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Pocas letras que dicen mucho

Aprendizaje esperado: verifica que la informacion que reporta sea completa y
pertinente en relacion con lo que se solicita.

Enfasis: identificar abreviaturas comunes en formularios.

¢Qué vamos a aprender?

Las actividades que trabajaras estdan encaminadas a conocer qué son las
abreviaturas, cOmo se presentan en los textos, asi como su funcién y caracteristicas.

Es necesario que pongas atencion, ya que para el reto que se te plantearda mas
adelante deberas aplicar lo aprendido y reforzar tus conocimientos.

Antes de iniciar ten a la mano tu cuaderno de apuntes, un boligrafo o lapiz y tu libro
de texto.

No olvides que debes tomar notas y, en la medida de |lo posible, registrar las dudas
gue se te presenten, anota la informacion que consideres clave, asi como aqguellos
ejemplos que te ayuden a comprender mejor el contenido estudiado.

Lee con atencion:

“Hace unos dias fui al puesto de periodicos para comprar una revista de divulgacion
cientifica, ya que me gusta e interesa leer sobre ciencia y tecnologia.



Revisé algunas que tenian de muestra y una en particular llamd mi atencion, asi
que la compré y la llevé a casa.

Cuando me decidi a leerla, me encontré con un articulo que me parecio muy
interesante y sinceramente me quedaron ganas de saber mas acerca del tema.

Afortunadamente, al final venia una direccion electronica de acceso a otros sitios
electronicos para que los lectores interesados, como yo, continuaran—-conociendo
mads y visitando otros sitios en internet con informacion relacionada.

Asi que desde mi computadora ingresé a la pdgina web y me encontré con una
base de datos para generar un perfil de acceso, pero al dar clic me solicitaban
algunos datos que por el tipo de escritura no lograba entender bien; asi que me di a
la tarea de investigar sobre aquellas formas que alli aparecian y adivinen qué fue lo
que encontré. Nada mds y nada menos que con abreviaturas situadas en un
formulario.

Por lo anterior, es importante utilizarlas como ejemplo para que puedas entender y
comprender o que aprenderas en esta sesion.

¢Qué hacemos?

Inicia con la definicidn de que es una abreviatura. De acuerdo con el Diccionario de la
Lengua Espanola, una abreviatura es una representacion grafica reducida de una
palabra o de un grupo de palabras, obtenida mediante un procedimiento en el cual
se suprimen letras finales o centrales y terminan generalmente con un punto.

En pocas palabras, puedes decir que una abreviatura es un conjunto de letras que
representan a una palabra.

Para que quede un poco mas claro, observa el ejemplo que se mencionaba
anteriormente:

INGRESE LOS SIGUIENTES DATOS...

Nombre: _

apetiico: [N

gdo. académico: _

asg. preferice: [N

dir. postal:_

Fecha de nacimiento=. - -




Coémo puedes observar en el ejemplo las abreviaturas son aquellas que suprimen a la
palabra y esto se hace para no colocar la palabra completa y ahorrar un poco de
espacio.

¢Pero qué significan esas abreviaturas?
Observa que:

-gdo. significa grado
-asg. significa asignatura
-dir. significa direccion

Y asi como estas abreviaturas puedes encontrar muchas mas dependiendo del texto
0 Uso que les quieras dar.

Las palabras que se pueden abreviar, en muchos casos, pueden ser los nombres de
las ciudades o estados de la Republica Mexicana, por ejemplo, en las aerolineas y
empresas dedicadas al turismo se usa la forma abreviada, para México, se usa MEX;
para Guadalajara, GDL, para Chihuahua, CHIH; para Chiapas, CHIS, y asi con varios
estados mas.

Las formas de tratamiento que se encuentran en ciertos formularios constituyen otro
ejemplo clasico: por ejemplo sr., por sefor; sra., para sehora; dr., en vez de doctor;
mtra, para maestra; ing., para ingeniera o ingeniero.

También pueden encontrarse: D.G, por disefador grafico; Arqg. Arquitecto; QFB,
quimico farmacéutico biélogo; C.P., contador publico.

Pero, una abreviatura es s6lo una mas de los tipos de abreviaciones que existen en el
espanol, ya que existen muchas mas.

Por ejemplo, tienes las siglas que también son de uso muy frecuente para ahorrar
espacio, tiempo o simplemente para no ser repetitivos a la hora de escribir.

Como cuando dices, quiero ir a tramitar mi credencial para votar, asi que voy a sacar
una cita en el INE.

