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PRESENTACION

El Estado no es ajeno al uso de nuevos medios de comuni-
cacion digital, que hoy no solo constituyen una herramienta
de uso masivo en un entorno de ocio, sino también una he-
rramienta de informacién relevante que acerca al Estado a
la ciudadania.

La diversidad de plataformas digitales y sus constantes ac-
tualizaciones pueden dificultar su uso de manera uniforme
y desde una misma &ptica. Por esta razon, la Presidencia del
Consejo de Ministros, por intermedio de la Secretaria de Co-
municacion Social, como autoridad técnico-normativa res-
ponsable de desarrollar, coordinar y aplicar la politica de co-
municacion social del Poder Ejecutivo, considera relevante
establecer criterios y lineamientos comunes sobre como co-
municar desde las cuentas digitales oficiales del Gobierno.

En ese contexto, presentamos el Manual de estilo de redes
sociales del Poder Ejecutivo, de uso obligatorio para todas
las entidades que conforman el Poder Ejecutivo. Es una he-
rramienta que fija los lineamientos para generar contenidos
del Ejecutivo en las redes sociales (Facebook, Twitter, Insta-
gram y YouTube), que establece los pardmetros y caracteris-
ticas de la comunicacion digital de este poder del Estado,
y comparte el proceso para crear y administrar cuentas en
estas plataformas, sin olvidar el tono de la comunicacién ni
los aspectos éticos.

Asimismo, reline pautas para usar de forma correcta el idio-
ma, segun los criterios de la Real Academia Espanola y el
estilo de las redes sociales. También precisa dudas frecuen-
tes sobre ortografia, gramatica, Iéxico, ortotipografia y el uso
de elementos extralingtisticos, con la finalidad de garantizar
la correccién vy la claridad de los contenidos de las cuentas
gubernamentales y el uso eficaz de la escritura digital.







CONSIDERACIONES

Las redes sociales nos permiten estar mas cerca
de millones de peruanas y peruanos. No solo di-
fundimos nuestros mensajes con mayor rapidez
que antes, sino también podemos conocer lo que
piensan, sienten y quieren nuestras/nuestros com-
patriotas. En ese sentido, las instituciones del Eje-
cutivo valoramos la gran oportunidad que hoy te-
nemos para construir una mejor sociedad.

En este capitulo explicamos cuéles son las caracte-
risticas de esta forma de comunicacién que prac-
ticamos desde el Estado. Enfatizamos en cémo
aprovechar las oportunidades de la interaccidn
con la ciudadania y cuéles son los grandes retos
y la responsabilidad que asumimos cada vez que
compartimos posts, tuits, videos, fotografias, trans-
misiones en directo y cualquier mensaje de interés.

Resaltamos, ademas, la importancia de publicar
contenidos de acuerdo con los principios éticos
de la comunicacién gubernamental. Cada informa-
cién y noticia que difundimos, mediante las redes
sociales, se inspira en la verdad, la transparencia y
la correccién, asi como en el respeto al honor, la
reputacion, el buen nombre y la dignidad de las
personas. Ese es nuestro norte.
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La evolucion de las redes sociales en el mundo genera
cambios en la forma de interactuar entre la ciudadania y las
instituciones. Al igual que en otros ambitos —como el trabajo,
la educacion y el marketing—, el estilo de la comunicacién
digital del Estado promueve la participacion y la innovacién.
Es un canal que se caracteriza por ser inmediato,
multidireccional, cercano y directo.

Ademas de las paginas webs, lineas de aten-
cién telefénica y atencion presencial ges-
tionadas por el Estado, las redes sociales
ofrecen nuevas posibilidades de atencion,
integracion y comunicacién. No solo permite
que la ciudadania se exprese con libertad y
genere contenidos, sino también que la ad-
ministracién publica responda sus consultas
o dudas y comparta informacién fiable, dtil y
de interés.

Las redes sociales difunden noticias, co-
municados y otros contenidos de actualidad
que estan al alcance de la poblacién durante
los 365 dias del afio y las 24 horas del dia. Per-
miten el acceso sin dificultades desde cual-
quier lugar y en tiempo real. El uso de esta
herramienta reafirma la idea fuerza de que el
sector publico siempre estd presente y atento
a las necesidades de informacién, y pone sus
servicios a disposicion de la ciudadania.

Si se gestionan con criterio y responsabili-
dad, las redes sociales son capaces de fortale-
cer la democracia en el pais y la transparencia
del sector publico, a la vez que se acercan a

la ciudadana y al ciudadano de a pie al di-
fundir los principios y los valores del Estado.
Son canales multidireccionales que ayudan a
escuchar a la sociedad, sin intermediarios ni
barreras. Promueven también el intercambio
de puntos de vista que ayudan a optimizar los
servicios publicos y a construir una mejor so-

ciedad.

MEDIANTE LAS REDES
SOCIALES LOGRAMOS
LA COMUNICACION
RAPIDA,
MULTIDIRECCIONAL

Y CERCANA, EN
BENEFICIO DE LA
POBLACION.
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Las redes sociales son herramientas que favorecen la
participacién de la ciudadania. A diferencia de la dinamica
de los medios tradicionales, los receptores de la informacién
no son pasivos, sino que interactian y generan contenidos
positivos y negativos. En este contexto, el reto de la
comunicaciéon gubernamental es gestionarlas con la mayor
transparencia posible y con la rapidez que beneficia a las

usuarias y los usuarios.

La interaccidn, mediante las redes sociales,
puede ser tan eficaz o més que la comuni-
cacién que se realiza de manera presencial.
Ademas, con los pardmetros adecuados, pue-
de ser mas eficiente y lograr mejores resulta-
dos que los esperados. Para ello, debemos
entender que el servicio publico se basa en
nuestra disposicion para escuchar y ayudar a
los demas. La calidad del servicio es una ins-
piracién permanente.

Otro de los retos es la transparencia, es de-
cir, apostar por una comunicaciéon guberna-
mental veraz, en pro de brindarle a la ciuda-
dania datos exactos y de manera oportuna. La
consigna es mostrar los hechos tal como son,
siempre con rigurosidad y el manejo cuidado-
so de las cifras, las versiones de las fuentes y
el contexto. Este requisito se aplica también
al uso de fotografias e imagenes, sobre todo
si se recurre al archivo o son facilitadas por
terceros, por lo que se considera el derecho
de autor, los derechos de uso y reproduccion,
asi como el derecho a la proteccién de datos
personales.

GESTION DE UNA

CUENTA DEL ESTADO

Recomendaciones que debemos consi-
derar:

Responde siempre con la mayor rapidez.

Soluciona la duda o queja por medio del mis-
mo canal elegido por la usuaria o el usuario.

Cumple lo que prometes en la respuesta.

Mantén la calma en todo momento de la
comunicacion.

Conversa de manera positivay no optes por
repetir argumentos de manera reiterada.

Actla con cordialidad: nunca respondas
poniéndote a la defensiva.
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En esta interaccion, el/la community mana-
ger es la voz de la entidad. Por ello, con gran
responsabilidad, siempre debe recordar a
quién representa, con qué objetivo asume la
responsabilidad y cuél es la manera correcta
de hacerlo. En el mundo digital también se
practican las normas de convivencia y de usos
de las plataformas. Por tanto, los contenidos
no deben afectar a terceros, sino fomentar la
participacién ciudadana.

El tono del intercambio de mensajes
debe destacar por la cordialidad y la cerca-
nia. Ademas de saber escuchar, debemos
responder a las necesidades de la ciuda-
dania siempre en una relacién de igualdad.
Es importante respetar su opinidn, incluso

cuando no las compartamos. Contrario a lo
que muchos podrian pensar, las redes socia-
les no buscan imponer los puntos de vista,
sino conversar con las personas.

La interacciéon no siempre serd en un en-
torno cordial. Ante los mensajes irrespetuo-
sos, intolerantes u ofensivos, es necesario que
los abordemos de manera adecuada y com-
partamos mensajes positivos, con empatia y
respeto. Si lo logramos, la informacién puede
ayudar a identificar areas o servicios que re-
quieren mejoras. Es fundamental saber que
algunos mensajes negativos pueden provenir
no solo de una persona molesta o incémoda
por un tema, sino también de un trol que solo
ataca para generar disturbio o incomodidad.
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CREACION DE
CUENTAS DE REDES

SOCIALES DEL ESTADO

La creacion de una cuenta oficial debe seguir el procedimiento
formal, segun los criterios del plan de comunicacién digital

de cada sector y en el marco del presente manual. Antes de
solicitarla, se debe responder preguntas basicas como el uso
que se dara a la cuenta. La iniciativa se comunica, mediante
correo electrénico, a la Secretaria de Comunicacion Social de
la Presidencia del Consejo de Ministros.

En general, recomendamos que los nombres
deben tener entre 6 y 15 caracteres y ser de
facil identificacion por el publico. Es conve-
niente evitar la cacofonia (mala combinacién
de sonidos) y el uso de guiones, porque no
facilitan la lectura. La biografia de la cuenta
debe ser corta, clara y descriptiva. También
debe figurar el nombre completo del servi-
cio o institucidn, enlazar a una cuenta oficial
e incluir la ubicacién.

DATOS PARA CREAR CUENTAS

DE REDES SOCIALES

Nombre de la institucidn (direccidn,
unidad, etcétera).

Nombre y apellidos de la/el responsable
(o de las/los responsables) de la cuenta.

Correo electrénico que se usara para
gestionar la cuenta.

Redes sociales en las que se abrird la cuenta.

Denominacidn de la cuenta
(un par de propuestas).

Descripcién de la cuenta (objetivos,
publico objetivo y funciones).

Tipo de contenido que difundira la cuenta.
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ETICA DE LAS
COMUNICACIONES
EN REDES SOCIALES

Las/los profesionales que laboran en el sector publico,
quienes administran las redes sociales de una entidad, deben
garantizar su uso apropiado. Su gestion se orienta, en todo
momento, a mejorar el servicio que ofrecen. Se deben evitar
las opiniones de caracter personal que puedan afectar los
valores de la institucién del Estado. Siempre deben actuar
con transparencia y respeto a la legislacién. Por tanto, no se
justifican los comentarios despectivos ni ofensivos.

Las redes sociales del Ejecutivo difunden
informacién veraz, basada en datos que se
verificaron previamente. No se admiten ex-
presiones como al parecer, no se descarta o
similares, tampoco los condicionales como
podria, habria y otros. De ser necesario, man-
tienen en anonimato a las fuentes que los so-
liciten, por temor a represalias u otras causas.

Los textos y videos que se difunden en las
redes sociales no deben contener informa-
cién que pueda ofender el honor o la repu-
tacién de una o varias personas, ya sea con
palabras, gestos o vias de hecho, ni atribuir
falsamente un delito. Este acto, debido al me-
dio usado (redes sociales de alcance masivo
que difunden la noticia o el hecho a varias
personas reunidas o separadas) constituye un
delito de difamacién.

Cuando se desconoce un fallo condenato-
rio, se debe considerar la presuncién de ino-
cencia. Se usa el término supuesto, en lugar
de presunto, para referirse a quien no ha sido
sentenciado como autor de un delito. En ge-
neral, la informacién no se acoge a la insinua-

cién (da a entender, pero no lo demuestra); la
presuncién (mal uso de condicionales), ni la
omisidn intencionada de hechos, datos, ante-
cedentes o elementos informativos.

En ningln caso se difunden informaciones
que atenten contra la reputacién, el buen nom-
bre ni la dignidad de las personas. Los textos,
las fotografias y los videos no describen ni
muestran la vida privada o intima de las perso-
nas, salvo que se justifiquen por una necesidad
periodistica. Las imégenes no se manipulan,
salvo que obedezcan a necesidades técnicas o
se pretenda proteger a personas amenazadas.

La comunicacidn, mediante las redes socia-
les del Estado, sobresale por su caracter pro-
fesional, su estilo cercano y su tono cordial.
Los textos son ejemplos de correccién orto-
gréfica y gramatical. Resaltan, ademas, por su
claridad, coherencia y precisién. No se admi-
ten expresiones vulgares, obscenas o blasfe-
mas, ni en las citas textuales. El Estado es laico
y, por tanto, debe evitarse posiciones religio-
sas. Tampoco se usan palabras o frases que se
consideren ofensivas para una comunidad.



REDES SOCIALES
DEL PODER EJECUTIVO

Cada una de las redes sociales se distingue por su
personalidad. No solo se diferencian por sus dina-
micas de comunicacion, sino también porque se
dirigen a publicos diversos. Mientras algunas en-
fatizan los textos, otras privilegian los videos y las
fotografias, aunque todas son capaces de integrar
todos los elementos. Lo mismo ocurre con el uso
de emojis y emoticonos, las menciones y los hash-
tags, que son afines a todas.

