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» Historial de versiones

6 de enero
de 2026

6.1. Reglas generales

Se modifica lo siguiente:
Excmo. Sr.
SanIsidroS.R. L.

Fazio, M. V.yJ. P. Martorell, 2016.

dolares de los EE. UU.

Washington D. C.
En los casos en que una entidadabreviacién aparece con frecuencia (tres o mas veces) a lo
largo de un texto, la primera vez es necesario escribir elsu nombre al-que-se—refiere-poer

completo, seguido de la abreviacién entre paréntesis (salvo en los titulos donde no se utilizan
las abreviaciones), y a continuacién solo se pondra la abreviacién.

7.1. Expresiones que requieren mayuscula inicial en todas sus palabras significativas
Se elimina:
Palabras y expresiones Estados Miembros (de la Organizacién), Consejo de
de especial relevancia  Administracion (de la Oficina), Memoria (del Director
para la OIT General), Conferencia (de la Organizacion), Estudie
General®; Constitucion (de la Organizacién), Grupo de los
Empleadores, Grupo de los Trabajadores, Grupo
Gubernamental, Mesa del Consejo de Administracion

7.2. Expresiones que solo requieren mayuscula en la palabra inicial o mas
significativa
Se modifica lo siguiente:

Obras de creacion:
titulos de libros
(informes y
publicaciones),
articulos, capitulos,
circulares,
procedimientos y
avisos (IGDS),
documentos de trabajo,
reportajes, ponencias,
exposiciones, discursos

La situacion de los trabajadores de los territorios
arabes ocupados; Mujeres y hombres en la
economia informal: un panorama estadistico;
Guia practica para la incorporacion sistematica del
empleo y el trabajo decente; Manual de seguridad
en las minas; Aviso del Director General; Informe
del Presidente del Consejo de Administracion para
el bienio 20XX-20XX.
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y peliculas titulo-completoreHnforme V-{(H-eHnforme IHA):
7.5. Gobierno (NUEVO)

Se escribe con inicial mayuscula cuando significa «6rgano del poder ejecutivo de un Estado o
de una comunidad politica, formado por el presidente y los ministros o consejeros», tanto en
singular como en plural: «El representante del Gobierno de Alemania», «Los Gobiernos de la
region...

Se escribe con minuscula en aquellas expresiones en las que no se refiere al 6rgano ejecutivo, sino
que significa «accién de gobernar», como en érgano de gobierno, equipo de gobierno, forma de
gobierno, programa de gobierno...; o a los diferentes sistemas o formas de gobierno: gobierno
absoluto, parlamentario, representativo, constitucional...
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9.1. Estados Miembros de la OIT

Con arreglo a la comunicacién de fecha 3 de marzo de 2025 dirigida a la Oficina Ejecutiva del
Secretario General de las Naciones Unidas por la Misién Permanente del Reino de los Paises Bajos,
el nombre corto del pais dejo de ser «Paises Bajos (los)» y pasé a ser «Paises Bajos (Reino de los)».

9.6. Casos especiales

9.6.1. Crimea, Republica Auténoma de, y la ciudad de Sebastopol (Ucrania)

Se modifica el siguiente parrafo:

De conformidad con la Reselueién resolucién A/RES/73/263 de la Asamblea General de las
Naciones Unidas, A/RES/73/263 de 22 de diciembre de 2018, el término que debe utilizarse es (la)
«Republica Auténoma de Crimea y la ciudad de Sebastopol (Ucrania), temporalmente ocupadas
por la Federacién de Rusia». También se indica que cabe la posibilidad de publicar datos
estadisticos proporcionados por la Federacion de Rusia si se incluye la siguiente nota:

9.6.6. Kosovo

Se modifica el siguiente parrafo:

Kosovo no debe ser tratado como un pais. Este territorio se encuentra bajo la administracién de la
Misién de Administracién Provisional de la Naciones Unidas en Kosovo (UNMIK) por decisién del
Consejo de Seguridad de fecha 10 de junio de 1999 (Reselueiénresolucion S/RES/1244).

9.6.7. Palestina
Se modifica este punto:

En virtud de la Resolucién sobre la condicién de Palestina en la OIT y los derechos de
participacion de Palestina en las reuniones de la OIT, adoptada por la Conferencia Internacional
del Trabajo en su 113.%2 reunién (2025), Palestina es invitada a participar en las reuniones de la
OIT en calidad de Estado observador no miembro. Por consiguiente, puede hacerse referencia
a Palestina como «Estado» o «pais».

A partir del 6 de junio de 2025, debe utilizarse la designacién «Estado de Palestina», en lugar de
«Palestina», tanto en su forma larga como en su forma corta, para todos los fines oficiales. Si
bien puede emplearse el término «Autoridad Palestina» en referencias histéricas o de otra
indole dependiendo del contexto, es preferible el uso de los términos «autoridades del Estado
de Palestina» o «Gobierno del Estado de Palestina» para referirse a la autoridad politica.

La designacién «Estado de Palestina» también puede utilizarse para hacer referencia al territorio
geografico. Cuando el contexto exija subrayar el estado de ocupacion de Palestina y sus
consecuencias en los empleadores y en los trabajadores, puede sequir empleandose la
expresién «territorio palestino ocupado» para hacer referencia al territorio geografico que
engloba la Ribera Occidental, incluido Jerusalén Oriental, y la Franja de Gaza. Para referirse al
Golan sirio, ademas de los territorios mencionados, debe usarse la expresidn «territorios arabes

ocupados».

Cuando el Estado de Palestina aparezca en una lista de paises (no de Estados Miembros), debera
figurar alfabéticamente en la letra «E» no «P».

En caso de duda acerca de algun caso especial, consultese con la Oficina del Consejero Juridico

(jur@ilo.org).
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12.4.1. Llamadas
Se modifica este punto:

tas-Como regla general, las llamadas de las notas deben insertarse antes del signo de
puntuacion.

La semana de trabajo es de 40 horas'.

Sinembarge-Cabe aclarar que, si la nota solo se refiere al eentenide-Ultimo elemento de un
texto entre paréntesis, comillas o corchetes, la llamada se insertara antes del paréntesis,
las comillas o los corchetes de cierre.

«... programas para combatir el estigma y la discriminacién en el lugar de trabajo,
los cuales pueden ser beneficiosos para las personas que viven con el VIH,
incluidas las personas LGBTI'».

! Lesbianas, gais, bisexuales, trans e intersexuales.

12.6.8. Publicaciones en otros idiomas y resumen en espaiiol

Se modifica este punto:

ECuando una publicacién no haya sido traducida, pero disponga de un resumen en
espaniol, el titulo figurard en el idioma originalpere-si-se-tradueirdetlnombre-en cursiva

con hipervinculo integrado, seguido de la entidad-autera{si-existe-una-traduceibn-oficialat

espafiel)—elHugar—de—publicaciér—yta—fecha-mencion (resumen en espafiol). No debe

facilitarse una traduccién de cortesia, incluso entre paréntesis, para evitar que el lector
piense que existe una versién traducida.

1 OIT, World Social Protection Report 2024-26: Universal social protection for
climate action and a just transition (resumen en espafol), Ginebra, 2024.

12.9. Ejemplo de referencias
A partir de ahora al citar los IGDS la palabra nimero debe ir abreviada, un ejemplo de ello
se puede encontrar en el punto 12.9 «Ejemplos de referencias».

Directiva de la Oficina, Politica aplicable a los documentos oficiales de la OIT, IGDS
num.ere 357.

Anexo alfabético

Se afiade:

alegato, no alegacion, en el contexto de la libertad sindical

Estudio General, siempre en mayusculas iniciales cuando forme parte de un titulo, por
ejemplo: Estudio General sobre el Convenio sobre la administracién del trabajo, 1978
(num. 150) y la Recomendacién sobre la administracién del trabajo, 1978 (nim. 158)

Informe/informe:

«Informe» en mayuscula inicial cuando forma parte del titulo de la publicacion, incluso en
su forma abreviada. También se escribe con mayuscula inicial en la signatura de los
informes que se presentan a la Conferencia (Informe V (1)) cuyo titulo, por ejemplo, en
2025, fue Hacer realidad el trabajo decente en la economia de plataformas, pero en el
cuerpo del texto, la palabra «informe» se escribira con minuscula por no formar parte
del titulo del documento.

Informe del Presidente del Consejo de Administracion y Memoria del Director General

(titulo de uno de los puntos del orden del dia de la Conferencia)

solucion de conflictos laborales, se prefiere a otras férmulas como, por ejemplo,
resolucién de conflictos, resolucién de controversias, resolucion de diferencias, etc.
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31 de enero
de 2025

1. Pautas principales

Se afiade la siguiente pauta:

e En general, el pendltimo elemento de una enumeracion en espafiol se termina con una
conjuncién «y», «e», «o», segun corresponda. En los instrumentos de la OIT y en las
decisiones del Consejo de Administracion esta conjuncién se suprime.

2.1. Género

a) En la designacién de profesiones, cargos o actividades, €cuando se conozcacela-identicad
de el género de la persona se empleara la forma femenina o masculina, segun eenvenga
corresponda, por ejemplo, en las actas y vacantes.

¢) Se utiliza la barra «/» yre-elguien en formularios, vacantes, encabezamientos y firmas.

[..]
e Usar la palabra «persona» 0 «parte»:

3.1.1. Cuestiones ortograficas
Se elimina el punto 3.1.1, d) diferencias entre auny aun.

4.2. Comillas

Cuando una cita entre comlllas lleva al final una llamada de nota, la Ilamada y el punto van

4.3.1. Paréntesis

Con independencia de que el texto entre paréntesis abarque todo el enunciado o solo parte de
él, elpunte la puntuacion final (punto, punto y coma, dos puntos, interrogacién o exclamacion,

etc.) se colocara siempre detras del paréntesis de cierre, incluso cuando se trata de una frase
completa que empieza con mayuscula.

Se agregan dos ejemplos:

e (Selevanta la sesién a las 13 horas).

e Ginebra (Suiza)

4.5. Corchetes

Los corchetes se usan para aislar datos o precisiones, como fechas, lugares o desarrollos de
siglas, que aparecen dentro de un segmento entre paréntesis.

47. Coma

Nota: En las referencias en extenso a un convenio o una recomendacion desaparece la

coma que S|gue a (num xxx) (vease eI punto 11.1 2) {el—Genvemeseb%e—la—Hbeﬁad—sﬁdreal—y

048

4.9. Puntoycoma
También se utiliza el punto y coma en las enumeraciones con vifietas, nimeros o letras {per

ejemple;enlas-decisionesdel-Conseje-de-Administracién), salvo en el penultimo elemento que

acaba con una coma seguida de «y» (que se sustituira por una «e» si el Gltimo apartado estuviera
designado por el literal i)) o de «o», segun el caso, y en el Ultimo que cierra con un punto.

Importante:
Ver excepciones a la regla en los puntos 11.2.1,11.2.2, 11.2.3y 11.2.5.
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6.1. Reglas generales

Se recomienda limitar el uso de abreviaciones (abreviaturas, siglas o acrénimos), en particular
si pueden llevar a confusion.

En las abreviaturas, la palabra acortada o |as letras iniciales utilizadas para abreviar van sequidas
de un punto.

pags. 24y 25
Excmo. Sr.

SanIsidroS.R. L.
En las abreviaturas con mas de un elemento, se deja un espacio detrds del punto abreviativo.

Fazio, M. V. y Martorell, ]. P., 2016.
ddlares de los EE. UU.

Washington D. C.

[...]
Se agrega la excepcion siguiente:

Excepcién: Cuando una entidad a la que se hace referencia se conoce mejor por su abreviatura,
es preferible incluir la abreviatura incluso si el nombre solo aparece una o dos veces.

Los acrénimos de departamentos de la Oficina se consideran nombres propios y no llevan
articulo.

[...]

En las decisiones del Consejo de Administracién y en las recomendaciones del Comité de
Libertad Sindical se desarrolla la abreviacién, aunque esta ya aparezca anteriormente en el
documento. De ese modo no hay lugar a confusién cuando se consulte la decision y la
recomendacién por separado.

Antiguo 6.2. Siglas de la OIT

Se decide eliminar este punto porque se sigue la regla de las abreviaciones mencionada en el
punto 6.1.

7.1. Expresiones que requieren mayuscula inicial en todas sus palabras significativas

Se modifica el cuadro en los siguientes puntos: Cargos y puestos oficiales;-asi-como-titulos-de

dignidad-yauteridad; Grandes acontecimientos, cumbres y conferencias Leyes;¢cédigos;
codificaciones;-ordenanzas-y-directivas; Textos legales y juridicos.

7.4. Menciones anafdricas:

Se decide que, el apartado 7.4 «Menciones anaféricas» se elimina del Manual, por tanto, deja de
aplicarse la regla referente a las menciones anafoéricas, de forma que los nombres comunes que
se utilizan para referirse anaféricamente a entidades que se han citado con anterioridad se
escribiran con mayuscula inicial, aunque vayan acompafados de demostrativos, posesivos o
elementos anaféricos como «dicho» o «citado». En este caso no se sigue la norma de la Real
Academia.

8. Numerales
8.1. Consideraciones generales
Se modifican las dos primeras vifietas, y el texto nuevo queda asi:

e LosSe expresan en palabras los nimeros cardinales y ordinales comprendidos entre uno y
diez, por ejemplo: la Comisidén examind tres informes, el primer informe del Comité de
Libertad Sindical». A partir del 11, los numeros se expresan en cifras, por ejemplo: en la
reunién participaron 39 delegaciones, la 20.? Reunién Regional Americana.
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8.2. Numeros expresados en cifras

Se afade:

e Lasfechas: se indican siempre con su nimero cardinal correspondiente, incluso el primer dia
del mes.

e Lashoras: se escriben siguiendo el modelo de 24 horas y con un punto como separador entre
las horas y los minutos.

e Los quebrados: cuando tienen muchas cifras: la pension equivaldra a 33/127 de las
cotizaciones pagadas; una tasa de interés de 4 % por ciento; el 33 ¥5 por ciento de la poblacién,
pero cuando son pequefios: un tercio, dos cuartos, tres décimos.

8.3. Numero expresados en palabras

Antiguo 8.4. Numeros que se escriben en cifras o en palabras segun el caso

Este punto se elimina puesto que se recoge en 8.2y 8.3.

9.3. Uso del articulo en las enumeraciones de paises

b) Los paises NO llevan articulo cuando la enumeracién no forma parte de una oracién, va
precedida de dos puntos o va entre paréntesis.

Antiguo 9.7. Mapas

Se elimina el antiguo punto 9.7 ya que el sitio web de la Seccién de Informacién Geoespacial de
las Naciones Unidas ya no existe en espafiol.

104. Citas

Se agrega: Las citas directas deben reproducir de manera literal y exacta el texto original,
incluida su ortografia, aunque esta se aparte de las indicaciones del Manual.

11.2.1. Convenios y recomendaciones

11.2.2. Conclusiones

Importante:

e Lasclausulas preambulares se separan con comas, a excepcién de la dltima linea que termina

con dos puntos.
e En las cldusulas dispositivas los parrafos se separan con punto y los apartados y los incisos

se separan con punto y coma; y no se afiade «y» al final de las listas.
11.2.3. Resoluciones:

e Las cldusulas preambulares se separan con comas.
e Las cladusulas dispositivas (parrafos, apartados e incisos) se separan con punto y coma; en
ningun caso con punto, y no se aflade «y» al final de las listas.

11.2.5. Decisiones:
Importante:

En los documentos sometidos al Consejo de Administracion para la discusion de cada punto del
orden del dia figuran los proyectos de decision. Los proyectos se redactan en presente, se
escriben en negrita, los elementos que lo componen se separan con punto y coma, incluido el
penultimo elemento (ya no se aflade la conjuncién «y» como se venia haciendo hasta ahora) y
se dividen en:

12.2.  Principales caracteristicas del estilo Chicago

e en publicaciones periddicas el nimero del volumen se indica directamente, sin especificar
«vol.» 0 «vols.» y las paginas van precedidas de dos puntos: 112-119, mientras que en las
publicaciones no periddicas las paginas van precedidas de una coma, y
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12.4.1. Llamadas

Las llamadas de las notas deben insertarse antes del signo de puntuacién;eenun-espacio-dure
[...]

Sin embargo, si la nota solo se refiere al contenido de un texto entre paréntesis, comillas o
corchetes, la llamada se insertara antes del paréntesis, las comillas o los corchetes de cierre.

12.6.8. Publicaciones en otros idiomas y resumen en espafiol

Si una publicacién en otro idioma dispone de un resumen en espafiol, se procedera de la siguiente
manera: titulo en espafiol erigiral-en cursiva con hipervinculo integrado, seguido, y entre
paréntesis, de la mencién <resumen en espafiol—titule-del-resumen-en—eursiva>. El-enlacedel
12.7.  Hipervinculos

Cuando exista una pagina de inicio que dé acceso a las diferentes versiones linguisticas de un
documento, el hipervinculo debe remitir a esa pagina y no al PDF en una lengua concreta.

Cuando no exista una pagina de inicio, el hipervinculo debe remitir directamente al documento
en PDF.

Cuando se disponga de un identificador de objeto digital (digital object identifier - DOI) este debe
utilizarse para los hipervinculos en las listas de referencias o bibliografias de una publicacién. El
DOI es un numero de identificacién Unico y permanente para una publicacién en linea. El DOI
debe figurar al final de la referencia y no insertado en el nombre del documento.

12.8.1. Legislaciéon

Cuando aparezca una fecha en el original, en la traduccién habra que respetar la puntuacién, es
decir, incluirla entre comas 0 no segun se dé el caso.

Debera respetarse la denominacién oficial de las leyes en espafiol, sin afiadir ningin elemento
euvande-nre-existe que no figure en el original (por ejemplo, nim.) y sin modificar la puntuacion.
Anexo alfabético

Se aflade:

Anexo a la Memoria del Director General (anexo con mayuscula inicial)

Centro Internacional de Formacion de la OIT (CIF-OIT o Centro de Turin)

Estado parte (en plural, Estados partes)

Hablando en nombre de una mayoria significativa de Gobiernos...

organizaciones de empleadores y de trabajadores

organizaciones mas representativas de empleadores y de trabajadores

producto interno bruto (PIB)

reuniones oficiales: estas expresiones se escriben en este orden:

111.2 reunion de la Conferencia (junio de 2022) o
338.2 reunién del Consejo de Administracion (marzo de 2020)

5 de abril
de 2022

Palacio de las Naciones:
Se elimina «Unidas». Nombre correcto: «Palacio de las Naciones».

Abreviaciones:

En el dltimo parrafo del punto 6.1 se elimina la referencia a las recomendaciones del Comité de
Libertad Sindical, que siguen la regla general de las abreviaciones:
En las decisiones del Consejo de Administracion y-enlasrecomendaciones-del-Comité-de
Libertad-Sindieal-se desarrolla la abreviacion, aunque esta ya aparezca anteriormente en el
documento. De ese modo no hay lugar a confusién cuando se consulte la decision e
reeermendacion-por separado.
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31 de agosto Eliminacién de la coma:
de 2021 o después del tltimo elemento en las subdivisiones abreviadas;
o después del paréntesis (num. XXX) de un convenio/una recomendacién.
Cuadros:
Se afiade la alineacion de encabezados y cuerpo.

Resoluciones:
Se afiade la puntuacién y el formato (se incluye un modelo).

Referencias:

e seelimina la abreviatura «vol.» en las publicaciones periédicas;

e se afiaden los titulos en mayusculas de las publicaciones originales en inglés siguiendo
la norma editorial inglesa;

e seafaden las decisiones del Consejo de Administracién publicadas en la web.

Lista de participantes:

Se elimina.

Anexo alfabético:
Se afladen los términos internet e intranet en minuscula.
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» Prefacio

El objetivo del Manual de estilo de la OIT es garantizar la mayor uniformidad y simplicidad
posibles en la redaccién y presentacion de los textos preparados en la sede y en las oficinas
exteriores de la OIT. Esta destinado a todas las personas que colaboran con la Oficina, tanto fijas
como temporeras y ocasionales, que redactan, transcriben, copian, traducen, revisan o editan
textos en espafiol o que corrigen las pruebas de tales textos, y su utilizaciéon contribuye a reducir
el nimero de correcciones en cada etapa sucesiva de la preparacién de una publicacion, de un
informe o de otros documentos.

El uso de este Manual ayudard a mantener una uniformidad de estilo que tendra como
resultado un texto mas armonioso y facil de leer. También asegurara que todas las publicaciones
de la OIT tengan una identidad facilmente reconocible.

Sin ser exhaustivo, este Manual contiene reglas obligatorias y pautas recomendadas,
especialmente en relacion con la presentacion de referencias bibliograficas, ya que es imposible
fijar normas aplicables a todos los casos que se pueden presentar. Para las cuestiones que no se
abordan en el Manual consultese la Ortografia de la Lengua Espafiola (2010) y el Diccionario
Panhispdnico de Dudas de la Real Academia, la Gramdtica esencial del espafiol de Manuel Seco
(Espasa Calpe) y el apéndice II, «Desarrollos gramaticales», del Diccionario de Uso del Espafiol de
Maria Moliner (volumen II). También resulta atil consultar la web de la Fundéu (neologismos,
recomendaciones para referirse a temas de actualidad...).

Ademas, se puede consultar la base de datos ILOTERM para obtener informacion sobre la
terminologia utilizada en la OIT.

