos a la palabraala
que preceden.

[Otros hechos relevantes: testigos,
agravantes ...]

[...concursaron a las tres plazas.]
Junto con etcétera o su abreviatura.
[No se permite el uso de
dispositivos electrénicos: moviles,
tabletas, etc....]

Para evitar repetir titulos largos:

[La presentacidn del libro Sociedad
de consumo y agricultura
biotecnoldgica tendra lugar en la sala
de grados. Sociedad de consumo... es
obra de los catedraticos...]

Para finalizar una enumeracién sin
conjuncién, como alternativa a
etcétera.

[No se permite el uso de dispositivos
electrénicos: moaviles, tabletas...]
Entre corchetes [...], para indicar la
supresion de una palabra o un
fragmento en una cita,

[... declaré que «ha colaborado la
comunidad universitaria, ademas de
[...] la Diputacién vy el
Ayuntamiento».]
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Simbolos, siglas y abreviaturas

Los simbolos (que pueden ser alfabetizables y no alfabetizables) se escriben sin punto y separados por un espacio de

la cifra a la que acomparfian. Por ejemplo, el de porcentaje (80 %) o el de grados centigrados (30 °C) . 7

Las siglas y los acrénimos (palabras formadas por siglas) se escriben en maydsculas y sin puntos, son invariables en

plural y no llevan tilde. La excepcion son los acronimos que se han incorporado a nuestra lengua como nombres
comunes. Por ejemplo, euribor, pyme/pymes o sida. En caso de duda, se puede consultar alguna lista de las siglas mas
utilizadas, con su significado.

Las abreviaturas incluyen punto (o barra, en casos como calle, «C/»); si constan de varios elementos, como en EE. UU.,

se escribe punto y espacio tras cada uno. Se tildan si procede segun las normas de acentuacion gréfica, forman plural y
se escriben separadas por un espacio de la palabra o cifra a la que acompafian.

Tipo de término Incorrecto Correcto
Simbolos 25 de octubre a las 13:00h. en el 25 de octubre alas 13:00 h en el
Aulario Il Aulario Il
En A4(21x 29,7 cm.) o en A3 En A4 (21 x29,7 cm) o en A3
Siglas Convocatoria de Becas de Movilidad | Convocatoria de Becas de
Nacional para P.D.l. 2021/22 Movilidad Nacional para PDI
2021/22
Abreviaturas pl0y pag 23-35 p. 10 y pags. 23-35
Alas 4:30 pm Alas 4:30p. m.}
VVAA (varios autores) VV. AA. (varios autores)

' Aungue a. m.y p. m. son abreviaturas, respectivamente, de las locuciones latinas ante meridiem
y post meridiem, esta extendido su uso en redonda; o mismo con vs. (de versus, «contray,

preposicion latina que ademas ya esta asimilada al espafiol).

7 6 g . g 2,8 q . 0 o Q.2 . .,
El Diccionario panhispdnico de dudas considera estos dos simbolos excepciones a la norma del espacio de separacion, no asi la Ortografia de la lengua
espafiola (2010). En cualquier caso, la recomendacién general es usar el espacio. Pag. 20
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Gramatica

Las principales dificultades que genera la gramatica del castellano son:

e Concordancia de género o numero entre sustantivos y adjetivos o verbos. En ocasiones se da falta de

concordancia porque se toma por el antecedente real otra palabra mas cercana.

Ademas, es importante tener en cuenta que las siglas y los acrénimos no asimilados adoptan el género de la

primera palabra que los compone y son, como ya se ha dicho, invariables en plural.

Concordancia

Incorrecto

Correcto

De género

Optan a la plaza veintitin personas.

Optan a la plaza veintiuna personas.

De nimero

Es el indice de retrasos mas
elevados de...

El tratamiento de los datos hacen
gue sea complejo...

Es el indice de retrasos mas elevado
de... [El antecedente es indice]

El tratamiento de los datos hace que
sea complejo... [El antecedente es
tratamiento]

En siglasy
acronimos

Los cursos seran en el EMMA.
Fondos para la investigacion del
ELA.

Destinado a las ONGs y otras
entidades...

Los cursos seran en la EMMA.
[Escuela Municipal...]