En el caso del Poder Ejecutivo, que genera conteni-
dos digitales y los publica en las redes sociales, la
comunicacion se caracteriza por su cercania y res-
peto a la ciudadania, y por promover su participa-
cion e integracion. Destaca también por emplear el
lenguaje de forma inclusiva, con el fin de construir
una sociedad mas igualitaria entre mujeres y hom-
bres del Perd.

Aunque el estilo de la redaccién digital permite el
uso de elementos extralinglisticos y otros recursos
que se relacionan con la economia del lenguaje, no
se aleja de las normas linglisticas que garantizan
la claridad y la precisién de los mensajes. En este
capitulo compartimos las principales pautas para
generar contenidos de valor, comunicar con buen
estilo y gestionar los comentarios de las usuarias y
los usuarios, a quienes nos debemos.
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La posibilidad de usar abreviaturas, simbolos, emojis,
emoticonos y hashtags en el lenguaje de las redes sociales
no significa que la escritura digital descarta el respeto a
las normas lingiiisticas. Tampoco ignora los recursos de
comunicacion, como los cédigos extralingiiisticos, para
difundir mensajes con frialdad extrema. Ello significaria
alejarse de los principios de las nuevas plataformas.

El tono de comunicacién mediante las redes
sociales se caracteriza por su cercania y res-
peto a la ciudadania, ademas de su profesio-
nalismo y espiritu humano. Cada post, tuit,
fotografia, video y cualquier mensaje es una
oportunidad para servir mejor a la poblacién,
atender sus necesidades informativas y escu-
charla de manera activa. Apostamos por el
didlogo constante, el compromiso con la in-
formacion y el servicio publico.

La comunicacion gubernamental garantiza
que los contenidos cumplen los requisitos de
la veracidad y evalla las consecuencias que
podria generar la desinformacién, la especu-
lacion o la falta de rigurosidad en la verifica-
cién de datos. Los contenidos son coherentes
con los principios éticos y las funciones del
Estado, y fomentan la participacion e integra-
cién de la ciudadania.

PAUTAS GENERALES

DE COMUNICACION

Garantiza la claridad de los mensajes y
evita los malos entendidos.

Usa de manera correcta los signos de
puntuacién y las mayusculas y mindsculas.

Evita los textos escritos enteramente en
mayusculas.

Consigna de manera correcta las fuentes
que facilitan la informacién.

Mantén siempre el tono adecuado de la
comunicacion.

Usa con moderacién los emojis,
emoticonos y otros signos extralingtisticos.

Consigna con fidelidad las citas textuales y
usa las comillas dobles.
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El lenguaje que se emplea de forma inclusiva ayuda a
promover cambios positivos para construir una sociedad mas
igualitaria y respetuosa entre mujeres y hombres. Por eso, en
cumplimiento del articulo 4.°, numeral 3, de la Ley de Igualdad
de Oportunidades entre Mujeres y Hombres (Ley n.° 28983),
el Ejecutivo comunica mediante sus redes sociales con los
criterios del lenguaje inclusivo.

La Presidencia del Consejo de Ministros pro-
mueve que las y los hablantes eviten el se-
xismo linglistico y el sexismo social que estéa
presente en el lenguaje. En este contexto, los
mensajes difundidos mediante nuestras redes
sociales deben cumplir de manera obligatoria
los criterios que a continuacién detallamos.

1. NOMBRES QUE GENERAN DUDA

Con marca doble de género
Se escribe la -a en los nombres cuando la per-
sona mencionada es del género femenino.

® QB Ministerio de Justicia y Derechos

Humanos del Perd

En la ceremonia de presentacion
participd = s, gerente Legal
Procesal del Banco de Crédito del Per),
entidad que auspicid la publicacion.

En la ceremonia de presentacion parti-
cip6 Rosa Pérez, gerenta Legal Procesal
del Banco de Crédito del Peru, entidad
que auspicié la publicacidn.

El mismo criterio se aplica en los sustantivos
de género gramatical masculino que termi-
nan en consonante y las versiones femeninas
terminan en -a.

director/directora
profesor/profesora
supervisor/supervisora
coordinador/coordinadora

15
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Con doble género

En los sustantivos con género gramatical
masculino o femenino que mantienen la vo-
cal final cuando se establece el género de la
persona, se precisa el articulo del nombre
para saber si se refiere a una mujer o a un
hombre.

sustantivo género género
femenino masculino

oficial la oficial el oficial
policia la policia el policia
agente la agente el agente
docente la docente el docente

especialista  la especialista el especialista

Con un solo género gramatical

En los sustantivos que solo pueden tener
género gramatical femenino o masculino,
el género gramatical determinard, debido
a la concordancia, el tipo de articulo que lo
acompafie.

el victima

la victima

la sujeto

el sujeto

La victima del accidente es un hombre
de 20 anos.

El sujeto es una mujer que vive en Ca-
jamarca.

© 0O O® O®

2. FRENTE AL GENERO MASCULINO

Nombres colectivos

Se recomienda el uso de nombres colectivos
que incluyen a la mujer y al hombre, sin nin-
guna forma de discriminacion.

® los nifios

la infancia/la nihez

los jévenes

la juventud

los ciudadanos

la ciudadania

los administrativos

el personal administrativo

® O® O OB ©

L2 Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos del Perd
Plataforma de denuncias
de corrupcion

Muy pronto pondremos a disposicidn de 168
glidadancs |z nueva plataforma de denuncias
de cormmupciin en el Ministerio de Juslicia v
Derechos Humanos, Sunarp & INPE.

@ Muy pronto pondremos a disposicion
de la ciudadania la nueva plataforma

de denuncias de corrupcién en el Minis-
terio de Justicia y Derechos Humanos,
Sunarp e INPE.
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Uso de gentilicios

Se recomienda el uso de sustantivos colecti-
vos como pueblo o poblacién para evitar la
confusién del masculino genérico con el uso
de gentilicios, que sefialan la pertenencia
geografica de las personas.

® los peruanos
@ el pueblo peruano

® los ayacuchanos

@ las personas de Ayacucho

@ la poblacién ayacuchana

® A raiz del sismo ocurrido en el nororien-
te del pais, /los peruanos, una vez mas,

demostramos que cuando nos unimos

todo es posible.

#EstamosJuntosEnEsto

A raiz del sismo ocurrido en el nororien-
te del pafis, el pueblo peruano, una vez
mas, demuestra que cuando nos uni-
mos todo es posible.
#EstamosJuntosEnEsto

©

@ A raiz del sismo ocurrido en el nororien-

te del pais, las peruanas y los peruanos,
una vez mas, demostramos que cuando
nos unimos todo es posible.
#EstamosJuntosEnEsto

En los proximos dias, se aplicardan medi-
das, porque la seguridad de los perua-
nos|es la prioridad del Gobierno.

®

En los proximos dias, se aplicardn me-
didas, porque la seguridad del pueblo
peruano es la prioridad del Gobierno.

©

3. GENERO DE LAS PERSONAS

Desdoblamiento de nombres

Se desdoblan los sustantivos que tienen gé-
neros gramaticales femenino y masculino.
Los articulos en sustantivos con doble géne-
ro se diferencian con la barra (/), que implica
alternancia y equidad entre dos palabras.

Con marca doble de género

Cuidemos la educacién de todos los
peruanos y peruanas. Cuidemos a la Su-
nedu.

Cuidemos la educacion de las peruanas
y los peruanos. Cuidemos a la Sunedu.

Que la imparcialidad, honestidad y ca-
pacidad profesional sean las cualidades
de las juezas y jueces peruanos.

Que la imparcialidad, honestidad y ca-
pacidad profesional sean las cualidades
de las juezas y los jueces del Peru.

Se necesitan politicas de apoyo paralos
microempresarios peruanos.

Se necesitan politicas de apoyo para las
microempresarias y los microempresa-
rios del Peru.

O® O© ®O0 ®

Con doble género

17
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Prefiere un verbo en vez de dos y dos en lu-
gar de tres.

@ Presidencia Perd

El Perd es &l 4.7 pais def mundo en extension
de bosques tropicales v el 2. de Ameérica
Latina, paro en los dltimos afos hemos
perdida & millones de hectéreas. Por esta
razan, Bslamos asignando recursos para
recuperar nuestra naturaleza & e
#CumbraPorLaAmazonia

El Perd es el 4.° pais del mundo en ex-
tension de bosques tropicales y el 2.°
de América Latina, pero en los Ultimos
anos perdimos 8 millones de hectéreas.
Por esta razén, asignamos recursos
para recuperar nuestra naturaleza & #.
#CumbrePorLaAmazonia

Evalta el uso del gerundio. Evitalo cuando
se trata de una accién posterior a la sefialada
por el verbo principal.

Estudiantes de méas de 20 000 escue-
las de todo el pais participarédn en este
evento deportivo, desarrollando su ta-
lento gracias a una vida activa y saluda-
ble. #TodoEmpiezaAqui

Estudiantes de méas de 20 000 escue-
las de todo el pais participarédn en este
evento deportivo, donde desarrollaran
su talento gracias a una vida activa y sa-
ludable. #TodoEmpiezaAqui

Se recomienda evitar el uso del adverbio ter-
minado en -mente, porque no aportan infor-
macion al post o tuit.

Estamos trabajando seriamente para cam-
biar las cosas. ®

Trabajamos con seriedad para cambiar
las cosas. ®

Usa el verbo en activo, no en pasivo. Asi, los
post y tuits tendran mayor agilidad y se opti-
mizard el espacio en las redes sociales.

La campafia [fue inaugurada por el mi-
nistro del Interior.

El ministro del Interior inauguré la cam-
pafa.

Se usa la preposicién en para especificar en
qué lugar, tiempo o modo se realiza lo ex-
presado por el verbo.
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® ﬁD Ministerio de Justicia y

Derechos Humanos del Perad

£ Quieres fortalecer tus conocimientos
en Derecho? -.- [Esta es tu
oportunidad! Participa de nuestro
seminario este 3, 4 y 5 de setiembre.

@ ;Quieres fortalecer tus conocimientos

en Derecho? 88 iEsta es tu oportuni-
dad! Participa en nuestro seminario este
3,4y 5 de setiembre.

Evita usar a nivel de para extensiones o simi-
lares, porque implica un concepto de altura
(a nivel del mar). Opta por en el ambito, a
escala o como.

® a nivel nacional

@ en el ambito nacional [en el pais]

Juramentar significa ‘tomar juramento a al-
guien' y jurar, ‘someterse alguien a un jura-
mento’. No pueden emplearse de manera
indistinta.

® El ministro de Vivienda [juramento.

@ El ministro de Vivienda juré.

El presidente juré al nuevo gabinete mi-
nisterial.

El presidente juramenté al nuevo gabi-
nete ministerial.

Reemplaza la expresion en base a por for-
mulas como con base en, a partir de, basado
en, sobre la base de, en funcién de, de acuer-
do con o segun.

Trabajaremos en base ala vocacién pro-
ductiva.

Trabajaremos con base en la vocacidn
productiva.

Es incorrecto el uso de en relacién a. Opta
por con relacién a o en relacién con.

Ambos ministros coordinaron acciones
orientadas a informar las preocupacio-
nes generadasen relacién a los lotes.

Ambos ministros coordinaron acciones
orientadas a informar las preocupacio-
nes generadas con relacién a los lotes.

Se usa de que con expresiones como a causa
de, afin de, a pesar de, a punto de y en caso de.

Atenderemos a 350 000 pymes agra-
rias, a fin/que|la oferta agricola nacional
cumpla con estédndares de calidad y va-
lor agregado.

Atenderemos a 350 000 pymes agra-
rias, a fin de que la oferta agricola nacio-
nal cumpla con estandares de calidad y
valor agregado.
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ESTILO DE
REDACCION
DIGITAL

BRo

Recomendaciones generales

® Respeta las normas linglisticas, sin excep-
cién, en los mensajes, los comentarios y las
respuestas.

* Usa siempre el punto de cierre, incluso en
posts o tuits cortos.

* Opta por los textos breves para que se pue-
dan leer sin dificultad en los dispositivos
moéviles.

* Presenta la informacién completa en cada
post o tuit. Asi garantizas la claridad.

¢ Si la informacién necesita més espacio, opta
por méas de una publicacién (hilo, en el caso
de Twitter).

* Cada vez que sea necesario y posible, usa
las menciones y etiquetas. Asegura su facil
lectura.

* En mensajes que lo necesiten, usa con mo-
deracién los emojis y emoticonos, segun el
estilo de comunicacién.

Uso de hashtags

® Usa la mayuscula inicial en todas las pala-
bras, incluso en las no significativas. Asi faci-
litards la lectura de los hashtags.

® #juntoscontralatrata

@ #JuntosContraLaTrata

e Escribe en minuscula si el hashtag forma
parte del enunciado y consta de una pala-
bra, excepto si es un nombre propio.