O cuando algun familiar te ve enfermo, te dice: “es importante que acudas al IMSS o
al ISSSTE para que atiendan tu malestar”.

O también podria ser cuando dices que alguien estudio en la UNAM, en la UAM, la
UAZ o la UAT y no mencionas su nombre completo, sino que dices sélo sus siglas.



Efectivamente, es por ello que debes tener claro qué es una abreviatura y una sigla,
para que cuando te encuentres con ambas abreviaciones de palabras no las
confundas, porque cada una tiene sus caracteristicas.

Las siglas son abreviaciones de palabras formadas por la primera letra de las palabras
a las que representa, no llevan punto y por lo general se escriben en mayudsculas y
con ello se pueden diferenciar de una abreviatura.

Por ejemplo, has escuchado o visto en comerciales de television, en folletos o alguna
otra propaganda algunos servicios sociales que ofrece el gobierno del pais y que se
refieren a ellos sélo con letras, por ejemplo:

IMSS
INE
SEP
CNDH

Entre otras, donde cada letra que se utiliza compone una palabra.

-FGR / Fiscalia General de la Republica
F= Fiscalia

G= General

R= Republica

-CJEF / Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal
-SE / Secretaria de Economia

-SCT / Secretaria de Comunicaciones y
Transportes

Como puedes ver, las letras que se utilizan como siglas para los servicios sociales
estan subrayadas.

FGR, que significa Fiscalia General de la Republica.
La letra “F" es de Fiscalia, la “G"” de General y la “R"” que significa Repubilica.
Lo mismo sucede con las siguientes como:

CJEF, que significa Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, y observas lo mismo que
en la anterior, donde las siglas se crean tomando la primera letra de cada palabra.

Lo que también sucede con: SE, donde su significado es Secretaria de Economia.



Y, por ultimo, SCT, que significa Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Un aspecto muy importante es que no todas coinciden de manera lineal, es decir, no
es una generalidad que cada letra corresponda a una palabra y en otros casos las
siglas de ciertos organismos internacionales, por lo que generalmente se hace la
aclaracion.

Otro punto a considerar es que las siglas no utilizan punto al final de cada una y en
las abreviaturas, si. Esta es una diferencia que hay entre ambas.

Ahora bien, ya observaste la diferencia entre las abreviaturas y las siglas.

Con los ejemplos que analizaste, puedes ver que son muy distintas y ademas que se
utilizan con diferente propdsito.

Una abreviatura se utiliza como una forma de resumir una palabra, evitando muchas
veces tener que escribir de mas, ahorrandonos tiempo y asi generar una mejor
fluidez. Esta es parte de su importancia.

Lo mismo sucede por cuestiones de espacio: es decir, en los formularios,
particularmente aquellos que requieren mucha informacidén, encontraras multiples
palabras abreviadas para dar mas espacio a las respuestas. Considera que los
formularios largos gastan papel, si son impresos, o espacio de almacenamiento
virtual, si son digitales, por lo que es importante ahorrar espacio.

Observa el siguiente gjemplo:

CULTURA gy g 2.cree 12C.09.01

WASCONCELOS FECHA

SOLICITUD DE CREDENCIAL

1D

SOUETOD [ REGISTRODE USE

DENIP i INTERNG |

TRAMITE QUE REALIZA | NUEVA | ACTUAUZACION | REIMPRESION | SUSTITUCION |
: S : Lowe

I. DATOS GENERALES (Favor de llenar con letra legible y sin abreviaturas).

NOMBRE

A PATERNO A. MATERNO NOMBRE(S)

TP DE UsUARID | e [sovan [ souro [ sourrowavon [ GENERO [ M | ¢ | Epap FECHA DE NACIMIENTO I
ESPECIFIQUE DD MM ARAA

DIRECCION (CALLE, NO. EXT. E INT.),

oL ALCALDIA / MUN. c.p.
TEL. LOCAL TEL. CELULAR
ESCOLARIDAD INSTITUCION EDUCATIVA
CORREQ ELECTRONICO
1
DIAY HORA PARA CORROBORAR DATOS NOTA: Después de tres llamadas realizadas sin haber corraborado ()
su informacién, el tramite serd cancelado y la solicitud destruida. N

Il. DATOS DEL TUTOR O REFERENCIA D
NOMBRE

A _PATERNO A MATERNO NOMBRE(S) O
DIRECCION (CALLE, NO. EXT. E INT.) ~
oL ALCALDIA / MUN. . o
TEL. LOCAL TEL. CELULAR [




Se observan desde el principio siglas y abreviaturas.