Fondos para la investigacion de |a
ELA. [Esclerosis lateral amiotrofica]
Destinado a las ONG y otras
entidades...
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» Escritura de prefijos. El prefijo va unido a la base, salvo excepciones:

Si la siguiente palabra empieza con mayuscula, es una sigla o un numero, se usa guion.

Si afecta a varias palabras que se comportan como una unidad (p. e., «alto cargos, «primera ministra»)
se escribe separado, aunque sea mas de uno.

Si se unen varios prefijos a una base, forman una sola palabra.

Si dos 0 mas prefijos separados por conjunciones comparten una palabra, se aflade guion al final de los
que quedan sueltos y el tltimo se une a la base (excepto cuando esta es pluriverbal).

Prefijos Incorrecto Correcto
+ una sola palabra Super importante Superimportante
Neo-liberal Neoliberal
+ nombre propio, siglas o Seudo Einstein Seudo-Einstein
nimero Anti COVID Anti-COVID

Sub21

Sub-21

Uno o mas prefijos + base
pluriverbal

Proderechos humanos
Intra- y extra-Universidad de
Almeria

Pro derechos humanos
Intra y extra Universidad de
Almeria

Dos o mas prefijos + una sola
palabra

Ex vice rectora
Cuasi- neoliberalismo

Exvicerrectora
Cuasineoliberalismo

Prefijo, conjuncidn, prefijo +
una palabra

Prey pos grado
Macro- o micro-estructura

Pre- y posgrado
Macro- o microestructura
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» Gerundio de posterioridad. Esta forma verbal impersonal no debe emplearse cuando indica un acto posterior al

sefialado por el verbo principal de la oracién. Se admite (aunque no es recomendable, pues se presta a confusion)
cuando ambos son practicamente simultéaneos o cuando el segundo es consecuencia directa del primero. En
cualquier caso, puedes evitar un posible gerundio de posterioridad haciendo las frases mas cortas y eliminando
subordinadas.

Gerundio Incorrecto Correcto
Posterioridad Se vot6, marchandose luego el Se votd y luego el publico se marchd.
publico. Ha publicado un articulo; este se
Ha publicado un articulo, puede consultar en...
pudiéndose consultar en... Se matriculé en Derecho. Se graduo
Se matriculd en Derecho, cuatro afios después.
graduandose cuatro afios
después.
Simultaneidad -—-- Cayo por las escaleras, golpeandose
la cabeza.
Cayo por las escaleras y se golped la
cabeza.
Consecuencia -—- Se declaré el estado de alarma,
obligando a suspender las clases.
Se declard el estado de alarma; ello
obligé a suspender las clases.
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o Empleo de locuciones incorrectas que son calcos de otros idiomas. Las mas frecuentes son:

(0]

(0]

«A nivel de», cuyo uso es incorrecto cuando equivale a «en el ambito de» o «con respecto a»; si se

admite referido a una jerarquia, que se asemeja al significado original de la expresion, correspondiente a

grados o alturas.

«En base a», para expresar el fundamento, la causa o el origen de algo. Aunque esta muy extendida, es

mejor sustituirla por «en funcion de», «a partir de», «segun» 0 «basandose en».

Locuciones Incorrecto Correcto
A nivel de Es importante, a nivel de Es importante, con respecto a/en el
comunicacion, usar un lenguaje | ambito de la comunicacion, usar un
sencillo. lenguaje sencillo.
La decision se tomara a nivel de
vicerrectorados. [Jerarquia]
La decision se tomara en los
vicerrectorados.
En base a Tomaremos la decision en base | Tomaremos la decision en funcion

a lo hablado en la reunidn.

de/basandonos en/seglin/a partir de
lo hablado en la reunion.
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Uso de recursos tipogréaficos

Que un texto sea comprensible empieza por que sea legible. Por eso, la primera recomendacion es usar fuentes
visualmente claras. La fuente institucional de la UAL es Catamaran. Si no esta disponible (por ejemplo, en el gestor de

correo), utiliza Arial.

Las dos pautas principales respecto a los recursos tipograficos son:

e Ser coherente en su aplicacion. Por ejemplo, no escribas el nombre de un congreso unas veces entrecomillado y
otras en cursiva, sino siempre de la misma manera; y no emplees mas de una fuente en el cuerpo de texto, ni de

diferentes tamanos si no esta justificado por otra razon.