Vacunalos contra la [#Influenza y la
#Neumonia.

Vaclnalos contra la #influenza y la
#neumonia.

e Usa las tildes en las palabras que se escri-
ben con este signo ortografico, salvo que
no sea posible por un tema técnico.

En el #DiaMundialDelAlzheimer, cono-
ce mas sobre esta enfermedad y com-
parte esta infografia.

En el #DiaMundialDelAlzheimer, cono-
ce mas sobre esta enfermedad y com-
parte esta infografia.

¢ Elige la opcién que mejor aporte a la comu-
nicacion: si usar hashtag como elemento
externo al enunciado o como parte de él.

En el primer caso, ubicalo al final del post
o tuit, sin punto después ni comas entre los
elementos.
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@ “El futuro de los jévenes es nuestro pre-

sente y debemos estar alerta porque to-
dos somos vulnerables al cambio clima-
tico”, ministra del Ambiente, Rosa Pérez.
#SaludParaTodos #ObjetivosMundiales
#EIPeraPrimero

En el segundo caso, emplea la puntuacién
y las mayusculas. Si el hashtag se ubica al
inicio, la siguiente palabra se escribe en
mindscula. Si el post o tuit se cierra con el
hashtag, se incluye el signo de puntuacion
que corresponde.

El #Minsa transfiere mas de S/4 millones
al nuevo Hospital Regional de Ayacucho.

El Estado y los pueblos indigenas traba-
jamos por un #PeriNatural.

Uso de menciones

e Evita cambiar la conjuncién y por e, si pre-
cede a una mencién que empieza por /i/ y
se lee la @.

Participaron los docentes @Marco e @Ig-
nacio.

Participaron los docentes @Marco y @Ig-
nacio.

® Emplea los nombres con caracteres y expre-
siones faciles de comprender.

® Respeta la letra (mayulscula o minuscula)
que el usuario usa en su nombre.

e Elige la opciéon que mejor aporte a la co-
municacién digital: si las menciones son
elementos externos o son parte del post
o tuit.

En el primer caso, no necesita puntuacion
y se ubica en un lugar que no interfiere.
En el segundo caso, se adecula a la pun-
tuacion.

Lea la entrevista a la viceministra #Rosa
Pérez via @DiarioElPeruano:
http://bit.ly/2kpZ786.

Uso de emojis y emoticonos

¢ Define si usards los emojis y emoticonos
como verbo, sustantivo o adjetivo. Asegura
la facil interpretacién de las usuarias y los
usuarios.

e Evita el abuso de emojis y emoticonos y el
empobrecimiento de la lengua. Usalos solo
en los casos que aporten informacién o po-
tencien la comunicacion.

® Escribelos separados por un espacio de las
palabras y pegados o no a los signos de
puntuacién.

e Evita la ambigtedad al momento de inser-
tar un emoji o un emoticono en un enun-
ciado.

e Evita usar las comas si los emojis y emotico-
nos se ubican seguidos, excepto si reempla-
zan a las palabras.

Junto a Viviy Sani alentemos esta noche
a nuestra seleccion peruana. #ArribaPerud

e ® B



22

MANUAL DE ESTILO DE REDES SOCIALES DEL PODER EJECUTIVO

—

N\

) FACEBOOK

[

A\

Ademas de tener la posibilidad de compartir
informaciones, fotos, videos, enlaces, eventos y
preguntas, Facebook facilita el envio de mensajes
privados, la creacion de eventos, la participacién de las
usuarias y los usuarios en grupos y seguir paginas de

interés.

Contenidos de valor

® Genera las entradas diarias segin el nime-
ro establecido en el plan de comunicacién
digital.

® Publica noticias relevantes que tienen como
fuente al Ejecutivo.

e Comparte contenidos de otras platafor-
mas digitales gestionadas por el Ejecutivo
(Twitter, YouTube, Instagram, sitios webs y
blogs).

® Fomenta la participacién de las ciudadanas
y los ciudadanos mediante el didlogo, la
opinién y el intercambio de informacion.

* Atiende las necesidades de informacion de
la ciudadania, sobre todo en situaciones de
emergencia o urgencia.

* Genera contenidos pensados en esta red
social, es decir, evita la publicacién automa-
tica de tuits en Facebook.

* Usa todos los campos que posibilita esta
plataforma, asi como fotografias, videos, e
infografias que ilustren el contenido.

Recomendaciones de uso
® Respeta las normas generales de uso de Fa-
cebook.

® Publica en nombre de la institucién a la que
representas.

® Todas las publicaciones, incluso los videos y
las fotos, deben contener informacién que
complemente lo descrito en el post.

¢ Incluye los enlaces a otras paginas o perfiles
gue se mencionan en el post o se relacionan
con el tema.

e Comparte informacién de otras institucio-
nes si son relevantes y se relacionan con la
publicacion.

e Evita etiquetar fotografias irrelevantes, que
no se relacionan con la institucion o que
pueden afectar su imagen.

e Evalla las publicaciones de las usuarias y los
usuarios que de manera reiterativa violan
los criterios éticos.

Estilos de comunicacion

* Apuesta siempre por la brevedad, la clari-
dady la concision. Un post entre 150 y 200
caracteres es mas directo y preciso.

¢ Incluye, si el tema lo amerita, una pregunta
al final del post o solicita la opinidn de las
usuarias y los usuarios, pero sin abusar de
esta férmula.
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* Acompafia las publicaciones con una foto-
grafia o un video. Las fotografias deben te-
ner alta resolucién, buena calidad y medi-
das recomendadas (1200 pixeles de ancho
y méaximo 900 pixeles de alto).

* Verifica la fotografia antes de subirla a la red
social. Asegurate de qué aspecto tendré en
el dispositivo moévil.

® Publica imagenes simples, sin necesidad de
sugerir complicados efectos ni recurrir a ac-
cesorios innecesarios.

e Considera las fechas importantes para el
sectory las que son de interés para las usua-
rias y los usuarios.

* Incluye un enlace de la pagina web, el blog
o el medio de comunicacién que ayude a
conocer mas sobre lo que se publica.

¢ Usa infografias cuando se justifique, como
difundir datos estadisticos de manera visual
y atractiva, asi como citas o frases breves y
claras. Los textos se presentan en un punta-
je facil de leer desde un dispositivo mévil.

® Publica contenido multimedia de buena ca-
lidad técnica y con mensajes claros. La du-
racion del video es de minimo un minuto y
maximo dos minutos.

Gestion de comentarios

® Revisa con frecuencia los comentarios de las
usuarias y los usuarios, sobre todo las pu-
blicaciones referidas a las instituciones del
Ejecutivo.

® Responde los comentarios con rapidez,
siempre en el mismo espacio utilizado por
la usuaria o el usuario. Hazlo de manera ins-
titucional.

® Responde de manera adecuada el comenta-
rio inapropiado o impertinente. No lo con-
fundas con una queja. Evalda la posibilidad
de ocultarlo si es vejatorio.

¢ Aclara de inmediato alguna queja. Evalta la
posibilidad de dirigirla a otros canales es-
pecificos para que la atiendan.
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TWITTER

Es una plataforma de micromensajeria o microblogging
que permite publicar y compartir mensajes de textos
cortos (hasta 280 caracteres) y conversar con sus
usuarias y usuarios. Ademas de informar con el uso de
textos, fotografias, videos, infografias y transmisiones,
posibilita el didlogo y la interaccién con la ciudadania.

Contenidos de valor

® Publica contenidos relevantes para la insti-
tucién y de interés para la ciudadania.

e Considera como fuentes a las instituciones
del Ejecutivo y a otras relacionadas con los
temas abordados, pero que gozan de cre-
dibilidad.

* Retuitea los contenidos relevantes, los que
aportan o enriquecen el tema y los que son
de interés para la ciudadania.

e Garantiza equilibrio entre el nimero de pu-
blicaciones y los retuits.

® Promueve la conversacion y fomenta el dia-
logo mediante los contenidos.

e Atiende con rapidez las consultas que reali-
zan las seguidoras y los seguidores. Si no se
conoce la informacién, redirige la comuni-
cacion hacia la fuente idénea.

¢ Atiende los mensajes directos con la misma
celeridad y en el tono que establece el plan
de comunicacién digital.

Recomendaciones de uso

® Respeta las recomendaciones generales de
uso de Twitter.

¢ Usa las menciones con criterio. Sustituye el
nombre oficial (institucién, empresa, orga-
nismo) o personal por el nick que mantiene
en Twitter.

® Usa los hashtags sobre temas especificos o
los creados para fines concretos que ayu-
den a ubicarlos en Twitter.

¢ Descarta los hashtags populares que no se
relacionan con el mensaje o el tema.

* Incluye los hashtags como parte del tuit. Si
no es posible, ubicalos al inicio o al final.

e Publica en los momentos en que hay mas
seguidores conectados, segun la estrategia
de contenido digital.

® Invita con moderacién las llamadas a la ac-
cién de las usuarias y los usuarios, como
mira, visita o descarga. Puedes pedir tam-
bién que retuiteen.
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Estilos de comunicacion

* Publica tuits cortos, rigurosos y concisos. La

cantidad ideal es de 150 a 200 caracteres.

Redacta tuits como si fueran titulares infor-

mativos. Cada tuit debe compartir una sola

idea novedosa e impactante.

Evita el abuso de abreviaturas, siglas y acré-

nimos. Si los usas, asegurate de que sean

conocidos.

Difunde tuits que motiven a las usuarias y

los usuarios a comentar, a responder una

pregunta o a compartir su punto de vista.

® Redacta con propiedad, de acuerdo con las
normas linglisticas y el buen estilo. Evita el
lenguaje del SMS, las palabras sin vocales y
no abuses de las mayusculas.

* Agrega enlaces a los contenidos, siempre
que sea posible. Brinda la posibilidad de
ampliar la informacién. Usa los acortadores
de URL.

* Redacta tuits siguiendo esta estructura: tex-
to (con hashtags y menciones) + enlace. De
ser posible, y si el tema lo amerita, acompa-
fia los tuits con fotografias o videos. Etique-
ta las fotografias.

e Cita al medio de comunicacién si compartes
noticias. Usa la estructura "Via...".

¢ Evita el abuso de hashtags. Incluye dos por
cada tuit, que sean faciles de reconocer.

® Crea hashtags concisos y breves y directos.
Piensa en las ventajas del buscador de Twitter.

¢ Usa los emoijis y emoticonos solo cuando se
justifique, como compartir el estado de ani-
mo frente a circunstancias especificas. Si lo
empleas, acompénalo de un texto previo que
ayude a entender mejor el mensaje integral

¢ Evita el uso de la escritura enteramente en
mayusculas. Se justifica cuando actda como
un elemento de titulacién similar al que enca-
beza las secciones de noticias en los diarios.

@ @h\esld&nda Pori @
oA

EM LAS REGIOMNES
Hoy es la clausura del | Congreso de
Alcaldesas del #Bicentenario gue se

realiza en Yarinacocha, #Ucayal

Gestion de comentarios

® Presta atencién a las menciones que las usua-
rias y los usuarios hacen a las cuentas guber-
namentales y sus publicaciones.

® Responde con rapidez los comentarios,
siempre en el mismo espacio en que estos
se difundieron.

® Agradece a la usuaria o el usuario que parti-
cipa y agrega la respuesta en tono cercano
y con informacién clara.

® Responde de manera adecuada los comen-
tarios inapropiados o impertinentes, segun la
netiqueta y las pautas del plan de comunica-
cién digital. Si el contenido es repetitivo, eva-
lUa la posibilidad de reportarlo ante Twitter.

e Denuncia ante Twitter si identificas una
cuenta que suplante la identidad de una
institucion u organismo del Ejecutivo.

e Atiende con rapidezy en el tono de comunica-
cién apropiado alguna queja de las usuarias o
los usuarios. Si es necesario, redirige el men-
saje a las dreas que deben atender el caso.
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'G/ YOUTUBE
-

Con esta plataforma, las usuarias y los usuarios tienen la
posibilidad de editar, publicar, ver y compartir videos de
forma gratuita. Esta herramienta facilita la difusion de
material audiovisual informativo y didactico sobre temas
relacionados con las funciones del Poder Ejecutivo.

Contenidos de valor

* Actualiza los contenidos segun el plan de
comunicacion digital de tu institucién.

¢ Publica noticias relevantes de cada sector,
contenidos institucionales de interés, vi-
deos de divulgaciéon y todo tipo de conte-
nido que contribuya al cumplimiento de las
funciones del Poder Ejecutivo.

¢ Difunde videos de produccién propia y ori-
ginal. Garantiza el cumplimiento de los de-
rechos de imagen y elige musica libre de
derechos.