Cualquier sugerencia con respecto al Manual se puede enviar a la siguiente direccién:
OFFDOCS®@ilo.org.


http://aplica.rae.es/orweb/cgi-bin/buscar.cgi
http://www.rae.es/recursos/diccionarios/dpd
http://www.rae.es/recursos/diccionarios/dpd
http://www.rae.es/
https://www.fundeu.es/
https://webapps.ilo.org/LogiTermWeb/termino.php
mailto:OFFDOCS@ilo.org

» Manual de estilo de la OIT 2

» Indice
Pagina
[ 1= - T[T 1
1. Pautas PrinCipales........... ittt saees 5
2. Lenguaje no disCriminatorio.........cccceieiiveiiiiiieciinniseiinineeeiesseesssssanessenns 6
2.1, GBI ettt ettt e et be et 6
2.2. Discapacidady enfermedad......cccocecrvriinieninniniinenennenenenneesesieneens 8
K B 0 T g o To | - T N 9
3.1. Ortografia de la lengua espafiola de 2010.....cccecevveververenerrerereneneennnne 9
3.2, Grafia Preferente ...ttt e 11
T T VT VT T [+ N 12
S I C 10 1T ] o FO TP PP TRPOPRPPRTI 12
4.2, COMIMIAS ettt ettt b e sttt e b et 13
4.3, ParénteSiS ¥ FAYAS ..cccvvirerrereresenieneeesesessesseessessessessesessessessessesessassessenees 14
4.4, Barra ObliCUA ..ottt 15
A5, COMCRELES ..ottt sttt s besnene 15
4.6, PUNTO ..ottt sr bbb s s nene s 16
S €(o ] o ¢ = USSR PSPPSRI 16
4.8.  DOS PUNLOS ...eevtirierienieenitenieesieestesitesstesseesseesseesseesseesssessesssessessesssessaessees 17
4.9, PUNTO Y COM@ cutiiiiiiieitieieeiiesrtert et et ereere et e st et e st e st e st e seesse e seesneesnees 18
4.170. PUNTOS SUSPENSIVOS ....eeveerreriireereeriereeseesresseseessessesseeseessesseseessessessesseessens 18
4.11. Signos de interrogacion y de exclamacion ........cccccevvvenererenienenennenens 18
L 1] 1 1V N 20
LI AN o] =3/ T Vol Lo T 1L N 21
6.1.  ReQglas gENEIales ...ttt st 21
6.2.  UNidades MONELArias ....c.ccccevereruereererirenieneeeeenreseeseeesesreseesee e seeeenenne 21
B.3.  MESES ...t r e st ne s r e s reene e 22
6.4. Nombres de organizaciones, 6rganos y funcionarios superiores. ................. 22
7. MayuUsculas Y MINUSCUIAS .......cciiiiiiiiiinnneetiiiesisssnsnnesiissssssssssssesssssssssssssssasss 23
7.1. Expresiones que requieren mayuscula inicial en todas

sus palabras significativas ......cccoeveeerninennnneneee s 23

7.2. Expresiones que solo requieren mayuscula en la palabra
inicial 0 MAs SIGNIfiCAtIVA ..c.ciciiviiririciereereee e 25
7.3. Palabras que nunca se escriben con mayuscula.........ccevevveveevereniennne 25

A TR L = Lo [0 RS RRRRRRRRRN 26



» Manual de estilo

2 T CTo] oY =1 g o Lo F SRR

8. Numerales

8.1.  Consideraciones generales ........oirinenennenienenenesesessessesesessensens

8.2. NUmeros expresados €N Ciffas .....cceorererernenenenieneneseseeseeese e

8.3. NuUmeros expresados en palabras ...,

9. Zonas geograficas y paises

9.1. Estados Miembros de 18 OIT......couuuviiieeieiiieeieeeeeseeeeeesireeeessreeeesssvreesssanes

9.2.  Orden de presentacion de |0S PaiSeS......cccecrverirerererieneneniereseneeseeeene
9.3. Uso del articulo en las enumeraciones de pPaiSes .......cccceervervrrerereennns
9.4. Mencién de Estados Miembros con elementos de su

denominacidn oficial entre Paréntesis ........coevvererevenieneneresreseneesnenes
9.5.  Zonas geograficas y POHLICAs ...ccvevevrerenieienereeeetsesee e

9.6.  CaSOS ESPECIAIES.....ceruirteieeeieieretetetre ettt

9.7. Clausulas de exencion de responsabilidad .........ccocecvvevenenereneneneennnn

10. Presentacién general

TO. T, CUAAIOS weeviiiiieieieceeeeeesree ettt e sesateeeseaeeesssssreessssseeesssssesssssseesssssssssssssesssn

TO.2. RECUAAIOS ..ttt ettt ecesare e s eeabe e s e abb e s sesreesesabeeeenns
O T €1 = )i [l e =R SRRRRRRT

10.4. Citas...
10.5. Listas.

10.6. Lugar,

fecha Yy firma ..o s

11. Textos oficiales de 1a OIT ... ireeeierreeecereeeeierreneeeereesesessensssessessssssensssenes

11.1. Convenios y reCoOMeNdACiONES .....ccevereerverienenieeseenenenieessesseseseessessens

11.2. Subdivisiones de [0S textos OfiCiales .....ooeevevvveveivceeeeeieeeeeee e

12. Referencias

12.1. TipOS de referenCias ......ccevevevrirenierireneseeeeeseete ettt

12.2. Principales caracteristicas del estilo ChiCago .......ccceevvvererrerrrenenreneennns

12.3. Abreviaciones en 1as refereNCias ....c.ccccveeveeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeseeeeseeeeeeenns

12.4. Notas a pie de paginay notas al final ......ccccececevevenernvnenenncneneseeens

12.5. Bibliografia (estilo autor-fecha) ........cccvevevninineniecinenececneseeens

12.6. Elementos de [3S referenCias ....eeoeeeiicieeeieiieee ettt esearee e

12.7. HIPEIVINCUIOS .oovieiieieriirectestesiesect ettt st aesaeste e et essesaesseesaeseans

12.8. Legislacion y juriSprudencia .......cccoeeeveeererrenenieineeenenrerereeneeeneeseeseeenne

12.9. Ejemplos de referenCias.....cccieiveniniinieineneneneenseneseseessessesesesssessens

Anexo alfabético

32
32
33
35
36
36
38
39
41
41
43
44
44
45
51
51
51
53
53
55
55
59
60
62
65






» Manual de estilo de la OIT 5

»1. Pautas principales

e Los titulos de convenios y recomendaciones deberan citarse integramente en su

primera aparicion, pero pueden abreviarse en las siguientes: «Convenio num. XX».
e Enlas actas se utiliza el estilo indirecto y se redactan en presente.

e Los nombres de paises y regiones deberan ser conformes a la nomenclatura de la

OIT. Por lo general se utilizara el nombre corto, salvo en casos especificos.

e Las referencias pueden presentarse como notas a pie de pagina o como una
bibliografia con referencias al autory la fecha en el cuerpo del texto; cada una de ellas
se rige por normas diferentes.

e Hay que procurar no abusar de las abreviaciones, y evitar utilizarlas en caso de
que puedan prestarse a confusién. En su primera aparicién, el término debera
escribirse in extenso y la abreviacion entre paréntesis.

e Se utilizan letras cursivas para los términos extranjeros y las expresiones que no

aparezcan en el Diccionario de la Real Academia, los titulos de publicaciones, los
titulos de casos o sentencias judiciales y las notaciones cientificas.

e Los numeros del uno al diez se escriben en letras, y los nimeros del 11 en adelante,
en cifras, con algunas excepciones:
o Se escriben siempre con cifras las fechas, porcentajes, millones y billones,
unidades monetarias, unidades de medida, edad, hora, niumeros de pagina
y numeros de serie.

o Los siglos se escriben en nUmeros romanos (minusculas y versalitas).

e Las divisas se escriben siempre sin abreviar en el cuerpo del texto, excepto en

los cuadros y graficos donde cabe la posibilidad de abreviarlas.
e Debe utilizarse un lenguaje no discriminatorio.

e En caso de duda, consultense las normas ortograficas y gramaticales de la
lengua espafiola de las ediciones mas recientes de la Ortografia de la Lengua Espafiola
y el Diccionario Panhispdnico de Dudas de la Real Academia, la Gramdtica esencial del
espafiol de Manuel Seco (Espasa Calpe) y el apéndice II, «Desarrollos gramaticales»,
del Diccionario de Uso del Espafiol de Maria Moliner (volumen II).

e En general, el penultimo elemento de una enumeracion en espafiol se termina con
una conjuncién «y», «e», «o», segun corresponda. En los instrumentos de la OIT y en
las decisiones del Consejo de Administracién esta conjuncién se suprime.


https://www.ilo.org/global/about-the-ilo/how-the-ilo-works/member-states/lang--es/index.htm
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» 2. Lenguaje no discriminatorio

En los documentos de la OIT debe utilizarse un lenguaje inclusivo que no establezca
generalizaciones en términos de raza, color, sexo, idioma, religion, ideologia, origen nacional o
social, nacimiento o cualquier otra condicién, discapacidad fisica, mental o intelectual, orientacién
sexual, identidad o expresién de género o edad.

2.1. Género

El uso de un lenguaje que no discrimine ni marque diferencias entre hombres y mujeres es una
de las preocupaciones de la OIT.

La Organizacion dispone de diversos instrumentos que tratan de la cuestién. En la Nota introductoria
del Compendio normativo aplicable al Consejo de Administracion de la OIT, se establece que:

La OIT se compromete a promover la igualdad de género. Las enmiendas a este efecto
fueron adoptadas en la 306.% reunién del Consejo de Administracion (noviembre
de 2009). Las disposiciones de este reglamento, en las que se utiliza el género
gramatical masculino tanto en singular como en plural, se refieren igualmente a una
mujer o a un hombre o, dependiendo del contexto, a las mujeres o a los hombres.

Ademas, en la Resolucién relativa a la igualdad de géneroy el uso del lenguaje en los documentos
juridicos de la OIT, de 2011, la Conferencia:

1. Resuelve que la igualdad de género deberia quedar reflejada mediante el uso de
un lenguaje apropiado en los textos juridicos oficiales de la Organizacién. Para lograrlo
cabria aplicar, por ejemplo, el principio preconizado en el parrafo 2.

2. Resuelve asimismo que, de conformidad con las reglas de interpretacidon
aplicables, el empleo en la Constitucién de la OIT y en otros textos juridicos de la
Organizacion de uno de los dos géneros incluye en su significado una referencia al
otro género a menos que el contexto requiera proceder de otra manera.

Ante todo, ese uso apropiado requiere que se eviten expresiones que perpetlen estereotipos y
que, cuando el referente sea especifico o concreto, se utilice el masculino o el femenino en funcién
del sexo de la persona a la que se refiera.

En los documentos de la OIT se aplican varias estrategias para incluir una dimensién de género.

a) Enla designacién de profesiones, cargos o actividades, cuando se conozca el género
de la persona se empleard la forma femenina o masculina, segun corresponda, por
ejemplo, en las actas y vacantes.

la representante del Gobierno del Pery; el representante del Director General; la Jefa del Servicio de...

b) Serecurre al desdoblamiento (emplear pares de femenino y masculino, por ese orden)
Unicamente cuando la mencidn de ambos géneros sea un factor relevante en el
mensaje, por ejemplo, en el Convenio sobre las trabajadoras y los trabajadores
domesticos, 2011 (num. 189), o en discursos o saludos de cartas y correos electrénicos
dirigidos a varias personas.

Sefioras delegadas, sefiores delegados: Estimadas y estimados colegas:


https://www.ilo.org/es/resource/otro/compendio-normativo-aplicable-al-consejo-de-administracion-de-la-oficina
https://www.ilo.org/es/resource/conference-paper/gb/312/seguimiento-de-la-resolucion-relativa-la-igualdad-de-genero-y-el-uso-del
https://www.ilo.org/es/resource/conference-paper/gb/312/seguimiento-de-la-resolucion-relativa-la-igualdad-de-genero-y-el-uso-del
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¢) Se utiliza la barra «/» en formularios, vacantes, encabezamientos y firmas.
el/la titular del puesto Sr./Sra. el/la abajo firmante

Nota: Al comienzo de una oracidn, solo se emplea la mayUscula en el primer elemento («El/la
presidente/a del tribunal convocara la prueba»). Se duplican las preposiciones que precedan
a los articulos que formen parte de una contraccion («kRecomendaciones al/a la director/a del
proyecto»).

Ademas, existen otras estrategias que nos permiten utilizar un lenguaje mas inclusivo en cuanto
al género en todo tipo de documentos:

e privilegiar el plural con respecto al singular:

v Los investigadores tienen que ser objetivos. X Elinvestigador tiene que ser objetivo.

e usar la palabra «persona» o «parte»:

v la persona interesada X elinteresado
v a parte demandante X el demandante
v la parte afectada X el afectado

e usar el pronombre relativo «quien(es)», los pronombres indefinidos «alguien», «nadie» y
«cualquiera» y el adjetivo indefinido «cada» seguido de sustantivo comun en cuanto al género:

v" Cada representante recibira un ejemplar X Todos los representantes recibiran un
del documento. ejemplar del documento.
v' Se daré prioridad a quienes tengan buenos X Se daré prioridad a los candidatos que
conocimientos de informatica. tengan buenos conocimientos de
informatica.

e usar adjetivos sin marca de género en lugar de sustantivos:
v" la revuelta estudiantil X la revuelta de los estudiantes
e emplear construcciones con «se»:
v se recomienda; se debatira; se va a elegir
e utilizar expresiones neutrales en términos de género (sustantivos colectivos, epicenos, etc.):

v ser humano, profesorado, personal de X hombre, profesores, enfermeras,
enfermeria, cbnyuge esposa/esposo

v activista, portavoz, titular

e omitir el determinante o indefinido ante sustantivos comunes en cuanto al género:

v representantes de distintos paises X algunos representantes de distintos paises
expresaron sus preocupaciones expresaron sus preocupaciones
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Estas estrategias deben utilizarse con precaucién, ya que no siempre hay sinonimia ni
equivalencia.

Los representantes votaron a favor ~ no significa lo mismo que:  Representantes votaron a favor de

de la enmienda. la enmienda.
ciudadanos; nifios; directores; no siempre puede ciudadania (*mucha ciudadania);
tutores; madres y padres sustituirse por: infancia; direccién; tutoria;

progenitores

Puede encontrarse mas informacién sobre lenguaje inclusivo en la Guia para el uso de un lenguaje
inclusivo de género de ONU-Mujeres y las Orientaciones de las Naciones Unidas al respecto, que se
encuentran en esta pagina web.

2.2. Discapacidad y enfermedad

En las descripciones debe anteponerse la persona a la discapacidad. Asi, se preferira «persona
con discapacidad» a «discapacitada» o «discapacitado».

No se dice «luchar contra el sida», como tampoco se dice «enfermo de sida» o «padece de sida».
Hay que evitar cualquier expresidn que estigmatice en el trabajo a las «personas que viven con el
VIH (o el sida)». En cambio, si se puede decir «personas afectadas por el VIH», que significa toda
persona del entorno intimo o cercano de la persona que vive con el VIH'. Como regla general,
convendria evitar el uso de las expresiones «sufrir de», «padecer», «ser victima de», etc. cuando
la enfermedad en cuestién pueda dar lugar a una discriminacién o una estigmatizacion.

La Oficina de las Naciones Unidas en Ginebra ofrece una serie de pautas terminoldgicas derivadas
de la Convencidn sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad; por ejemplo, hay que
tener en cuenta que «deficiencia» (impairment) y «discapacidad» (disability) no son sinénimos; los
términos «integracion» e «inclusién» no son intercambiables, y la discapacidad no se «padece» ni
se «sufre», una deficiencia no es un «problema», y las personas con discapacidad no son
«victimas», a menos que lo diga el original.

v persona con discapacidad X discapacitada/discapacitado

v vivir con el VIH o el sida X sufrir, padecer, ser victima de (el VIH o el sida,
una discapacidad)

V" deficiencia X problema

V" persona usuaria de silla de ruedas, que utiliza X postrado en/condenado a una silla de ruedas
silla de ruedas

v persona con tetraplejia/paraplejia X tetrapléjico/parapléjico
v elresto de la poblacién, personas sin X personas normales
discapacidad

' Ver Recomendacién sobre el VIH y el sida, 2010 (ndm. 200).


https://www.unwomen.org/es/digital-library/genderterm
https://ls-sts.unog.ch/node/596
https://normlex.ilo.org/dyn/normlex/es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO::P12100_INSTRUMENT_ID:2551501
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» 3. Ortografia

Se deben aplicar las reglas ortograficas de la lengua espafiola prescritas en la edicién mas
reciente del Diccionario de la lengua espafiola. A continuacion, se reproducen algunos puntos que
merecen ser recordados.

3.1. Ortografia de la lengua espanola de 2010

Se describen a continuacion los cambios propuestos por la Real Academia Espafiola en la edicion
de 2010 de la Ortografia de la lengua espafiola.

3.1.1. Cuestiones ortograficas

a) Eliminacion de la tilde en palabras con diptongos y triptongos ortograficos

Se trata de palabras que tradicionalmente se escribian con tilde por ser bisilabas y que pasan a
considerarse monosilabas y a escribirse sin tilde.

Sustantivos: guion, ion, muon, pion, prion, ruan, truhan...
Ciertos nombres propios: Ruan, Sion...

Formas verbales: crie, crio (pron. [krié], [krid]), criais, crieis (de criar); fie, fio (pron. [fié], [fid]), fiais, fieis (de
fiar); flui, fluis (de fluir); frio (pron. [fri6]), friais (de freir); frui, fruis (de fruir); guie, guio (pron. [gié], [gid]),
guiais, guieis (de guiar); hui, huis (de huir); lie, lio (pron. [lié], [lié]), liais, lieis (de liar); pie, pio (pron. [pié],
[pidl), piais, pieis (de piar); rio (pron. [rid]), riais (de reir)

b) Eliminacion de la tilde diacritica

Se elimina en el adverbio «solo», en los pronombres demostrativos y en la conjuncién disyuntiva
«0» escrita entre cifras.

c) Escritura de los prefijos

e Unidos a la base cuando esta es univerbal:
antirrobo, antitabaco, antimafia, anticancerigeno, contraejemplo, contrarreforma, cuasiautomatico,
cuasidelito, exalcohélico, exjefe, posguerra, posmoderno, posoperatorio, posventa, postsocialismo,
postraumatico, precontrato, prepago, proamnistia, probritanico, provida, sintierra, vicealcalde,
vicesecretario

e Separados si es con base pluriverbal:

ex alto cargo, ex nUmero uno, pro Barack Obama, pro derechos humanos

e (Con guion si la base es una sigla, un nidmero o un nombre propio (o una palabra en
mayuscula):

anti-OTAN, pos-Gorbachov, pro-Obama, sub-21, ex-Presidente

e Un mismo prefijo puede ir unido a una base univerbal, pluriverbal o ir con guion:

provida, pro derechos humanos, pro-Obama


https://www.rae.es/
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3.1.2. Variantes fonéticas, prosodicas y graficas

a) En los préstamos de otras lenguas, latinismos o extranjerismos, cuya grafia etimoldgica
contenga una «g» que por si sola represente el fonema [k], si se adaptan al espafiol, se
sustituye la grafia «q» por la grafia «c».

execuatur, cuark... pero: Qatar, Iraq (segun aparecen en la lista oficial de Estados Miembros de la OIT)
b) Se consideran palabras llanas y se escriben sin tilde las siguientes palabras:

periodo, cardiaco, austriaco, olimpiada, alveolo, hemiplejia

3.1.3. Extranjerismos y latinismos

Los extranjerismos y latinismos crudos (esto es, aquellos que no estan adaptados al espafiol) se
escriben en cursiva y sin tilde. Los extranjerismos y latinismos adaptados al espafiol se escriben
en redonda. En general, se aconseja usar con preferencia, cuando existan, las variantes
hispanizadas de los latinismos.

a) Extranjerismos y latinismos crudos (no adaptados). Las voces, locuciones y férmulas
oracionales de otras lenguas y del latin conservan la grafia original y se escriben en cursiva.

ad hoc, apartheid, a posteriori, a priori, cum laude, curriculum vitae, de facto, de iure, ex aequo, grosso
modo, in extenso, infra, in situ, motu proprio, quorum, ratio, sherpa, sine die, statu quo, supra

Nota: Si bien curriculum vitae se escribe en cursiva y sin tilde por tratarse de una locucién
latina, curriculo se escribe con tilde y en redonda por tratarse de un latinismo adaptado.

b) Extranjerismos y latinismos adaptados. Las voces de otras lenguas y del latin de uso
frecuente se adaptan al sistema fonoldgico y ortografico espafiol y se escriben en redonda.

accésit, adenda, baipas, boicot, campus, corpus, curriculo, déficit, facsimil, férum (o foro), gueto,
habitat, idem, item, kit, lapsus, master, memordndum (o memorando), per capita, placet, plus,
poédium (o podio), referéndum (o referendo), réquiem, superavit, vademécum, viceversa

¢) Plural de los latinismos. Como norma general, los latinismos hacen el plural en -s, en -es o
quedan invariables dependiendo de sus caracteristicas formales, al igual que ocurre con el
resto de los préstamos de otras lenguas.

Singular Plural Invariable
ratio ratios

plus pluses

déficit déficits

habitat habitats

vademécum vademécums

item items

lapsus lapsus

statu quo statu quo
curriculum vitae curriculum vitae

Nota: No deben usarse en espafiol los plurales latinos en -a propios de los sustantivos neutros, tales como cérpora,
curricula, etc., que si son normales en otras lenguas como el inglés.



https://www.ilo.org/global/about-the-ilo/how-the-ilo-works/member-states/lang--es/index.htm
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3.2. Grafia preferente

Tienen preferencia las grafias que en los diccionarios de lengua espafiola (y en particular los de
la Real Academia) vayan sequidas de una definicidn completa de la palabra, y no de otra palabra
sindnima. La grafia preferida por la Academia es la que lleva la definicion directa; las aceptadas,
pero no preferidas, se definen mediante remisién a aquella.

Por consiguiente, se preferira utilizar:

reemplazar. 1. tr. Sustituir algo por otra cosa, poner en su lugar otra que haga sus veces.

2. tr. Suceder a alguien en el empleo, cargo o comisién que tenia o hacer accidentalmente sus veces.
en lugar de:

remplazar. 1. tr. reemplazar.

Del mismo modo, se preferira utilizar:

sudeste. 1. m. Punto del horizonte entre el Sur y el Este, a igual distancia de ambos. (Simb. SE). ORTOGR.
Escr. con may. inicial.

[...]
en lugar de:

sureste. 1. m. sudeste. ORTOGR. Escr. con may. inicial c. punto del horizonte.

En caso de existir dos grafias posibles, por llevar en los dos casos la definicién directa, se debe
elegir una de las grafias y mantener su uso constante a lo largo de todo el documento.

financiacién. 1. f. Accién y efecto de financiar.

financiamiento. 1. m. Accién y efecto de financiar.
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» 4. Puntuacion

Se deben aplicar las reglas de puntuacion de la lengua espafiola prescritas en la edicidn mas
reciente de la nueva Ortografia de la lengua espafiola.

Los signos de puntuacion NO se ven afectados por el estilo de la palabra a la que se unen, a no ser
que figuren en un fragmento o elemento enteramente resaltado.

El Consejo de Administracién podria estudiar, posiblemente a través de un grupo tripartito técnico ad hoc,
otras enmiendas para racionalizar el Reglamento.

Este afio, no se ha recibido informaciéon al respecto de los paises siguientes: Angola, Belice, Chad,
Congo, Djibouti, Lesotho, Liberia, Malawi y Uganda.

En muchos paises, la legislacién establece edades de jubilacién distintas para hombres y mujeres. La
diferencia suele ser de cinco afios, como en el caso de Austria, Honduras, Polonia, China y Uzbekistdn,
donde los hombres tienen acceso a la pensién de vejez a los 65 afios y las mujeres a los 60 afios.

A continuacion, se reproducen algunos aspectos que merecen ser recordados.