En la parte de arriba veras ID, que remite a identificacion, mientras que el NIP es el
Numero de Identificacion Personal.

Y la parte de datos personales esta llena de abreviaturas.

Este formato tiene dos paginas, pero sdlo se muestra una parte de la primera pagina.
Como te imaginaras, es importante ahorrar espacio. Ademas, las abreviaturas
permiten ordenar y categorizar la informacion en rubros que faciliten su llenado y la
sistematizacion de los datos que hace a partir de ella.

Puedes darte cuenta en la parte de la direccidén que en una misma linea estan las
abreviaturas Col., para colonia; Mun., para municipio y C. P., para coédigo postal.

Todos esos datos son parte de la direccién y se puede ver rapidamente, lo cual evita
que olvides alguno. Si estuvieran en lineas separadas seria mas facil que se te
olvidara llenarlo.

Y para las personas que capturan esta informacién en una base de datos pueden
detectar facilmente si hay omisiones o errores; o bien, si el formato esta bien llenado.

En este formulario aparecen otras abreviaturas que no son tan habituales, pero que
puedes entender por contexto, como la A. para abreviar apellido.

Se pueden inventar abreviaturas con la condicidn de que sean claras y que no se
confundan con otras. Aunque ya conoceras que hay algunas que pueden ser
ambiguas.

Puedes observar “No., Ext,, e Int.”". Seguramente sabes que significan niumero exterior
e interior, pero puede causar confusidén, ;qué pasa si tu casa no tiene numero
interior? Ya que ahi dice “Int.”.

En esos casos, solo se anota el numero exterior. El ndmero interior es para las
personas que viven en edificios de departamentos, condominios horizontales,
privadas y semejantes. Y recuerda que si donde vives no tiene numero oficial
asignado, se anota la abreviatura S/N: sin nUmero, aun cuando el formato te pide que
Nno abrevies.

En las abreviaturas: DD, MM vy las cuatro A en la fecha de nacimiento, estan
duplicando la D y la M para indicar que escribas el dia y el mes a dos posiciones; es
decir, si naciste el 5 de julio, escribirds 05/07 y no 5/7. Por su parte, el afio lo escribiras
a cuatro digitos.



Analiza detenidamente el caso de las siglas. Como ya se menciond, se utilizan para
referirse de una forma abreviada a los organismos, las instituciones, las empresas, los
objetos, los sistemas o algunas asociaciones, etcétera.

Observa el siguiente ejemplo:

ASA / Aeropuertos y Servicios Auxiliares
CFE / Comision Federal de Electricidad
CFF / Codigo Fiscal de la Federacion
CNDH / Comisién Nacional de Derechos Humanos
IPN / Instituto Politécnico Nacional
INM / Instituto Nacional de Migracién

INAH / Instituto Nacional de Antropologia e
Historia

Puedes observar que es una lista de instituciones o empresas que se encuentran en
nuestro pais, tienen diferentes funciones, pero siguen las mismas normas para
convertir esos nombres largos en siglas.

Analiza ahora algunos ejemplos de abreviaturas y de siglas para identificar sus usos y
diferencias de manera grafica.

ABREVIATURAS SIGLAS

Ing./ ingeniera(o) SEP/Secretaria de Educacion
Publica
Av./avenida INAPAM: Instituto Nacional de

las Personas Adultas Mayores

Esc./escuela CDMX/Ciudad de México
Ayto./ayuntamiento UNAM/Universidad Nacional
Auténoma de México
No./nimero CURP/ Clave Unica de
Registro de Poblacion
Reg. /regional ONU/Organizacion de las

Naciones Unidas



En la columna izquierda puedes notar las que son abreviaturasy, utilizan mas de una
letra para asi formar la reduccion de la palabra, también observas que manejan un
punto final.

En la columna derecha estan las siglas que, a diferencia de las abreviaturas soélo se
utilizan las primeras letras de cada palabra, tal como lo notan las letras tomadas para
elaborar la sigla de color diferente a las demas.

Profundiza en las abreviaturas. ;Sabias que es dificil llevar un conteo de cuantas
abreviaturas existen, porque cada vez se agregan mas y mas en nuestra lengua?

El Diccionario de la Lengua Espanola consigna aproximadamente 300 abreviaturas.

Otro punto importante sobre las abreviaturas tiene que ver con las convenciones que
existen para usarlas de forma adecuada.

Trabaja con los siguientes ejemplos y con la norma gque se mencionara para cada
abreviatura:

1.- Deben finalizar en punto:
articulo / art.

documento / doc.
derecha / der.

particular / part.
federal /fed.