¢ Cuida la calidad y la duracién del video,
segun el tema y el propdsito. El tiempo no
debe superar los cinco minutos, excepto
por la necesidad de informacién.

Recomendaciones de uso

® Cumple todas las normas y politicas de uso
establecidas por YouTube.

® Evalla si los contenidos de los videos seran
de utilidad e interés para la ciudadania.

* Trabaja contenidos y formatos de calidad.

¢ Incluye informacién de los videos (titulos,
descripcién y etiquetas) de manera correcta.

® Permite que las usuarias y los usuarios co-
menten sobre los contenidos de los videos.

® Mantén el titulo y la descripciéon originales
del video alojado en YouTube, si lo compar-
tes a otras redes sociales, blogs o webs.

Estilos de comunicacion

e Edita dos videos cortos si tienes uno que dura
mas de cinco minutos. Usa la herramienta de
anotaciones para incluir el enlace del segun-
do. Lo encuentras en gestion de videos.

¢ Aprovecha al maximo los primeros cinco se-
gundos del video: empieza de manera di-
recta y llama la atencién de inmediato. Usa
titulares.

* | ogra coherencia en contenido, palabras cla-
ve y estilo de redaccion del titulo, la descrip-
cién y las etiquetas que uses en los videos.

e Escribe de manera correcta los titulos de los
videos. No obvies los articulos ni los pronom-
bres. Tampoco olvides las palabras clave.
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® Escribe con correccién los subtitulos de los
videos. Solo se empleard mayuscula cuan-
do lo exija la ortografia, como, por ejemplo,
cuando precede un punto.

® Escribe textos breves en la descripcion del
video. Usa un par de oraciones: en la pri-

mera precisa la novedad y en la segunda,
el contexto.

® Resalta los contenidos informativos, como
las entrevistas o testimonios, la narracién de
hechos actuales o la descripcion de temas
poco conocidos. Asegura un buen ritmo
narrativo y corrige los errores que pudieran
presentarse.

e Usa con moderacién las anotaciones cortas
en el video. Estas deben apoyar lo que se
explica en el video o afiadir detalles.

Gestion de comentarios

® Responde a la brevedad las consultas o los
comentarios que necesiten ser atendidos.

* Sino cuentas con la informacién precisa, facili-
ta las cuentas o los canales que puedan aten-
der las inquietudes de las/los cibernautas.
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) INSTAGRAM

Es una red social que permite compartir fotos y videos
de corta duracion, es decir, destaca por su naturaleza
visual. A diferencia de las otras redes sociales, es posible
mostrar el lado mas personal de las usuarias y los
usuarios, incluso de las empresas e instituciones.

Contenidos de valor

¢ Difunde fotos y videos de calidad, que des-
taquen por su valor noticioso e informativo
para las usuarias y los usuarios.

e Evita compartir fotografias y videos que no
se relacionen con los objetivos de comuni-
cacion del Poder Ejecutivo.

* Adapta el tono de voz del Poder Ejecutivo al
perfil fresco y alegre de Instagram: resalta el
lado humano y cordial de los mensajes.

Recomendaciones de uso

® Usa con moderacién las etiquetas y descarta
las que no se relacionan con el contenido.

e Comparte con moderacién, mediante las
apps, las publicaciones de otras cuentas.

® Usa con moderacién los filtros y emoticonos
en las fotografias para expresar emociones
gue no se comparten en los textos.

e Cambia con frecuencia el enlace de la bio-
grafia para conectar con las publicaciones
recientes de la cuenta.

Estilos de comunicacion
® Publica fotos originales y creativas, que no
pierdan el enfoque noticioso.

* Acompafia las iméagenes, que es el cuerpo
principal de los mensajes, con pies de fotos
y etiquetas que aporten informacion.

® Apuesta por pies de fotos breves, redacta-
dos en una sola oracién.

® Coloca lo més importante y las llamadas a la
accion al inicio del pie de foto. Ubica al final
la mencién con @, la informacidn externa y
los hashtags.

e Escribe verbos de accién (llamadas de ac-
cién), en lugar de sustantivos y adjetivos.

¢ Usa los hashtags con discrecién, aunque la
red permite incluir hasta 30 hashtags.

¢ Usa los hashtags para ordenar las imagenes
por temas y facilitar a las usuarias y los usua-
rios el descubrimiento.

Gestion de comentarios

® Responde con amabilidad y rapidez las con-
sultas, dudas o quejas de las usuarias y los
usuarios.

e Evita la confrontacién con usuarias o usua-
rios que no practican la netiqueta.

¢ Deriva las consultas o quejas a las areas o
los canales que pueden brindar més infor-
macidn, en caso de que no correspondan a
tu sector.



ORTOGRAFIA Y ESTILO
EN REDES SOCIALES

La ortografia ayuda a comprender lo que se escri-
be y garantiza la claridad de los mensajes. En esta
seccion, identificaremos el uso correcto de los sig-
nos de puntuacion, las mayusculas, las mintsculas,
el nimero y el género a partir de diversos posts y
tuits de las redes sociales que administran las ins-
tituciones que forman parte del Ejecutivo. Cada
norma estd acompafada de un ejemplo, que se
grafica con la redaccidén incorrecta®y correcta ©.

En los casos solo se destaca el fragmento para
precisar el uso de la norma linglistica, segun cada
caso. Si apostamos por el uso correcto del idioma
en las redes sociales, sumaremos a la credibilidad y
reputacién de las instituciones del Estado.
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SIGNOS DE PUNTUACION

EL PUNTO

Se usa el punto y seguido para separar las ideas
en un post o tuit.

® @ indeciperu

#juegospanamericanos2019
#lima2019 |

iHey! Tato y #milco quieren que vivas
una experiencia deportiva sin
rgencias, es por ello que si asistes
a las competencias ten en cuenta
nuestras siguientes recomendaciones.
#ugamostodos @

#JuegosPanamericanos2019 #Lima2019
| iHey! Tato y #Milco quieren que vivas
una experiencia deportiva sin emergen-
cias. Por eso, si asistes a las competen-
cias, toma en cuenta nuestras siguien-
tes recomendaciones.

#JugamosTodos &

Se coloca punto final al concluir un post o
tuit, aunque esté precedido por una direccién
electrénica o un hipervinculo.

Participa en el Concurso Publico para
elegir a los vocales de la Segunda Sala
del Tribunal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica. jPuedes postu-
lar hasta el 9 de julio! Conoce mas deta-
lles aqui & https://bit.ly/2XEMglq

@ Participa en el Concurso Publico para
elegir a las o los vocales de la Segunda
Sala del Tribunal de Transparencia y Ac-
ceso a la Informacién Publica. jPuedes
postular hasta el 9 de julio! Conoce mas
detalles aqui & https://bit.ly/2XEMq|lq.

En los flyers, los esl6ganes que aparecen ais-
lados no llevan punto final. Se exceptua si dos
0 mas enunciados se separan por puntuacion
interna.

®

MILLONES

PARA PROMOVER
LA CONECTIVIDAD.

—— 1" SEMESTRE 2019

[ DBRAS

wHEETE Ev P Peuageo |

S/2719 MILLONES PARA PROMOVER LA
CONECTIVIDAD

1.ER SEMESTRE DE 2019

El punto se escribe siempre detras de las co-
millas de cierre (ver Las comillas).

® “Si no hubiera voluntad politica, se to-

maré otro tipo de acciones sin entrar en
contradiccién con la Constitucionl Mi-
nistro @JuanPerez

@ “Si no hubiera voluntad politica, se to-

maré otro tipo de acciones sin entrar en
contradiccién con la Constitucién”. Mi-
nistro @JuanPerez.
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No se incluye punto al final de la fecha, direc-
cién, hora o correo electrénico cuando es el
Unico texto en una linea o no cierra un enun-
ciado.

Fecha: 13 de agosto.
Hora: 6 p. m.

Fecha: 13 de agosto
Hora: 6 p. m.

En las enumeraciones en forma de lista, cuan-
do los elementos que se enumeran son pala-
bras o textos breves se puede prescindir del
signo de puntuacion. Si el texto tiene forma
de oracién e incluye signos internos, como
paréntesis o comas, es necesario colocar pun-
to final.

+ de S/ 138 millones
respecto al 2019

Continuidad y fortalecimiendo de:

*4 Modulas Judiciales integradodl

* 7 Urganos Jurisdiccionales Pensless)

# 127 Delessares Piblices Especializadodl)

34 camaras GeselEl

» 2 Fiscalbizs Especialzadas en la lucha contra
lawictencia hacia la mujeds

s Centros de Emergencia Mujeren comisariad

@ Continuidad y fortalecimiento de:
® 6 médulos judiciales integrados
¢ 7 érganos jurisdiccionales penales
¢ 127 defensores publicos especializados
® 34 cdmaras Gesell
e 20 fiscalias especializadas en la lucha
contra la violencia hacia la mujer
® 64 centros de emergencia mujer en co-
misarias

® ﬁD Ministerio del Ambiente - Peru

< En la reduccién del uso del plastico,
iganamos por goleadal %

La #LeyDePlasticos en nuestro pais
regula el uso de:

| Bolsas plasticas.

o Lafita.

La #LeyDePlasticos en nuestro pais re-
gula el uso de:

[ bolsas plasticas

¥ caiita

@ tecnopor

Si el nombre de una autora, un autor, una ex-
positora o un expositor aparece solo en una
linea, ya sea en la portada de un libro o en un
flyer, es innecesario colocar punto final.

"El papal del Estado v la

industria e=ditorial en la
democratizacién del
libre

A cargo de

CATEDRA

4 bctur, weciuna y bibBsseces dol Pard E& E._._

RN AL

o MR B ren
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No se escribe punto después de los titulos y
subtitulos de libros, obras de arte o articulos,
siempre que aparezcan aislados en un flyer o
en la portada de alguna publicacion*.

* En caso de que el texto figure en un flyer.

LA COMA

Puede aparecer coma entre sujeto y verbo
siempre que entre ambos se inserta un in-
ciso (precisiones, ampliaciones, rectificacio-
nes, etcétera).

Ministro Juan Pérez sustenta ante la Co-
misién de Constitucion y Reglamento
del Congreso de la Republica, el Pro-
yecto de Ley n.>4189.

Ministro Juan Pérez sustenta, ante la
Comision de Constitucion y Reglamen-
to del Congreso de la Republica, el Pro-
yecto de Ley n.> 4189.

No se escribe coma entre el sujeto y el verbo
de una oracién. A esa coma se le denomina
criminal.

La leche materna lexclusiva, previene en-
fermedades diarreicas, neumonia, obesi-
dad, algunos tipos de céncer, anemia y
desnutricion crénica en el recién nacido.

La leche materna exclusiva previene en-
fermedades diarreicas, neumonia, obesi-
dad, algunos tipos de céncer, anemia y
desnutricion crénica en el recién nacido.

Se usa coma para separar los datos de una di-
reccion. El guion no cumple esta funcidn (ver
Guion).

Estamos ubicados en el jiron Camana
n.c 199 Cercado de Lima.

Estamos ubicados en el jiron Camana
n.°c 199, Cercado de Lima.

Se usa la coma después de la cita textual para
aislar el mensaje.

“El crecimiento no depende solo de una
mejor alimentacién, sino que también
es importante el desarrollo/ menciono
la viceministra Rosa Pérez.

@ "El crecimiento no depende solo de una

mejor alimentacién, sino que también
es importante el desarrollo”, mencioné
la viceministra Rosa Pérez.
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Se escriben comas antes y después del inciso
explicativo, es decir, la informacién adicional.
En todos los casos, se puede prescindir del
inciso sin que cambie el significado.

El presidente de la republica Juan Pérez
declaré que...

El presidente de la republica, Juan Pé-
rez, declaré que...

Se escribe coma cuando hay un antecedente
y un consecuente, o un condicional.

Si estamos|unidos logramos grandes co-
sas.

@ Si estamos unidos, logramos grandes co-
sas.

Se escribe coma antes de las conjunciones
pero, mas, aunque, sino.

La laguna de Humantay es una razén
mas para conocer #Cusco. & Debes ca-
minar 3 km para llegar|a ella pero|este
panorama vale la pena. ©

Debes caminar 3 km para llegar a ella,
pero este panorama vale la pena.

Las expresiones interrogativas de refuerzo
que cierran algunos enunciados deben ir pre-
cedidos de una coma que los separe del resto
del enunciado.

Hay tanta basura en las calles del distrito,
¢no?

Es muy importante la lactancia materna
para los nifios, ¢cierto?

Se delimitan con coma las expresiones que se
refieren al vocativo, es decir, a la interlocutora
o el interlocutor y sirven para llamarla o lla-
marlo o dirigirse a ella o él.