4.1. Guion

Se escriben con guion:

e los compuestos formados por dos adjetivos, el primero de los cuales conserva invariable la
terminacion masculina singular, mientras el segundo concuerda en género y niumero con el
nombre correspondiente:

consideraciones econdmico-sociales; centro médico-quirdrgico; relaciones obrero-patronales;
cuerpos técnico-administrativos; tratado teorico-practico

e |os gentilicios que expresan oposicién o contraste en vez de fusién entre dos palabras:
la guerra franco-prusiana; el pacto hispano-portugués
e los periodos comprendidos entre fechas determinadas:

el Programa y Presupuesto para 2018-2019; durante el periodo 2001-2009; 18 de octubre-20 de
noviembre

En cambio, se escriben sin guion:

e los compuestos cohesionados, esto es, cuando los dos componentes se integran en una Unica
palabra:

socioecondmico; audiovisual; medicolegal

e los gentilicios compuestos que corresponden a una realidad histérica permanente o a una
entidad geografica o politica nueva:

hispanoamericano; francocanadiense
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4.2. Comillas

Las comillas introducen y delimitan un segundo discurso, que se inserta en el discurso principal
con algun fin. Se utilizan también para enmarcar citas textuales o para destacar el caracter
especial de una palabra o expresion.

En la OIT se utilizan dos tipos de comillas. Las comillas espafiolas « », en forma de angulo, y las
comillas simples *’, que se reservan para cuando deban entrecomillarse partes de un texto ya
entrecomillado.

Los signos de puntuacion correspondientes al discurso principal se colocan fuera de las comillas.

Decia la carta: «Preferiria la palabra ‘empresario’, que no suena a anglicismo, y la expresion ‘sector
informal’, que esta consagrada por el uso».

El texto que va dentro de las comillas tiene una puntuacién independiente y lleva sus propios
signos ortograficos. Por eso, si el enunciado entre comillas es interrogativo o exclamativo, los
signos de interrogacion y exclamacion se escriben dentro de las comillas.

La pregunta formulada en el cuestionario era la siguiente: «;Se han adoptado medidas, en consulta con
los interlocutores sociales, para establecer una estructura racional del personal de enfermeria, que
clasifique a sus miembros en un nimero limitado de categorias definidas en funcién de la instruccién y
formacién recibidas, el nivel de las funciones y la autorizacién para ejercer?».

De esta regla debe excluirse el punto, que se escribird detras de las comillas de cierre cuando el
texto entrecomillado ocupe la parte final de un enunciado o de un texto.

Excepcion: En el caso de las enmiendas y subenmiendas a un texto, los signos de puntuacion
deben mantenerse en su integridad.

La Vicepresidenta empleadora presenté una enmienda cuyo propdésito era sustituir el punto 4 por el
texto siguiente: «El lugar de trabajo es aquel lugar donde un trabajador esta empleado y/o donde
desempefia su trabajo.».

La Vicepresidenta empleadora propuso una subenmienda de manera que el texto dijera: «Las victimas
y los autores de actos de violencia y acoso en el mundo del trabajo pueden ser empleadores,
trabajadores y sus representantes, ...».

Cuando una cita entre comillas lleva al final una llamada de nota, la llamada y el punto van fuera
de las comillas.

«La semana de trabajo es de 40 horas»'.
En cambio, la llamada va dentro de las comillas cuando solo se refiere a la Ultima palabra.

«... programas para combatir el estigma y la discriminacion en el lugar de trabajo, los cuales pueden ser
beneficiosos para las personas que viven con el VIH, incluidas las personas LGBTI'».

' Lesbianas, gais, bisexuales, trans e intersexuales (LGBTI).

Las comillas se usan también para enmarcar los titulos de los elementos de una publicacién (por
ejemplo, los articulos de una revista o periddico, los capitulos de un libro, las notas de prensa, los
articulos de un blog o las secciones de un sitio web) (para mas precisiones, véase el punto 12.6.2).

Nota: Cuando se trate de publicaciones completas se usara la cursiva.
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4.3. Paréntesis y rayas

4.3.1. Paréntesis

Los paréntesis se usan generalmente para insertar en un enunciado una informacién
complementaria o aclaratoria.

Con independencia de que el texto entre paréntesis abarque todo el enunciado o solo parte de
él, la puntuacioén final (punto, punto y coma, dos puntos, interrogacidon o exclamacion, etc.) se
colocara siempre detras del paréntesis de cierre, incluso cuando se trata de una frase completa
gue empieza con mayuscula.

e Laproduccién aumenté un 7,7 por ciento en 2016 (6,1 por ciento en 2015).

e Laproduccién aumenté un 7,7 por ciento en 2016. (En 2015, el aumento fue del 6,1 por ciento).
e Segun el informe (ya citado), la situacién es critica.

e Su autor decia (en la introduccién): «<Recuérdese que esta obra...».

e ;Qué procedimiento seqguir (dadas las dificultades)?

e (Selevanta la sesién a las 13 horas).

e Ginebra (Suiza)

Obsérvese que antes de abrir paréntesis no se ponen comas, dos puntos ni otros signos de
puntuacion aparte del punto.

4.3.2. Medio paréntesis

Las subdivisiones de los instrumentos se escriben con un solo paréntesis de cierre (a diferencia
del inglés, en el que aparecen entre paréntesis).

articulo 3, 1), iv)
regla 53, 4), a)

4.3.3. Rayas

Las rayas se utilizan para encerrar incisos. Suponen un aislamiento menor con respecto al texto
en el que se insertan los paréntesis. Al igual que los paréntesis, estas se escriben pegadas a la
primera y a la dGltima palabra del periodo que enmarcan. No se emplean signos de puntuacion
antes de la primera raya. Ademas, cuando dentro de la misma frase hay varias expresiones que
aislar, es preferible usar paréntesis porque su forma indica claramente si se abren o se cierran.
Cuando la raya de cierre va seguida de un signo de puntuacién (punto, coma...) no lleva espacio.

Adherirse a un objetivo de politica —por muy loable que sea— que consideramos inalcanzable o que no
tratamos activamente de priorizar o de poner en practica conlleva riesgos.

Desde la admisién de la solicitud presentada por el duefio de los derechos, hasta la interrupcion del
servicio —el cierre de la web—, el proceso puede durar menos de 28 dias.

La agricultura es una fuente de alimentos y una actividad generadora de ingresos procedentes de las
exportaciones; estd relacionada con otros sectores y, sobre todo, es una fuente de empleo para millones
de hombres, mujeres y nifilos —especialmente en los paises en desarrollo—.
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4.4, Barra oblicua

La barra se utiliza para unir o relacionar palabras u otros elementos, sin espacio de separacion:

e cuando se trata de intervalos temporales incompletos, por ejemplo, para separar las cifras de
los afios de inicio y término de un periodo cuando el primero y el Gltimo afio no corresponden
a afios naturales (enero a diciembre) completos: el curso 2014/2015;

e para expresar oposicion u opcionalidad entre dos o mas elementos: el/la abajo firmante;
Sr./Sra.; pérdidas/ganancias.

4.5. Corchetes

En las citas, se utilizan corchetes para sefialar una diferencia con el texto original, o por coherencia
gramatical.

En la Recomendacién nim. 117 (que ya ha sido reemplazada) el aprendizaje se definia como «la
formacién sistemaética y de larga duracién con objeto de ejercer una ocupacién reconocida, recibida en
gran parte dentro de una empresa o mientras se esta al servicio de un artesano independiente, [que]
deberia ser objeto de un contrato escrito de aprendizaje y quedar sometida a normas determinadas».

El Grupo de trabajo tripartito del mecanismo de examen de las normas recuerda que «[l]os instrumentos
derogados y retirados se eliminan del cuerpo normativo de la OIT».

También se utilizan corchetes que encierran tres puntos suspensivos [...] cuando en un texto
transcrito se omite una parte de él, ya sea una sola palabra o un fragmento, pero nunca al
principio o final de la cita.

... fundaron la Organizacién Internacional del Trabajo (OIT) porque «existen condiciones de trabajo que
entrafian tal grado de injusticia, miseria y privaciones para gran nimero de seres humanos, que el
descontento causado constituye una amenaza para la paz y armonia universales; y [...] es urgente mejorar
dichas condiciones».

Los corchetes se usan para aislar datos o precisiones, como fechas, lugares o desarrollos de siglas,
que aparecen dentro de un segmento entre paréntesis.

«Pues, si hubiera nacido donde tu dices, me hubiera venido aqui andando» (José Maria Gironella, Los
hombres lloran solos [Espafia 1986]).

En los textos relativos al Comité de Libertad Sindical, las referencias a los informes anteriores y a
la Recopilacién de decisiones del Comité aparecen entre corchetes.

El Comité examin6 este caso por Ultima vez en su reunién de octubre de 2018, en cuya ocasién presentd
un informe provisional al Consejo de Administracion [véase 387.° informe, parrafos 611 a 628, aprobado
por el Consejo de Administracion en su 334.2 reunién].

... para permitirles desempefiar sus funciones de representacién [véase Recopilacion de decisiones del
Comité de Libertad Sindical, sexta edicién, 2018, pdrrafo 1591].
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4.6. Punto
Se pone punto final para cerrar las frases y las notas a pie de pagina. También se utiliza el punto
en las listas en las que cada elemento constituye una frase completa.

En caso de que una frase o nota a pie de pagina finalice con un término que lleve punto, no hace
falta repetirlo.

Véanse las guias para la Conferencia, los formularios de inscripcién en las comisiones, etc.

El punto se utiliza también después de las abreviaturas: Sra./Excmo.

No se pone punto final en los titulos.

Combinacion del punto con otros signos

A menudo es necesario combinar el punto con otros signos que también cierran periodos, como
son los paréntesis o las comillas. En estos casos, se coloca el punto siempre detras de las comillas,
corchetes o paréntesis de cierre.

Los Estados partes tienen tres tipos de obligaciones: «la obligacién de respetar, la obligacién de proteger
y la obligacién de cumplir».

Unicamente el 18 por ciento de las mujeres forman parte de la poblacién activa (ya sea como empleadas
0 como solicitantes de empleo).

Obsérvese, ademas, que se utiliza un punto en los nimeros ordinales.

107.2 reunién de la Conferencia; 334.2 reunién del Consejo de Administracion

4. 7. Coma

Conviene recordar que se escribe coma delante de las conjunciones o locuciones conjuntivas que
unen las oraciones incluidas en una oracién compuesta, en los casos siguientes:

a) ante oraciones coordinadas adversativas introducidas por pero, mas, aunque, sino (que):

El portavoz del Grupo de los Empleadores valora positivamente la flexibilidad prometida, pero
afirma que debe traducirse en acciones concretas.

b) ante oraciones consecutivas introducidas por conque, asi que, de manera que, etc.:

El Gobierno de Panama se encontraba en un periodo de transiciéon, de manera que todos sus
asuntos estaban pendientes hasta que la nueva Asamblea iniciara sus trabajos.

¢) ante determinados enlaces, como esto es, es decir, a saber, pues bien, ahora bien, en primer
lugar, por un/otro lado, por una/otra parte, en fin, por ultimo, ademds, con todo, en tal caso, sin
embargo, no obstante, por el contrario, en cambio y otros similares, asi como detras de muchos
adverbios o locuciones adverbiales que modifican a toda la oracién y no solo a uno de sus
elementos, como efectivamente, generalmente, naturalmente, por regla general, etc. Si estas
expresiones van en medio de la oracién, se escriben entre comas:

Por lo tanto, los que no tengan invitacion no podran entrar; no obstante, podran seguir el acto a
través de pantallas.

Estas palabras son sindnimas, es decir, significan lo mismo; los anténimos, en cambio, tienen
significados opuestos.
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La coma también se utiliza como separador de las subdivisiones de instrumentos.

articulo 12, 1), a) del Convenio num. 87 articulo 12, parrafo 1, apartado a), del Convenio

parrafo 23, 2), a) de la Recomendacién ndm. 199 nim. 87

parrafo 23, subparrafo 2), apartado a), de la
Recomendacién nim. 199

Nota: En las referencias abreviadas de los articulos desaparece la coma que sigue al tltimo elemento
(articulo 3, 1), a), i) del Convenio). Sin embargo, en las referencias semiabreviadas (articulo 12,
parrafo 1, apartado a), del Convenio num. 87) se conserva la coma por considerarse un inciso. Hay
gue tener en cuenta que a veces esa coma es necesaria desde el punto de vista gramatical.

En las referencias en extenso a un convenio o una recomendacién desaparece la coma que sigue
a (num. xxx) (véase el punto 11.1.2).

4.8. Dos puntos

Los dos puntos detienen el discurso para llamar la atencién sobre lo que sigue, o para conectar
oraciones o proposiciones relacionadas entre si sin necesidad de utilizar otro nexo. Van pegados
a la palabra anterior y van seguidos de minuscula salvo excepciones.

Se escribe en minudscula después de los dos puntos cuando el enunciado es una enumeraciéon o
mantiene un vinculo semantico con el texto que le precede.

La Oficina inform6 de que se habian producido avances en tres areas prioritarias: i) aumento de las
oportunidades de empleo y de obtencién de medios de vida para las mujeres y los hombres palestinos;
i) fortalecimiento de la gobernanza laboral...

Votaron a favor de la enmienda dos delegaciones: la de Francia y la de Italia.

No obstante, se escribe en mayuscula para introducir una cita textual o un texto que no
guarda relacién con lo anterior y tras las férmulas de saludo en las cartas y documentos.

El parrafo 2 del articulo 37 de la Constitucién dice lo siguiente: «Sin perjuicio de lo dispuesto en el
parrafo 1 del presente articulo, el Consejo de Administracién podra formular y someter a la aprobacion
de la Conferencia...».

Muy sefior mio:

Estimado colega:

Se pueden emplear los dos puntos para introducir los epigrafes de los titulos (subtitulos). Cuando
el subtitulo corresponde a un aspecto parcial o conclusién, lo indicado es el uso de la mindscula.

Examen exhaustivo del Reglamento de la Conferencia: informe de situacion (GB.338/LILS/1)

No obstante, cuando se trate de un titulo paralelo o explicativo, por ejemplo, en el orden del dia
del Consejo de Administracién, se utilizaran los dos puntos (en lugar del punto como indica la
norma) seqguidos de mayuscula para mantener la misma estructura entre idiomas.

Tercer informe complementario: Seguimiento de las decisiones del Consejo de Administracion
(GB.337/INS/12/3)

Séptimo informe: Disposiciones para la 17.2 Reunion Regional de Asia y el Pacifico
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4.9. Puntoy coma

El punto y coma indica una pausa superior a la marcada por la coma e inferior a la sefialada por
el punto.

Se utiliza para separar los elementos de una enumeracién cuando se trata de expresiones
complejas que incluyen comas.

El Informe V (2A) se divide en tres secciones: la primera contiene las observaciones de caracter general;
la segunda, las observaciones sobre el proyecto de convenio; y la tercera, las observaciones sobre el
proyecto de recomendacién.

O para separar proposiciones yuxtapuestas, especialmente cuando en estas se ha empleado la
coma.

La situacion econémica de la empresa, agravada en los Ultimos tiempos, era preocupante; se imponia
una accién rapida y contundente si se deseaba salvar los puestos de trabajo.

También se utiliza el punto y coma en las enumeraciones con vifietas, nimeros o letras, salvo en
el penultimo elemento que acaba con una coma seguida de «y» (que se sustituird por una «e» si
el ultimo apartado estuviera designado por el literal i)) o de «o», segun el caso, y en el ultimo que
cierra con un punto.

Las siguientes modalidades se aplicaran a las reuniones regionales que se celebren durante el
periodo de prueba:

a) laduracién de las reuniones regionales serd de tres dias;
b) la participacion sera presencial, y

¢) la Oficina preparara un informe de la reunién a distancia.

Importante:

Ver excepciones a la regla en los puntos 11.2.1, 11.2.2, 11.2.3y 11.2.5.

4.10. Puntos suspensivos

Los puntos suspensivos suponen una interrupcion de la oracion o un final impreciso. Después de
los puntos suspensivos, cuando cierran un enunciado, se escribe mayuscula. Los puntos
suspensivos se escriben con espacio al principio y sin espacio al final del enunciado.

También se utilizan tres puntos suspensivos entre corchetes [...] cuando en un texto transcrito se
omite una parte de él.

4.11. Signos de interrogacion y de exclamacion

Los signos de interrogacion y de exclamacién son dos en cada caso: los signos que indican apertura
(¢ i) y los signos que indican cierre (? 1); se colocan sin espacios al principio y al final del enunciado
interrogativo y exclamativo respectivamente.

En nuestra lengua es obligatorio poner siempre el signo de apertura, que no debera suprimirse a
imitacidn de lo que ocurre en la ortografia de otras lenguas, en las que solo se usa el signo final
porque tienen otras marcas gramaticales que suplen el primero.
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Después de los signos que indican cierre de interrogacion o exclamacién (? !) no se escribe nunca
punto.

El signo de principio de interrogacién (;) o de exclamacion (j) se ha de colocar donde empieza la
pregunta o la exclamacién, aunque el enunciado no comience con él.

Con respecto al impacto ambiental, ;se ha previsto algun tipo de medidas para que su efecto sea el
menor posible?

Cuando hay varias preguntas seguidas, si no se pone una coma o un punto y coma entre las
distintas preguntas, el signo de interrogacion de cierre equivale a un punto, por lo que la siguiente
palabra deberia empezar con mayuscula.

La discusion girara en torno a las siguientes preguntas: ;como configurar el futuro del trabajo?; ;cémo
asegurar que nadie se quede atras?; ;cémo crear suficiente trabajo decente para todos?, y ;cémo asegurar
que todos reciban educacién y formacién a fin de que cuenten con las competencias necesarias para el
mercado de trabajo?

La discusion girara en torno a las siguientes preguntas: ;como configurar el futuro del trabajo? ;Cémo
asegurar que nadie se quede atras? ;Coémo crear suficiente trabajo decente para todos? ;Cémo asegurar
que todos reciban educacién y formacién a fin de que cuenten con las competencias necesarias para el
mercado de trabajo?
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» 5. Cursiva

20

En los documentos de la OIT, se escriben en cursiva:
e las palabras extranjeras

e |los titulos de publicaciones completas (para mas precisiones, véase el punto 12.6.2)

e |os titulos de los IGDS

e |los titulos de las sentencias judiciales (para mas informacion, véase el punto 12.8.2)

e las férmulas cientificas.

También se pueden utilizar las cursivas para resaltar un término o expresion concretos.

Se escriben en cursiva Se escriben sin cursiva

Las palabras
extranjeras

Mientras no hayan sido aceptadas en
espafiol (check-off)

Cuando existe la traduccion oficial en
espafiol. En ese caso, se utiliza esta seguida
del nombre extranjero en cursiva entre
paréntesis. Por ejemplo: «Asi opina la
Confederacion de Empleadores de Suecia
(Svenska Arbetsgivareféreningen) de lo
ocurrido...»

Los nombres de
organizaciones

o instituciones en
otras lenguas

Los titulos Libros, revistas, periédicos, documentos de
trabajo, informes para el debate. Por
ejemplo: La Identidad de Milan Kundera;
diario El Pais; |a Revista Internacional del

Trabajo

En las férmulas
cientificas

Las letras que forman parte de formulas
algebraicas. Por ejemplo: x* - 4yz=0

Cuando se han hispanizado (véase
«Extranjerismos y latinismos»)

Cuando no se traduce al espafiol. Por
ejemplo: Banca Commerciale Italiana; Ford
Motor Company; Bundesministerium fir
Erndhrung; Landwirtschaft und Forsten

Articulos o capitulos en libros o revistas (entre
comillas) y los de series de publicaciones (sin
comillas), por ejemplo: Serie Relaciones de
Trabajo

Las letras que forman parte de formulas
quimicas. Por ejemplo: H20

Siempre van con cursiva las letras que encabezan parrafos o elementos enumerados, asi como el

medio paréntesis que les sigue.

Se prevén dos sanciones: a) una pena de prisién y b) una multa.

Otras cuestiones financieras:
a) reparaciones urgentesy
b) Comité Consultivo de Supervision Independiente.

En un encabezado o texto escrito en cursiva, una palabra que normalmente deberia ir en cursiva,

se escribe en letra redonda.

Introduccion sobre las consideraciones de iure y de facto

... acciones que generen un clima de confianza con miras a promover relaciones profesionales estables y
sélidas (recomendaciones c) y d) del anterior examen del caso por el Comité de Libertad Sindical).

Excepcion: En los casos de libertad sindical, cuando se cita la Recopilacién de decisiones del Comité

de Libertad Sindical, se escribe en cursiva y negrita.

... para permitirles desempefiar sus funciones de representacién [véase Recopilaciéon de decisiones del

Comité de Libertad Sindical, sexta edicién, 2018, pdrrafo 1591].
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» 6. Abreviaciones

6.1. Reglas generales

Se recomienda limitar el uso de abreviaciones (abreviaturas, siglas o acrénimos), en particular si
pueden llevar a confusion.

En las abreviaturas, la palabra acortada o las letras iniciales utilizadas para abreviar van seguidas
de un punto.

Excmo. Sr.
San Isidro S. R. L.

En las abreviaturas con mas de un elemento, se deja un espacio detras del punto abreviativo.

Fazio, M. V. y]. P. Martorell, 2016.
ddlares de los EE. UU.
Washington D. C.

En los casos en que una entidad aparece con frecuencia (tres 0 mas veces) a lo largo de un texto, la

primera vez es necesario escribir su nombre completo, seguido de la abreviacién entre paréntesis (salvo
en los titulos donde no va seguido de abreviacion), y a continuacién solo se pondra la abreviacién.

El Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD) y la Organizacién Internacional de
Empleadores (OIE)...
EIPNUD y la OIE...
Excepciéon: Cuando una entidad a la que se hace referencia se conoce mejor por su abreviacién,
es preferible incluir la abreviacién incluso si el nombre solo aparece una o dos veces.
Entidad de las Naciones Unidas para la Igualdad de Género y el Empoderamiento de las Mujeres (ONU-Mujeres)
Union de Sindicatos Independientes de Albania (BSPSH)
Asociacién de Trabajadores del Hogar de Antigua y Barbuda (ABDWA)
Las siglas no llevan puntos entre las letras (OIT, OMC, ONUDI, CSI) ni una «s» al final para indicar
el plural. Esto se logra mediante el uso del articulo que precede a la sigla en plural (las ONG).

Las siglas adquieren el género y el articulo de la primera palabra de la expresidon que designan. Van
precedidas del articulo cuando el enunciado completo al que se refiere la sigla se emplea con articulo.

En los titulos nunca se pone la abreviacion entre paréntesis. Si hace falta utilizar una abreviacion, esta se
introducira la primera vez que aparezca en el cuerpo del texto.

En las decisiones del Consejo de Administracion y en las recomendaciones del Comité de Libertad
Sindical se desarrolla la abreviacién, aunque esta ya aparezca anteriormente en el documento. De ese
modo no hay lugar a confusién cuando se consulte la decisién y la recomendacién por separado.