* No duplicar recursos. Es decir, si destacas una parte del texto en negrita no afiadas mayusculas o subrayado;
salvo en los titulos, donde se permite simultanear recursos. En las citas, emplea comillas o cursiva, no ambas.

A continuacion, se presentan los principales usos recomendados para cada tipo de recurso tipografico, segun la

Ortografia de la lengua espariola (OLE, 2010).

Negrita

Usos recomendados

Ejemplos

Titulos de epigrafes

Articulo 2. Ambito de aplicacion

destacar.

Términos, expresiones y frases que se desee | Sera en formato presencial, en el Salon de

Grados del Edificio de Gobierno.
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Cursiva

Usos recomendados

Ejemplos

Términos y expresiones en otra lengua, no
asimilados al espanol.

Se recomienda aceptar las cookies al entrar
en la pagina.

Es Assistant Professor en la Universidad de
Yale.

Nombres cientificos de especies.

Este equipo ha estudiado los efectos de la
plaga de picudo rojo (Rhynchophorus
ferrugineus) sobre las palmeras en la
provincia.

Titulos de obras de creacidn (libros,
peliculas, cuadros, etc.).

En la sala bioclimatica se expone una
reproduccion de Las meninas, también
llamado La familia de Felipe IV.

Se proyectaran los films de Almodévar La
mala educacién y Todo sobre mi madre.

Nombres de periddicos y revistas, canalesy
programas de TV o radio.

En declaraciones a La Voz de Almeria, sefialé
que...

Ha publicado en revistas con alto factor de
impacto, como Social Psychology Quarterly.
Interalmeria TV dedica hoy un reportaje a la
UAL.

Términos, expresiones y frases en sentido
figurado o que se desee destacar.

Tu cédigo de usuario es la llave de tu
relacion telematica con la UAL.
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TEXTO EN MAYUSCULAS

Usos recomendados

Ejemplos

Titulos de epigrafes

ORDEN DEL DiA
DISPOSICION ADICIONAL!

Mensajes cortos como avisos o esléganes.

¢POR QUE ESTUDIAR EN LA UAL?
INFORMATE AQUI

Subrayado

Usos recomendados

Ejemplos

Titulos de epigrafes

ORDEN DEL DiA?

Términos, expresiones y frases que se desee
destacar.

Sera en formato presencial, en el Salén de
Grados del Edificio de Gobierno.

1 . 9 . . q q
En los titulos se permite el uso de dos o mas recursos (mayusculas, negrita, cursiva o subrayado).

«Comillas |atinas o angulares»

1

Usos recomendados

Ejemplos

Titulos de partes de una publicacién (articulos, capitulos,
reportajes, secciones, poemas, canciones).

Poemas de Fragmentos de un libro futuro, de José Angel
Valente, como «A Luis Cernuda, con unas siemprevivas»
o «Espejo».

Titulos de charlas, comunicaciones, ponencias y
conferencias.

El investigador Tomas Lafarga llevara a cabo la charla-
coloquio «Fertilizantes, alimentos y mucho mas: el
impresionante mundo de las microalgas».

Citas y menciones literales al texto de otra publicacién y/o
a lo dicho por otra persona.

... los servicios de apoyo se vuelcan para proporcionarles
«las herramientas con las que colorear ese lienzo» que
es su vida.

Términos, expresiones y frases en sentido figurado o que
se desee destacar.

Tu cédigo de usuario es la «llave» de tu relacién
telemadtica con la UAL.

1 q 2 ] e . q =
Las comillas inglesas o altas [*] tienen los mismos usos que las latinas, pero en espanol se reservan para

entrecomillar un texto dentro de otro entre comillas latinas. Las comillas simples [’] se usan para entrecomillar

texto dentro de otro entre comillas inglesas.
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BEstilo

Para mejorar el estilo de tus comunicaciones es recomendable seguir las pautas del lenguaje claro®’y del lenguaje
inclusivo’.

Algunas recomendaciones basicas para mejorar la claridad y comprensibilidad de un texto, ademas de las que ya se
han presentado en este manual, son las siguientes:

e Usa frases cortas y reduce la cantidad de subordinadas; esto ayuda, ademas, a respetar la concordancia de
género y numero.

e Emplea la voz activa mejor que la pasiva.

e Mantén el orden sujeto-verbo-complementos.

e Incluye primero lo importante y después lo secundario.