® a minagriperu &
: iGracias muchachosl
@tufpfoficial #ArribaPen pe

iGracias, muchachos!
Vamos, vamos, Peru

Los conectores discursivos van seguidos de
coma.

Reconocemos la importante labor que
realizan dia a dia nuestras maestras y
nuestros maestros para que seamos me-
jores peruanas y peruanos siempre. Por
eso|#GraciasMaestro.
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Reconocemos la importante labor que
realizan dia a dia nuestras maestras y
nuestros maestros para que seamos me-
jores peruanasy peruanos siempre. Por
eso, #GraciasMaestra #GraciasMaestro.

Se recomienda escribir coma para delimitar
el complemento circunstancial (tiempo, lugar,
causa, compaiiia, etcétera). Si este es breve,
es preferible no ponerla.

del Empleo del Perti

® QB Ministerio de Trabajo y Promocion

Empleo que incluye - Resultados
del primer semestre

#EmplecQuelncluye @& | En esle primer semestre de
gasti&n el #MTPE apostd por garantizar la igualdad
de oportunidades para las personas con discapacidad
en el ambite labaral.

En este primer semestre de gestién, el
#MTPE aposto...

Hoy, inauguramos el colegio José Olaya
Balandra en el distrito Salitral de #Piura.

@ Hoy inauguramos...

En una oracién compuesta por elementos com-
plejos que se separan por punto y coma, se
escribe coma delante de la conjuncién (y) que
introduce el dltimo de ellos.

El presidente del Perd, Juan Pérez; el
presidente del Consejo de Ministros,
Juan Pérez; la ministra de Desarrollo e

Inclusidn Social, Rosa Pérez; |y los titu-
lares del #MEF, #Salud, #Minedu y #Vi-
vienda participaron en el lanzamiento
de Primero la Infancia.

@ El presidente del Perd, Juan Pérez; el

presidente del Consejo de Ministros,
Juan Pérez; la ministra de Desarrollo e
Inclusidon Social, Rosa Pérez, y los titu-
lares del #MEF, #Salud, #Minedu y #Vi-
vienda participaron...

EL PUNTO Y COMA

Cuando la oracién es extensa, los conectores
pueden ir precedidos de puntoy coma o pun-
to, y seguidos de coma. En los posts o tuits no
se recomiendan este tipo de estructuras.

Ministros del Per(

® g’ Presidencia del Consejo de

Titular de la PCM, St
LB THIGER e
Stes, embajador de Buena...

Estamos trabajando seriamenle para cambiar
las cosas. @ La inequidad en la Amazonia
tiene que parar y pqrﬂu estamos aplicando
el Plan de Cierre de Brechas. rech

Trabajamos con seriedad para cambiar
las cosas. La inequidad en la Amazonia
tiene que parar. Por eso, aplicamos el
Plan de Cierre de Brechas.
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El punto y coma se usa para separar elemen-
tos de una enumeracién que a su vez conten-
gan comas. Se recomienda emplear la coma
antes de la conjuncién final.

® ;Sabes que si consumes alimentos ricos

en vitamina A, como verduras y frutas;
los lacteos (leche o queso); y carnes
(pollo, pavo y pescado) también pue-
des cuidar tu vision?

@ ;Sabes que si consumes alimentos ricos

en vitamina A, como verduras y frutas;
lacteos, como leche o queso, y carnes,
como pollo, pavo y pescado, también
puedes cuidar tu visién?

LOS DOS PUNTOS

Se escriben dos puntos ante enumeraciones
de caracter explicativo, siempre que exista un
elemento anticipador.

En la sesidon de hoy se abordaron dos
temas fundamentales: el aumento sala-
rial y los deportes en la educacion.

Los titulares en redes sociales como YouTube
pueden contener dos puntos. La primera par-
te ubica a la lectora o al lector (por lo general
indica el lugar donde se produce un hecho
o quién es la o el protagonista) y la segunda
parte es la noticia.

Cusco: El Gobierno tiene la decision poli-
tica de construir el gasoducto hacia el sur

Los dos puntos detienen el discurso para lla-
mar la atencién sobre lo que sigue, que siem-
pre esta en estrecha relacion con el texto pre-
cedente.

® = otass_peru jiniciamos una nueva
""" campaiia nacional
#JuégaleLimpioAlAlcantarillado! £

Para promover el uso responsable de
las redes de desagile, en beneficio de la
salud publica y el ambiente. @@ &
{En esta campana, td seras el
protagonista del cambiol
#CiudadesSaludables

@ ilniciamos una nueva campafa nacio-
nal: #JuégaleLimpioAlAlcantarillado!
Promovemos el uso...

Las alertas de noticias que se escriben como
antecedente del post o tuit, pueden ir segui-
das de dos puntos. Otra opcién es usar la ba-
rra o pleca.

O #AltoALaViolencia: Desde el #MIMP
articulamos esfuerzos con la finalidad
de brindar protecciéon y atencién a las
victimas de violencia, con énfasis en los
casos de alto riesgo.

Sirven para presentar citas textuales que no
se incluyen como parte interna de la oracién.
La cita se debe enmarcar entre comillas (ver
Las comillas).

Ministro Juan Pérez: De acuerdo a algu-
nos indicadores adelantados, en junio
habriamos vuelto crecer a nuestra tasa
de PBI potencial.
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Ministro Juan Pérez: "De acuerdo con
algunos indicadores adelantados, en ju-
nio habriamos vuelto a crecer a nuestra
tasa de PBI potencial”.

Los datos adicionales sobre un evento (hora,
lugar, fecha, etcétera) se escriben seguidos
de dos puntos.

® ED MIMP Conadis

- Inseripciones: 05 de julio al 23 de julio

- Informes en: Sede Central del Conadis
{Av. Arequipa 375 Cercado de Lima)

+ [Teléfonoy 630-5170 anexo 151
* [Horario de Afencion: 8 am a 5 pm.

Inscripciones: Del 5 al 23 de julio
Informes: Sede central del Conadis

(av. Arequipa 375, Cercado de Lima)
Teléfono: 630 5170, anexo 151

Horario de atencién: De 8a.m.a 5 p. m.

En un post o tuit lineal, no se escribe dos pun-
tos después de como, de, son ni en porque se
interponen entre la preposicion y su término.
Si puede aplicarse en caso de listas*.

® Opta por preparaciones saludables
como: guisos, a la plancha o vapor, y

sancochados.

@ Opta por preparaciones saludables
como guisos, a la plancha o al vapor, y

sancochados.

Te esperamos en: Teatro Municipal de
Santa Anita, aula 3A, piso 3

Te esperamos en el Teatro Municipal de
Santa Anita, aula 3A, piso 3

*No se trata de una enumeracién, sino de un

texto lineal, por lo que es incorrecto usar los
dos puntos.

LOS PARENTESIS

Se usan para intercalar un dato o alguna pre-
cisién, como fecha, lugar, sigla o su desarro-
llo, etc. El guion no se usa con ese propésito
(ver Guion).

® #OrgulloPeruano es el nuevo Centro de

Operaciones de Emergencia Nacional
- COEN, que inauguramos este afio en
beneficio de todos los peruanos.

@ ... Centro de Operaciones de Emergen-
cia Nacional (COEN), que...

LOS PUNTOS SUSPENSIVOS

No se recomienda el uso de los puntos sus-
pensivos en las redes sociales porque se tra-
ta de informacidn concreta. Se suelen utilizar
mas en textos literarios y académicos.
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LA RAYA

La raya tiene una longitud mayor que el guion
y cumple funciones distintas. Se recomienda
no usarla para los incisos en las redes sociales.

Se utiliza para introducir los elementos de una
enumeracién en forma de lista. Se puede reem-
plazar por vifietas, simbolos o emojis.

@ L ministeriovivienda @ La Libertad: 359

familias de bajos recursos econdmicos
reciben viviendas

En #lalibertad: [ Familias reciben
viviendas del programa Techo Propio.
Se amplia el servicio de agua y
alcantarillado,

Mejoramos la transitabilidad
vehicular y peatonal.

Iniciamos la construccion de 300
viviendas para damnificados par El Nifo
Costera.

LAS COMILLAS

En espafiol se usan las comillas angulares,
también llamadas latinas o espafiolas (« »), las
inglesas (" ") y las simples (' /). En las redes
sociales se recomienda el uso de las comillas
inglesas.

Dentro de los posts o tuits, las comillas deli-
mitan los titulos de leyes, programas, planes
de proyectos, asignaturas de cursos, etc.,
siempre que sean muy extensos. Debido a su
longitud, solo se escriben con inicial mayus-
cula la primera palabra.

y Finanzas del Peard

@ @ Ministerio de Economia

¢« Conoce cudles son los pasos para
soficitar informacién piblica del MEF,
de acuerdo a las disposiciones ded
Texto Unico Ordenado de la Ley N°

27806, Leyda Frenaparencla y.
‘Acceso a la |nformacion Piblica.

@ ... Ley n.° 27806, "“Ley de transparencia
y acceso a la informacién publica”.

® MEF realizé el taller Planificacién e im-

plementacién del BIM en el sector pu-
blico: la experiencia chilena y avances
énel'Perd) en el marco...

@ MEF realizé el taller “Planificaciéon e im-

plementacion del BIM en el sector publi-
co: la experiencia chilenay avances en el
Perd”, en el marco...

Se utilizan para enmarcar citas textuales. Pue-
den presentarse tres casos:

e Siempre se usan las comillas después de los
dos puntos.

® Ministra @RosaPerez: [Los feminicidios

son una epidemia nacional. Cuando
una mujer es maltratada, se afecta a los
hijos y a toda la familia. Para un verda-
dero desarrollo humano, debemos su-
marnos a la lucha contra la\violencia. Via
@Capital967.

@ Ministra @RosaPerez: “Los feminicidios

son una epidemia nacional. Cuando una
mujer es maltratada, se afecta a los hijos
y a toda la familia. Para un verdadero de-
sarrollo humano debemos sumarnos a
la lucha contra la violencia”. Via @Capi-
tal967.
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* Si el post empieza con una cita textual, se
enmarca entre comillas y se cierra con coma
o punto para indicar el nombre del autor o
la autora.

® "Por primera vez, este afio, se ha transfe-

rido a los Gobiernos regionales el 90 %
del presupuesto para la funcién salud”
destacé la ministra de Salud.

@ “Por primera vez, este afio se ha transfe-
rido a los Gobiernos regionales el 90 %
"

del presupuesto para la funcién salud”,
destacoé la ministra de Salud.

* Se encierran entre comillas las palabras tex-
tuales que se reproducen en estilo indirecto.

El director de @MidisFoncodes senald
que es un trabajo articulado para “redu-
cir la vulnerabilidad de los hogares afec-
tados por las heladas”. Ya se han acondi-
cionado 3000 #CasitasCalientes & con
#MiAbrigo.

Los nombres propios de instituciones educa-
tivas, bandas delincuenciales, asentamientos
humanos, caserios, marcas, etc., se escriben
sin comillas. Se emplea la mayuscula inicial
en cada palabra significativa.

® En un salén de clases, la ministra com-
partié con los nifos y nifas de la[IE N°.
2025 “El Progreso’, ubicada...

@ En un salén de clases, la ministra com-
partié con las nifas y los ninos de la IE
2025 El Progreso, ubicada...

® El recurso fue donado |a los caserios
"Los Algarrobos” y “Los Marinos".

El recurso fue donado a los caserios Los
Algarrobos y Los Marinos.

La primera palabra del nombre de ponencias,
discursos, conferencias o exposiciones que
se mencionan dentro de un post se escribe
con inicial mayuscula. El nombre completo se
marca con comillas.

Viceministro de Economia, Juan Pérez,
clausurd conferencia: Mas alld de los
Juegos #Lima2019 - Alianzas estraté-
gicas entre el Reino Unido y Latinoa-
mérica para el desarrollo de infraes-
tructura.

@ Viceministro de Economia, Juan Pérez,

clausuré conferencia “Mas alléd de los
Juegos #Lima2019: Alianzas estratégi-
cas entre el Reino Unido y Latinoamé-
rica para el desarrollo de infraestruc-
tura”.

INTERROGACION
Y EXCLAMACION

Lo correcto es emplear los signos de apertura
y cierre.

Viajero! No dejes que la informalidad
arruine tus planes.

@ iViajero! No dejes que la informalidad
arruine tus planes.



SIGNOS AUXILIARES

La funciéon del guion no es separar, sino unir.
No se debe usar en lugar de la coma enume-
rativa (ver La coma).

® a Ministerio de Cultura del Peri

[#Conversatons] Celio Turing, impulsor del programa
de Cultura Viva v Puntos de Cultura en Brasil, nos
acompania el sadbado 17 an la charla "Puntos dea
Cultura, desafios y propuestas” donde dara sus
impréesiones de la siluacidn e imporiancia de los
programas de Puntos de Cultura en Latinoarmérica.