Los acrénimos de departamentos de la Oficina se consideran nombres propios y no llevan articulo.

6.2. Unidades monetarias

Los nombres de las unidades monetarias se escriben enteros y no con simbolos, que pueden no resultar
familiares para todos («euros» en lugar de «€»)?. El nombre va acompafiado del gentilicio o del nombre

2 www.xe.com.
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del pais respectivo (peso argentino, francos suizos) solo la primera vez que se mencione la moneda o
cuando en el contexto haya varias denominaciones que puedan dar lugar a confusion.

La abreviatura EE. UU. (Estados Unidos) se usa Unicamente en el nombre de la moneda. Dentro de un
parrafo es preferible escribir «délares de los Estados Unidos», pero en encabezamientos de cuadros, se
puede poner «ddlares de los EE. UU.» o «ddlares EE. UU.» segun el espacio del que se disponga.

6.3. Meses

Los meses se escriben completos en el cuerpo del texto y en las fechas de reuniones, conferencias, etc.

En las notas a pie de pagina, las bibliografias, las fuentes o los cuadros, se pueden abreviar los
meses: ene., feb., mar., abr., may., jun., jul., ago., sep., oct., nov. y dic.

6.4. Nombres de organizaciones, 6rganos y funcionarios

superiores

Organizacion/Oficina* Dado que la abreviacion «OIT» puede corresponder a la Organizacién
Internacional del Trabajo o a la Oficina Internacional del Trabajo (esto es,
la secretaria de la Organizacién), se recomienda utilizar «la Organizacién»
o «la Oficina» en lugar de «la OIT» cuando sea necesario diferenciarlas.

Consejo de Administracién, Hay que evitar utilizar las abreviaciones «CA» y «CIT» en los documentos

Conferencia Internacional oficiales, excepto en caso de que haya problemas de espacio (en un

del Trabajo cuadro o grafico, por ejemplo). Se pueden utilizar los nombres cortos «el
Consejo» y «la Conferencia» cuando no haya lugar a confusién.

Funcionarios superiores** No deben abreviarse los cargos de los funcionarios superiores, por
ejemplo, el Director General o los Directores Generales Adjuntos, excepto
en contextos no oficiales o si hay problemas de espacio.

Naciones Unidas, Union Europea No utilizar las abreviaciones «<ONU» y «UE» para referirse a estos

organismos.

Nota de la Oficina del Consejero Juridico:

* Se deberia utilizar Organizacion Internacional del Trabajo («la Organizacién») cuando se hace referencia a la entidad juridica
0 a sus 6érganos, por ejemplo, la Conferencia, las reuniones oficiales, los instrumentos, las resoluciones, los Estados Miembros y
otros mandantes, o al logotipo, sello, emblema o pabellén.

La Oficina Internacional del Trabajo («la Oficina») se refiere a la secretaria de la Organizacién. También deberia utilizarse cuando
se hace referencia al Director General, al Consejo de Administracion o al personal en los textos juridicos e institucionales.

Ahora bien, en los materiales de comunicacién al publico (por ejemplo, comunicados de prensa, materiales promocionales,
publicaciones y tarjetas de visita), cabe utilizar «la Organizacién» en lugar de «la Oficina», a menos que sea necesario especificar
que la comunicacién se realiza en nombre de la Oficina Unicamente, sin implicar la responsabilidad de otros érganos de la
Organizacién o de sus mandantes.

** Director General: no debe abreviarse en los documentos oficiales.

En los textos juridicos e institucionales, se debe utilizar el nombre completo: «Director General de la Oficina Internacional del
Trabajo».

En los materiales de comunicacién al publico (por ejemplo, comunicados de prensa, materiales promocionales, publicaciones y
tarjetas de visita), cabe utilizar «Director General de la Organizacién Internacional del Trabajo», a menos que sea necesario
especificar que la comunicacién se realiza en nombre de la Oficina Unicamente, sin implicar la responsabilidad de otros 6rganos
de la Organizacién o de sus mandantes.

En caso de duda, utilicese «Director General de la OIT».
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» 7. Mayusculas y minasculas

En los documentos de la OIT se aplican las siguientes reglas con respecto al uso de las mayusculas
y minudsculas.

Cabe recordar que en el caso de la escritura en mayusculas, deben aplicarse siempre las reglas
de acentuacion, al igual que con las minusculas, ya sea en mayuscula inicial o en texto completo

en mayusculas.

Africa Meridional

SECCION DE FORMULACION DE POLITICAS

7.1. Expresiones que requieren mayuscula inicial en todas
sus palabras significativas

Palabras y expresiones de especial

relevancia para la OIT

Comisiones u otros 6rganos
de la Conferencia y comités

Cargos y puestos oficiales

Grandes acontecimientos,
cumbres y conferencias

Dias conmemorativos, periodos
y acontecimientos histéricos

Instituciones, organismos,
establecimientos, divisiones
administrativas, unidades
militares, partidos politicos,
organizaciones, asociaciones o
entidades de caracter estable
y permanente

Estados Miembros (de la Organizacién), Consejo de Administracion
(de la Oficina), Memoria (del Director General), Conferencia (de la
Organizacién), Constitucion (de la Organizacién), Grupo de los
Empleadores, Grupo de los Trabajadores, Grupo Gubernamental,
Mesa del Consejo de Administracion

Comisién de Cuestiones Financieras, Comisién Normativa, Comisién
de la Discusion General, Comision de la Discusién Recurrente, Mesa

de la Conferencia, Comité de Redaccién, Secretaria de la Conferencia
Internacional del Trabajo*, Comité de Libertad Sindical

* Pero: la secretaria de una comisién.

Director General (de la Oficina), Secretario General de las Naciones
Unidas, Director General Adjunto de la OIT, Director Ejecutivo del
Sector de Empleo, Presidente y Vicepresidentes del Consejo de
Administracién, Presidente, Vicepresidentes y Ponente de la
Comisién, Consejero Juridico de la Conferencia Internacional del
Trabajo, el Papa, la Reina, Primer Ministro

* Se escriben con mayuscula cuando se hace referencia a un titular
en particular, pero se escriben con minudscula cuando la referencia
es genérica.

Conferencia Internacional del Trabajo, Segunda Cumbre Mundial
sobre Desarrollo Social*

* Pero: los ordinales que preceden a estos titulos llevan
obligatoriamente mayuscula en espafiol.

Dia Mundial de la Seguridad y Salud en el Trabajo, Edad Media,
Revolucion Francesa, Primera Guerra Mundial

Organizacion Mundial de la Salud, Tribunal Supremo, Ministerio
de Trabajo, Universidad de Ginebra, Confederacién Nacional del
Trabajo, Departamento de Educacién, Departamento de Recursos
Humanos

* Pero: los ministerios de Trabajo y Justicia de Suecia; los ministerios
de Trabajo de diversos paises.
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Estrategias, programas, planes
y proyectos

Sedes de entidades, estancias
y recintos de edificios y
monumentos

Premios y condecoraciones

Publicaciones periédicas,
series y colecciones

Textos legales y juridicos

Areas geopoliticas
y puntos cardinales

Disciplinas cientificas, nombres de
asignaturas, catedras y facultades
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Programa de Trabajo Decente, Programas de Trabajo Decente por
Pais, Objetivos de Desarrollo del Milenio, Programa Mundial de
Empleo, Declaracién Universal de Derechos Humanos, Carta Social
Europea, Documentos de Estrategia de Lucha contra la Pobreza,
Estrategia de Recursos Humanos, Estrategia de Cooperacion para
el Desarrollo

Advertencia: Cuando el titulo descriptivo es muy extenso (mas de
cinco palabras significativas), solo lleva mayuscula la palabra inicial.

Palacio de las Naciones, Torre Eiffel, Columna de la Independencia,
Sala de los Pasos Perdidos

Premio a la Investigacion sobre Trabajo Decente, Premio Nobel
de Economia

Revista Internacional del Trabajo, Serie Seguridad y Salud en el
Trabajo, Boletin Oficial

Carta de las Naciones Unidas, Cédigo Civil, Ley para la Ordenacién
del Sistema Educativo, Real Decreto, Decreto Ley*

* En plural: reales decretos y decretos leyes
Advertencia:

® Cuando el titulo descriptivo de la ley es muy extenso (mas de
cinco palabras significativas), solo lleva mayuscula la palabra
inicial: Ley 17/2005, de 19 de julio, por la que se regula el
permiso y la licencia de conduccién por puntos y se modifica
el texto articulado de la ley sobre trafico, circulacion de
vehiculos a motor y seguridad vial.

® También se mantiene la mayuscula en las menciones
abreviadas: la Ley 17/2005.

Africa Meridional, Asia Oriental, Europa del Norte, cooperacién
Sur-Sur

Advertencia: Se escriben con mayuscula los puntos cardinales
cuando tienen caracter de nombres propios (América del Sur,
Nueva Gales del Sur), pero no cuando indican una situacién u
orientacién (el norte de la ciudad, al sur del continente).

Ademds: Se escriben con mayuscula los adjetivos que indican un
punto cardinal cuando forman parte del nombre propio de una
nacién (Republica Oriental del Uruguay, Australia Meridional,
Europa Oriental), y los que califican un territorio: Europa Central,
Asia Septentrional y Europa Oriental, pero no cuando califican a un
territorio sin formar parte de su nombre (en la regién septentrional
de...).

Facultad de Biologia, doctor en Derecho, licenciada en Literatura
Inglesa
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7.2. Expresiones que solo requieren mayudscula en la palabra
inicial o mas significativa

Declaraciones, convenios, Convenio sobre las trabajadoras y los trabajadores domésticos,
recomendaciones, resoluciones 2011 (num. 189); Declaracién de la OIT sobre la justicia social para
y conclusiones de la OIT una globalizacién equitativa; Resolucién sobre las estadisticas del

trabajo, la ocupacién y la subutilizacién de la fuerza de trabajo;
Conclusiones relativas a la segunda discusién recurrente sobre los
principios y derechos fundamentales en el trabajo

Advertencia: En cambio, se escriben con mayuscula inicial todas las
palabras significativas de: la Declaracién del Centenario de la OIT
para el Futuro del Trabajo, asi como la Resolucién sobre la
Declaracién del Centenario de la OIT para el Futuro del Trabajo, y
los nombres cortos de las declaraciones: Declaracién sobre las
Empresas Multinacionales, Declaracién sobre |a Justicia Social.

Obras de creacion: titulos de libros La situacién de los trabajadores de los territorios arabes ocupados;

(informes y publicaciones), Mujeres y hombres en la economia informal: un panorama
articulos, capitulos, circulares, estadistico; Guia practica para la incorporacion sistematica del
procedimientos y avisos (IGDS), empleo y el trabajo decente; Manual de seguridad en las minas;
documentos de trabajo, Aviso del Director General; Informe del Presidente del Consejo de
reportajes, ponencias, Administracién para el bienio 20XX-20XX

exposiciones, discursos y peliculas

Simposios, reuniones, grupos de Reunidn tripartita de expertos sobre desarrollo sostenible, trabajo

trabajo, talleres, seminarios, decente y empleos verdes; Foro de didlogo mundial sobre las

cursos y foros de la OIT iniciativas para promover el trabajo decente en la industria
quimica; Seminario regional de Asia y el Pacifico sobre derechos
sindicales; Taller regional sobre gestién de la productividad para
fomentar la competitividad nacional; Grupo de trabajo tripartito del
mecanismo de examen de las normas

Lemas y esléganes Trabajo decente para todos; Impulsar la justicia social, promover el
trabajo decente

7.3. Palabras que nunca se escriben con mayuscula

e Los érganos ad hoc de la OIT; comision de encuesta, mision de alto nivel, grupo de redaccién.
e Los dias de la semanay los meses del afio.

e Las divisiones de publicaciones (parte, prefacio, prélogo, introduccion, capitulo, seccidn,
parrafo, apartado, inciso), vayan o no sequidas del nombre o nimero que les corresponde.

e Los accidentes geograficos: canal de Panamda, mar Mediterrdneo, rio Amazonas, islas
Galdpagos, pero: Islas Virgenes, por tratarse del nombre propio de un territorio no
metropolitano.

e Las divisiones administrativas (municipio, ciudad, provincia, distrito, departamento, el estado
de Nueva York), espacios urbanos, edificios e infraestructuras (el parque de la Ariana, la
calle 42, la sede del Parlamento, el puerto de Hamburgo).

e Losnombres de etnias, pueblos, tribus o comunidades indigenas son nombres comunes, que,
a diferencia del inglés, en espafiol se escriben con minuscula y forman el plural segun las
normas generales: los mapuches, los aimaras, los dinkas, etc.
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7.4. «Estadoy

Se escribe Estado, con inicial mayuscula, cuando se alude a una «forma de organizacion politica,
dotada de poder soberano e independiente, que integra la poblacién de un territorio» o al
«conjunto de los 6rganos de gobierno de un pais soberano», tanto en singular como en plural,
aunque vaya precedida de un determinante indefinido.

el Estado chileno, Estados partes, Estado federal, Estados africanos, golpe de Estado, razén de Estado,
seguridad del Estado, secreto de Estado, Estado de derecho, hombre o mujer de Estado, abogado del
Estado, Consejo de Estado, jefe de Estado

varios Estados pidieron...; el representante de un Estado indicé...

La expresién «Estados Miembros» se escribe con mayuscula cuando se utiliza como designacién
oficial de los Miembros de la OIT. En lo que atafie a otras organizaciones, se ha de respetar la
ortografia utilizada por cada una de ellas para designar a sus miembros: Miembros de la OMC,
Estados miembros de la Unién Europea, paises miembros de la OCDE, etc. En su acepcién
genérica, la expresion «paises miembros» no lleva mayusculas.

Cuando la palabra «estado» se refiera a una subdivision geografica de paises federales, se
escribird con minuscula: el estado de Nueva York, el estado de Jalisco.

También se emplea minuscula en «estado de bienestar», «estado de emergencia», «estado de
excepciony, «estado de sitio» o «estado de guerrax, ya que, en estos casos, «estado» equivale a la
situacion, no a la forma de organizacidn politica del pais.

7.5. Gobierno

Se escribe con inicial mayuscula cuando significa «6rgano del poder ejecutivo de un Estado o de
una comunidad politica, formado por el presidente y los ministros o consejeros», tanto en singular
como en plural: «El representante del Gobierno de Alemania», «Los Gobiernos de la region»...

Se escribe con minUscula en aquellas expresiones en las que no se refiere al 6rgano ejecutivo,
sino que significa «acciéon de gobernar», como en érgano de gobierno, equipo de gobierno, forma
de gobierno, programa de gobierno...; 0 a los diferentes sistemas o formas de gobierno: gobierno
absoluto, parlamentario, representativo, constitucional...
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» 8. Numerales

8.1. Consideraciones generales

Se expresan en palabras los niumeros cardinales y ordinales comprendidos entre uno y diez, por
ejemplo: la Comisiéon examiné tres informes, el primer informe del Comité de Libertad Sindical.
A partir del 11, los niUmeros se expresan en cifras, por ejemplo: en la reunién participaron
39 delegaciones, la 20. Reunion Regional Americana.

Los miles se separan con espacio, no con punto ni coma, y los decimales se separan con
comas: 1 583,50 euros; 54,89 por ciento.

Al escribir nUmeros de cuatro o mas cifras, estas se agrupan de tres en tres, empezando por
la derecha, y separando los grupos por espacios duros o de no separacion: 2 553; 8 327 451.

Nota: Segun la RAE, los numeros de cuatro cifras se escriben sin espacios de separacion; en
nuestros textos NO aplicamos esta norma para alinearnos con los otros idiomas.

Los afios se escriben sin espacio y sin signos ortograficos: la OIT fue fundada en 1919.

A diferencia del inglés, en los periodos de tiempo se escribe el sequndo afio completo:
Programa y Presupuesto para 2018-2019.

Los siglos se escriben en numeros romanos (minusculas y versalitas): el siglo1 a. C., el
siglo xxi, etc.

Cuando se citan cifras del orden del «billion» del inglés (que corresponde a una cifra con nueve
ceros), se escriben como sigue: «1,5 billion» = 1 500 millones. También se dice «millardo»,
aungue su uso no estd muy extendido.

Cuando se citan cifras del orden del «trillion» del inglés (que corresponde a una cifra con
12 ceros), se escriben como sigue: «2 trillion» = 2 billones.

También se escribe con cifras y palabras «100 por ciento».
La letra «o» entre dos cifras se escribe sin tilde: 255 0 260; 10 0 12.

Se dice «1,0 millones» (y no «1,0 millén»).

8.2. Nimeros expresados en cifras

Las cantidades de dinero, pesos, medidas, etc., sequidos por la unidad. Para los pesos y
medidas solo se utilizan abreviaciones en caso de repeticidn frecuente, por ejemplo, en textos
de caracter técnico, y en ese caso Unicamente las que figuran en el Diccionario de la Real
Academia.

25 francos suizos; 3 200 toneladas; a 125 kildémetros de la capital

Las fechas: se indican siempre con su nimero cardinal correspondiente, incluso el primer dia del
mes.

1 de enero de 1946
el ejercicio fiscal 1.7.2007-30.6.2008
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e Las horas: se escriben siguiendo el modelo de 24 horas y con un punto como separador entre
las horas y los minutos.

alas 8 horas
alas 23.45 horas
Horas de apertura: de 9 a 12 horasy de 14.30 a 18.30 horas

un minimo de 10 horas de descanso por cada 24 horas

e Los quebrados: cuando tienen muchas cifras: la pensién equivaldra a 33/127 de las cotizaciones
pagadas; una tasa de interés de 4 % por ciento; el 33 ¥ por ciento de la poblacién, pero cuando
son pequefios: un tercio, dos cuartos, tres décimos.

e Los datos estadisticos y similares (nUmero de habitantes, grupos de edades, porcentajes,
cantidades objeto de comparaciones, etc.). Para los porcentajes, se emplean las expresiones «por
ciento» y «por mil». El uso de los signos respectivos (% y %o, con espacio antes del signo) se reserva
solo para los cuadros.

Los 125 370 trabajadores registrados tenian mas de 15 afios y menos de 65; el 6 por ciento eran
analfabetos y el 2 por mil, universitarios; mientras que en las ciudades solo hubo 11 casos, en el
campo se registraron 25.

e Los resultados de votaciones (expresados siempre en el siguiente orden: a favor; en contra;
abstenciones).

El resultado de la votacién fue el siguiente: 157 votos a favor, 0 en contra y 46 abstenciones; se
rechazé la enmienda por 10 votos a favor, 360 en contra y 5 abstenciones; se aprobé el informe por
400 votos a favor, sin oposicién ni abstencién.

e Enlas enumeraciones, cuando aparecen numeros de distintos valores.

Se observa un desequilibrio en la distribucién geografica de las asociaciones, pues 31 proceden de
Europa, 15 de las Américas, 9 de Africay 7 de Asia.

8.3. Nimeros expresados en palabras

e Los numeros cardinales que estan al comienzo de una frase.

Veintiocho delegados llegaron tarde.

e Las décadas, los decenios y los afios.

la década de los setenta; el decenio 1985-1994; los afios ochenta
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» 9. Zonas geograficas y paises

9.1. Estados Miembros de la OIT

A continuacion, se reproduce la lista oficial de Estados Miembros de la OIT. En ella se encuentran los
nombres oficiales cortos que se utilizan normalmente para los fines de la Oficina y, en general, en
todas las publicaciones y los documentos de la OIT. Se deben escribir tal y como aparecen, y en el
mismo orden.

La Unidad Espafiola de Traduccion de Documentos Oficiales ha completado esa lista incluyendo el
articulo correspondiente y el c6digo automatico que facilita su escritura (c6digo + F3). Por ejemplo,
para Afganistan seria Afgs + F3.
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Estados Miembros de la OIT en junio de 2022 (187)
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Afganistan (el) - afgs
Albania - albs

Alemania - gfrs

Angola - angs

Antiguay Barbuda - ants

Arabia Saudita (la) - saus
Argelia - algs

Argentina (la) - args
Armenia - arms
Australia - auss

Austria - auts

Azerbaiyan - azes

Comoras (las) - cmos
Congo (el) - cons
Costa Rica - coss
Cote d'Ivoire - ives
Croacia - cros

Cuba - cubs

(con articulo y cédigo)

Honduras - hnds
Hungria - hngs

Dinamarca - dens
Djibouti - djis
Dominica - dogs

Bahamas (las) - bahs

Bahrein - bhrs

Bangladesh - bans
Barbados - bars
Belarus - byes

Bélgica - bels

Belice - bezs
Benin - bens

Bolivia (Estado Plurinacional
de)- epbs

Bosnia y Herzegovina - bhes
Botswana - bots

Brasil (el) - bras

Brunei Darussalam - brus

Bulgaria - buls

Burkina Faso - buks

Burundi - burs

Ecuador (el) - ecus
Egipto - egys
El Salvador - elss

Emiratos Arabes Unidos (los) -
uaes

Eritrea - eris

Eslovaquia - slks
Eslovenia - slvs
Espafia - spas

Estados Unidos de América
(los) - usas

Estonia - ests
Eswatini - swas

Etiopia - eths

India (la) - inds
Indonesia - inss

Irén (Republica Isldmica del) -
irns

Iraq (el) - irgs

Irlanda - ires

Islandia - ices

Islas Cook (las) - cois

Islas Marshall (las) - imars
Islas Salomon (las) - sols
Israel - isrs

Italia - itas

México - mexs
Mongolia - mons
Montenegro - mnts
Mozambique - mozs
Myanmar - myas

Namibia - nams
Nepal - neps
Nicaragua - nics
Niger (el) - nges
Nigeria - ngas
Noruega - nors
Nueva Zelandia - nezs

Oman - omas

Jamaica - jams

Japon (el) - japs

Jordania - jors

Kazajstan - kazs

Kenya - kens

Kirguistan - kyrs
Kiribati - kirs
Kuwait - kuws

Federacion de Rusia (la) - urss
Fiji - fijs
Filipinas - phis

Finlandia - fins

Francia - fras

Cabo Verde - caps

Camboya - cams

Camerun (el) - cmrs

Canada (el) - cans

Chad (el) - chas
Chequia - czes
Chile - chis
China - chns
Chipre - cyps
Colombia - cols

Gabdn (el) - gabs
Gambia - gams

Georgia - geos

Ghana - ghas

Granada - gras

Grecia - gres

Guatemala - guas
Guinea - guis
Guinea-Bissau - gubs
Guinea Ecuatorial - equs

Guyana - guys

Lesotho - Isos
Letonia - lats
Libano (el) - lebs

Liberia - libs
Libia - Ibys

Lituania - lits

Luxemburgo - luxs

Paises Bajos (Reino de los) -
nths

Pakistan (el) - paks
Palau - pals
Panama - pans

Papua Nueva Guinea - paps

Paraguay (el) - pars
Per (el) - pers

Polonia - pols

Portugal - pors

Santa Lucia - slus

Santo Tomé y Principe - saos
Senegal (el) - sens

Serbia - sers

Seychelles - seys

Sierra Leona - sils
Singapur - sins
Somalia - soms

Sri Lanka - sris
Sudafrica - sous
Sudan (el) - suds
Sudan del Sur - soss

Suecia - swes

Suiza - swis

Suriname - surs

Qatar - qats

Haiti - hais

Macedonia del Norte - tfys

Madagascar - mads

Malasia - mlss

Malawi - miws

Maldivas - mals
Mali - mlis

Malta - mits
Marruecos - mors
Mauricio - mrts

Mauritania - mrns

Reino Unido de Gran Bretaia
e Irlanda del Norte (el) - unks

RepUblica Arabe Siria (la) - syrs

Republica Centroafricana (la) -
cars

Republica de Corea (la) - kors

Republica de Moldova (la) -
mols

Republica Democratica
del Congo (la) -dems

Republica Democratica
Popular Lao (la) - laos

Republica Dominicana (la) -
doms

Republica Unida de Tanzania
(la) - tans

Rumania - roms

Rwanda - rwas

Tailandia - thas
Tayikistan - tajs
Timor-Leste - tims

Togo (el) - togs
Tonga - tons
Trinidad y Tabago - tris

Tldnez - tuns
Turkmenistan - tuks

Turkiye - turs

Tuvalu - tuvs

Ucrania - ukrs

Uganda - ugas

Uruguay (el) - urus

Uzbekistan - uzbs

Vanuatu - vans

Venezuela (Republica
Bolivariana de) - vens

Viet Nam - vies

Yemen (el) - yems

Saint Kitts y Nevis - skns
Samoa - sams
San Marino - sans

San Vicente y las Granadinas -
svgs

Zambia - zams

Zimbabwe - zims
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El nombre oficial largo (como «la Republica Federal de Alemania») se utiliza para fines formales
muy concretos, por ejemplo, en las publicaciones del Boletin Oficial, en las comunicaciones
oficiales que envian los Gobiernos con relacion a asuntos tales como la composicion de la
Organizacioén, en las cartas y comunicaciones que van dirigidas a los jefes de Estado y a algunos
embajadores o jefes de representaciones diplomaticas permanentes, en las comunicaciones
protocolares que tienen fuerza de acuerdo con los Gobiernos y en ciertas comunicaciones oficiales
que se remiten a los Gobiernos (nuevas admisiones, retiros).