» Sien el texto figuran siglas y acrénimos de uso no habitual, aclara su significado (entre paréntesis, en nota al pie o
con un hipervinculo) la primera vez que aparezcan. Si hay muchas, puede ser Util elaborar un glosario.

e En textos largos conviene recapitular la informacion principal, al comienzo o al final de cada apartado.

Se ofrecen a continuacion pautas sobre el lenguaje inclusivo de género, identidad y orientacion sexual, y
capacidades.

® El movimiento en pro del lenguaje claro (en inglés, plain language) tiene como objetivo crear textos comprensibles para la poblacion general con
competencia lectora, pero no especialista en ambitos como la administracion, el derecho, la economia o la ciencia.

° El lenguaje inclusivo busca asegurar que personas y colectivos sociales sean tratados con respeto y que nadie sea pasado por alto o denigrado.
Ademas, usarlo garantiza que no haya ambigledades ni dificultades para comprender la informacion, y visibiliza el papel de las mujeres y otras
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Género

Evita el masculino genérico siempre que no contravenga Términos inclusivos utiles en el &mbito universitario

el principio de economia linglistica (que busca Persona, ser humano o individuo
Poblacion, ciudadania, colectivo, comunidad universitaria

simplificar y eliminar informacién superflua). En cualquier

Docente, cuerpo docente, profesorado, claustro, PDI, equipo

caso, prioriza que el mensaje no sea ambiguo © . . . N
» P a J 9 investigador, personal de investigacién

equivoco. Por ejemplo, es mas adecuado decir «la Estudiante, estudiantado, juventud, joven/jévenes
persona interesada» que «el Interesado», para Personal, plantilla, funcionariado, PAS, personal de administracién,
garantizar que se incluye a las mujeres. personal de servicios

Jefatura, direccidn, secretaria, presidencia, vocal/vocalia,

Algunas indicaciones en este sentido: ayudante, asistente
Aspirante, candidatura, solicitante, titular, miembro

a) Usa sustantivos genéricos (individuales y colectivos),

Empresariado, colectivo empresarial, persona en desempleo

sin marca de género gramatical o comunes para ambos
géneros.

b) Usa también adjetivos, determinantes y pronombres neutros, como «diferente», «eficaz», «tales»,
«quien/quienes», «alguien», «nadie», «cualquier/cualquiera», «cada», «se»...

c) Si es posible, omite el determinante que acompafia al sustantivo neutro, para no usarlo en masculino ni
desdoblarlo. Por ejemplo: «Podran promocionar tes-titulares de una plaza de categoria inferior>.

d) Cuando sea necesario desdoblar el género, alterna el orden femenino/masculino, para no transmitir la idea de
jerarquia, de superioridad de un género sobre otro.
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e) Endocumentos cerrados®, emplea el género de la persona a la que se refiera.

f) En documentos abiertos, usa un genérico neutro si es posible; por ejemplo, «quienes
soliciten/ostenten/concurran/opten/etc.», en vez de «los solicitantes/los que ostenten/los concurrentes/los que
opten», y si no, el desdoblamiento.

g) Evita en lo posible la doble concordancia, es decir, desdoblar el género en todos los términos de la oracién
(determinante o articulo, sustantivo y adjetivo). Lo recomendable, en pro de la economia lingiistica, es duplicar solo
uno. Por ejemplo, «los y las vicerrectores delegados», no «los y las vicerrectores y vicerrectoras delegados y
delegadas» ni «los/as vicerrectores/as delegados/as».

h) Evita usar caracteres y simbolos no adecuados para marcar el género, como «x», «» 0 «@» (que no se pueden
leer), asi como la terminacién en -e en palabras con género gramatical masculino y femenino (-a y -o).

Identidad de género y orientacion sexual

Ademas de lo ya senalado respecto al lenguaje inclusivo de genero, conviene conocer y aplicar correctamente ciertos
terminos relacionados con los colectivos LGTB+", como genero no binario, cisgénero, genero fluido, homofobia,
transfobia, etc. En 2021, la UAL se ha adherido a la Red Interuniversitaria LGTB+?a traves del Vicerrectorado de

Estudiantes, Igualdad e Inclusion.

% Aquellos en los que se conoce la identidad de la persona o personas destinatarias o a las que se refiere el texto.

