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Introduccion

El lenguaje verbal, no verbal y escrito,
a veces presenta sesgos y estereotipos
que desvalorizan a ciertos sectores de la
sociedad.

El uso que le damos al lenguaje tiene un
gran impacto social, pues a través de
este podemos reproducir el sexismo con
comentarios y frases que desvalorizan el
hecho de ser mujer, o bien, contribuir a
erradicarlos y utilizar palabras, textos e
imagenes para crear relaciones igualitarias.

Es importante asumir la responsabilidad de
comunicarnos haciendo uso de un lenguaje
incluyente, no sexista y no discriminatorio;
visibilizar a todas las personas y promover
el respeto e igualdad.

Por otra parte, la escritura es una
herramienta vital para la humanidad, ya que
a través de ella nos podemos comunicar. De
ahi la importancia de promover materiales
que ayuden a mejorar la forma en que cémo
nos expresamos o dirigimos a través de la

escritura.

En el sector publico resulta esencial
promover este tipo de adecuaciones para
avanzar en el cambio de paradigma y en la

inclusion.

Pero para que esta comunicacion cumplasus
funciones, es importante redactar de forma
que toda persona que lea los documentos
que emitimos, pueda comprender lo que
se esta buscando dar a conocer. Es decir,
que el publico al que vamos dirigidos reciba
mensajes efectivos y concretos para obtener
lo que necesita de manera sencillay clara. A
esto, se le llama lenguaje ciudadano.

Por lo anterior, el presente manual
va dirigido a personal del Infoem que
escribe documentos,
comunicados, oficios o brinda
informacion a la ciudadania, esperando

desarrolla vy

sea una herramienta de utilidad que, por
una parte facilite las labores diarias, y
por otra, coadyuve a evitar cualquier tipo
de discriminacion.
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Lenguaje Incluyente y No Sexista

El lenguaje crea el contexto en el que vivimos y por ello en nuestra comunicacién en todas
sus formas (escrita, oral, visual, no verbal), siempre debemos tener presente a todas las
personas, tomando en cuenta sexo, edad, condicién social, etnia, discapacidades, cultura,
orientacion sexual, entre otras. Evitando asi caer en la segregacion de sectores especificos
y vulnerando sus derechos humanos.

Es importante recalcar como el género masculino se utiliza como un lenguaje neutro,
invisibilizando al sector femenino de la poblacion.

En otros casos, nuestras expresiones denotan discriminacion y/o sexismo, sin embargo

esto esta tan normalizado que muchas veces no lo notamos. Al dejar de hacer uso de estas
connotaciones, comenzaremos un cambio.

1. Visibilizacion de todas las personas

Bueno, y ¢,como podemos hacer para visibilizar y respetar a todas las personas en nuestra
comunicacion?

Te mostramos algunas reglas.

1. Visibilizacién de todas las personas

Ejemplo

Recomendacion

En la redaccion del documento tener

Sra., Sr (a), Interesada (0), A la Asesora

presente a quién va dirigido y en caso
de no saberlo, usar (a) (o)

del Departamento, A la Secretaria del
Tribunal, Estimada (0)

Hacer el uso de sustantivos femeninos
si es el caso

Ciudadana, Funcionaria, Doctora,
Licenciada, Abogada, Jueza,
Enfermera...

No ocupar el masculino como género
neutro, se puede hacer uso de
palabras que incluyan a todas las
personas

La nifiez, el personal, las jefaturas, las
direcciones, la juventud, la humanidad,
la poblacién, la gente, las personas
usuarias, la ciudadania.

Evita nombrar a las mujeres como
pertenencia del hombre

La esposa del Licenciado, Los Sefiores
Pérez

Descarta el uso de diminutivos y la
caracterizacion de las mujeres por su
nombre

El Licenciado Gémez y la Licenciada
Clarita; El Médico Lépez y la Enfermera
Sara;




2. Comunicacion visual

Para la informacion visual, te sugerimos considerar las siguientes recomendaciones para
utilizar un lenguaje incluyente y no sexista en tus contenidos:

2. Comunicacion visual

Descripcion

Procura que tus ilustraciones e
imagenes contengan la misma
cantidad de hombres que de
mujeres

Hay que mostrar a personas
diversas, en cuanto a edad, color de
piel, clase social, orientacion sexual,

grupo étnico etc.

Las personas se deben mostrar con
dignidad, no como objetos de burla o
en un sentido sexual.

El tamafio de las personas debe
estar equilibrado sin importar su
Sexo.

Busca imagenes incluyentes
sin asignarles roles de género o
estereotipadas
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3. Poblacion indigena

Un sector que normalmente es invisibilizado y segregado es el de la poblacién indigena,
ya que se les excluye o refiere con expresiones discriminatorias, como se muestra en el
siguiente documento, en el que sefialamos las connotaciones incorrectas y las que deben
utilizarse en el lenguaje verbal y escrito.