En la base de datos ILOTERM se pueden encontrar el nombre oficial corto y el nombre oficial largo
de cada Estado Miembro. Asimismo, puede ser Util consultar la base de datos de las Naciones
Unidas, donde figura mas informacidon como capitales, gentilicios, cdigos ISO (monedas, cédigos
de paises), etc. (disponible en UNTERM).

Estados Unidos y Reino Unido

«El Reino Unido de Gran Bretafia e Irlanda del Norte» y «los Estados Unidos de América» son los
nombres cortos oficiales de ambos paises, y asi deben aparecer la primera vez que se mencionen
en un documento. Posteriormente, se puede utilizar la abreviacién «el Reino Unido» y «los Estados
Unidos». Ademas, estas formas abreviadas pueden utilizarse cuando no hay espacio suficiente,
por ejemplo, en cuadros y graficos.

9.2. Orden de presentacion de los paises

En general, los paises se enumeran por orden alfabético espafiol tal y como figuran en la lista
oficial de Estados Miembros de la OIT y en la lista de la Unidad Espafiola de Traduccién de
Documentos Oficiales.

No obstante, puede ocurrir que haya intencién de citarlos en un orden particular, como puede
ser por orden de importancia, orden de intervencién, orden en que fueron mencionados por el
orador o figuran en la fuente, orden cronoldgico u otros criterios (por ejemplo, respecto de un
factor dado: cobertura de la seguridad social, tasa de desempleo, nimero de convenios
ratificados...).

9.3. Uso del articulo en las enumeraciones de paises

a) Los paises llevan articulo cuando la enumeracién forma parte de una oracién.
El Convenio ha sido ratificado por el Congo, el Ecuador, Polonia y Tunez.

b) Los paises NO llevan articulo cuando la enumeraciéon no forma parte de una oracion, va
precedida de dos puntos o va entre paréntesis.

e El Convenio ha sido ratificado por: Congo, Ecuador, Polonia y Tunez.
e ' Argentina, Brasil y Republica Arabe Siria.

e La Comision esta examinando los casos de cinco paises (Argelia, China, Congo, India y Sudan).


https://webapps.ilo.org/LogiTermWeb/index.php
https://unterm.un.org/unterm2/es/
https://www.ilo.org/global/about-the-ilo/how-the-ilo-works/member-states/lang--es/index.htm
https://www.ilo.org/global/about-the-ilo/how-the-ilo-works/member-states/lang--es/index.htm
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9.4. Mencién de Estados Miembros con elementos

de su denominacion oficial entre paréntesis
Los Estados Miembros cuya denominacion oficial incluye paréntesis se mencionan de la forma
siguiente:

a) enun texto normal, se usa el nombre sin paréntesis:

i) cuando aparece un solo pais en una oracidn o en un encabezamiento:

El representante de la Republica Islamica del Iran, hablando en nombre de...

Carta de fecha ... dirigida a ... por el Representante Permanente de la Republica Bolivariana de
Venezuela ante las Naciones Unidas...

ii) cuandolos nombres forman parte de una lista de paises que no estan en orden alfabético
(por ejemplo, en una lista que refleja el orden de intervencion de los oradores):

Después de la votacién formularon declaraciones los representantes de Mauritania, la
Republica Isldmica del Iran, Cuba y la Federacién de Rusia.

b) enuna lista alfabetizada, los nombres de estos paises se escriben y ordenan alfabéticamente
segun la palabra que precede al paréntesis:

Argentina, Bolivia (Estado Plurinacional de), Chile, Colombia, Costa Rica, Guatemala, Honduras,
México, Paraguay, Venezuela (Republica Bolivariana de)

9.5. Zonas geograficas y politicas

Se trata de denominaciones puramente geograficas y administrativas que no coinciden con las
cinco regiones de la OIT (Africa, Estados Arabes, Asia y el Pacifico, Europay Asia Central, y América
Latina y el Caribe) y que se incluyen aqui, ya que a veces se plantean dudas sobre la forma de
escribirlas: el Norte (concepto econémico); el Sur (concepto econémico); el Oriente Medio...

De acuerdo con la norma utilizada en las Naciones Unidas, se escriben con mayuscula dado que
son denominaciones asentadas que se comportan como nombres propios de una zona o
subregién.

Africa América (las Américas)

Africa Central América del Norte Asia Central Europa Central
Africa Meridional América Central Asia Meridional Europa del Norte
Africa Occidental América del Sur Asia Occidental Europa Meridional
Africa Oriental América Latina y el Caribe Asia Oriental Europa Occidental
Africa Septentrional Asia y el Pacifico Europa Oriental

Africa Subsahariana

Se usara el articulo si lo lleva la primera palabra del nombre geogréafico.

Africa Africa Subsahariana

el Atlantico el Atldntico Norte
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9.6. Casos especiales

9.6.1. Crimea, Replblica Autonoma de, y la ciudad de Sebastopol
(Ucrania)

De conformidad con la resolucion A/RES/73/263 de la Asamblea General de las Naciones Unidas,
22 de diciembre de 2018, el término que debe utilizarse es (la) «Republica Auténoma de Crimea 'y
la ciudad de Sebastopol (Ucrania), temporalmente ocupadas por la Federacion de Rusia». También
se indica que cabe la posibilidad de publicar datos estadisticos proporcionados por la Federaciéon
de Rusia si se incluye la siguiente nota:

Informacién proporcionada por la Federacion de Rusia. Incluye datos estadisticos para la Republica
Auténoma de Crimea y la ciudad de Sebastopol (Ucrania), temporalmente ocupadas por la Federacion
de Rusia.

9.6.2. Islas Malvinas (Falkland Islands)

Cuando una referencia a este territorio esté directamente relacionada con la cuestién de
soberania y no conlleve ningun descargo de responsabilidad, se deberia incluir una nota que
explique lo siguiente:

Existe una disputa de soberania entre los Gobiernos de la Argentina y el Reino Unido de Gran Bretafia e
Irlanda del Norte respecto de las Islas Malvinas (Falkland Islands).

En las actas resumidas en las que interviene un orador de la Oficina, en inglés dira Falkland Islands
(Malvinas) y en espafiol debe decir «Islas Malvinas (Falkland Islands)».

En cambio, en las comunicaciones de los Estados Miembros, sus intervenciones reflejadas en
actas resumidas o los resimenes de las deliberaciones incluidas en informes del Comité Especial
debe respetarse la terminologia utilizada por el autor u orador, porque tiene significado politico.

El Ministro de Relaciones Exteriores de la Argentina sefialé que las Islas Malvinas...
o

El miembro de la Asamblea Legislativa de Falkland Islands afirmé...

9.6.3. Hong Kong (China)

Desde el 1 de julio de 1997, la Regién Administrativa Especial de Hong Kong forma parte
integrante de la Republica Popular de China. Cada vez que se mencione su nombre en un
documento, debe indicarse su nombre completo: «Regién Administrativa Especial de Hong Kong
(China)» o su nombre abreviado: «Hong Kong (China)» (por ejemplo, en las listas de paises).

9.6.4. Macao (China)

Desde el 20 de diciembre de 1999, la Regién Administrativa Especial de Macao es parte integrante
de la Republica Popular de China. Cada vez que se mencione su nombre en un documento, debe
indicarse su nombre completo: «Regién Administrativa Especial de Macao (China)» o su nombre
abreviado: «Macao (China)» (por ejemplo, en las listas de paises).
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9.6.5. Taiwan (China)

Taiwan no debe ser tratado como un pais, pues tiene el estatuto de provincia de la Republica Popular
China. En los casos excepcionales en que se deba mencionar su nombre en un documento o
publicacién de la OIT, debe indicarse «Taiwan (China)».

9.6.6. Kosovo

Kosovo no debe ser tratado como un pais. Este territorio se encuentra bajo la administracion de
la Misidn de Administracién Provisional de la Naciones Unidas en Kosovo (UNMIK) por decisiéon
del Consejo de Seguridad de fecha 10 de junio de 1999 (resoluciéon S/RES/1244).

9.6.7. Palestina

En virtud de la Resolucién sobre la condicidn de Palestina en la OIT y los derechos de participacién
de Palestina en las reuniones de la OIT, adoptada por la Conferencia Internacional del Trabajo en
su 113.2 reunion (2025), Palestina es invitada a participar en las reuniones de la OIT en calidad de
Estado observador no miembro. Por consiguiente, puede hacerse referencia a Palestina como
«Estado» o «pais».

A partir del 6 de junio de 2025, debe utilizarse la designacion «Estado de Palestina», en lugar de
«Palestina», tanto en su forma larga como en su forma corta, para todos los fines oficiales. Si bien
puede emplearse el término «Autoridad Palestina» en referencias histéricas o de otra indole
dependiendo del contexto, es preferible el uso de los términos «autoridades del Estado de
Palestina» o «Gobierno del Estado de Palestina» para referirse a la autoridad politica.

La designacién «Estado de Palestina» también puede utilizarse para hacer referencia al territorio
geografico. Cuando el contexto exija subrayar el estado de ocupacién de Palestina y sus
consecuencias en los empleadores y en los trabajadores, puede seguir empleandose la expresién
«territorio palestino ocupado» para hacer referencia al territorio geografico que engloba la Ribera
Occidental, incluido Jerusalén Oriental, y la Franja de Gaza. Para referirse al Golan sirio, ademas
de los territorios mencionados, debe usarse la expresion «territorios drabes ocupados».

Cuando el Estado de Palestina aparezca en una lista de paises (no de Estados Miembros), debera
figurar alfabéticamente en la letra «E» no «P».

En caso de duda acerca de algun caso especial, consultese con la Oficina del Consejero Juridico
(jur@ilo.org).

9.6.8. Excepciones a las denominaciones oficiales

Puede ocurrir que los mandantes realicen declaraciones que claramente no representan la
postura de la Oficina. Al reproducir estas declaraciones en las actas e informes de reuniones, se
deberian mantener los nombres de los paises o zonas en la forma utilizada por el orador en
situaciones como las siguientes:

e cuando el orador se refiere a «<Birmania» en lugar de Myanmar;
e cuando aparece el término Al-Quds (inglés) o Al-Quods (francés), que es como se denomina a

Jerusalén en arabe, en espafiol ha de ponerse Al-Quds y no Jerusalén;

e en la correspondencia oficial de los Gobiernos, cuando se utiliza deliberadamente un nombre
distinto a la denominacion oficial reconocida por la OIT, o


mailto:jur@ilo.org
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e en las declaraciones y fragmentos extraidos de otras fuentes o inspirados en gran parte en
otros textos (por ejemplo, los documentos presentados al Consejo de Administracién o a la
Conferencia o la informacion facilitada por las autoridades de una zona sobre la misma).

9.7. Clausulas de exencion de responsabilidad

En los documentos y publicaciones de la OIT, cualquiera sea su forma de reproduccién, que
contengan referencias a paises, zonas o territorios, debera aparecer el siguiente descargo de
responsabilidad:

Las denominaciones empleadas, en concordancia con la practica seguida en las Naciones Unidas, y la
forma en que aparecen presentados los datos en las publicaciones de la OIT no implican juicio alguno
por parte de la Oficina Internacional del Trabajo sobre la condicién juridica de ninguno de los paises,
zonas o territorios citados o de sus autoridades, ni respecto de la delimitacién de sus fronteras.

En los mapas reproducidos que no estén incluidos en una publicacién en la que figure la
cladusula anterior, debera aparecer el siguiente descargo de responsabilidad:

Los limites mostrados en los mapas no implican aprobacién o aceptacion oficial por parte de la OIT.
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»10. Presentacion general

En este capitulo hemos querido ofrecer a titulo informativo una vision general de las pautas de
presentacion de los documentos oficiales.

10.1. Cuadros

10.1.1. Propésito de los cuadros

El propdsito de los cuadros consiste en reunir una gran cantidad de datos en una forma que
facilite su asimilacién por el lector. Los cuadros deben estar dispuestos de modo que se distingan
con claridad los elementos relacionados y deben encajar bien en el formato del documento final.

10.1.2. Titulos

Los cuadros deben llevar un titulo conciso y descriptivo.

Si el documento solo contiene un cuadro, se omitira la palabra «Cuadro» y el ndmero. Si el
documento contiene dos o mas cuadros, la numeracion debe ser secuencial, ya sea en todo el
documento (1, 2, 3...) 0 en cada capitulo (1.1, 1.2, 2.1, 2.2...) y debe estar en consonancia con el
estilo que se utiliza para los recuadros y graficos.

» Cuadro 2. Asignaciones del presupuesto ordinario correspondientes al ejercicio
econdmico 2018-2019 (en miles de délares de los Estados Unidos)

Nota: El paréntesis y su contenido NO van en negrita.

10.1.3. Presentacion

Cada una de las columnas debe tener un encabezado, alineado a la izquierda si contiene texto o
a la derecha si contiene cifras simbolos o abreviaciones.

En el cuerpo del cuadro se procede de la misma manera: si se trata de texto se alinea a la izquierda
y arriba; si se trata de cifras se alinean a la derecha y abajo.

Pais Servicios de asesoramiento técnico Resultados clave del apoyo de la OIT
de la OIT
Camboya ABND, incluido calculo de costos Los pisos de proteccién social fueron

incluidos en el presupuesto nacional
para el periodo que finaliza en 2020.

Egipto Calculo de costos y analisis del margen  Sirvieron de base a las medidas adoptadas por
fiscal el Gobierno para extender la proteccién social
en el marco de la Iniciativa de Proteccién Social
puesta en marcha en 2017.




» Manual de estilo de la OIT 37

Promedio horario Promedio anual

Extraccion Refinado Todas las Extraccion Refinado Todas las

de petréleo de petréleo industrias de petréleo de petréleo industrias

VS e industrias VLES e industrias

(LD ES (LNIEN

Total del sector 19,95 21,37 - 41 500 44 450 -
Personal directivo 39,60 37,77 31,13 82 370 78 570 64 740
Juristas 42,08 - 32,10 - 85590 66 780

Agentes de los servicios
de protecccién 15,31 17,88 14,26 31840 37190 2650

De ser necesario la columna de la izquierda debe estar claramente subdividida, mediante sangria,
negrita o cursiva.

2016 2017 2018 2019

% % % %
Tasa de empleo (personas de 15 o mas afios de edad), por sexo 57,7 57,6 57,6 57,4
Hombres 44,8 44.8 44.8 44,6
Mujeres 70,6 70,5 70,5 70,3
Tasa de trabajadores pobres
Proporcion de la poblacion empleada que vive por debajo del umbral internacional
de pobreza (indicador 1.1.1 de los ODS) 8,0 7,7 7,4 7.1
Hombres 8,2 7,9 7,7 7.5
Mujeres 8,0 7,6 7,2 6,9

Cuando se repite texto se utilizan comillas de cierre.

Estado Convenio Fecha de registro Fecha en que

tendra efecto

Ratificaciones

Bélgica Convenio sobre seguridad y salud en la construccion, 8 de junio de 2016 8 de junio de 2017
1988 (num. 167)

Convenio sobre el trabajo a tiempo parcial, 1994 » »
(niim. 175)

10.1.4. Cifras en los cuadros

Las cifras se agruparan de tres en tres, empezando por la derecha, y separando los grupos por
espacios. Para separar los enteros de los decimales, se utiliza la coma.
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10.1.5. Espacios y simbolos

Cuando los cuadros contienen espacios en blanco, estos deben completarse siempre que sea
posible, con la correspondiente explicacion en una nota.

- =nulo oinsignificante
n.d. =datos no disponibles

n.p. =no procede

10.1.6. Notas y fuentes

Las notas y las fuentes se incluiran al final del cuadro y no a pie de pagina. Las notas deben estar
numeradas y presentarse en formato horizontal, sequidas y separadas entre si por tres espacios,
justo antes de las fuentes.

Prestacién Maternidad Pediatria Geriatria Urgencias Medicina Personas Atencién Otros grupos
de ciertos preventiva, con prenatal y vulnerables*
bienesy vacunas necesidades puerperal
servicios especiales* gratuita

para

mujeres

vulnerables
Si 100 100 100 100 100 100 91** 100
No - - - - - - 9 -

* Prestados a personas con discapacidad y condiciones crénicas, y a los pobres, mediante diversos mecanismos de proteccion,
como la atencién de salud gratuita, los seguros de salud y discapacidad, la asistencia social, los subsidios, las asignaciones
financiadas con impuestos y las intervenciones especificas de la politica social. ** En algunos paises, los beneficiarios deben
cumplir ciertos requisitos, como, por ejemplo, ser elegibles para recibir asistencia social, tener un seguro social de salud o ser
residentes.

Fuente: Informacion proporcionada en las respuestas al cuestionario.

Cuando no sea posible evitar que el cuadro aparezca dividido en dos paginas, no debe haber una
linea al final del pie de la primera pagina y el encabezado se repite en la segunda pagina.

10.2. Recuadros

10.2.1. Propoésito de los recuadros

Los recuadros sirven para presentar informacion que no encaja en el cuerpo del texto pero que
sustenta el argumento expuesto, mediante un estudio de caso o un ejemplo especifico.

10.2.2. Titulos

Al igual que los cuadros, la numeracion de los recuadros debe ser secuencial, ya sea en todo el
documento (1, 2, 3, etc.) o en cada uno de los capitulos (1.1, 1.2, 2.1, 2.2, etc.), y debe estar en
consonancia con el estilo que se utiliza para los cuadros y graficos.

Si el recuadro procede de otra publicacién, se debe citar la fuente después de las notas, si las hay.
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» Recuadro 3.1. Practicas utilizadas para retener a la gente de mar en el empleo

Los estudios sobre los factores que son determinantes para retener a la gente de mar han
puesto de relieve las siguientes caracteristicas: procesos de contratacién justos, cultura
organizativa favorable a los asalariados y perspectivas de carrera a largo plazo.

Una de las compafiias navieras mas importantes del mundo atribuye su nivel de retencién, que
alcanza el 98 por ciento, a los cinco factores siguientes:

® capacitaciéon destinada a toda la gente de mar: cursos de formacién y desarrollo
profesional, desarrollo de la capacidad de liderazgo, fomento del trabajo en equipo y
capacitacion cultural de la tripulacién de categoria superior;

® condiciones de trabajo a bordo decentes;

® comunicacion de la direccién/el empleador con la tripulacién, con oportunidades para
que estos expresen sus opiniones;

® oportunidades de tener un empleo a largo plazo y estable, y

® pago puntual de los salarios.

Fuente: Futurenautics Maritime: Crew Connectivity 2018 Survey Report, 2018, y A. Papachristou et al., «The role of
communication to the retention of seafarers in the profession», WMU Journal of Maritime Affairs 14, ndm. 1 (2015):
159-176

10.3. Graficos

El término «grafico» se refiere tanto a un grafico como a una imagen. En el texto, conviene hacer
referencia al grafico como sigue:

... que supone una distribucién del empleo que podra ser presentada en forma de una piramide (grafico 4.1).

La mayoria de los graficos se crean en Excel y se insertan en el documento Word. Los autores
deberan proporcionar los graficos e imagenes en formato original como archivos separados junto
al documento principal.

10.3.1. Titulos

Los graficos deben numerarse por separado de los cuadros. La numeracion puede ser secuencial en
todo el texto (1, 2, 3) 0 en cada capitulo (1.1, 1.2, 2.1, 2.2, etc.), y debe estar en consonancia con el estilo
que se utiliza para los cuadros y recuadros.

Los titulos de los graficos, como los titulos de los cuadros, deben ser claros y coherentes entre si,
indicando los paises o regiones, las fechas y las unidades, seguin proceda, en el siguiente orden:

P Grafico6.2. Proporcion de mujeres en el empleo no agricola, 2016 (en porcentaje)

Nota: El paréntesis y su contenido NO van en negrita.
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10.3.2. Presentacion

Los ejes de las abscisas y ordenadas deberan aparecer claramente representados y ser
coherentes entre si. La leyenda del eje vertical debe aparecer verticalmente, centrada al lado
izquierdo; la leyenda del eje horizontal se centra al pie del grafico.

Las leyendas pueden figurar dentro del grafico si hay espacio, a la derecha del grafico o en la
parte inferior, entre las notas y las fuentes. Cada simbolo debe ir acompafiado de su significado.

Los paises pueden aparecer en funcion de diversos criterios, como el tamafio, la region, el orden
alfabético u otras caracteristicas. Por lo general, se conserva el orden del idioma en el que se
redacté originalmente el documento.