" Siglas que incluyen Lesbiana, Gay, Transexual, Bisexual y resto de colectivos (+); también se usa en distinto orden, LGBT+, y sumando a los colectivos
Intersexual y Queer en LGTBIQ+.

“se puede consultar la noticia en la seccion de Igualdad de la web de la UAL.
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http://www.igualdad.ual.es/index.php/actividades/ual-red-interuniversitaria-lgtbq

Discapacidad o diversidad funcional

Lo principal es evitar térmings despectivos y ya superados, como minusvalido, paralitica, invalidas, sordomudo o
discapacitados.

Si bien se puede usar «persona con discapacidad», en la UAL se ha adoptado como preferente «persona con
diversidad funcional».

En cuanto a discapacidades especificas, desde el sector asociativo (CERMI, ONCE, Fundacion ONCE, COCEMFE,
Plena Inclusion, Confederacion de Salud Mental, etc.) se sefiala que es adecuado hablar de ciego/a o persona ciega,
sordo/a o persona sorda, PMR (persona con movilidad reducida), discapacidad intelectual o cognitiva, trastorno
mental, problema de salud mental, etc.
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4. Méas informaciodn
(fuentes de consulta y otros recursos externos)

Manuales y recursos en linea sobre aspectos linguisticos

Generales

RAE (Real Academia Espariola). Acceso a los siguientes diccionarios: Diccionario de la lengua espariola, Diccionario
panhispanico de dudas, Diccionario panhispanico del espanol juridico, Diccionario historico de la lengua
espafiola y Diccionario de americanismos.

Fundéu-RAE (Fundacion del Espariol Urgente, asesorada por la Real Academia Espariola).

Molero, German y Martin, Antonio (2013). ELLlibro rojo de Cdlamo & Cran. Prontuario de manuales de estilo. Madrid,
Calamo & Cran. PDF.

Blog de lengua, del linguista Alberto Bustos.

Especificos

«Abreviaturas convencionales mas utilizadas en espafol». En Diccionario panhispanico de dudas.

«Abreviaturas de titulos académicos y profesionales». En Fundeu-RAE.

«A nivel de, usos adecuados e inadecuados». En Fundeu-RAE.

Bustos, Alberto (2013). Manual de acentuacion. Blog de lengua. PDF.
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http://rae.es/
https://www.rae.es/dpd/ayuda/abreviaturas
https://www.fundeu.es/recomendacion/abreviaturas-titulos-academicos-profesionales/
https://www.fundeu.es/recomendacion/a-nivel-de-usos-correctos-e-incorrectos-1054/
https://blog.lengua-e.com/2013/manual-de-acentuacion/
https://fundeu.es/
https://blog.lengua-e.com/
https://blog.lengua-e.com/
https://www.calamoycran.com/sites/default/files/files/El%20libro%20rojo%20de%20Ca%CC%81lamo_1_1%20(2).pdf

«Coma». En Diccionario panhispénico de dudas.
«Comillas». En Diccionario panhispanico de dudas.

«Con base en, mejor que en base a». En Fundéu-RAE.

«Cursiva y redonda. Guia de estilo». Fundéu-RAE. PDF.

«Diccionario de sinénimos de Wordreference». Seleccionar «Spanish: synonymss.

«Dos puntos». En Diccionario panhispanico de dudas.

«Gerundio de posterioridad». En Fundéu-RAE.

«Horas, grafia». En Fundeu-RAE.

«Lista de siglas (de la A a la Z)». En Wikilengua.

«Mayusculas y minusculas». En Diccionario panhispénico de dudas.

«Prefijos: seis claves para una buena redaccion». En Fundéu-RAE.

«Punto». En Diccionario panhispanico de dudas.

«Punto y coma». En Diccionario panhispanico de dudas.

«Puntos suspensivos». En Diccionario panhispanico de dudas.

«Siglas y acronimos, claves de redaccion». En Fundéu-RAE.

«Signos ortograficos: signos de puntuacion y signos auxiliares». En Diccionario panhispanico de dudas.

«Simbolos alfabetizables». En Diccionario panhispanico de dudas.

