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I . -  OBJETIVO

Elaborar un manual de buenas práct icas de comunicación que 
sirva como guía para el  personal del Gobierno Regional de 
Arica y Parinacota, con el f in de faci l i tar el  uso inclusivo del 
lenguaje en sus procesos comunicacionales. Este manual 
contr ibuirá a la el iminación de estereot ipos de género, 
sesgos sexistas y diversas formas de discr iminación, abor-
dando así las bases de la desigualdad.
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II.-  PRESENTACION

En el marco del Programa de Mejoramiento de la Gest ión 
PMG género 2024 y como parte de las medidas propuestas, 
se ha def inido crear el  presente instrumento denominado 
“MANUAL DE BUENAS PRÁCTICAS DE COMUNICACIÓN 
DEL USO INCLUSIVO DEL LENGUAJE” ,  el  cual entregará 
or ientaciones para el  uso del lenguaje inclusivo en las comu-
nicaciones internas apl icables a todo el funcionariado del Go-
bierno Regional de Arica y Parinacota.

De esta forma, se busca entregar un l ineamiento comunica-
cional claro y efect ivo para que el personal de la inst i tución 
cuente con herramientas que faci l i ten el  uso del lenguaje es-
cr i to y verbal contr ibuyendo así a la el iminación de estereot i-
pos de género, sesgos sexistas y diversas formas de discr imi-
nación que const i tuyen la base de la desigualdad.

“Adoptar un lenguaje sin sesgo de género en nuestras comu-
nicaciones no solo fomenta la equidad, sino que también re-
fuerza nuestro compromiso con el respeto y la inclusión en el 
servicio públ ico."
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1.- ¿Por qué comunicarnos con enfoque de género?

Si bien no es obl igator io para comunicarse correctamente en 
nuestro idioma ni de manera formal,  es importante poder in-
cluir  el  uso del lenguaje inclusivo y sin sesgo en nuestras 
formas y canales de comunicación.
El lenguaje proyecta a la cultura y a la sociedad que se 
habita, pues “[…] los signif icados de las palabras, las estruc-
turas de los enunciados, la elección de unas palabras por 
sobre otras, las formas, la pr imacía que se le da o no a cierta 
palabra o segmento, se relacionan directamente con la inten-
ción del o el  hablante y con los modelos mentales que cada 
uno tenga de los acontecimientos, o de las creencias que 
comparta con su grupo social”  (Guichard, 2018). 
Incorporar el  enfoque de género en las comunicaciones per-
mite hacer frente a la desigualdad que también se expresa en 
el uso del lenguaje.
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III.-  RECOMENDACIONES

1.- Evitar el uso del masculino como genérico universal

Una de las formas de lenguaje sexista más habitual es la ut i l i -
zación del género gramatical mascul ino como genérico uni-
versal al  refer irse a un colect ivo o grupo de personas, inde-
pendiente de la diversidad en su inter ior.  Se sugiere el  uso de 
la tercera persona singular.
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2.- USO DE SUSTANTIVOS COMUNES O EPICENOS 

Son palabras con las que se alude a mujeres y hombres, ya 
sea con términos colect ivos o con términos abstractos que in-
cluyan a ambos.
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3.- Agregar la palabra persona u omitir los artículos y usar 
pronombres indefinidos u relativos.
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4.- Se recomienda también el uso de la palabra “perso-
nas”, como por ejemplo:

5.- Sustituir el articulo uno, por alguien o cualquier.
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6.- Ocupar sustantivos colectivos en vez de gentil icios.

7.- Util ización de cargos e instituciones para representar 
personas.

Existe la posibi l idad de acudir a las palabras abstractas que 
hacen referencia a las funciones o profesiones que pueden 
estar protagonizadas tanto por mujeres como por hombres.
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8.- Construcción impersonal.

Las construcciones impersonales, como por ejemplo “se”,  
pueden evitar muchos sujetos construidos en mascul ino.
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9.- Desdoblamientos

No usar “hombre” para refer irse a “humanidad” aunque siem-
pre es mejor evi tar los para comunicar de forma concisa, es 
una alternat iva que se puede usar cuando ya no podemos en-
contrar mejores opciones. En un recurso del que no debemos 
abusar.

*En el caso de usar los desdoblamientos conviene alternar el  
orden y no si tuar siempre en primer lugar el  término mascul i-
no, como suele ser frecuente. Con el lo se evita consol idar la 
idea de que damos prior idad a un sexo sobre otro.
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10.- Evitar el uso del signo @ y de la barra inclinada “/”

El signo @ no es l ingüíst ico, rompe con las reglas gramatica-
les del idioma y es impronunciable, por tanto, su uso no es re-
comendable.
Los pr imeros esfuerzos para hacer un uso incluyente del len-
guaje impl icaron la ut i l ización de guiones, paréntesis y 
barras. Sin embargo, no es recomendable porque el texto re-
sulta poco legible.
Se recomienda ut i l izar solamente en formularios, sol ic i tudes 
o cualquier otro documento en donde se cuenta con poco es-
pacio. 
También son út i les en el  encabezamiento de las cartas y co-
rreos electrónicos.

11.- CONSEJOS

Un buen ejercicio para comprobar si  la redacción es correcta 
e inclusiva es leer en voz al ta todo lo que vamos escribiendo. 
La idea es l legar a una comunicación concisa que se ent ienda 
fáci lmente, sin di f icul tades para su pronunciación.
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IV.- ¿Cómo evitar el sexismo en la comunicación oral?