10.3.3. Notas y fuentes

Las notas y las fuentes se incluiran al final del grafico y no a pie de pagina. Las notas deben estar
numeradas y presentarse en formato horizontal, sequidas y separadas entre si por tres
espacios, justo antes de las fuentes.

Si el grafico procede o esta adaptado de otra publicacién, hay que citar la fuente después de las
notas, si las hay.

»Grafico-6. » Tasa-de-aplicacién-de-las-recomendaciones-de-la-IAO,-¢
- por-afio-de-publicacién-del-informef|

Ndmero total
de recomendaciones

2018 203

2019 213

2020 43

2021
113

2022

2023 125

2024 132

® En curso m Mo acaptadas ® Aplicadas

1

Notas:"No-se-incluyen-las-recomendaciones-relativas-al-Centro-de-Turin,-*La-OlT-avanza-a-buen-ritmo-en-la-aplicacién-de-las
recomendaciones-de-la-mo-que-fueron-aceptadas,h]

Fuente:-[AQ,-segln-datos-de-la-Oficina-del-Tesorero-y-Contralor-de-Finanzas 9|
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10.3.4. Derechos de autor

Es posible que sea necesario solicitar una autorizacién para reproducir graficos, ilustraciones y
fotografias de fuentes ajenas a la OIT. De esto se encarga la Unidad de Coordinacion de
Documentos (DCU).

10.4. Citas

Las citas directas deben reproducir de manera literal y exacta el texto original, incluida su
ortografia, aunque esta se aparte de las indicaciones del Manual.

Las citas cortas (hasta cinco lineas) se incorporan en el texto entre comillas (véase también la
seccion sobre el uso de las comillas).

Las citas mas largas deben comenzar en una linea aparte, con sangria izquierda, sin comillas y
escritas con letra mas pequefia (estilo de citacion).

10.5. Listas

Cada elemento de una lista, ya sea en texto corrido o en forma de vifietas o niUmeros, debe:

e ser coherente con el texto introductorio desde el punto de vista de la gramatica (esto es, que
se pueda leer como una oracién completa) y

e tener la misma forma gramatical que el resto de elementos (por ejemplo, verbos, sustantivos,
tiempos verbales...).

10.5.1. Listas en texto corrido

Cuando se trata de listas sencillas con pocos elementos, es mejor presentarlas dentro del texto
qgue en lineas diferentes y omitir cualquier tipo de numeracion.

A la Comisién le preocupaban principalmente los origenes econémicos de la crisis, sus repercusiones
sociales y las consecuencias para el medio ambiente.

Si se utilizan nameros o letras, los elementos pueden estar separados mediante una coma y el
ultimo elemento debera estar separado por la conjuncion que corresponda. En aras de la claridad,
se pueden utilizar dos puntos para abrir la lista.

Ala empresa le preocupaban principalmente: i) los origenes econémicos de la crisis, ii) sus repercusiones
sociales y iii) las consecuencias para el medio ambiente.

Los elementos también pueden estar separados mediante un punto y coma. En este caso, el
ultimo elemento debera estar separado de la conjuncién que corresponda y por una coma.

Ala empresa le preocupaban principalmente las siguientes cuestiones: a) los origenes econémicos de la
crisis; b) sus repercusiones sociales, y ¢) las consecuencias para el medio ambiente.
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10.5.2. Listas con vifetas o numeracion

Las listas numeradas se utilizan cuando se desea mantener un orden o una jerarquia entre los
elementos de una lista, o cuando puede ser necesario hacer referencia ulteriormente a los
elementos de una lista. Para el primer nivel se utilizan nimeros con un punto o paréntesis de cierre,
letras minusculas con un paréntesis para el segundo nivel y romanitos con un paréntesis para el
tercer nivel.

a)
i)
Sino hace falta que la lista sea jerarquica o no se prevé que sea necesario citar los elementos que
la componen, se pueden utilizar vifietas en lugar de nimeros y letras.

e buscar nuevos métodos para la elaboraciéon de normas;

e preparar el terreno para nuevas normas, en particular en los dmbitos de:
o la proteccién de la maternidad;
o laseguridad social; ...

e acelerar la revision de los instrumentos superados.

10.5.3. Mayusculas y puntuacion de las listas con sangria

El uso de las mayusculas y la puntuacion en las listas depende de si los elementos que la
componen son frases completas. Cuando no son frases completas empiezan por una letra
minudscula y acaban con punto y coma, salvo en el penultimo elemento que acaba con una coma
seguida de «y» o0 de «o» segun el caso, y en el Ultimo que cierra con un punto. En el entendido de
que se da lectura al literal de los apartados, si el Ultimo apartado estuviera designado por el
literal i), la conjuncién «y» se sustituird por una «e».

El Parlamento recuerda que desde hace numerosos afos pide al Gobierno que tome medidas para
modificar las siguientes disposiciones legislativas:

a) lafacultad del ministro competente de poner fin a un litigio en los servicios de la industria del petréleo
(articulo 55, parrafo 2);

b) el requisito de 30 trabajadores para constituir un sindicato (articulo 47);
[...]
h) la prohibicién de que las federaciones y confederaciones declaren la huelga (articulo 57), e

i) la prohibicién de que exista mas de un sindicato en una misma empresa (articulo 42).
Cuando los elementos son fragmentos de frase, no hace falta utilizar un punto y coma como separador.

Elementos de un convenio laboral bilateral:
e igualdad de trato
e contrato de trabajo

e condiciones de trabajo
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Los elementos de una lista que son frases completas empiezan con mayuscula y acaban con un punto.

Caracteristicas fundamentales de los principios y directrices:

e Se basan en normas vigentes, como los instrumentos de derechos humanos, las normas
internacionales del trabajo y los instrumentos conexos de la OIT, y las buenas practicas.

e Incluyen definiciones de los términos basicos.

e Su alcance es integral, pues abarca la contratacién de todos los trabajadores dentro y fuera de las
fronteras nacionales, y comprende todos los sectores de la economia.

10.6. Lugar, fecha y firma

Las firmas que aparecen al final de ciertos documentos no llevan ni coma ni punto.

Greg Vines
Director General Adjunto
de Gestion y Reforma

Abiyan, 5 de diciembre de 2019 (Firmado) Sr. Fassoun Coulibaly
Sr. Khalil Ghariani
Sra. Amal El Amri
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» 11. Textos oficiales de la OIT

La forma de los textos oficiales de la OIT exige una presentacién convencional rigurosa. La
presentacion de convenios, recomendaciones, resoluciones, conclusiones y decisiones, asi como de
otros textos oficiales, debe hacerse segun reglas y pautas precisas. Los nombres de las subdivisiones
de tales textos son especiales; por ello, en toda referencia o comentario que se haga respecto de tales
subdivisiones conviene llamarlas por su nombre: preambulo, parte, parrafo, subparrafo, apartado,
inciso, punto, pregunta, etc., como se vera a continuacion. (El Manual para la redaccién de instrumentos
de la OIT, de la Oficina del Consejero Juridico (JUR), proporciona informacion detallada al respecto).

11.1. Convenios y recomendaciones

11.1.1. Titulos oficiales

Los convenios y recomendaciones se citan con su titulo (corto) oficial, seguido del niUmero de serie.
Si el titulo oficial ya se ha citado al principio del documento, también se puede hacer referencia al
instrumento con su numero de serie (Convenio num. 182). Las abreviaciones, como C.182 por
ejemplo, solo se deben utilizar si no hay espacio suficiente (cuadros, graficos) o en las notas a pie
de pagina cuando se enumeran multiples convenios (por ejemplo, en el Estudio General).

el Convenio sobre las peores formas de trabajo infantil, 1999 (nim. 182); la Recomendacidn sobre las
peores formas de trabajo infantil, 1999 (ndm. 190); el Protocolo de 2002 relativo al Convenio sobre
seguridad y salud de los trabajadores, 1981; los Convenios nims. 87 y 98...

Cuando se citan un convenio y una recomendacién relacionados, se utiliza el formato siguiente:

Tomando nota de los instrumentos pertinentes de la Organizacién Internacional del Trabajo, y en
particular del Convenio (nim. 155) y la Recomendacion (nim. 164) sobre seguridad y salud de los
trabajadores, 1981, y el Convenio (nUm. 161) y la Recomendacién (num. 171) sobre los servicios de salud
en el trabajo, 1985...

Dado que el Convenio sobre el trabajo maritimo, 2006 es mas conocido por su nombre completo o
por su abreviacién que por el nimero de convenio (nim. 186), y que ha sido enmendado en varias
ocasiones, cabe citarlo de la siguiente manera:

Convenio sobre el trabajo maritimo, 2006, en su version enmendada (MLC, 2006)

Si vuelve a citarse en el mismo documento, se utilizara la abreviacion MLC, 2006.

11.1.2. Comas en los titulos

En las referencias en extenso a un convenio o una recomendacién desaparece la coma que sigue
a (num. xxx). Hay que tener en cuenta que a veces esa coma es necesaria desde el punto de vista
gramatical.

El Convenio sobre la libertad sindical y la proteccion del derecho de sindicacion, 1948 (num. 87) fue
ratificado por Francia en 1951.


https://www.ilo.org/es/resource/manual-para-la-redaccion-de-instrumentos-de-la-oit
https://www.ilo.org/es/resource/manual-para-la-redaccion-de-instrumentos-de-la-oit
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11.1.3. Uso de mayusculas y minasculas

Los convenios y recomendaciones ya adoptados por la Conferencia Internacional del Trabajo se
citan con mayuscula inicial en la primera palabra.

el Convenio sobre la violencia y el acoso, 2019 (niim. 190)

En cambio, antes de que sean adoptados se citan en minuscula.
el proyecto de convenio sobre la violencia y el acoso

También se citan en mindscula en su forma plural.

los convenios de la OIT; los convenios fundamentales; los convenios de gobernanza

11.2. Subdivisiones de los textos oficiales

11.2.1. Convenios y recomendaciones

Convenios Recomendaciones

parte La palabra «parte» aparece en parte Identificada en nimeros romanos, sin
versalitas y centrada, seguida de la la palabra «parte», seguidos del titulo
numeracion en nUmeros romanos y de la parte, todo ello en versalitas: I, II,
del titulo de la parte, también en 111, etc.
versalitas: I. PRINCIPIOS FUNDAMENTALES

articulo La palabra «articulo» aparece parrafo El texto del parrafo va precedido de los
centrada, seguida del nimero ndmeros 1., 2., 3., etc.
correspondiente, todo ello en cursiva:
Articulo 1

parrafo Es una subdivisién del articulo, cuyo subparrafo Es una subdivisién del parrafo, cuyo
texto va precedido de los nimeros 1., texto va precedido de los ndimeros 1),
2., 3., etc. 2), 3), etc., con paréntesis de cierre.

apartado Es una subdivisién del parrafo, o bien  apartado Es una subdivisién del subparrafo, o
del articulo cuando este no se divide bien del parrafo cuando este no se
en parrafos; se identifica por las divide en subparrafos; se identifica por
letras a), b), ¢), etc., con paréntesis las letras a), b), ¢), etc., con paréntesis
de cierre y en cursiva de cierre y en cursiva.

inciso Es una subdivisién del subparrafo, se inciso Es una subdivisién del apartado, se
identifica por los romanitos i), ii), i), identifica por los romanitos i), ii), i),
etc., con paréntesis de cierrey en etc., con paréntesis de cierrey en
redonda redonda.

Importante:

e Las clausulas preambulares se separan con comas, a excepcién de la ultima linea que
termina con dos puntos.

e Enlas clausulas dispositivas los parrafos se separan con punto y los apartados y los incisos
se separan con punto y coma; y no se aflade «y» al final de las listas.
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Recomendacién relativa a los aprendizajes de calidad
PREAMBULO
La Conferencia General de la Organizacién Internacional del Trabajo,

Convocada en Ginebra por el Consejo de Administracion de la Oficina Internacional del Trabajo, y
congregada el 5 de junio de 2023 en su 111.% reunion,

Observando que las tasas mundiales de desempleo y subempleo siguen siendo elevadas, que las
desigualdades persisten, y que las rapidas transformaciones en el mundo del trabajo, como las
resultantes de los desafios del cambio climatico, exacerban la inadecuacién y la escasez de competencias,
lo que requiere el desarrollo de aprendizajes de calidad que brinden oportunidades a las personas de
todas las edades para adquirir competencias, perfeccionarlas y recualificarse de manera continua,

[...]

adopta, con fecha de 16 de junio de 2023, [...], que podra ser citada como la Recomendacién sobre
los aprendizajes de calidad, 2023:

I. DEFINICIONES, ALCANCE Y MEDIOS DE APLICACION
1. Para los efectos de esta Recomendacién:

[...]

¢) deberia entenderse por «programa de preaprendizaje» un programa disefiado para ayudar a los
aspirantes a aprendices a desarrollar sus competencias con el fin de mejorar su preparacién para
integrarse en el lugar de trabajo o de cumplir los requisitos formales de acceso a un aprendizaje;

d) deberia entenderse por «reconocimiento de conocimientos previos» el proceso de identificacion,
documentacion, evaluacién y certificacion realizado por personal cualificado de las competencias
que una persona ha adquirido mediante una formacién formal, no formal o informal, basandose
en normas de cualificacién establecidas.

2. Esta Recomendacion se aplica a los aprendizajes realizados en todas las empresas y sectores de
actividad econémica.

11.2.2. Conclusiones

Las conclusiones propuestas, las conclusiones provisionales, los proyectos de conclusiones y las
conclusiones finales de las comisiones de la Conferencia y de otras reuniones se subdividen seguin
se indica a continuacion.

Conclusiones

parte Si la hay: aparece en mayusculas, centrada, sin la palabra parte, seguida del titulo en
versalitas: B. DEFINICIONES Y AMBITO DE APLICACION.

seccién Si la hay: se identifica con nimeros romanos: I, IL, III., etc.
punto Se identifica por los ndmeros 1., 2., 3., etc.
parrafo Si lo hay: es una subdivision del punto. Se identifica por los nUmeros 1), 2), 3), etc., con

paréntesis de cierre.
Nota: En los ultimos afios no se han utilizado parrafos en las conclusiones.

apartado Es una subdivision del punto (cuando este no se divide en parrafos) o bien del parrafo. Se
identifica por las letras a), b), ¢), etc., con paréntesis de cierre y en cursiva.

inciso Es una subdivision del apartado. Se identifica por los romanitos i), ii), iii), etc., con
paréntesis de cierre y en redonda.
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Importante:

Las clausulas preambulares se separan con comas, a excepcién de la ultima linea que
termina con punto.

En las clausulas dispositivas los parrafos se separan con punto y los apartados y los incisos
se separan con punto y coma; y no se afiade «y» al final de las listas.

Conclusiones propuestas

[...]

B. Conclusiones propuestas con miras a la elaboraciéon de un convenio

Preambulo

3. El predmbulo del Convenio deberia tener el siguiente tenor:

a)

b)

o)

recordando la solemne obligacién constitucional de la Organizacién Internacional del Trabajo de
fomentar entre las naciones del mundo programas que permitan proteger adecuadamente la
vida y la salud de los trabajadores en todas las ocupaciones,

recordando la inclusién de un entorno de trabajo seguro y saludable en el marco de la OIT
relativo a los principios y derechos fundamentales en el trabajo por la Conferencia Internacional
del Trabajo en junio de 2022,

tomando en consideracién el objetivo de proporcionar un marco juridico integral para el respeto,
la promocién y la realizacién del derecho a un entorno de trabajo seguro y saludable.

Definicién y ambito de aplicacion

4. Para efectos del Convenio, el término «peligros biolégicos» se refiere a todos los microorganismos,
células o cultivos celulares, incluyendo los que han sido modificados genéticamente.

Politica nacional

5. Todo Miembro deberia, de conformidad con la legislacién y la practica nacionales y en consulta con
las organizaciones de empleadores y de trabajadores mas representativas, integrar la proteccién
contra los peligros bioldgicos en el entorno de trabajo en su politica nacional sobre seguridad y salud
en el trabajo.

6. Las politicas nacionales sobre los peligros biol6gicos deberian tener en cuenta:

a)

b)

9]

otras politicas pertinentes, incluidas las relativas a la salud publica y el medio ambiente, siempre
y cuando estas politicas sean coherentes con las disposiciones sobre seguridad y salud en el
trabajo y las complementen o mejoren;

la mejor informacion disponible sobre la gestion de la seguridad y salud en el trabajo con
respecto a los peligros bioldgicos en el entorno de trabajo, o promover la realizacion de nuevas
investigaciones cuando no se disponga de suficiente informacioén;

la necesidad de elaborar planes para la gestion eficaz de los peligros biol6gicos en el entorno de
trabajo.
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11.2.3. Resoluciones

Por lo general, las resoluciones de la Conferencia y de otras reuniones pueden dividirse en:

Resoluciones

parrafo preambular Que no se numera, pero al que cabe referirse, con fines de andlisis, comentario
o enmienda, por orden de presentacién: parrafo primero, segundo, tercero,
etc.
parrafo Numerado 1., 2., 3., etc.
apartado Identificado por las letras a), b), ¢), etc., siempre con paréntesis de cierre y en
cursiva.
Importante:

e Las cldusulas preambulares se separan con comas.

e En las clausulas dispositivas (parrafos, apartados e incisos) se separan con punto y coma; en
ningun caso con punto, y no se afiade «y» al final de las listas.

La Conferencia General de la Organizacién Internacional del Trabajo, congregada en Ginebra en su
112.2 reunién de 2024,

Habiendo celebrado una discusién general sobre el trabajo decente y la economia del cuidado, y
teniendo debidamente en cuenta la Declaracién de Filadelfia, 1944, [...], a fin de lograr que el trabajo
decente en la economia del cuidado sea una realidad,

Adopta las siguientes conclusiones;

Invita al Consejo de Administracion de la Oficina Internacional del Trabajo a prestar la debida
consideracion a estas conclusiones y a orientar a la Oficina Internacional del Trabajo sobre su puesta en
practica;

Solicita al Director General que:

a) prepare un plan de accion sobre el trabajo decente y la economia del cuidado para dar curso a las
conclusiones, que sera sometido a la consideracion del Consejo de Administracion en su 352.2
reunioén (octubre-noviembre de 2024);

b) comunique las conclusiones a las organizaciones internacionales y regionales pertinentes;

¢) tenga en cuenta las conclusiones cuando prepare las futuras propuestas de Programa y
Presupuesto y cuando movilice recursos extrapresupuestarios;

d) mantenga informado al Consejo de Administracién sobre su aplicacion.

11.2.4. Cuestionarios

Los cuestionarios de los informes de la Conferencia se dividen igual que las conclusiones, si bien
en lugar de puntos se utilizan preguntas, numeradas como los puntos: 1., 2., 3., etc.
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11.2.5. Decisiones
Importante:

En los documentos sometidos al Consejo de Administracidn para la discusion de cada punto del
orden del dia figuran los proyectos de decision. Los proyectos se redactan en presente, se
escriben en negrita, los elementos que lo componen se separan con punto y coma, incluido el
penultimo elemento (ya no se afiade la conjuncién «y» como se venia haciendo hasta ahora) y se
dividen en:

Decisiones

parrafo Numerado a continuacién de los parrafos objeto de discusién de los puntos del orden del dia.
apartado Identificado por las letras a), b), ¢), etc., con paréntesis de cierre y en cursiva.
inciso Identificado por los romanitos i), ii), iii), etc., con paréntesis de cierre y en redonda.

Las decisiones son la version definitiva del proyecto de decision aprobado por el Consejo de
Administracion y se redactan en presente.

9. El Consejo de Administracion decide:

a) inscribir en el orden del dia de la 109.? reunién de la Conferencia (junio de 2020) un
punto relativo a las competencias y el aprendizaje permanente (discusion general);

b) aplazar a la 338.2 reunién del Consejo de Administracién (marzo de 2020) la decision de
inscribir en el orden del dia de la 110.? reunién de la Conferencia (junio de 2021) un
punto relativo:

i) al trabajo decentey la economia social y solidaria (discusién general);

ii) a una transicién justa del mundo del trabajo hacia economias y sociedades
ambientalmente sostenibles para todos (discusion normativa o discusién
general);

iii) cualquier otro punto basado en la discusion de la 337.% reunion;

¢) inscribir en el orden del dia de la 119.? reunién (junio de 2030) de la Conferencia un
punto relativo a la derogacion del Convenio sobre las agencias retribuidas de
colocacioén (revisado), 1949 (nam. 96);

d) solicitar a la Oficina que...

(GB.337/INS/2 (Add. 1), parrafo 9, en su versién enmendada por el Consejo de Administracion) *

* Obsérvese que en esta expresién ya no se utiliza el punto.

11.2.6. Declaraciones

Las declaraciones se dividen en:

Declaraciones

parte Indicada mediante numeros romanos, seguida del titulo de la parte, en
versalitas.

seccion Indicada mediante letras mayusculas.

parrafo Numerado i), ii), iii), etc.

subparrafo Indicado con raya.
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11.2.7. Referencias a las subdivisiones

Obsérvese que el nombre de las subdivisiones de los textos oficiales varia segun los casos, por lo
que, para evitar confusiones en la presentacién de comentarios o enmiendas o en la relacién de
deliberaciones sobre cada materia considerada, es imprescindible utilizar el nombre correcto de
la subdivisién de que se trate.

En las referencias a subdivisiones de los textos:

a) Cuando elnumero o la letra van sequidos de paréntesis o en letra cursiva, la subdivision debe
citarse con el paréntesis y en cursiva, en su caso.

el parrafo 2 del presente articulo 16
los apartados a) y b) antes citados...

Derechos analogos a los previstos en los apartados e) y f) del subparrafo 2) del parrafo 54 de la
presente Recomendacion...

b) Cuando la subdivision pertenezca a su vez a otra subdivision, en lugar del tradicional «inciso iv)
del apartado b) del parrafo 2 del articulo 6 del Convenio» (de menor a mayor), se utilizara la
expresion abreviada «articulo 6, 2), b), iv) del Convenio» (de mayor a menor).

el articulo 6, 2), b), iv) del Convenio

los articulos 6, 2) y 11 del Convenio

el parrafo 3, 1), ¢) de la Recomendacion

la parte I, A, ii) de la Declaracién sobre la justicia social para una globalizacién equitativa

el punto 6, a) de las conclusiones propuestas



» Manual de estilo de la OIT 51

»12. Referencias

A partir de 2020 se adopta un nuevo formato de referencias para toda la Oficina, basado en
el Manual de estilo de Chicago (Chicago Manual of Style, disponible en la Biblioteca). En
espafiol, puede encontrarse mas informacién sobre cédmo citar en estilo Chicago en la
siguiente direccion: https://biblioguias.uam.es/citar/estilo_chicago.