«Simbolos o signos no alfabetizables». En Diccionario panhispanico de dudas.
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https://www.fundeu.es/recomendacion/horas-grafia/
https://www.wikilengua.org/index.php/Lista_de_siglas_A
https://www.rae.es/dpd/may%C3%BAsculas
https://www.fundeu.es/recomendacion/prefijos-seis-claves-para-una-buena-redaccion-817/
https://www.rae.es/dpd/punto
https://www.rae.es/dpd/punto%20y%20coma
https://www.rae.es/dpd/puntos%20suspensivos
https://www.fundeu.es/recomendacion/siglas-y-acronimos-claves-de-redaccion/
https://www.rae.es/dpd/signos%20ortogr%C3%A1ficos
https://www.rae.es/dpd/ayuda/simbolos-alfabetizables
https://www.rae.es/dpd/ayuda/simbolos-o-signos-no-alfabetizables

Guias de lenguaje claro y lectura facil

Comisién Europea (2012). Cémo escribir con claridad. Direccion General de Traduccion. Comision Europea. Editada en
los 23 idiomas oficiales de la UE. Html y PDF (espafiol).

Garcfa Mufioz, Oscar (2012). Lectura fécil: métodos de redaccidn y evaluacidn. Real Patronato sobre Discapacidad.

Ministerio de Sanidad, Servicios Sociales e Igualdad. PDF.

Guias de lenguaje inclusivo

AFAEPS (2018). Guia de lenguaje inclusivo y no sexista. Asociacion de Familiares y Amigos de Personas con Enfermedad

Mental, con la colaboracién de Concilia2. PDF.

Ayuntamiento de Barcelona (2019). Guia de comunicacion inclusiva para construir un mundo mas igualitario.
Ayuntamiento de Barcelona. Html y PDF (espafiol).

COCEMFE (2018). Lenguaje inclusivo. Pautas para el uso de un lenguaje correcto, respetuoso y consensuado
para_referirse _a las personas con discapacidad fisica y _orgdnica y comunicar _de manera no _sexista.
Confederacion Espariola de Personas con Discapacidad Fisica y Organica. PDF.

Guerrero Salazar, Susana (2015). Guia orientativa para el uso igualitario del lenquaje y de la imagen en la Universidad de

Malaga. Unidad de Igualdad. Vicerrectorado de Extension Universitaria de la UMA. PDF.
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https://www.plenainclusion.org/sites/default/files/lectura-facil-metodos.pdf
http://www.afaeps.org/wp-content/uploads/2018/09/GuiaLenguajeInclusivo_Afaeps.pdf
https://ajuntament.barcelona.cat/guia-comunicacio-inclusiva/es/
https://ajuntament.barcelona.cat/guia-comunicacio-inclusiva/pdf/guiaInclusiva-es.pdf
https://www.uma.es/media/tinyimages/file/GUIA_ORIENTATIVA_USO_LENGUAJE__Y_DE_LA_IMAGEN__UNIVERSIDAD_DE_MALAGA.pdf
https://www.uma.es/media/tinyimages/file/GUIA_ORIENTATIVA_USO_LENGUAJE__Y_DE_LA_IMAGEN__UNIVERSIDAD_DE_MALAGA.pdf
https://www.cocemfe.es/wp-content/uploads/2019/02/20181010_COCEMFE_Lenguaje_inclusivo.pdf
https://www.cocemfe.es/wp-content/uploads/2019/02/20181010_COCEMFE_Lenguaje_inclusivo.pdf
https://www.uma.es/media/tinyimages/file/GUIA_ORIENTATIVA_USO_LENGUAJE__Y_DE_LA_IMAGEN__UNIVERSIDAD_DE_MALAGA.pdf
https://www.uma.es/media/tinyimages/file/GUIA_ORIENTATIVA_USO_LENGUAJE__Y_DE_LA_IMAGEN__UNIVERSIDAD_DE_MALAGA.pdf
https://op.europa.eu/en/publication-detail/-/publication/bb87884e-4cb6-4985-b796-70784ee181ce/language-en
https://repositori.lecturafacil.net/es/node/448
https://www.cocemfe.es/wp-content/uploads/2019/02/20181010_COCEMFE_Lenguaje_inclusivo.pdf

ILUNION Comunicacion Social (2019). Guia de estilo sobre discapacidad para profesionales de los medios de

comunicacion. Real Patronato sobre Discapacidad. PDF.

Menéndez Menéndez, M.2 Isabel (2006). Lenguaje administrativo no sexista. Instituto Andaluz de la Mujer. Consejeria
para la Igualdad y Bienestar Social y Consejeria de Economia y Hacienda. Junta de Andalucia. PDF.