«" Sala Mochica del Ministerio de Cultura
{Av. Javier Prado 2465 - 5an Bara, Lima)

@ (Av. Javier Prado Este 2465, San Borja,
Lima)

El guion sirve para unir elementos que se
comportan como una unidad léxica, pero que
no se escriben como una sola palabra.

® minero energético
@ minero-energético

No se deja espacio de separacién antes ni
después del guion.

® seminario - taller
@ seminario-taller

El guion no se usa para separar las siglas o
acrénimos de su significado desarrollado. En
ese caso, se opta por los paréntesis (ver Los
paréntesis).

® El Programa Nacional de Bienes Incau-
tados = PRONABI es un érgano multi-
sectorial.

@ El Programa Nacional de Bienes Incau-
tados (Pronabi) es un érgano multisec-
torial.

Mediante el guion se indican distintas relacio-
nes entre dos elementos.

Méas de 225 000 ancashinos se benefi-
ciarén con la carretera Huaraz - Caraz.
Conoce los detalles aqui:
https://www.gob.pe/es/n/45473.

@ Huaraz-Caraz

APOSTROFO

No se usa para marcar elisiones que se pro-
ducen con independencia de la palabra que
sigue a otra.

® @ ;Y la bolsa reutilizable jpa’cliando?

@ @ Y la bolsa reutilizable pa cuando?
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No se utiliza en la expresién numérica de mi-
llones, sino se separa con espacios.

® 513090069

PLECA

Se puede usar la pleca o barra vertical como
signo delimitador o separador.

@ 3 mtpe_peru & #Ayacucho | Con el

objetive de promaover las competencias
y habilidades de emprendimienta, el
#MTPE, a través del programa
#ImpulsaPerd, organizd la charla
informativa "Fuentes de financiamiento
para tu negocio”.

Para mayor informacian ingresa a ¢
www.impulsaperu.gob.pe.

@ ::' Ministerio del Ambiente -

Perid transmitio en vivo

@ Ahora | La ministra del Ambienic,

wie M, presenta el lanzamiento de la
estralegia multisectorial y desceniralizada
#PeriLimpio, con e que buscamos mejorar
el manejo de los residuos sdlidos en &l pals.

ASTERISCO

Se usa como llamada de nota, es decir, para
indicar que habria que interpolarse en ese
punto alguna acotacién o advertencia al final
del texto.

iEmpezdé el empadronamiento* de pro-
ductores cafetaleros! @&

Del 19 de julio al 4 de agosto empadro-
naremos a todos los productores cafeta-
leros y las productoras cafetaleras, con la
finalidad de otorgar capacitacién, asis-
tencia técnica, entre otros.

Acércate a tu municipalidad distrital y re-
gistrate.

*Recuerda: El empadronamiento es gra-
tuito.

Ante una errata o una falta de ortografia que
no se puede editar, a continuacién se afiade
otro mensaje con la forma correctay acompa-
fiada de un asterisco.

Hoy se inician los Juegos Panamerica-
nos @Lima2019Juegos y desde EsSa-
lud agradecemos a Mirco por llenar de
alegria y compartir momentos inolvida-
bles con nuestras pequeias y nuestros
pequeinos del drea de Hospitalizacion
Pediatrica del Rebagliati.

*Milco
(Correccién en respuesta de tuit).



CASOS ESPECIALES

La mayuscula debe aplicarse como si los
emojis o emoticonos no estuvieran presen-
tes. Si aparecen al principio de un enunciado,
la primera palabra tras ellos debe mantener
la maydscula inicial.

@ ﬁb Ministerio de la Mujer y Poblaciones

Vulnerables del Peri

Ahora we | Mira la inauguracian del primer Centro
Emergencia Mujer en Ancén

En este nuevo centro brindaremos ayuda legal,
social vy psicoldgica especializada a las personas
que son victimas de violencia.

. |Atenderamos todos los dias de la semana
y las 24 horas del dial

Si se usan varios emojis seguidos, se pueden
escribir pegados entre si. Los emoticonos se
escriben entre espacios. Si aparecen junto a
los signos de puntuacién, se deja un espacio
entre ambos o se cambia el lugar del emoti-
cono para evitar confusion.

@ Hola, Pedro.

Si el emoji o el emoticono sustituye a una pa-
labra léxica, la puntuacién se sitia donde co-
rresponderia si fuera palabra.

El #Minagri es coorganizador del Salén
del Cacao y Chocolate, cuyo objetivo es
poner en valor el #CacaoPeruano, fo-
mentar el consumo interno del [g y pro-
mover la internacionalizacién de nues-
tros productores asociados.

Si el emoji o el emoticono modifica a la dltima
parte de un enunciado, se escribe delante del
punto.

Maés de 65 000 habitantes de Ayacucho
se beneficiardn con el nuevo Hospital
Regional Miguel Angel Mariscal Llerena,
que cuenta con moderna infraestructu-
ra y ambientes con equipos de Ultima

generacion EB.

Si el emoji o emoticono afecta a todo un
enunciado, se recomienda colocarlo después
del punto. No es necesario cerrarlos con pun-
to, salvo que representen una palabra.

@ QD Ministerio de la Produccidn del Perd

FONDEPES implementd su PMO
en beneficio de |la pesca artesanal

#JunteePotLaPesca &8 jMds de 58 000 pescadores
artesanales y sus famillas serdn beneficlados! @Y

Si hay otro enunciado después del que modi-
fican el emoji o el emoticono, estos se ubican
delante del punto. Asi no parecera que modi-
fica al segundo enunciado.

@ iGracias, Juegos Parapanamericanos
#Lima2019 g! Nifias, nifos, adoles-
centes, adultos mayores y personas con
discapacidad del Inabif, del MIMP, dis-
frutaron de los encuentros deportivos,
hicieron amigos y se motivaron para su-
perar cualquier barrera hasta alcanzar
sus metas (B &R. Nuestros usuarios del
Centro de Desarrollo Integral de la Fa-
milia (Cedif) Pestalozzi nos dejaron estos

mensajes.
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MAYUSCULAS Y MINUSCULAS

CARGOS, PROFESIONES Y
TRATAMIENTOS

Se escriben con minuscula los nombres co-
munes que expresan cargos, tratamientos,
profesiones, dignidades y titulos.

(X) INCORRECTO () CORRECTO

Presidente de
la Republica

Ministra de
Educacién

Fiscal de la
Nacién

Defensor del
Pueblo

Papa
Arzobispo de Lima
Primera Dama

Congresista de
la Republica

Presidente

del Consejo
de Ministros
Viceministro

Juez Supremo

Gobernador
Regional

presidente de
la republica

ministra de
Educacién

fiscal de la
nacion

defensor del
pueblo

papa
arzobispo de Lima
primera dama

congresista de
la republica

presidente

del Consejo
de Ministros
viceministro

juez supremo

gobernador
regional

Presidente de
la Comisién de
Justicia

Miembro del
Consejo Directivo
de los Organismos
Reguladores

Viceministro de

presidente de
la Comisién de
Justicia

miembro del
Consejo Directivo
de los Organismos
Reguladores

viceministro de

Gobernanza Gobernanza
Territorial Territorial

Comandante comandante
General PNP general PNP

27 de julio | Hoy conmemoramos los
® 185 afios del natalicio del Gran Almiran-

te del Perd, Don Miguel Grau Seminario.

@ ..., don Miguel Grau Seminario.

® @ minproduccion & [ Conoce

los anuncios del Presidentede
en su #MensajeAlaMNacion para
el sector produccian,

@ Conoce los anuncios del presidente de
la republica* @JuanPerez ...

*Ver Entidades

La ministra Rosa Pérez quiso agradecer
personalmente aSor Maria, su maestra
de tercer grado de primaria, por sus en-
sefanzas.

La ministra Rosa Pérez quiso agradecer
personalmente a sor Maria, su maestra
de tercer grado de primaria, por sus en-
sefanzas.
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El Presidente Juan Pérez recibié a la
Princesa Mako de Japdn.

El presidente Juan Pérez recibié a la
princesa Mako de Japdn.

LUGARES

Los sustantivos comunes genéricos que
acompafan a los nombres propios de los ac-
cidentes geograficos se escriben siempre con
minuscula.

La #Antorchalima2019 & llegd a Puno
para su relevo a bordo de una patrulle-
ra de la @mgp.oficial, donde recorrié las
Islas Flotantes de los uros en elLago) Ti-
ticaca...

@ ... recorrio las islas flotantes de los uros
en el lago Titicaca ...

Los sustantivos genéricos que encabezan
las denominaciones de calles y espacios
urbanos se escriben con mindscula.

Avanzan los trabajos de renovacién de
pistas en los pasajes José Olaya'y Comer-
cio, Jr. Progreso y calle Santiago Antinez
de Mayolo. #ReconstruccionEnAccién

Avanzan los trabajos de renovaciéon de
pistas en los pasajes José Olayay Co-
mercio, el jirén Progreso y la calle San-
tiago Antinez de Mayolo.
#ReconstruccionEnAccion

® ...y desde las 3:00 p. m. en la|Plaza Man-

co Cépac, el jirén Porras Barrenechea y el
paradero Gallo, ubicados en San Martin
de Porres.

@ ... en la plaza Manco Cépac, ...

SUSTANTIVOS GENERICOS
rio mar
océano cordillera
lago jirén
isla calle
volcan avenida

ENTIDADES

Se aplica la mayuscula institucional a deter-
minados nombres genéricos que en uno de
sus sentidos se utilizan para hacer referencia
a una institucion.

MAYUSCULA MINUSCULA

(Cuando su uso
es comun)

(Cuando designan

entidades, organismos
o instituciones)

iglesia (se refiere
a un edificio)

Iglesia (se refiere
a una institucion)
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Ejemplo:

El papa Francisco
es el maximo
representante de
la Iglesia catdlica.

Estado (pais
soberano)

Ejemplo:

La informacidén
obtenida durante
el proceso de
investigacién es
secreto de Estado.

Gobierno (conjunto
de personas o
instituciones que
gobiernan una
divisién politico-
administrativa)

Ejemplo:

El Gobierno
dialogara con
los dirigentes
sindicales.

Municipalidad
(cuando se indica el
nombre completo)

Ejemplo:

El alcalde de la
Municipalidad
Metropolitana de
Lima tiene un gran
reto.

Ejemplo:

El papa Francisco
visitara la iglesia
San Pedro.

estado (situacion

en que se encuentra

algo o alguien)

Ejemplo:

El presidente
declaré en estado
de emergencia a
las ciudades del
norte del pais.

gobierno (forma
de gobernaro
periodo que dura
un mandato)

Ejemplo:
Se

comprometieron a

promover el buen
gobierno.

municipalidad
(alude a una
corporacién)

Ejemplo:

Auln no hay
respuesta de la
municipalidad del

distrito miraflorino.

Republica (cuando
forma parte del
nombre oficial de
un pais)

Ejemplo:
Republica

republica (cuando
designa una
forma de Estado o
Gobierno)

Ejemplo:
Las republicas

de Chile iberoamericanas
nacion (siempre en
minuscula)

Ejemplo:
Somos una nacion
pluricultural.

M | 5 #Preset permite que los |gobier-
nos regionales, locales y las empresas
prestadoras de servicios de saneamien-
to ingresen...

M | 5 #Preset permite que los Gobier-
nos regionales y locales y las empresas
prestadoras de servicios de saneamien-
to ingresen...

® % Presidencia del Consejo

de Ministros del Perd

A través del Decreto de Urgencia n.® 001-2019,
asl como de los decretos supremos
108-2019-EF y 151-2019-EF, el Gobierno
transfirié un total de S/ 100,000 a los

Ge cales declarados en|
Emergencia, para ejecutar actividades
orientadas a brindar apoyo, proteccion

y asistencia
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... el Gobierno transfirié un total de
S/100 000 a los Gobiernos locales de-
clarados en estado de emergencia para
ejecutar actividades orientadas a brin-
dar apoyo, proteccién y asistencia.

Por eso, no podemos permitirlo como
Gobierno ni como Estado, sostuvo la
ministra de Trabajo y Promocién del Em-
pleo, Rosa Pérez.

Se escriben con mayuscula inicial todas las
palabras significativas que componen la de-
nominaciéon completa de entidades, departa-
mentos o divisiones administrativas.

La Mesa Ejecutiva Acuicola es impulsada
por el MEF y las medidas son fruto del
esfuerzo y compromiso del Ministerio de
la Produccion del Pert, Sanipes, OEFA
Pert, Superintendencia Nacional de Fis-
calizacion Laboral del Pert, Direccién
General de Capitanias y Guardacostas,
gremios y asociaciones privadas.

Los apodos o alias se escriben siempre con
mayuscula inicial. Cuando se intercalan entre
el nombre de pila y el apellido, se escriben
entre comillas.