Los autores utilizaran el gestor de referencias bibliograficas Zotero para crear las referencias en
la etapa de redaccion. Esta herramienta permite extraer referencias automaticamente, constituir
bibliotecas de datos de referencia sobre la base de sus investigaciones, crear citas en notas a pie
de pagina, notas al final o bibliografias en el estilo predefinido de la OIT, y reutilizar las citas
existentes. En el sitio web de la Biblioteca de la OIT se ha publicado una guia de Zotero
(Unicamente disponible en inglés).

Con el estilo Chicago, se adopta el mismo formato de referencias para todos los idiomas oficiales.

12.1. Tipos de referencias

En los documentos de la OIT se utilizan los siguientes tipos de referencias:

Notas a pie de pagina: con llamadas numeradas secuencialmente (mediante formato automatico) en el
cuerpo del texto; que se presentan al pie de la pagina correspondiente.

Notas al final: con llamadas numeradas secuencialmente (mediante formato automatico) en el cuerpo del
texto; que se presentan al final del capitulo, articulo o libro. Tienen el mismo formato que las notas a pie de
pagina.

Estilo autor-fecha: se incluyen el nombre del autor y la fecha de publicacién entre paréntesis en el
cuerpo del texto y se presentan las referencias completas por orden alfabético al final de la publicacién.

Notas de recuadros: se presentan dentro del propio recuadro. Cuando haya mas de una nota, se
numeran secuencialmente para cada recuadro.

Notas de graficos: se presentan inmediatamente después del grafico correspondiente. Cuando haya mas
de una nota, se numeran secuencialmente para cada grafico.

Notas de cuadros: se presentan al final del cuadro. Cuando haya mas de una nota, se numeran
secuencialmente para cada cuadro.

Fuentes de recuadros, graficos, ilustraciones y cuadros: se presentan después de las notas (si las
hay). Empiezan por la palabra «Fuente:» (en plural, si hay varias) y no van numeradas.

12.2. Principales caracteristicas del estilo Chicago

Se han introducido cambios en la presentaciéon y puntuacién de las referencias con respecto al
estilo anteriormente utilizado en la OIT, por ejemplo:

e el nombre del autor o editor se escribe por extenso si asi aparece en la obra citada; de lo
contrario, se utilizan iniciales;

e los meses (fechas) se escriben por extenso;

e no se utilizan «op. cit.» y «loc. cit.» y se desaconseja utilizar «ibid.»; en su lugar, se utiliza una
forma abreviada para las citas que se repiten (OIT 2016a), por ejemplo;

e los numeros de pagina se indican directamente, sin especificar «pag.» o «pags.», y enteros, por
ejemplo: 1050-1059. Sin embargo, si se especificaran los parrafos (parr. o parrs.) o los
articulos (art. o arts.);


https://biblioguias.uam.es/citar/estilo_chicago
https://libguides.ilo.org/c.php?g=663340&p=4804769&preview=b2cfd6f5bf18d7bf626433697e485d8a
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e en publicaciones periddicas el nimero del volumen se indica directamente, sin especificar
«vol.» 0 «vols.» y las paginas van precedidas de dos puntos: 112-119, mientras que en las
publicaciones no periddicas las paginas van precedidas de una coma, y

e solo se traduciran los nombres de las instituciones autoras y los titulos de los documentos
siempre que existan en espafiol, asi como las menciones «and», «in», «eds.», «edited by» y el

mes de publicacion.

A diferencia del estilo Chicago, sin embargo, en la OIT las bibliografias NO se utilizan en
combinacioén con las notas a pie de pagina y las notas al final.

En el siguiente cuadro se compara la estructura, la puntuacién y el formato de una nota a pie de
pagina o nota al final con respecto a las entradas de la bibliografia, segun el estilo Chicago.

Estructura fundamental de las notas, las entradas de la bibliografia
y las referencias en el cuerpo del texto

Notas a pie de pagina/

notas al final

Autor/fecha: entradas

Autor/fecha: referencia

Por lo general, se enumeran el
autor, el titulo y los datos de
publicacién, en ese orden.

Los elementos se separan
mediante comas; los datos de
publicacién se ponen entre
paréntesis.

Los nombres de los autores se
presentan en el orden
convencional: primero el nombre
(o la inicial si asi aparece en la
fuente) y luego el apellido.

Los titulos y subtitulos respetan

la grafia original (mayusculas y
minusculas), salvo en las
publicaciones originales en inglés
donde se seguira la norma editorial
inglesa (todo en mayuscula).

Los titulos de las obras mas
extensas (libros, revistas...) se
escriben en cursiva; los titulos de
las obras mas cortas (capitulos,
articulos...) o de las obras no
publicadas se escriben en letra
redonda y entre comillas.

Los términos editor, traductor, etc.

se abrevian (ed., trad.).

de la bibliografia

El nombre del autor es el primer
elemento, sequido del afio de
publicacién, a continuacién el
titulo y, por ultimo, los datos

de publicacidn.

Los elementos se separan
mediante puntos.

Se invierte el orden del nombre del
primer autor (el apellido primero),
ya que la bibliografia se presenta
en orden alfabético.

Si hay varios autores o editores,
los nombres de los siguientes
apareceran en el orden
convencional (primero el nombre
y luego el apellido).

Los titulos y subtitulos respetan

la grafia original (mayusculas y
minusculas), salvo en las
publicaciones originales en inglés
donde se seguira la norma editorial
inglesa (todo en mayuscula).

Los titulos de las obras mas extensas
(libros, revistas...) se escriben en
cursiva; los titulos de las obras mas
cortas (capitulos, articulos...) o de las
obras no publicadas se escriben en
letra redonda y entre comillas.

Los términos editor, traductor, etc.
se abrevian (ed., trad.), pero las
formas verbales como «editado
por» o «traducido por» figuran por
extenso.

en el cuerpo del texto

Las referencias en el cuerpo del
texto figuran entre paréntesis y
suelen incluir dnicamente el autor
y el afio de publicacidn, sin
puntuacion: (OIT 2019).

Puede afiadirse un nimero

de parrafo, de pagina u otro
localizador, precedido de una
coma.

Si se hace referencia a dos o més

obras, se separan entre ellas
mediante punto y coma.
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12.3. Abreviaciones en las referencias

12.3.1. Abreviaturas utilizadas en los documentos de la OIT

art./arts. articulo(s)

cap./caps. capitulo(s)

ed./eds. editor(es); director(es) (de la publicacion)

etal. Se prefiere a otras expresiones como «y otros» 0 «y colaboradores» por ser mas corto
(en cursiva) y de uso mas comun en la literatura cientifica y universitaria.

nim./nams. numero(s)

parr./parrs. parrafo(s)

s. f. sin fecha

trad./trads. traductor(es)

12.3.2. Abreviaturas que ya no se utilizan en los documentos de la OIT

No utilizar Utilizar

X ibid. (ibidem) Utilizado para reemplazar una referencia v la cita abreviada
completa (autor, titulo, afio) cuando se la cita
en dos notas seguidas o dentro de la misma
nota.

X idem Utilizado para reemplazar el nombre del autor v g| nombre del autor
cuando se lo cita en dos notas seguidas en la
misma pagina.

X op. cit. Utilizado para reemplazar los datos ¥ |a cita abreviada
bibliograficos de una publicacién citada
anteriormente.

X Joc. cit. Utilizado para aludir a una localizacion citada v la cita abreviada con

12.3.3. Otras menciones frecuentes

consultado(a) el XX de XX de XXXX
de préxima publicacién
disponible en

no publicado

véase/véanse; citado en... (al principio de la nota). NO debe ir seguido de dos puntos.

12.4. Notas a pie de pagina y notas al final

En los documentos para las reuniones oficiales se utilizan preferentemente las notas a pie de
pagina, ya sea para indicar la fuente de la informaciéon o para remitir al lector a fuentes
adicionales. También pueden utilizarse, de forma limitada, para ofrecer informacién
complementaria o explicaciones que interrumpirian el flujo del texto principal.

En otros tipos de publicaciones, compuestas por articulos o capitulos independientes, se utilizan
notas al final. Su formato es idéntico al de las notas a pie de pagina, pero en lugar de aparecer
en la parte inferior de la pagina correspondiente se colocan al final de cada articulo o capitulo.
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12.4.1. Llamadas

Como regla general, las llamadas de las notas deben insertarse antes del signo de puntuacion.
La semana de trabajo es de 40 horas'.

Cabe aclarar que, si la nota solo se refiere al Gltimo elemento de un texto entre paréntesis,
comillas o corchetes, la llamada se insertara antes del paréntesis, las comillas o los corchetes de
cierre.

«... programas para combatir el estigma y la discriminaciéon en el lugar de trabajo, los cuales pueden ser
beneficiosos para las personas que viven con el VIH, incluidas las personas LGBTI"».

' Lesbianas, gais, bisexuales, trans e intersexuales

Es preferible no insertar llamadas en los titulos y subtitulos y transferirlas, en la medida de lo
posible, al cuerpo del texto.

12.4.2. Numeracion

En los documentos oficiales de la OIT, es preferible que la numeracion de las notas a pie de pagina
sea continua en todo el documento, y no se reinicie en cada nuevo capitulo, para evitar
confusiones. Sin embargo, en documentos extensos (mas de 100 paginas) se puede reiniciar la
numeracion de las notas a pie de pagina para cada capitulo o articulo.

Las notas a pie de pagina de los anexos se numeran de forma independiente.

En otras publicaciones, como la Revista Internacional del Trabajo, u otras obras con capitulos o
articulos independientes entre si, debe reiniciarse la numeracion de las notas a pie de pagina y
las notas al final en cada capitulo o articulo.

12.4.3. Citas abreviadas

Las fuentes ya citadas en una nota previa se deberian abreviar siempre que sea posible (<apellido
del autor o nombre de la institucién autora>, <titulo de la obra abreviado, si se cita mas de una
obra del mismo autor>, <parrafo o nimero de pagina correspondiente, de ser necesario>).

Gereffi, «Global Value Chain Perspective»; Barrientos, 22.

OIT, Recopilacion, parr. 456.

También se utiliza la forma abreviada en documentos concretos, por ejemplo, los del Consejo de
Administraciéon. En este caso se proporciona Unicamente la signatura del documento con su
correspondiente hipervinculo.

' GB.329/PFA/1.

Al citar una decisién del Consejo de Administracion, la referencia debera remitir a la decision
publicada en la web o a las actas publicadas de la reunién correspondiente (con su hipervinculo),
pero nunca al documento de la reunidn en el que aparece el proyecto de decision.

1 GB.337/INS/3/2/Decision.
' GB.326/PV, parr. 440, a).
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12.5. Bibliografia (estilo autor-fecha)

Si bien en los documentos oficiales de la OIT se prefiere utilizar notas a pie de pagina, en muchas
otras publicaciones, como los informes de referencia o la Revista Internacional del Trabajo, se
utilizan bibliografias.

Las fuentes se citan indicando el apellido del autor o editor y el afio de publicaciéon entre
paréntesis dentro del cuerpo del texto. Las referencias completas aparecen por orden alfabético
al final del texto o, en algunos casos, al final del capitulo o articulo.

12.5.1. Referencias en el cuerpo del texto

En el cuerpo del texto, las fuentes se citan indicando el apellido del autor o el nombre de la
organizacién autora y el afio de publicacion entre paréntesis, sin coma entre el autor y el afio, y
en su caso el nimero de pagina o de parrafo, separado por una coma. En el caso de los autores
individuales, se utiliza Unicamente el apellido, mientras que en el caso de las organizaciones se
utiliza la forma abreviada, indicandose el nombre completo en la entrada correspondiente de la
bibliografia.

(OIT 2019)

Algunas competencias, como la aptitud para resolver conflictos, se desarrollan con mayor eficacia en los
lugares de trabajo que en los centros de formacién (Brewer 2013, 43; OCDE 2010b, parr. 53).

Si el nombre del autor aparece ya en la frase, no es necesario repetirlo.

Como sefiala Urbanski (2014), la ubicacién de las fabricas ya existentes y de las de nueva creacién en las
zonas econdémicas especiales dificulta que los trabajadores se relinan y comuniquen entre si.

12.5.2. Lista de referencias (bibliografia)

Todas las obras incluidas en la bibliografia (titulada «Bibliografia») deben aparecer por lo menos
una vez en el cuerpo del texto, en una nota a pie de pagina o en las fuentes de graficos o cuadros.
Igualmente, cada referencia en el cuerpo del texto debe tener su correspondiente entrada en la
bibliografia.

Las bibliografias pueden aparecer al final de la publicacidn, antes de los anexos, o al final de cada
articulo o capitulo independiente. Las entradas se enumeran alfabéticamente por el nombre del
autor.

12.6. Elementos de las referencias

12.6.1. Nombres de autores y editores

Los autores pueden ser personas fisicas o instituciones. Si en la portada o pagina de copyright de
un documento publicado por una institucién aparece el nombre de los autores, entonces estos
deberan citarse en la referencia como autores, y la institucion como editorial. Sin embargo, si en
un documento publicado por una institucion no se nombra a los autores, o solo se citan en los
agradecimientos, entonces se considerara que la institucion es la autora.

Notas a pie de pagina

Cuando la obra tiene mas de tres autores, solo se indica el primero, seqguido de «et al.» (ya que en
las notas el espacio es mas limitado que en las bibliografias).
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Tanto en las notas a pie de pagina como en las notas al final, el formato de los nombres de los
autores (y los nombres de los editores en todos los tipos de referencia) es <nombre(s)>
<apellido(s)>.

Stefan Kuhn y Christian Viegelahn

O, si en la obra citada se indican las iniciales en lugar del nombre: <inicial(es)> <apellido(s)>, con
espacios entre las iniciales (a diferencia del inglés).

P. Wickramasekara S.Leey D. W. T. Crompton (eds.)

Bibliografia

Dado que la bibliografia se ordena por orden alfabético segun el apellido del autor, el primer
autor citado se escribe <apellido(s)>, <nombre(s)> o <inicial(es)>, y los siguientes <nombre(s)> o
<inicial(es)> <apellido(s)>.

Lieuw-Kie-Song, Maikel, Haile Abebe, Theogene Sempundu y Eddy Bynens
Kuhn, Stefan, y Christian Viegelahn

Si se citan varias obras del mismo autor, o de multiples autores en el mismo orden, el nombre (o
nombres) solo se escriben la primera vez y a continuacion se sustituyen por un guion largo

( ).

Van de Glind, Hans. 2013.
—.2019.

Autores institucionales

Cuando el autor es una institucién, los autores se enumeraran por su forma abreviada, con el
nombre completo entre paréntesis.

OMS (Organizacidon Mundial de la Salud). 2017.
—.2018a.

Deberan traducirse los nombres de los organismos, ministerios, etc. Las subdivisiones de una
institucién deben aparecer de la mas general a la mas especifica. En el caso de los organismos
gubernamentales, habra que indicar el pais.

Naciones Unidas, Consejo de Derechos Humanos

Suiza, Departamento Federal de Asuntos Exteriores, Direccién de Derecho Internacional Publico

Maydsculas y mindsculas

Se mantendra la grafia de las fuentes o nombres de organizaciones citadas.
Fazio, M. V. et al. 2016. Aprendices para el siglo xxi: ;un modelo para América Latina y el Caribe?, Banco
Interamericano de Desarrollo.

Sienkiewicz, L. 2018. Traineeships under the Youth Guarantee: Experience from theground, Luxemburgo,
Oficina de Publicaciones de la Union Europea.
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12.6.2. Titulos

Cursivas o comillas

Se escriben en cursiva los titulos de publicaciones completas (esto es, que no estan integradas en
otra publicacién), ya sean libros, revistas o periédicos, informes, guias, etc., asi como los
subtitulos.

. 2017c. Skill needs anticipation: Systems and approaches. Analysis of stakeholder survey on skill needs
assessment and anticipation, Ginebra.

Los titulos de los elementos de una publicaciéon (por ejemplo, los articulos de una revista o
periddico, los capitulos de un libro, las notas de prensa, los articulos de un blog o las secciones
de un sitio web) se escriben en letra redonda y entre comillas.

Annika Rosin, 2016. «Precariousness of trainees working in the framework of a traineeship agreement».
International Journal of Comparative Labour Law and Industrial Relations 32 (2): 131-159.

Los titulos de obras no publicadas y documentos internos se escriben también en letra redonda
y entre comillas.

«Gender equality, part-time work and segregation», documento presentado en el 73.*" Foro sobre
trabajo decente, OIT, Ginebra, 2013 (no publicado).

Los titulos de conclusiones y resoluciones y los nombres de bases de datos, sitios web,
plataformas, cursos, reuniones, coloquios, etc. se escriben en letra redonda sin comillas.

Conclusiones sobre la promocién del trabajo decente para los pescadores migrantes

Subtitulos

Cuando una publicacién tenga un titulo y un subtitulo, ambos suelen incluirse en las referencias,
y se separan mediante dos puntos.

Se desaconseja utilizar segundos subtitulos, pero, en caso de que se hiciera, deben ir separados
por un guion. Esto también se aplica si el titulo principal ya contiene dos puntos.

La técnica al servicio de la libertad: El hombre en su medio - El aporte de la OIT

Titulos de reuniones

Los titulos de las reuniones deben respetar la grafia original.

IV Conferencia Mundial sobre la Erradicacion Sostenida del Trabajo Infantil

12.6.3. Signatura

Si procede, se afiadira la signatura, en la que consta el nimero de la reunién y el nimero de
documento o informe.

OIT, Garantizar un tiempo de trabajo decente para el futuro: Estudio General relativo a los instrumentos sobre
el tiempo de trabajo, ILC.107/111(B), 2018.


https://kluwerlawonline.com/journalarticle/International+Journal+of+Comparative+Labour+Law+and+Industrial+Relations/32.2/IJCL2016008
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Las resoluciones de la Asamblea General, el Consejo de Seguridad y el Consejo Econdmico y Social
de las Naciones Unidas se publican primero con caracter provisional con la signatura A/RES/...,
S/RES/... y E/RES/..., respectivamente, junto con el nimero de la resolucion. Sin embargo, en las
referencias en un texto a las propias resoluciones, solo debe constar el nimero de resolucién.

En la resoluciéon 73/282 de las Naciones Unidas sobre la conmemoracién del centenario de la creacién
de la Organizacién Internacional del Trabajo se invita...

12.6.4. Lugares

Con la generalizacién del formato digital, no siempre es necesario o posible indicar el lugar de
publicacidn. Sin embargo, en las referencias a las fuentes en formato impreso es habitual incluir
el lugar de publicacion.

Cuando el lugar de publicacién de la obra o de celebracidon de la reunién esta incluido en la
referencia, debera traducirse al espafiol.

12.6.5. Editorial

Si se especifica la editorial en la fuente, debera citarse solo si difiere del nombre del autor, en el
caso de las publicaciones institucionales. Debera ser idéntica a la referencia original, pero se
omitiran las abreviaciones tales como «Inc.», «Ltd», «plc» y «S. A.».

(Edward Elgar y OIT)
Los nombres de las editoriales son nombres propios y por tanto no se traducen.

(Presses universitaires de France)

12.6.6. Fechas

En las bibliografias, las distintas entradas correspondientes a un mismo autor aparecen en orden
cronoldégico ascendente. En caso de que se cite mas de una obra por afio, se afladira una letra
minudscula al afio de publicacidn, en el orden en el que aparece la referencia en el texto.

OIT. 2018.

——.2019a.

——.2019b.

—.s.f.

——. De préxima publicacién.

Cuando se desconoce la fecha de publicacién, se utilizara «s. f.» (que significa «sin fecha»); tales
entradas se enumeraran después de las entradas con fecha conocida.

Cuando la obra no se ha publicado aun, deberd indicarse «de préxima publicacién». En la
bibliografia aparecera al final.

En las referencias que contienen fechas completas de publicaciones o de reuniones no se abrevian
los meses.



» Manual de estilo de la OIT 59

12.6.7. Ubicacion de la cita en la fuente

Las citas deben ser lo mas especificas posible, e indicar el nUumero de parrafo, pagina, cuadro,
recuadro o grafico.

Cuando proceda, es preferible hacer referencia a un nimero de parrafo que a un nimero de
pagina, ya que los numeros de parrafo no varian en funcidn de la versién linguistica.

En las referencias de estilo autor-fecha, la pagina o el parrafo de la fuente debe indicarse en la
referencia en el cuerpo del texto, y no en la bibliografia.

A menos que se especifique otra cosa, los nUmeros remiten al nUmero de pagina (es decir, que
cuando aparezca Unicamente una cifra se entendera que se refiere a la pagina, de lo contrario
aparecera la indicacion correspondiente).

(Naciones Unidas 2018b, 33; OIT 2019a, parr. 23)

12.6.8. Publicaciones en otros idiomas y resumen en espanol

Cuando una publicacién no haya sido traducida, pero disponga de un resumen en espafiol, el
titulo figurara en el idioma original en cursiva con hipervinculo integrado, seguido de la mencion
(resumen en espafiol). No debe facilitarse una traduccion de cortesia, incluso entre paréntesis,
para evitar que el lector piense que existe una version traducida.

" OIT, World Social Protection Report 2024-26: Universal social protection for climate action and a just
transition (resumen en espafiol), Ginebra, 2024.

12.7. Hipervinculos

La decisién de incluir un hipervinculo corresponde al autor y al editor.

Cuando se incluyan hipervinculos, estos solo deben figurar la primera vez que se cita el documento
de referencia. No deben incluirse en las bibliografias, a menos que se referencie un sitio web.

Cuando exista una pagina de inicio que dé acceso a las diferentes versiones linguisticas de un
documento, el hipervinculo debe remitir a esa pagina y no al PDF en una lengua concreta.

" GB351/INS/8 (Rev. 1).

Cuando no exista una pagina de inicio, el hipervinculo debe remitir directamente al documento en PDF.

" ONU-Habitat, World Cities Report 2022: Envisaging the Future of Cities, 2022.

Los enlaces a un documento especifico deben insertarse en el nombre del documento, sin subrayar
(el hipervinculo puede aparecer en cursiva o entre comillas en funcién del tipo de documento de que
se trate; véase «Cursivas o comillas»).

" OIT, La Organizacién Internacional del Trabajo: 100 afios de politicas sociales a escala mundial, 2019.

Cuando se haga referencia a un sitio web, debe estar visible la direccion completa.

' Se puede consultar mas informacién al respecto en el sitio web de Better Work: http://betterwork.org.


https://www.ilo.org/publications/flagship-reports/world-social-protection-report-2024-26-universal-social-protection-climate
https://www.ilo.org/publications/flagship-reports/world-social-protection-report-2024-26-universal-social-protection-climate
https://www.ilo.org/es/resource/conference-paper/gb/351/queja-en-la-que-se-alega-el-incumplimiento-por-parte-de-guatemala-del
https://unhabitat.org/sites/default/files/2022/06/wcr_2022.pdf
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Cuando se disponga de un identificador de objeto digital (digital object identifier - DOI) este debe
utilizarse para los hipervinculos en las listas de referencias o bibliografias de una publicacién. El
DOI es un numero de identificacién Unico y permanente para una publicacidn en linea. El DOI
debe figurar al final de la referencia y no insertado en el nombre del documento.

https://doi.org/10.54394/LYHG2399

No es necesario proporcionar una fecha de acceso, a menos que se trate de informacién que se
actualiza periédicamente, como una base de datos.