«Diccionario LGTB+: Guia de conceptos de un lenguaje inclusivo». En Agencia EFE.

Accesibilidad y usabilidad

Accesibilidad en los correos electronicos:
«Hacer que el correo electronico de Outlook sea accesible para personas con discapacidades». En Soporte técnico de

MS Office.

Accesibilidad en los documentos PDF:

Observatorio de Accesibilidad (2014). Accesibilidad en documentos PDF con Adobe Acrobat 9.0. Secretaria General de
Administracion Digital. Ministerio de Hacienda y Funcidn Publica. Gobierno de Espafa. PDF.

Guias de accesibilidad:
Gobierno de Espafia. «Guias practicas. Observatorio de Accesibilidad». En PAe. Portal Administracion electronica del

Gobierno de Espanha.

Usabilidad:
Maniega Legarda, David (2006). Aplicacién de criterios de usabilidad en sitios web: consejos y pautas para una correcta

interpretacion. Repositorio eclics.rprints.org. PDF.
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https://www.juntadeandalucia.es/export/drupaljda/13317296938_Mxdulo_7.Lenguaje_administrativo_no_sexista.pdf
https://www.cedd.net/es/documentacion/catalogo/Record/544014
https://www.cedd.net/es/documentacion/catalogo/Record/544014
https://www.cedd.net/es/documentacion/catalogo/Record/544014
https://www.cedd.net/es/documentacion/catalogo/Record/544014
https://www.cedd.net/es/documentacion/catalogo/Record/544014
https://www.plenainclusion.org/sites/default/files/lectura-facil-metodos.pdf
https://www.plenainclusion.org/sites/default/files/lectura-facil-metodos.pdf
https://www.efe.com/efe/espana/sociedad/diccionario-lgtb-guia-de-conceptos-un-lenguaje-inclusivo/10004-4011296
http://eprints.rclis.org/8476/1/criterios_usabilidad_dmaniega.pdf
https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Accesibilidad/pae_documentacion/pae_eInclusion_Guias_Practicas.html#.XWOky-gzbIV
https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Accesibilidad/pae_documentacion/pae_eInclusion_Guias_Practicas.html#.XWOky-gzbIV
https://support.office.com/es-es/article/hacer-que-el-correo-electr%C3%B3nico-de-outlook-sea-accesible-para-personas-con-discapacidades-71ce71f4-7b15-4b7a-a2e3-cf91721bbacb
http://eprints.rclis.org/8476/1/criterios_usabilidad_dmaniega.pdf
http://eprints.rclis.org/8476/1/criterios_usabilidad_dmaniega.pdf
https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Accesibilidad/pae_documentacion/pae_eInclusion_Accesibilidad_de_PDF.html#.XWTLFegzbIV

Otra documentacion relacionada (UAL)

Delegacién del Rector para la Diversidad Funcional (s/f). Plan de actuacion para la atencion a la diversidad funcional en la

Universidad de Almeria. Unidad de Diversidad Funcional. Vicerrectorado de Estudiantes,
Igualdad e Inclusion. PDF.

Direccion General de Comunicacion (s/f). Decédlogo de buenas practicas de comunicacion interna. Vicerrectorado de
Extension Universitaria y Comunicacion.

Direccidn General de Comunicacion (2020). Manual de usos y estilo en redes sociales de la Universidad de Almeria
(julio). Direccién General de Comunicacion. Vicerrectorado de Extension Universitaria y Comunicacién. PDF.
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https://www.ual.es/application/files/6915/9277/5598/padfual.pdf
https://www.ual.es/application/files/6915/9277/5598/padfual.pdf
https://www.plenainclusion.org/sites/default/files/lectura-facil-metodos.pdf
https://www.plenainclusion.org/sites/default/files/lectura-facil-metodos.pdf
https://www.plenainclusion.org/sites/default/files/lectura-facil-metodos.pdf
https://www.plenainclusion.org/sites/default/files/lectura-facil-metodos.pdf
https://www.ual.es/application/files/5715/9585/9134/Manual-RRSS-UAL.pdf
https://www.ual.es/application/files/6915/9277/5598/padfual.pdf
https://www.plenainclusion.org/sites/default/files/lectura-facil-metodos.pdf