3. Poblacién indigena

Término .
. Término Correcto
incorrecto

India, Indio Indigena, persona indigena

Poblacién indigena, Comunidades

Indios o S .
indigenas, Pueblos Originarios/Indigenas

Dialecto Lengua Indigena




4. Personas con discapacidad

“Son aquellas que tienen deficiencias fisicas, mentales, intelectuales o sensoriales a largo
plazo que, en interaccién con diversas barreras, pueden obstaculizar su participacion
plena y efectiva en la sociedad en igualdad de condiciones con los demas” (Organizacion
Panamericana de la Salud, s. f.).

Es muy comun segregar a partir del lenguaje a las personas con discapacidad, les
minimizamos, discriminamos o adjudicamos etiquetas y es nuestra responsabilidad
contribuir a la eliminacién de los paradigmas que rodean a la discapacidad, como el creer
que es una “anormalidad”.

Te presentamos de igual forma que con la poblacién indigena, los términos que solemos
utilizar y los que debemos ocupar al referirnos a esta poblacion.

4. Personas con discapacidad

Términos incorrectos Términos correctos

Capacidades diferentes, discapacitado
(a), lisiado(a), deficiente, invalido (a), Persona con discapacidad
minusvalido (a), persona especial, etc.

Presenta una discapacidad, tiene una
discapacidad

Hacer uso de diminutivos o términos|Sordo (a), persona con discapacidad
despectivos: sordito (a), cojito (a), loquito | motriz, motora, mental, intelectual,
(a), retrasado (a) psicosocial, persona con sindrome de
Down

\@ ».

Padece, sufre una discapacidad
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Persona normal Persona sin discapacidad (es)

9. Otros Grupos Vulnerables

Como lo hemos visto, la poblacién suele discriminar por las diferencias que tenemos como
personas y esto se transmite a través del lenguaje. Esperando contribuir a romper con
estos esquemas, a continuacion les dejamos algunos ejemplos mas de como si y como no

debemos expresarnos sobre las personas que forman parte de otros grupos vulnerables.

5. Otros Grupos Vulnerables

Términos incorrectos Términos correctos

Personas con preferencias
homosexuales

Jotos, tortilleras, maricas, :
marimacho (a), vestidas Integranlt_eé,Bd_I(_a_l_l_?lgoi_munldad

Personas travestis o transgénero

Los sidosos, los enfermos de SIDA Personas con VIH SIDA
Viejitas (0s), ruquitos, abuelitos,
ancianos, personas de la tercera Personas adultas mayores
edad
Mojados, ilegales Personas migrantes
Sectas Grupos religiosos
Negrito (a) Persona de color




Escuincle (a), chavo (a), peque,

pequeno (a) Nifa, nino o adolescente, infante

Sirvienta, chacha, sefiora de ayuda Trabajadora del hogar

6. Comunicacion asertiva

Es importante dejar de reproducir el lenguaje no sexista, machista y estereotipos en
nuestras diversas formas de comunicacion.

Te mostramos algunos ejemplos:

6. Comunicacion asertiva

Recomendacion

“Las mujeres no saben manejar”

. ) “Los hombres no lloran”
Hay que evitar hacer chistes, bromas,

comentarios  machistas, sexistas o[ “La que no ensefa no vende”
misoginos . , .
g “Calladita te ves mas bonita”

“No seas nena”

“Los niflos no se dan cuenta de lo
que estamos hablando”

No subestimes las capacidades de las

personas ‘Es adolescente, esta siendo

dramatico”

“Es mujer, no sabe de deportes”
“Ya esta grande, no sirve para nada”

No hagas uso de expresiones denigrantes

y excluyentes “Esta medio tontito (a)”

“Es un naco (a)/indio (a)”
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-Mujer publica: Prostituta

-Hombre publico: Que pertenece a
la politica

Evita el uso de duales (pares de palabras
cuyo significado cambia dependiendo del
sexo. En su forma gramatical masculina | - Callejero: Amiguero
adoptan un sentido positivo 0 neutro; sin
embargo, en su forma gramatical femenina,
indican una connotacion negativa) - Solterén: Hombre codiciado

-Callejera: Prostituta

- Solterona: Mujer quedada

- Zorra: Prostituta

- Zorro: inteligente

Lenguaje ciudadano

El personal del servicio publico, suele utilizar una comunicacién técnica y compleja, lo que
dificulta que quien recibe la informacion sea capaz de entenderla si no es con el apoyo de
una persona especialista en el tema. Es importante recordar que la comunicacion se da de
forma escrita, oral, visual, entre otras.

Si comenzamos a aplicar un lenguaje mas sencillo y entendible en nuestra vida laboral,
podremos generar un cambio en la recurrencia de dudas, quejas y posibles confusiones;
ahorrandonos tiempo, acelerando tramites y procedimientos y beneficiando a que la
transparencia sea accesible para todas y todos.

1. Reglas basicas

A continuacion te presentamos algunas reglas basicas para el uso de este lenguaje

1. Reglas basicas para el uso de lenguaje ciudadano

Reglas Descripcion
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Analiza a quién va dirigido
el mensaje

Se debe de pensar en la persona a quien va
dirigida la informacion, considerando su edad,
sexo o necesidades especificas para obtener una
comprension completa del contenido.

