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Manual de 
Comunicación Inclusiva
INDECOPI

INTRODUCCIÓN
El lenguaje facilita la existencia en comunidad del ser humano, pues es el medio fundamental 
para expresar nuestros pensamientos, sentimientos, valores, creencias, ideas, e interactuar con 
quienes nos rodean. La comunicación (o uso del lenguaje) está influenciada por la experiencia 
propia, de nuestra familia y la comunidad a la que pertenecemos; por tanto, lo que decimos y 
cómo lo decimos refleja lo que hemos aprehendido de ver, leer y escuchar en nuestro entorno. 
En ese sentido, la comunicación puede estar afectada por creencias o sesgos propios de 
nuestro entorno. 

En la comunicación se pueden identificar expresiones sexistas que han sido asimiladas 
consciente o inconscientemente, tanto en la forma (sexismo lingüístico) como en el contenido 
(sexismo social), las cuales refuerzan la idea de que la mujer y el hombre tienen roles diferentes 
por naturaleza, desiguales e inalterables. Es entonces que el lenguaje inclusivo surge como 
parte de una solución para visibilizar a todas las personas en el hablar cotidiano, dirigiéndose a 
ellas con el mismo respeto, sin ignorar, denigrar o menospreciar a nadie.

OBJETIVO
El presente Manual de Comunicación Inclusiva ha sido elaborado por el Indecopi, a través de 
su Comité para la Igualdad de Género1 y en el marco del Plan para la Igualdad de Género 2018-
2019 de la institución, con el propósito de brindarle al personal del Indecopi, herramientas 
que faciliten el uso de un lenguaje inclusivo en la comunicación escrita, verbal y gráfica que 
demanden sus funciones, contribuyendo así a la eliminación de los estereotipos de género y 
la discriminación de cualquier tipo. 

¿QUÉ SE ENTIENDE POR LENGUAJE INCLUSIVO? 
El lenguaje inclusivo es el conjunto de propuestas de uso de la lengua española, que busca 
visibilizar la presencia de hombres y mujeres2, en la comunicación escrita, oral y gráfica, 
promoviendo que las personas supriman o no incurran en el sexismo lingüístico ni en el 
sexismo social. 3 

Para implementar el lenguaje inclusivo de forma adecuada, se puede aplicar tres estrategias, 
las cuales se adaptan a la naturaleza del mensaje que se va a brindar (ver Cuadro 1).

1  Creada mediante Resolución N°095-2018-INDECOPI/COD.
2  Independientemente de sus condiciones físicas, sociales, de origen étnico, orientación sexual, identidad o    	     
expresión de género, etc.
3  Tomado de la “Guía para el uso del lenguaje inclusivo. Si no me nombras, no existo” del Ministerio de la Mujer 	      y 
Poblaciones Vulnerables.
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Cuadro 1. 
Estrategias para usar el lenguaje inclusivo

Neutralizar el género Emplear términos que abarquen o agrupen los géneros.

Visibilizar ambos géneros Mencionar tanto a hombres como mujeres por igual.

Identificar a cada persona Mencionar el nombre de la persona destinataria, remitente o de 
quien se trata en la comunicación.

Fuente: “Guía para el uso del lenguaje inclusivo. Si no me nombras, no existo” del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
Elaboración: Propia

A continuación, se presentan algunos ejemplos de lenguaje inclusivo haciendo uso de las 
estrategias de neutralización, visibilización e identificación:

Lenguaje no inclusivo

Lenguaje inclusivo según estrategia

Neutralizar el género
Visibilizar ambos 

géneros
Identificar a cada 

persona

Durante 2019, 
los ciudadanos 

presentaron más 
reclamos en materia de 

consumo.

Durante 2019, la 
ciudadanía presentó 

más reclamos en 
materia de consumo.

Durante 2019, los 
ciudadanos y 

las ciudadanas 
presentaron más 

reclamos en materia de 
consumo.

No aplica

La protección de los 
derechos de autor 
corresponde a los 

creadores, artistas e 
intérpretes.

La protección de los 
derechos de autor/a 

corresponde a las 
personas creadoras, 

artistas e intérpretes.

No aplica No aplica

Deberá participar un 
abogado de la Comisión 

de Procedimientos 
Concursales.

Deberá participar 
un/a especialista 

en Derecho de 
la Comisión de 

Procedimientos 
Concursales.

Deberá participar 
un abogado o 

una abogada de 
la Comisión de 

Procedimientos 
Concursales.

No aplica

El ganador del proceso 
CAS deberá acercarse a 
la Gerencia de Recursos 
Humanos.	

La persona ganadora 
del proceso CAS deberá 
acercarse a la Gerencia 
de Recursos Humanos.

El ganador o la 
ganadora del proceso 
CAS deberá acercarse 

a la Gerencia de 
Recursos Humanos.