® Q'D Ministerio del Interior del Para

COMUNICADO CONJUNTO Minislerto de Defansa
del Pert - Ministerio del Interor del Pand | Fuerzas del
orden abaten a mando milltar Terrorista Camarada
“Migiel Bomba® en el Vraem &g hips: ity E33ny0okr

... al mando militar terrorista camarada
Miguel Bomba en el Vraem.

Los nombres de los premios se escriben con
mayuscula inicial.

Si tienes un proyecto, trabajas con un
sistema de uso eficiente del agua o fo-
mentas el uso responsable de este re-
curso, puedes participar en el Premio
Nacional Cultura del Agua 2019.

ACTIVIDAD INTELECTUAL,
CULTURAL Y DEPORTIVA

Se escribe con mayuscula inicial la primera
palabra del titulo de cualquier obra de crea-
cion (libros, peliculas, cuadros, esculturas, et-
cétera). Para diferenciar el titulo del resto del
post o tuit, se enmarca entre comillas.

® a Ministerio de Cultura del Peru

N vamosslerCinePeruano, Del 4 al Ty
del 11 al 14 de julio, el Ministeric de Cultura
del Per presenta el "Cidla de cine peruano”
.11 Cintas como il "La Ultima Tarde", "El
‘abuelo®, *Todos somos estrellas”, entre otras,
podras verla en la sala
#AarmandoRoblesGodoy, Mas detalles
http: it I/ 2Y rXiSh
#MNesQueremosDiversos

Del 4 al 7 y del 11 al 14 de julio, el Mi-
nisterio de Cultura del Per( presenta, en
el Ciclo de Cine Peruano &, las cintas
& “La ultima tarde”, “El abuelo”, “Todos
somos estrellas”, entre otras, podras verla
en la sala #ArmandoRoblesGodoy.
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Se escriben con mayduscula inicial todos los
elementos significativos que forman parte
del titulo de documentos oficiales. Sin embar-
go, si el titulo de la ley, resolucidn, etcétera,
es demasiado extenso, el uso de la mayuscula
se limita al primer elemento y se marca entre
comillas (ver Las comillas).

De acuerdo con laResolucién Ministerial
313-2019- PRODUCE, publicada hoy ...

De acuerdo con la Resolucién Ministerial
n.° 313-2019-Produce publicada hoy ...

De acuerdo al con el DECRETO
SUPREMO N° 124-2019-PCM,

De acuerdo con el Decreto Supremo
n.° 124-2019-PCM, ...

Todas las palabras significativas que forman
parte del nombre o titulo de programas, pla-
nes y proyectos, ya sean de caracter publico o
privado, se escriben con mayuscula inicial. Si
el nombre es muy extenso, es valido escribir
solo la primera palabra con mayuscula inicial y
marcarlo con comillas (ver Las comillas).

Humanos del Pari

® a Ministerio de Justicla y Derechos

Este 22 de julio estaremos realizando el conversatorio
“Pian Nacional de Accién sobra Empresasy
LGBTI y s Empresa”

Este 22 de julio realizaremos el conver-
satorio “Plan nacional de accién sobre
empresas y derechos humanos: los dere-
chos de las personas LGBTly la empresa”.

Ministro Juan Pérez sustenta el Proyec-
to de Ley n.° 4189, que modifica la Ley
de Organizaciones Politicas y la Ley.que
regula la responsabilidad administrativa
de las personas juridicas por el delito
de cohecho activo transnacional sobre
financiamiento de las organizaciones
politicas.

@ Ministro Juan Pérez sustenta el Proyec-

to de Ley n.° 4189, que modifica la Ley
de Organizaciones Politicas y la "Ley
que regula la responsabilidad adminis-
trativa de las personas juridicas por el
delito de cohecho activo transnacional
sobre financiamiento de las organiza-
ciones politicas”.

® A través del Programa Nuestras Ciu-

dades” hemos trasladado al distrito de
Ubinas, en Moquegua, maquinaria pe-
sada y cisternas para atender a los afec-
tados por la explosion del volcéan.

@ A través del Programa Nuestras Ciu-

dades, hemos trasladado al distrito de
Ubinas, en Moquegua, maquinaria pe-
sada y cisternas para atender a los afec-
tados por la explosion del volcéan.

Los nombres de deportes son comunes, por
lo que se escriben con minuscula.

® Felicitaciones a Hugo Del Castillo,
nuestro representante en | Taekwondo
en los @Lima2019Juegos.

@ Felicitaciones a Hugo Del Castillo,
nuestro representante en taekwondo
en los @Lima2019Juegos.
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Los esléganes o lemas se escriben con ma-
yuscula inicial la primera palabra y se entre-
comillan si se citan dentro de un texto. Si el
nombre de una campafia es un eslogan, se
procedera de la misma manera.

Ven este viernes desde las 8 a. m. con
el engreido de la casa £} y vacunalo
gratis contra la rabia. “Campana de va-
cunacion antirrdbica canina: Porque lo
quiero, lo vacuno” #VanCan

@ Ven este viernes desde las 8 a. m. con
el engreido de la casa £} y vacunalo
gratis contra la rabia. Campana de Va-
cunacién Antirrdbica Canina: “Porque
lo quiero, lo vacuno”. #VanCan

El nombre de la campaiia se escribira con las
iniciales en mayusculas y sin comillas. Si el
nombre excede las seis palabras y tiene for-
ma de eslogan, se escribird con mayuscula
inicial la primera palabra y entre comillas.

® Minam, en coordinacién con munici-
palidadesy con el apoyo de aliados estra-
tégicos, presenta por tercer afio consecu-
tivo [Pert Limpio’ en Fiestas Patrias.

@ Minam, en coordinacién con municipali-

dades y con el apoyo de aliados estraté-
gicos, presenta por tercer afio consecuti-
vo Pert Limpio en Fiestas Patrias.

® Ministro Juan Pérez firma mural de com-
promiso “Sey Vivienda’, por el aniversario
del MVCS.

@ Ministro Juan Pérez firma mural de com-
promiso Soy Vivienda, por el aniversario
del MVCS.

REFERENCIAS TEMPORALES,
CRONOLOGICAS O HISTORICAS

Se escriben con mayuscula inicial en todas
sus palabras significativas los nombres de
festividades.

® i Listo para celebrar y disfrutar estas fies-
tas patrias?

@ ;Listo para celebrary disfrutar estas Fies-
tas Patrias?

® a minculturape @ & En
el dia del maestro, te
queremos decir, que tu
nos inspiras a ser mejores
siempre. Tu profesionalismo
hace que seamos mejores
peruanos pe.

#GraciasMaestro

En el Dia del Maestro, te queremos de-
cir que tu nos inspiras...

Se escriben con minuscula* los sustantivos
que designan los dias de la semana, los me-
ses y las estaciones.

® ) Jueves 04 de Julio

@ Jueves, 4 de julio

*Solo se escribirdn con mayuscula si empie-
zan la oracion.
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En el caso de las guerras o batallas, solo se
escribe con mayuscula el nombre especifico,
si lo hay.

Participa en el conversatorio que se rea-

lizard el 6 de agosto, dia de la|Batalla de
Junin.

@ ... dia de la batalla de Juni.

OBJETOS O PRODUCTOS
MATERIALES

Se escriben con minuscula los objetos, apa-
ratos, sistemas y productos que pasan a ser
designados con el nombre propio de su in-
ventora o inventor, de su descubridora o des-
cubridor, de su fabricante o del lugar en que
se producen o del que son originarios.

® D Ministerio de la Produccion del Per

®En #ica, minisira de ta Produccion, S Beees,
anuncid las aclividades por la conmemoracidn de los
20 afics del #DaDePsco, que se celebrard domingo
&l 28 de julio,

“lca s la ciudad del Fisco, aqui nacis, Por eso, hemos
querido inictar las celebraciones en esta ciudad, para
que toda esla samana nos sintamos orguBosos dal
patrimonio cultural con el gue contamos. [Qué viva el

Pisco y qué viva lcal”, Afirme

#PiscoEsPera B0

“Ica es la ciudad del pisco: aqui nacié.
Por eso, hemos querido iniciar las ce-

lebraciones en esta ciudad, para que
toda esta semana nos sintamos orgullo-
sos del patrimonio cultural con el que
contamos. jQue viva el pisco y que viva

Ical” afirmé.

Las palabras con las que designan las distin-
tas variedades de frutos y otros productos,
deben escribirse con mindscula inicial.

Las papas nativas, el yacon, la mashua,
sachatomate, nofa, achiote, tarwi, camu
camu, aguaje y copoazu son algunos de
los alimentos protagonistas de la exhibi-
cion...

Los nombres comunes de los objetos que se
entregan a las ganadoras y los ganadores en
campeonatos deportivos se escriben con mi-
nuscula.

A essalud

0900

EL Peay Primerc

Primera medalla de oro en los Juegos
Panamericanos Lima 2019



REPRESENTACION GRAFICA

UNION Y SEPARACION DE
ELEMENTOS

Los prefijos se escriben unidos a la base que
afectan cuando esté formada solo por una pa-
labra. Puede ser un prefijo o mas*.

® super alimentos
@ superalimentos

ex residente del #Inabif

Ellex vicepresidente

@ exresidente del #lnabif

@ *El exvicepresidente...

El prefijo se une con guion a la palabra base
si esta comienza con mayuscula, como una
sigla o un nombre propio. También se usa
guion cuando la base es un niumero.

® sud20
@ sub-20
® posPPK
@ pos-PPK

El prefijo se escribe separado de la base cuan-
do esta formada por dos palabras.

® exprimera dama
@ ex primera dama

® exdefensor del pueblo

@ ex defensor del pueblo

El prefijo se antepone a sustantivos que deno-
tan ocupaciones, cargos, relaciones de paren-
tesco y otro tipo de situaciones circunstancia-
les de las personas, no instituciones u objetos.

Esta iniciativa une el Ex Fundo Barbadi-
[lo con el valle del Amauta.

Esta iniciativa une el antiguo fundo Bar-
badillo con el valle del Amauta.

ABREVIACIONES GRAFICAS:
ABREVIATURAS, SIGLAS Y
ACRONIMOS

Las abreviaturas deben respetar el uso de las
mayusculas y minudsculas que corresponden a
la palabra o expresién abreviadas. Si se trata
de un nombre propio, la abreviatura se man-
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tendra con mayusculas (EE. UU., por Estados
Unidos). En tanto, las abreviaturas* de pala-
bras comunes suelen escribirse con minuscu-
la (av., por avenida). Se recomienda escribir la
palabra completa en textos breves y directos.
Las abreviaturas se aplican en tablas, invita-
ciones, etcétera.

)| g mmarme

Ministro Mescoss, junto al Jefe del CCFFAA,
Cmidtes Grales de las FFAAy alta direccion
del MINDEF, sostiene reunion con la titular
del @MidisPery Mebls Buslamants, quien
esta acompanada por los Directores
Ejecutivos de los programas PAIS, Juntos,
Pensidn 65, Qali Warma y Cuna Mas

Ministro Pérez, junto con el jefe del @
CCFFAA_PERU, comandantes genera-
les de las FF. AA. y la alta direccion del
Mindef, sostiene una reunidn con la titu-
lar del @MidisPeru...

*Se recomienda evitar las abreviaturas en los
posts o tuits.

Museo de Arte Contemporéneo - MAC
Lima (Av. Grau 1511, Barranco)

Museo de Arte Contemporaneo, MAC
(av. Grau 1511, Barranco, Lima)

Cuando se escriben los aniversarios de las
instituciones, se usan las abreviaturas de los
ordinales. Se aplica el mismo criterio: punto y
voladita, sin espacio.

® 41 aniversario institucional

@ 41.° aniversario institucional

Las abreviaturas de nimero y de los nimeros
ordinales se escriben con punto y letra vola-
dita, sin espacio.

Laboral

Sbes ta S OITASRES S afercaan mai de TS0 vaanies de emplen
Larws e COTFCULIES 7 LIOORTTENTD O 0w

w::_-_-r,}; 23 ¥Z4dejtﬂn

mm-mmnnmo

= 14 e Ev Prut) Praapss |

2.2 Feria Laboral Villa El Salvador

Cuando un vehiculo estd en movimien-
to, el conductor y los pasajeros deben
usar cinturén de seguridad, segun el ar-
ticulo253° del Reglamento Nacional de
Transito.

® ©

@ Cuando un vehiculo estd en movimien-
to, el conductor, los pasajeros y las pasa-
jeras deben usar cinturén de seguridad,
segun el articulo 253.° del Reglamento
Nacional de Transito.

® ;Las mujeres podréan participar dentro
de los puestos directivos en las comu-
nidades campesinas? Entérate de los
detalles de la Ley|N© 30982 aqui.