Dado que las direcciones web pueden cambiar, hay que verificar los enlaces a documentos para
asegurarse de que sean correctos y den acceso a una versién en linea del documento, y no a una
descarga. Si el enlace no funciona, puede sustituirse por un enlace a un sitio web fiable que contenga la
misma informacién. Si el documento no consta en ningun otro sitio, hay que eliminar el hipervinculo.

12.8. Legislacién y jurisprudencia

12.8.1. Legislacion

Se escriben con mayuscula TODAS las palabras significativas que componen el titulo de una ley u otros
instrumentos normativos nacionales o internacionales, a excepcion de los convenios de la OIT.

el Cédigo del Trabajo
la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo
el Tratado de Libre Comercio de América del Norte

Pero: el Convenio sobre el marco promocional para la seguridad y salud en el trabajo, 2006 (nim. 187)
Se mantiene la mayuscula en las referencias abreviadas a los titulos de leyes.

la Ley nim. 16-92

la Constitucién

Cuando el titulo de una ley es muy extenso (mas de cinco palabras significativas) solo lleva
mayuscula inicial.

la Ley num. 316, de 11 de diciembre de 2012, por la que se despenaliza el derecho a la huelga y la
proteccion del fuero sindical en materia penal

Directiva 2001/40/CE del Consejo, de 28 de mayo de 2001, relativa al reconocimiento mutuo de las
decisiones en materia de expulsion de nacionales de terceros paises

Cuando aparezca una fecha en el original, en la traduccién habra que respetar la puntuacion, es
decir, incluirla entre comas o no segun se dé el caso.

Loi fédérale du 26 mars 1931 sur le séjour et I'établissement des étrangers
Ley Federal de 26 de marzo de 1931 de Estancia y Residencia de Extranjeros
Bangladesh Labour Act, 2006

Ley del Trabajo de Bangladesh, de 2006


https://doi.org/10.54394/LYHG2399
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Debera respetarse la denominacion oficial de las leyes en espafiol, sin afladir ningun elemento
que no figure en el original (por ejemplo, nim.) y sin modificar la puntuacién.

Ley N° 27933 del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana (Peru)
Ley N° 16.749 de Mercado de Valores y de Obligaciones Negociables (Uruguay)

Ley 909 de 2004 por la cual se expiden normas que regulan el Empleo Publico, la Carrera Administrativa,
la Gerencia Publica y se dictan otras disposiciones (Colombia)

Real Decreto-ley 8/2020, de 17 de marzo, de medidas urgentes extraordinarias para hacer frente al
impacto econémico y social del COVID-19 (Espaiia)

12.8.2. Jurisprudencia

Las referencias a sentencias judiciales pueden aparecer en diversos formatos, y no es necesario
armonizarlos. Los nombres de los casos figuran en cursiva, al igual que los nombres de los
boletines en los que se publican las sentencias.

Corte Internacional de Justicia: Military and Paramilitary Activities in and against Nicaragua (Nicaragua v.
United States of America), Jurisdiction and Admissibility, Judgment, IC] Reports 1984, 392-443, parr. 63.

El Gobierno indica que en la sentencia del Tribunal Superior de Justicia de Catalufia (Sala de lo Social,
sentencia nim. 4242/2012 de 7 de junio de 2012)...

Para mas detalles acerca de la traduccion de legislacion y jurisprudencia, véanse las Orientaciones
para la traduccién de textos juridicos (2015) de las Naciones Unidas, donde figuran numerosos
ejemplos e instrucciones de traduccion.


https://ls-sts.unog.ch/section-files/traduccion-de-textos-juridicos-orientaciones
https://ls-sts.unog.ch/section-files/traduccion-de-textos-juridicos-orientaciones
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Documentos de reuniones de la OIT

OIT, Informe de la Comisién de Expertos en OIT. 2015.  Informe de la Comisién de Expertos | (OIT 2015, parr. 141)

Aplicacién de Convenios y Recomendaciones,
ILC.104/III (1A), 2015, parr. 141.

en Aplicacién de Convenios y
Recomendaciones. ILC.104/1I1 (1A).

OIT, Informe final: Reunidn de expertos sobre ——— 2016. Informe final: Reunion de expertos | (OIT 2016)
la violencia contra las mujeres y los hombres en sobre la violencia contra las mujeres
el mundo del trabajo, MEVWM/2016/7, 2016. y los hombres en el mundo del

trabajo. MEVWM/2016/7.
OIT, Migracién laboral: nuevo contexto —— 2017. Migracién laboral: nuevo contexto y | (OIT 2017)
y desafios de gobernanza, ILC.106/1V, 2017. desafios de gobernanza. ILC.106/1V.
OIT, Resolucién y Conclusiones relativas a la ———. 2018. Resolucién y Conclusiones (OIT 2018)

segunda discusién recurrente sobre el didlogo
social y el tripartismo, Conferencia

Internacional del Trabajo, 107.2 reunidn, 2018.

relativas a la sequnda discusion
recurrente sobre el didlogo social
y el tripartismo. Conferencia
Internacional del Trabajo,

107.2 reunién.

OIT, Orden del dia de futuras reuniones de
la Conferencia Internacional del Trabajo,
GB.337/INS/2, 2019, pérrs. 5-9.

———2019. Orden del dia de futuras reuniones
de la Conferencia Internacional
del Trabajo. GB.337/INS/2.

(OIT 2019, parrs. 5-9)

Publicacién institucional

OIT y OIE, Transformacién empresarial: nuevas
oportunidades para las organizaciones
empresariales, 2019.

OIT y OIE (Organizacién Internacional
de Empleadores). 2019. Transformacién
empresarial: nuevas oportunidades para
las organizaciones empresariales.

(OIT y OIE 2019)

Centro Europeo para el Desarrollo de la Cedefop (Centro Europeo para el Desarrollo | (Cedefop 2019)
Formacién Profesional (Cedefop), de la Formacién Profesional). 2019.

«ICT Professionals: Skills Opportunities and «ICT Professionals: Skills Opportunities and

Challenges (2019 Update)», noviembre de 2019. | Challenges (2019 Update)». Noviembre de 2019.

Notas de la OIT (ILO Briefs)

OIT, La COVID-19 y las cadenas mundiales de OIT. 2020. La COVID-19 y las cadenas mundiales | (OIT 2020)
suministro: propagacion transfronteriza de de suministro: propagacion transfronteriza de la

la crisis, Nota de politicas, junio de 2020. crisis. Nota de politicas, junio de 2020.

IGDS

Directiva de la Oficina, Politica aplicable a los n. p. (solo se citan en documentos internos, n. p.

documentos oficiales de la OIT, IGDS num. 357.

que no incluyen bibliografia)

Resoluciones de las Naciones Unidas

Asamblea General de las Naciones Unidas,

resolucién 70/1, Transformar nuestro mundo:

la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible,
A/RES/70/1 (2015), parr. 5.

Naciones Unidas. 2015. Resolucion 70/1 de
la Asamblea General, Transformar nuestro
mundo: la Agenda 2030 para el Desarrollo
Sostenible, A/RES/70/1.

(Naciones Unidas
2015, parr. 5)

Publicacién de una institucion con el nombre del autor o editor

Susan Hayter y Jelle Visser, eds., Collective
Agreements: Extending Labour Protection
(OIT, 2018).

Hayter, Susan, y Jelle Visser, eds. 2018. Collective
Agreements: Extending Labour Protection. OIT.

(Hayter y Visser 2018)



https://www.ilo.org/es/resource/conference-paper/ilc/104/informe-de-la-comisi%C3%B3n-de-expertos-en-aplicaci%C3%B3n-de-convenios-y-1
https://www.ilo.org/es/resource/conference-paper/ilc/104/informe-de-la-comisi%C3%B3n-de-expertos-en-aplicaci%C3%B3n-de-convenios-y-1
https://www.ilo.org/es/resource/informe-final-reunion-de-expertos-sobre-la-violencia-contra-las-mujeres-y
https://www.ilo.org/es/resource/informe-final-reunion-de-expertos-sobre-la-violencia-contra-las-mujeres-y
https://www.ilo.org/es/resource/informe-final-reunion-de-expertos-sobre-la-violencia-contra-las-mujeres-y
https://www.ilo.org/es/resource/conference-paper/ilc/106/migraci%C3%B3n-laboral-nuevo-contexto-y-desaf%C3%ADos-de-gobernanza
https://www.ilo.org/es/resource/conference-paper/ilc/106/migraci%C3%B3n-laboral-nuevo-contexto-y-desaf%C3%ADos-de-gobernanza
https://www.ilo.org/es/resource/ilc/107/resoluci%C3%B3n-relativa-la-segunda-discusi%C3%B3n-recurrente-sobre-el-di%C3%A1logo-social
https://www.ilo.org/es/resource/ilc/107/resoluci%C3%B3n-relativa-la-segunda-discusi%C3%B3n-recurrente-sobre-el-di%C3%A1logo-social
https://www.ilo.org/es/resource/ilc/107/resoluci%C3%B3n-relativa-la-segunda-discusi%C3%B3n-recurrente-sobre-el-di%C3%A1logo-social
https://www.ilo.org/es/resource/gb/337/orden-del-d%C3%ADa-de-futuras-reuniones-de-la-conferencia-internacional-del-0
https://www.ilo.org/es/resource/gb/337/orden-del-d%C3%ADa-de-futuras-reuniones-de-la-conferencia-internacional-del-0
https://www.ilo.org/publications/collective-agreements-extending-labour-protection
https://www.ilo.org/publications/collective-agreements-extending-labour-protection
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Namibia, Ministerio de Trabajo, Namibia Labour
Force Survey - 2018 Report, marzo de 2019.

Namibia, Ministerio de Trabajo. 2019. Namibia
Labour Force Survey - 2018 Report, marzo de 2019.

(Namibia 2019)

Libro

Rebecca Asher, Shattered: Modern Motherhood
and the Illusion of Equality (Londres: Harvill
Secker, 2011).

Asher, Rebecca. 2011. Shattered: Modern
Motherhood and the Illusion of Equality. Londres:
Harvill Secker.

(Asher 2011)

Diane M. Houston, ed., Work-Life Balance in the
21st Century (Londres: Palgrave Macmillan UK,
2005).

Houston, Diane M., ed. 2005. Work-Life Balance
in the 21st Century. Londres: Palgrave
Macmillan UK.

(Houston 2005)

Capitulo en un libro editado

Kathryn ). Holland y Lilia M. Cortina, «Sexual
Harassment: Undermining the Wellbeing of
Working Women», en Handbook on Well-Being
of Working Women, ed. Mary L. Connerley

y Jiyun Wu (Dordrecht: Springer Netherlands,
2016), 83-101.

Holland, Kathryn ., y Lilia M. Cortina. 2016.
«Sexual Harassment: Undermining the
Wellbeing of Working Women». En Handbook
on Well-Being of Working Women, editado

por Mary L. Connerley y Jiyun Wu, 83-101.
Dordrecht: Springer Netherlands.

(Holland y Cortina
2016)

Articulo de revista académica

Thomas Amossé et al., «<Relaciones laborales
y medidas de ajuste frente a la crisis: andlisis
microestadistico comparativo de Francia

y Gran Bretafia», Revista Internacional

del Trabajo 138, nim. 3 (2019): 495-522.

Amossé, Thomas, Philippe Askenazy,

Martin Chevalier, Christine Ehrel, Héloise Petit
y Antoine Rebérioux. 2019. «Relaciones
laborales y medidas de ajuste frente a la
crisis: analisis microestadistico comparativo
de Francia y Gran Bretafia». Revista Internacional
del Trabajo 138 (3): 495-522.

(Amossé et al. 2019)

Articulo de periédico o revista general

Kate Hodal y Annie Kelly, «Malaysia: Forced
Labour Casts Dark Shadow over Electronics
Industry», The Guardian, 21 de noviembre
de 2016.

Hodal, Kate, y Annie Kelly. 2016. «Malaysia:
Forced Labour Casts Dark Shadow

over Electronics Industry». The Guardian,
21 de noviembre de 2016.

(Hodal y Kelly 2016)

«Why Do Women Still Earn a Lot Less than
Men? - The Economist Explains», The Economist,
20 de octubre de 2017.

The Economist. 2017. «Why Do Women Still
Earn a Lot Less than Men? - The Economist
Explains». 20 de octubre de 2017.

(Economist 2017)

Documento de trabajo

Bruno Losch, «Structural Transformation to
Boost Youth Labour Demand in SubSaharan
Africa: The Role of Agriculture, Rural Areas
and Territorial -Development», ILO
Employment Policy Working Paper No. 204,
2016.

Losch, Bruno. 2016. «Structural Transformation
to Boost Youth Labour Demand in Sub-Saharan
Africa: The Role of Agriculture, Rural Areas
and Territorial Development». ILO Employment
Policy Working Paper No. 204.

(Losch 2016)

Tesis o tesina

Elsa Underhill, «xDouble Jeopardy: Occupational
Injury and Rehabilitation of Temporary Agency
Workers» (tesis doctoral, Universidad de Nueva
Gales del Sur, 2008).

Underhill, Elsa. 2008. «Double Jeopardy:
Occupational Injury and Rehabilitation

of Temporary Agency Workers». Tesis doctoral,
Universidad de Nueva Gales del Sur.

(Underhill 2008)

Comunicado de prensa

PCBS, «Press Release on the Results of the
Labour Force Survey, 2018», 13 de febrero
de 2019.

PCBS (Oficina Central Palestina de Estadistica).
2019. «Press Release on the Results of the
Labour Force Survey, 2018», 13 de febrero

(PCBS 2019)



https://www.theguardian.com/global-development/2016/nov/21/malaysia-forced-labour-casts-dark-shadow-over-electronics-industry
https://www.theguardian.com/global-development/2016/nov/21/malaysia-forced-labour-casts-dark-shadow-over-electronics-industry
https://www.theguardian.com/global-development/2016/nov/21/malaysia-forced-labour-casts-dark-shadow-over-electronics-industry
https://www.ilo.org/publications/structural-transformation-boost-youth-labour-demand-sub-saharan-africa-role
https://www.ilo.org/publications/structural-transformation-boost-youth-labour-demand-sub-saharan-africa-role
https://www.ilo.org/publications/structural-transformation-boost-youth-labour-demand-sub-saharan-africa-role
https://www.ilo.org/publications/structural-transformation-boost-youth-labour-demand-sub-saharan-africa-role
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Sitio web

Naciones Unidas, «About the Sustainable
Development Goals».

Naciones Unidas. s. f. «<About the Sustainable
Development Goals».
https://www.un.org/sustainabledevelopment
/sustainable-development-goals/.

(Naciones Unidas,
s. f.)

Entrada de blog

Rosina Gammarano, «Work and Employment
Are Not Synonyms», ILOSTAT Blog (blog), 29 de
octubre de 2019.

Gammarano, Rosina. 2019. «Work and
Employment Are Not Synonyms». ILOSTAT
Blog (blog). 29 de octubre de 2019.
https://ilostat.ilo.org/work-and-employment-
are-not-synonyms/.

(Gammarano 2019)

Contenido de redes sociales

Amina J. Mohammed (@AminaJMohammed),
«I Want a Future of Work That Is Good for
People and the Planet as Agreed in the
#2030Agenda», Twitter, 8 de abril de 2019.

Mohammed, Amina J. (@AminaJMohammed).
2019. «I Want a Future of Work That Is Good
for People and the Planet as Agreed in the
#2030Agenda». Twitter. 8 de abril de 2019.

(Mohammed 2019)

Contenido multimedia

Malala Yousafzai, «Malala Yousafzai Addresses
United Nations Youth Assembly», 12 de julio
de 2013.

Yousafzai, Malala. 2013. «Malala Yousafzai
Addresses United Nations Youth Assembly».
12 de julio de 2013.
https://www.youtube.com/watch?v=3rNhZu3ttIU.

(Yousafzai 2013)

Base de datos

OIT, «Tasa de participacion en la fuerza de
trabajo por sexo y edad - estimaciones
modelizadas, julio de 2018 (%)», base de datos
ILOSTAT, consultada el 3 de junio de 2019.

OIT. s. f. «Tasa de participacién en la fuerza

de trabajo por sexo y edad - estimaciones
modelizadas, julio de 2018 (%)», base de datos
ILOSTAT. Consultada el 3 de junio de 2019.

(OIT, s. 1)

Documento sin fecha

OIT, «Acuerdos marco internacionales: Lograr
el trabajo decente en las cadenas mundiales de
suministro» (documento de referencia), 18-20.

OIT. s. f. «<Acuerdos marco internacionales:
Lograr el trabajo decente en las cadenas
mundiales de suministro». Documento de
referencia.

(OIT, s. f.,, 18-20)

Documento de préxima publicacién

Jon C. Messenger, ed., Telework in the Messenger, Jon C., ed. de préxima publicacion. | (Messenger,
215t Century: An Evolutionary Perspective, Telework in the 21st Century: An Evolutionary de préxima

de préxima publicacién. Perspective. publicacién)
Documento no publicado

1. Da Costa, «Cross Border Social Dialogue and Da Costa, 1. No publicado. «Cross Border Social (Da Costa,

Industrial Relations: Recent Trends and Issues»,
ILO/Dialogue Working Paper (no publicado).

Dialogue and Industrial Relations: Recent Trends
and Issues». ILO/Dialogue Working Paper.

no publicado)



https://www.un.org/sustainabledevelopment/sustainable-development-goals/
https://www.un.org/sustainabledevelopment/sustainable-development-goals/
https://www.un.org/sustainabledevelopment/sustainable-development-goals/
https://www.un.org/sustainabledevelopment/sustainable-development-goals/
https://ilostat.ilo.org/work-and-employment-are-not-synonyms/
https://ilostat.ilo.org/work-and-employment-are-not-synonyms/
https://ilostat.ilo.org/work-and-employment-are-not-synonyms/
https://ilostat.ilo.org/work-and-employment-are-not-synonyms/
https://www.youtube.com/watch?v=3rNhZu3ttIU
https://www.youtube.com/watch?v=3rNhZu3ttIU
https://www.youtube.com/watch?v=3rNhZu3ttIU
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» Anexo alfabético

Precisiones de uso

@, evitese su uso como marca de género inclusivo

alegato, no alegacion, en el contexto de la libertad sindical

aprobar, adoptar: se aprueban informes, se adoptan conclusiones, resoluciones, convenios, etc.
Anexo a la Memoria del Director General (anexo con mayuscula inicial)

Centro Internacional de Formacion de la OIT (CIF-OIT o Centro de Turin)

Consejo de Administracién de la Oficina Internacional del Trabajo

decisiones del Consejo de Administracién, siempre en presente (también los proyectos de
decisién)

Estados Miembros de la OIT, Estados Miembros de las Naciones Unidas, pero: Estados
miembros de la Unién Europea

Estado parte (en plural, Estados partes)

Estudio General, siempre en mayusculas iniciales cuando forme parte de un titulo, por ejemplo:
Estudio General sobre el Convenio sobre la administracién del trabajo, 1978 (nium. 150) y la
Recomendacién sobre la administracién del trabajo, 1978 (nim. 158)

el Grupo de los Empleadores y el Grupo de los Trabajadores, no lesgrupes-delos
EmpleaderesydelosTrabajaderes, ni elgrupe-trabajaderfel-grupo-empleader

G7, G8, G20, sin espacio

grupo de Africa, no grupo africano

grupo de Asia y el Pacifico (ASPAG)

grupo de los Estados Arabes

grupo de los Estados de América Latina y el Caribe (GRULAC)

grupo de los paises industrializados con economia de mercado (PIEM)
Grupo Gubernamental

guion (-), no es igual al signo menos (-)

Hablando en nombre de la Unién Europea y sus Estados miembros, ...
Hablando en nombre de una mayoria significativa de Gobiernos...

hoja de ruta, en minuscula si no es un titulo
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Informe/informe:

«Informe» en mayuscula inicial cuando forma parte del titulo de la publicacién, incluso en su
forma abreviada. También se escribe con mayuscula inicial en la signatura de los informes
que se presentan a la Conferencia (Informe V (1)) cuyo titulo, por ejemplo, en 2025, fue
Hacer realidad el trabajo decente en la economia de plataformas, pero en el cuerpo del texto,
la palabra «informe» se escribird con mindscula por no formar parte del titulo del
documento

Informe del Presidente del Consejo de Administracién y Memoria del Director General
(titulo de uno de los puntos del orden del dia de la Conferencia)

interlocutores sociales: empleadores y trabajadores
internet, intranet, en minuscula
mandantes: Gobiernos, empleadores y trabajadores (# interlocutores sociales)

Marco de Cooperacidén de las Naciones Unidas para el Desarrollo Sostenible o Marco de
Cooperacion: sustituye al Marco de Asistencia de las Naciones Unidas para el Desarrollo
(MANUD)

Memoria del Director General

Mesa de la Conferencia o del Consejo de Administracion, the Officers
miembro empleador, miembro trabajador, miembro gubernamental
Naciones Unidas, nunca ONY

organizaciones de empleadores y de trabajadores

organizaciones mas representativas de empleadores y de trabajadores
parrafo (parr.) solo se abrevia en referencias, nunca en el cuerpo del texto
Ponente (de las comisiones técnicas de la Conferencia) (con mayuscula inicial)
portavoz del Grupo de los Empleadores

portavoz del Grupo de los Trabajadores

producto interno bruto (PIB)

representante del Gobierno de ..., no representante-gubernamental
reunion de la Conferencia de 2018, no Cenferencia-de2018

reuniones oficiales: estas expresiones se escriben en este orden:
111.2 reunién de la Conferencia (junio de 2022) o
338.2 reunion del Consejo de Administracion (marzo de 2020)

Secretario de la Mesa de la Conferencia o del Consejo de Administracion



» Manual de estilo de la OIT 67

Secretario General de la Conferencia, funcidon que desempefia el Director General
sede de la OIT, en minuscula
sexo, no género, en estadisticas, por ejemplo: datos desglosados por sexo

solucién de conflictos laborales, se prefiere a otras férmulas como, por ejemplo, reselacién-de
eonflictos,reselucién-de-controversias, reselucién-de-diferencias, etc.

Unién Europea, nunca BE. No es un grupo y, por tanto, en las actas no se puede utilizar el
término «grupo» para hacer referencia a ella y a sus miembros

Vicepresidente empleador
Vicepresidente gubernamental
Vicepresidente trabajador

X, evitese su uso como marca de género inclusivo
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