2.- Llevan tilde si conservan la vocal que tenia tilde en la palabra de origen.
niumero / num.
compaiia / cia.
cédigo / cod.
pagina / pag.
maximo / max.

3.- Se usan mayusculas si se refieren a tratamientos de personas, o al comienzo de
escritura, o después de punto, o cuando la palabra a la que se refiere empieza por
mayuscula (nombre propio), o algunas abreviaturas especiales.



Licenciado / Lic.
Hernandez / Hdz. o Hdez.
Instituto / Inst.
Usted / Ud.

Sefor / Sr.

4.- Para formar el plural, se les anade la letra “s” al final, salvo si la abreviatura tiene
solo la primera letra de la palabra. En tal caso, se duplica dicha letra.

Estados Unidos / EE. UU.
Fuerzas Armadas / FF. AA.
documentos / docs.

paginas / pags.

Si prestas atencion a estas normas, sera mas sencillo identificar una abreviatura en
cualquier texto que leas.

Revisa algunas de ellas, que puedes encontrar en los formularios, por ejemplo, cada
ciclo escolar: al momento de inscribirte te piden como requisito llenar una solicitud
de reinscripcion y en ella aparecen varias abreviaturas y siglas, algunas de ellas son:

Fec. Nac., que significa: Fecha de Nacimiento.

Otro caso es cuando te piden especificar tu sexo, ya sea con una “M" de masculino o
una “F" de femenino.

O cuando piden tu nimero de teléfono o celular y se abrevia Num. tel. / NUm. cel.
Otra abreviatura seria la de tu direcciéon, que la encuentras como “Dir.”.

Hasta aqui has aprendido el concepto de abreviatura, sus caracteristicas, su funciény
las diferencias que tienen con las siglas.

Ahora realizaras un breve juego, para saber cuantos significados conoces con solo ver
algunas abreviaturas.

Observa las abreviaturas, y di cual es la palabra a la que se refiere.



Te sugerimos que escribas en tu cuaderno de apuntes las abreviaturas y su
significado.

La abreviatura “gral.”.

La respuesta es general.

Correcto. La veras en instituciones como Hosp. Gral., es decir Hospital General.

La abreviatura que sigue es “sig.”.

Su significado es “siguiente”.

Muy frecuente en los formularios de varias paginas.

Tercer ejercicio y tienes las abreviaturas “Dr.” y “Dra.”.

Es doctor y doctora.

Cuarta y Ultima abreviatura “cap.”.

¢Cual crees que sea su significado?

Podria decir que es capitan o capitulo.

Esta es una abreviatura que se comparte con el grado de un militar que es “capitan”
y ambas respuestas pueden ser validas, sin embargo, cuando forma parte de un
documento, el contexto es el que te dard la respuesta, es decir, si se refiere a un

significado o al otro.

Lo mas probable es que un formulario remita a Capitan, por lo que la veras escrita en
mayuscula, como Cap.

Por ultimo, que es “admon”.

Su significado es “administraciéon”.

Continua entonces, para hacer uso de las abreviaturas basta sélo con conocerlas y
saber su significado, si en algun momento te encuentras con algunas que
desconozcas serd necesario recurrir y hacer uso de un diccionario impreso o digital.
Has aprendido qué es una abreviatura, que las puedes encontrar en casi cualquier

texto, sobre todo en formularios o solicitudes para ahorrar espacio, también
conociste las normas que deben tener.



También aprendiste que no soélo existen las abreviaturas, como técnica de
abreviacion, sino que también existen las siglas y aunque sirven para lo mismo se
especializan en otros organismos.

Para ampliar la informacién sobre esta sesidon, consulta en tu libro de texto el
aprendizaje esperado: “verifica que la informacidon que reporta sea completa y
pertinente en relacion con lo que se solicita.”, y recuerda realizar las actividades que
se sugieren en tu libro de texto para reafirmar tus conocimientos.

También puedes exponer tus dudas a tus maestras y maestros en su momento.

El reto de hoy:

Revisa diferentes formularios que tengas en casa, después identifica las abreviaturas
gue contengan y busca su significado si es que no lo sabes, ya sea en el diccionario o
en algun medio digital. Realiza un ejercicio en familia, algo asi como el juego de

“Basta”. Escribe una lista de abreviaturas y pide a algun familiar que te escriba el
significado y acuerda un tiempo especifico para que respondan.

iBuen trabajo!

Gracias por tu esfuerzo.

Para saber mas:
Lecturas

https://www.conaliteg.sep.gob.mx/secundaria.html
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