Entérate de los detalles de la Ley n.°
30982 aqui.
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Las abreviaturas antes del mediodia, medio-
dia y después del mediodia se escriben con
iniciales en mindscula en cada palabra, con
punto después de cada una y un espacio des-
pués del punto.

antes del mediodia a. m.
después del mediodia p. m.
mediodia m.

Horario de atencién: lunes a viernes de
?la.m. a 6 p.m.y sdbados de 10/a.m. a
2 p.m.

Horario de atencién: De lunes a vier-
nes, de 9 a.m. a 6 p. m., y sébados, de
10a.m.a2p.m.

Un acrénimo (un tipo de sigla) se escribe con
mayuscula inicial y el resto en mindscula si
corresponde a nombre propio, tiene mas de
cuatro letras y se lee como una palabra.

® Implementamos un mddulo de aten-
cién de la Defensa Publica en la sede
central del CONADIS.

Implementamos un mddulo de aten-
cién de la Defensa Publica en la sede
central del Conadis.

en la calidad de ...

Desde el Midis promovemos la mejora
en la calidad de...

® Desde el MIDIS| promovemos la mejora

Las siglas que se convirtieron en nombres co-
munes se escriben con minudscula.

® QP it

[Abrimes hilo] P Conoce los anuncios del
Presidente de Ia Repum:ca ;|
en su #hen LaMaricn para el sector
pmducclnn. : illoPeruancl
#ComprasAMYPE ha permmdu adaquirir
hlE'r'IES rnueble-s y textiles de 302 MYPE

@ Conoce los anuncios del presidente de
la republica... #ComprasAMYPerl ha
permitido adquirir bienes, muebles y
textiles de 302 mypes.

® ¢ Por qué cambiar a focos|LED?

@ ¢Por qué cambiar a focos led?

Los acrénimos que se leen como palabra, pero
tienen hasta cuatro letras, se escriben con ma-
yuscula.

® Onpe, Onu, Inpe

Las siglas que se deletrean siempre se escri-
birdn con mayusculas, aunque tengan mas de
cuatro letras.

® Unmsm, Dni
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Los acortamientos* de las palabras, como
profe (por profesor) o bici (por bicicleta), se
escriben sin punto abreviativo. Sin embargo,
si el acortamiento es de una palabra en in-
glés, se escribe en cursiva o comillas, como
corresponde a los extranjerismos.

® Aqui hay espacio para unaapp mas
@ Aqui hay espacio para una app més

*El acortamiento de aplicaciéon en espafiol
es apli.

SiMBOLOS

Los simbolos se escriben siempre sin pun-
to, pospuestos a la cifra que los cuantifica y
separados de ella por un espacio. Tampoco
tienen plural, por lo que no es correcto agre-
garles una -s al final.

® Bp SENAMHI PERU
[hesbes

#informate #lima presento la temperatura
nocturna mas baja del afio. La estacién
ubicada en La Molina registro 10.7°C,
considerado como la primera noche fria
de agosto #EIPeriPrimero

La estacion ubicada en La Molina regis-
tr6 10.7 °C, ...

® ...ocurri6 a[Z/0km al sureste de Lagunas,
Alto Amazonas, en Loreto.

@ ...ocurrié a 70 km al sureste de Lagunas, ...

En América, los simbolos monetarios se es-
criben antepuestos a la cifra y sin separacion.
Solo los simbolos de tres letras se escriben
separados de la cifra.

Cerca de|S/ 115 millones| para trabajos
que protegeran ...

Cerca de S/115 millones para trabajos
que protegeran ...

... permitira la instalacion de 64 000 co-
nexiones con una inversion de US$ 159
millones.

... permitird la instalacion de 64 000 co-
nexiones con una inversion de USD* 159
millones.

... permitird la instalacién de 64 000
conexiones con una inversién de $159
millones.

© 0O ® O

*Se recomienda usar el simbolo de letras USD.

El simbolo de porcentaje se escribe pospues-
to a una cifra y separado por un espacio.

® “En julio debemos llegar a|45% o 50%
de ejecucién presupuestal’, afirmé la
ministra Rosa Pérez.

“En julio debemos llegar a 45 % o0 50 %
de ejecucion presupuestal”, afirmé la mi-
nistra Rosa Pérez.
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SIMBOLOS ALFABETIZABLES SIMBOLOS NO ALFABETIZABLES

a area @  arroba

cm centimetro %  por ciento

g gramo ©  copyright

h hora & et (lat.:'y')

ha hectarea + mas (Mat.) || nUmero positivo (Mat.)

kg kilogramo - menos (Mat.) || nimero negativo
(Mat.)

m metro

x por, multiplicado por (Mat.)

mg miligramo

+ entre, dividido por (Mat.)
min minuto

= igual a (Mat.)
mm milimetro

$ délar (moneda oficial de los
NE noreste Estados Unidos de América)
oz onza S/ soles
NO noroeste ' minuto de dngulo sexagesimal
SE sureste " segundo de dngulo sexagesimal
SO suroeste °C  grado Celsius
t tonelada € euro

usD ddlar estadounidense oo infinito
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EXPRESIONES DE OTRAS LENGUAS

EXTRANJERISMOS

LATINISMOS

Si se usa una palabra extranjera en un flyer,
debe resaltarse con cursiva. En los posts o
tuits se marcan entre comillas.

Tu cara...

cuando te %
encuentrascontu

crush comprando
en bolsa de

plastico - }’A

Tu cara... cuando encuentras a tu crush
comprando en bolsa de plastico

Con sabory color, el #Minsa se hizo pre-
sente en el desfile civico militar con 10
food trucks ...

... desfile civico militar con 10 "food
trucks” ...

Nuestro pais alcanzé el primer lugar del
ranking de paises con mejor reputacién
de Latinoamérica, ...

© ®0O0 ®O6

Nuestro pais alcanzé el primer lugar del
“ranking” de paises con mejor reputa-
cién de Latinoamérica, ...

En las redes sociales, los latinismos se escri-
ben entre comillas y sin tildes, pero las adap-
taciones van en redonda y con las modifica-
ciones necesarias.

Actualmente el consumo de granos an-
dinos llega a 2.3 kilogramos per capita*

anual.

*expresién adaptada al castellano.

LATINISMOS ADAPTACIONES
(en cursiva o entre AL CASTELLANO
comillas)

per capita

“curriculum vitae” curriculum, curriculo

“quorum” cuérum
"ad hoc”
“habeas corpus”
"a priori”

déficit
“statu quo”

"modus operandi”
"per se”

n n
grosso modo

“in situ”

"vox populi”

"ad honorem”

“alma mater”



EXPRESIONES NUMERICAS

NUMEROS ESCRITOS CON CIFRAS

NUMERALES

Los nimeros de cuatro digitos se escriben sin
punto ni espacio entre cifras.

® 4 D Ministerio de Vivienda Pern

{3 Las obras beneficiaran a mas de 3,800
paruanos del ambito rural, quienes contaran
por primera vez con el servicio de agua
potable en sus viviendas

Las obras beneficiardn a mas de 3800
peruanas y peruanos del dmbito rural...

Los nimeros mayores a cuatro cifras se agru-
pan de tres en tres, y los grupos se separan
con espacios en blanco.

® #Piura: Mas de 86,000 habitantes de zo-
nas rurales se beneficiardn con estrate-
gia de cloracién de agua.

#Piura: Mas de 86 000 habitantes de
zonas rurales se beneficiardn con estra-
tegia de cloracién de agua.

tor forestal, el MEF transfirié |4 millones
795 mil 439 soles a favor del Osinfor.

En el marco de la dinamizacién del sector
forestal, el MEF transfirié 4 795 439 soles
a favor del Osinfor.

® En el marco de la dinamizacidn del sec-

*Se usa junto si se corre el riesgo de que se
parta la cifra seguin su ubicacién.

Se recomienda escribir en palabras las expre-
siones numéricas que no son complejas ni
forman parte de un texto técnico.

La consulta previa comprende 7 etapas
consecutivas y obligatorias.

La consulta previa comprende siete eta-
pas consecutivas y obligatorias.

USO DE CIFRAS O PALABRAS
EN EXPRESIONES NUMERICAS

Es inadecuado combinar cifras con el
adjetivo mil. Se escribe en palabras o cifras.

® iMas de 4 mil personas atendidas!

@ iMéas de 4000 personas atendidas!

@ iMés de cuatro mil personas atendidas!
A través del programa se entregaron

215 mil 885 muebles.

A través del programa se entregaron
215 885 muebles.
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Se destinaron |8 millones 732 mil soles
para reparaciones economicas

Se destinaron 8 732 000 soles para re-
paraciones econémicas

EXPRESIONES NUMERICAS
ESPECIFICAS

Los nimeros telefénicos se separan en blo-
ques de tres y dos.

® a mimpconadis = Sequir

mimpcenadis #Atencidnlima | Inscripciones
abiertas del 5 al 23 de julio para el curso
capacitacion Joyeria Tejido a Crochet en
Punto Peruano., Para mayor informacion e
inscripciones, acércate a la sede central del
Conadis en av. Arequipa 375, Cercado de Lima
o llama al teléfono 6305170 anexo 151,
EIHorario de atencidn: 8:00 am. a 5:00 p.m.

@ ... al teléfono 630 51 70, anexo 151.
Si lo has visto, llama a los nimeros
4] 01 4318140 o al 942072845

Si lo has visto, llama a los nimeros
& 01431 8140 0 al 942 072 845.

@ Escribe al WhatsApp SIS 941 986 682

En las cifras menores de diez, no se ainade un
cero a la izquierda.

Dell04 al 08 de julio se presentaré lluvia
acompafnada de descargas eléctricas y
rafagas de viento en la selva.

Del 4 al 8 de julio se presentard lluvia
acompafnada de descargas eléctricas y
rafagas de viento en la selva.

Se recomienda el uso de las 12 horas, que es
habitual en paises de América Latina. El mo-
delo de 24 horas se prefiere en contextos de
maxima precision, como programas de even-
tos. En la hora se usan los dos puntos para
separar las horas de los minutos. También se
puede utilizar el simbolo h (hora) en horas re-
dondas.

Participa en el lll Simulacro Nacional Es-
colar este 11 de julio, a las|[10:00, 15:00
y 20:00 hrs.

Participa en el lll Simulacro Nacional Esco-
lar este 11 de julio alas 10 a. m., 3 p. m.
y 8 p.m.

Se recomienda escribir la hora utilizando pa-
labras o cifras, sin mezclar ambas. Aunque
esta ultima opcién no es incorrecta, se con-
sidera menos recomendable que cualquiera
de las anteriores.

® 10 de la noche

diez de la noche
10 p. m.



CONCLUSIONES

Unidad

El Manual de estilo de redes sociales del Poder Ejecutivo uniformi-
za los criterios de comunicacion digital. Su uso es obligatorio para
quienes gestionan la comunicacion gubernamental.

Claridad

Los mensajes difundidos mediante las redes sociales del Ejecutivo
destacan por la claridad, la precision, el rigor y la veracidad de las
noticias e informaciones, ademéas de la credibilidad de las fuentes.

Correccion

Las normas de ortografia y gramética aplicadas en las redes sociales
ayudan a comprender sin dificultad los mensajes y respaldan el rigor
de la informacién. Por tanto, no son ajenas a la escritura digital.

Coherencia

Cada red social enfatiza un estilo particular de comunicacién, pero
todas coinciden con el tono de voz, los principios éticos y la correc-
cién linglistica que definen la comunicacién desde el Ejecutivo.

Actual

El uso de signos extralingtiisticos (emojis y emoticonos) es una nece-
sidad comunicativa, y la incorporacion de elementos digitales (hash-
tags y menciones), una caracteristica de la escritura digital.




RECOMENDACIONES

Supervisar

Realizar un seguimiento constante a las publicaciones de las redes
sociales del Poder Ejecutivo, con el fin de identificar los errores fre-
cuentes relacionados con los criterios establecidos en el Manual.

Sistematizar

|dentificar y clasificar las necesidades de las diversas areas y los casos
recurrentes de faltas de ortografia, dificultades de sintaxis y dudas so-
bre el Iéxico relacionados con la comunicacion en las redes sociales.

Asesorar

Orientar y proponer soluciones sobre los aspectos que no se han
contemplado en el Manual y requieren ser precisados para garanti-
zar su uso adecuado en la comunicacién gubernamental.

Capacitar

Organizar talleres de redaccién y estilo enfocados en la gestién de
contenidos de redes sociales, con el fin de garantizar el uso ade-
cuado del Manual.

Actualizar

Revisar y actualizar cada afio el Manual de acuerdo con las nece-
sidades de comunicacion del Ejecutivo, los cambios en las redes
sociales y las novedades lingtisticas de la Real Academia Espafiola.
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