Considera el objetivo

Si el documento implica informar sobre alguna
accion que deba realizar la persona a quien
se dirige, las instrucciones deben ser claras y
precisas.

Toma en cuenta la
formalidad

Si no es necesario usar un lenguaje formal o
palabras técnicas, opta por un lenguaje mas libre
y sencillo.

Tener claro qué mensaje
se quiere emitir

Al saber qué es lo que quieres comunicar, se
te facilitara explicar y evitaras dar informacion
innecesaria.

La informacién debe
mostrarse de forma clara

Es importante estructurar los datos que presentes,
visualmente ayudara a la persona lectora a tener
una mejor comprension. Procura que al principio

del texto se dé el objetivo o idea principal y
contintia con el desarrollo del tema y como se
debe llevar a cabo el tramite o actividad. (En la

tabla 1.2 encontraras mas informacion).

~
\



Cuestionate si la informacion que estas brindando
es la correcta para satisfacer las necesidades de
la o el receptor, si los términos son comprensibles

Revisa y si el contexto o justificacion son claros.

También verifica que no haya errores en la
ortografia y gramatica, que puedan alterar el
sentido del documento.

2. Estructura del contenido

En la siguiente tabla, te brindamos orientacion sobre cémo estructurar los documentos,
toma en cuenta que estas reglas aplican tanto para documentos extensos como

resoluciones o dictamenes, como para oficios, infografias o comunicados mas breves:
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| 2. Estructura del contenido

Se coloca el objetivo que tiene el documento (informar, solicitar,
preguntar, etc.) y se da la idea principal del mismo. Hacer uso de
Introduccién | parrafos breves, buscando captar la atencién al tema, sin hacer
pensar a quien lee el documento, que la lectura que esta por
hacer sera pesada o complicada.

Esla parte central del contenido, donde se expondra lainformacion
Desarrollo | que se requiere, dando argumentos con el objetivo de responder
y atender las posibles dudas del solicitante.

Consideraciones finales que se pueden dar en uno o varios
. parrafos breves, cerrando el tema y reforzando la informacién
Conclusiones i
mas relevante. En documentos breves, se puede hacer uso de

vifietas para enmarcar los puntos mas importantes.

iRecuerda: la informacién debe ser oportuna, verificable,

comprensible, actualizada y completa!

3. Oraciones simples

Para que las oraciones sean mas sencillas y entendibles, hay que involucrar a las y los
lectores en el texto. Una manera de hacerlo, es usar la voz activa.

En la voz pasiva, el objeto es el que actia sobre el sujeto, contrariamente, en la voz activa
el sujeto es el que da parte para llevar acabo la accion, ejemplo:

1




—\

3. Oraciones simples

Voz pasiva Voz activa
A través de la plataforma electronica| Los Sujetos Obligados deberan
el IPOMEX debera ser actualizado | actualizar el IPOMEX a través de
por los sujetos obligados. la plataforma electrénica.

4. Sugerencias de sustitucion de términos

A continuacion, te mostramos algunas palabras técnicas que comunmente utilizamos y que
pueden complicar el entendimiento en los textos que emitimos, asi como opciones para

sustituirlas y facilitar los contenidos.

4. Sugerencias de sustitucion de términos

Palabra que puede causar

confusion

De conformidad con

Propuesta de sustitucion

En, segun, de acuerdo con.

En el marco de

En/segun, dentro de.

Habida cuenta de que

Como, como consecuencia de, por causa

de.
En vista de que Por, debido a.
Con anterioridad Antes de

Organo Garante

Organismos Garantes, Organo
Auténomo, Instituto, Infoem

Agravio Molestia, ofensa, insulto, dafio
eee | jfis LLL Causa, litigio
Crgo Por tanto, luego, pues
Dolo =ngafo, tffaude, es afa, 1 .
_r Enagjenasion ; :*%.. o
Bc. ar, suprimir
E| argumen’’, la ¢ ueba, el fupdam
legato A
¢ fe sa
Causal Causa, motivo, razén, origen
Recurrente Solicitante, demandante
_  =am Documentales Documentos
Se debera motivar Justificar

Se debe privilegiar

Favorecer, dar prioridad, beneficiar

Aludir

Mencionair, citar
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9. Elementos Visuales

Una forma de facilitar la lectura es utilizar elementos visuales, que hacen que el texto sea
mas ameno, atractivo y llamativo, posibilitando que la informacion sea mas sencilla de
identificar.

Te damos algunos ejemplos.

5. Elementos Visuales

Se colocan para enlistar elementos que no necesitan una
secuencia especifica.

Sirve para dar un orden y cuando se busca secuenciar
actividades, como al dar instrucciones, sera de ayuda

Uso de vinetas

Enumeracion i
para que las personas tengan en claro como se deben

realizar ciertos procesos.

Se pueden dar multiples usos a esta herramienta, como
Uso de tablas conocer criterios de decision, secuenciar actividades y
explicar cada una de ellas.

Se utiliza para explicar procesos y la relacion que tienen
Diagramas las actividades entre ellas. También se utilizan para
mostrar jerarquias.
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