La comunicación oral es más informal,  pero no por el lo menos 
importante que otros ámbitos comunicacionales. El buen uso 
de la comunicación oral es esencial ,  s in embargo, debido a su 
espontaneidad en numerosas ocasiones ésta no pasaría el  
f i l t ro del lenguaje inclusivo. Además, en este t ipo de comuni-
cación hay que tener en cuenta un elemento añadido, y es 
que las mujeres y los hombres no se comunican por igual en 
el  espacio de la organización y part ic ipan y se expresan de 
maneras di ferentes.

¿Cómo identificar el sexismo y la exclusión a primera 
vista? 

Existen act i tudes inter ior izadas en las mentes de las perso-
nas que son vividas como culturales e innatas, y que en real i -
dad son act i tudes aprendidas que acaban traduciéndose en 
comentarios sexistas. 
En numerosas ent idades t ienen lugar act i tudes que se pasan 
por al to, como pueden ser comentarios despect ivos y sexis-
tas, chistes denigrantes hacia las mujeres, la ut i l ización de 
un lenguaje ofensivo, crí t icas hacia el  f ís ico y aspecto de las 
mujeres (por exceso o por defecto),  s i lbidos cuando una 
mujer pasa por una zona de trabajo donde predominan los va-
rones, etc.
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En concreto, algunas de las si tuaciones en las que la comuni-
cación oral puede incurr ir  en discr iminación hacia las mujeres 
en el espacio laboral pueden ser las siguientes:
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Cuando las mujeres se quejan es porque están menstruando: 
Una respuesta habitual y muy expandida en el imaginario 

colectivo es relacionar los cambios de humor y las quejas con 
la menstruación, restándole importancia al carácter de una 

mujer y a su opinión, dado que sería algo “puntual”. 

La preferencia para hablar con varones: 
Se dan situaciones en las que se pide el contacto con un res-

ponsable varón, al cual se tiende a considerar con más poder 
de decisión y actuación.
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Todas estas act i tudes y comentarios incurren y perpetúan la 
discr iminación de las mujeres y, sin embargo, son si tuaciones 
normalizadas en el ambiente laboral al  ser eventos cot idia-
nos, que crean act i tudes consol idadas y casi invisibles. 
Por tanto, en el  ámbito comunicacional oral  algunos de los re-
cursos recomendables para lograr una comunicación oral in-
cluyente y no sexista son los siguientes:

• Incluir  a todas las personas presentes en la conversación 
independientemente de su sexo. 

• Permit i r  que todas las personas tengan oportunidad de ex-
presar su opinión independientemente de su sexo. 

• Valorar y tener en cuenta todas las intervenciones y opinio-
nes independientemente del sexo de la persona. 

• Dir igirse del mismo modo hacia hombres y mujeres, sin ut i-
l izar expresiones sexistas (señori ta, bonita, hi j i ta etc.) ,  o 
tópicos sexistas (“ los hombres no saben hacer dos cosas a 
la vez”,  alusión a los días de menstruación para just i f icar 
ciertos comportamientos femeninos, dar por hecho que 
todas las mujeres quieren ser madres, piropear, etc.) .  

• Dar a las mujeres oportunidades de l iderazgo en la conver-
sación. 

• Uti l izar el  femenino plural  “mujeres” ya que no debemos 
usar la palabra “mujer” para refer irnos a la población feme-
nina, pues es importante tener presente que nos refer imos 
a un grupo diverso y plural ,  en el  que existen las mujeres, 
no un único modelo de mujer.

Gobierno Regional de
Arica y Parinacota



17

¿Dónde aplicar estos recursos?

• En los discursos, revisar la redacción de los textos que 
vayan a ser leídos en públ ico, como por ejemplo discursos 
o presentaciones, tratando de detectar posibles casos de 
uso sexista del lenguaje o no inclusivo y corregir los usando 
los recursos proporcionados en este manual.

• En las reuniones, dando a todas las personas la misma 
oportunidad de expresión y part ic ipación en los espacios 
de diálogo, tratando de no prejuzgar o hacer uso de expre-
siones que estereot ipen a las personas según su sexo 
como un recurso de social ización. 

• En los espacios informales de trabajo existen ciertas 
formas de dir igirse a las mujeres que nunca se usarían 
para refer irse a un varón; preciosa, bonita, encanto, seño-
r i ta, etc. que deben ser evitados si  se quiere contr ibuir  a 
que en la ent idad se general ice el  uso de una comunicación 
no sexista.
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V.- REFERENCIAS

1.-Orientaciones para una comunicación interna y externa 
con perspect iva de género, Minister io de Minería.

2.- Guía i lustrada para una comunicación sin estereot ipos de 
género, Secretar ia General de Gobierno. 

3.-  Manual lenguaje inclusivo y no Sexista, Inst i tuto Nacional 
de la Juventud.

4.- Manual de lenguaje no sexista, Universidad Alberto Hurta-
do.

5.- Orientaciones para un uso de lenguaje no sexista e inclu-
sivo, Minister io de Educación.

6.- Plan de comunicaciones de difusión interna y externa con 
perspect iva de género, Gobierno Regional del Biobío.
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