Juana Peña, 
ganadora del proceso 
CAS, deberá acercarse 

a la Gerencia de 
Recursos Humanos.

Elaboración: Propia
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RECOMENDACIONES SEGÚN TIPO DE COMUNICACIÓN
A continuación, se presentará una lista de recomendación para usar el lenguaje inclusivo en 
nuestra comunicación escrita, oral y gráfica.

a) Comunicación escrita

1. Utilizar la palabra “personas” para neutralizar el género: 

TÉRMINO NO INCLUSIVO TÉRMINO INCLUSIVO

Ama de casa Personas dedicadas al trabajo del hogar

Inválido, desvalido, enfermo Persona con discapacidad

Morenas, de color Personas afrodescendientes

Indígenas, indios, paisana, paisano Personas indígenas

Los que asistan a la Hackatón Las personas que asistan a la Hackatón

2. Utilizar sustantivos genéricos o colectivos; es decir, aquellos que, sin importar su 
género gramatical, hagan alusión a mujeres y hombres:

EXPRESIÓN NO INCLUSIVA EXPRESIÓN INCLUSIVA

Los derechos del hombre son primordiales 
en una buena relación de consumo.

Los derechos humanos son primordiales en 
una buena relación de consumo.

Todos se verán afectados por el cambio en la 
normativa.

Todas las personas se verán afectadas por el 
cambio en la normativa.

Los colaboradores del Indecopi. El personal del Indecopi

Este año hubo mayor participación de los 
ciudadanos en el Concurso de Invenciones.

Este año hubo mayor participación de la 
ciudadanía en el Concurso de Invenciones.

3. Utilizar el género relacionado con la persona a la que se hace alusión, femenino o 
masculino, para el uso de títulos académicos o profesionales.

EXPRESIÓN NO INCLUSIVA EXPRESIÓN INCLUSIVA

La gerente de supervisión y fiscalización La gerenta de supervisión y fiscalización

María Pérez, asesor de Presidencia María Pérez, asesora de Presidencia

Rossana Torres, jefe de finanzas Rossana Torres, jefa de finanzas

Lucía Saavedra, presidente de la Sala Lucía Saavedra, presidenta de la Sala
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4. Utilizar palabras neutras, para evitar nombrar solo uno de los géneros.

EXPRESIÓN NO INCLUSIVA EXPRESIÓN INCLUSIVA

Los candidatos La candidatura

El Director La Dirección

Los gerentes Las gerencias

Los jefes Las jefaturas

Cuando uno escucha las indicaciones Cuando alguien escucha las indicaciones

5. Si se desconoce el género del destinatario de un documento o información, se 
recomienda usar las diagonales o el paréntesis en los vocativos4.

EXPRESIÓN NO INCLUSIVA EXPRESIÓN INCLUSIVA

Estimado: Estimada/o:

Interesado: Interesado/a:

6. Existe un sexismo oculto en algunas formas de cortesía. Por ejemplo, al referirse a 
una mujer se utiliza señora o señorita, dependiendo de su estado civil o su edad. En 
ese sentido, se debe estandarizar el uso de la palabra señora, sin distinción de edad o 
estado civil, de la misma manera que ocurre con la palabra “señor”. 

EXPRESIÓN NO INCLUSIVA EXPRESIÓN INCLUSIVA

Señorita Grace Méndez Señora Grace Méndez

7. Si se menciona a los hombres por su nombre, apellido, tratamiento o profesión, se debe 
hacer lo mismo con las mujeres.

EXPRESIÓN NO INCLUSIVA EXPRESIÓN INCLUSIVA

El abogado Roberto Pérez y la señora Rosa
El abogado Roberto Pérez y la economista 
Rosa Sarmiento

El doctor Torres y la señora Ana El doctor Torres y la arquitecta Farfán
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8. Utilizar lenguaje inclusivo en las convocatorias laborales. 

EXPRESIÓN NO INCLUSIVA EXPRESIÓN INCLUSIVA

Abogado Profesional en Derecho, Analista Legal

Psicóloga Analista de Selección

Ingeniero Profesional en Ingeniería

Supervisor, Jefe Supervisor/a, Jefe/a

Administrador Profesional en Administración

9. Evitar utilizar simbologías como “@”para reemplazar letras dentro de una palabra. El 
símbolo arroba no es un signo lingüístico y carece de sonido. La forma adecuada es 
mencionar a ambos sexos o utilizar genéricos universales.

EXPRESIÓN INCORRECTA EXPRESIÓN INCLUSIVA

Servidor@s públicos Servidoras y servidores públicos

Director@s Directoras y directores

Tod@s Todas las personas

10. En el caso de invitaciones protocolares se deben utilizar los nombres completos de 
las personas invitadas, de modo que visibilizamos la existencia e importancia de las 
mujeres.

EXPRESIÓN INCORRECTA EXPRESIÓN INCLUSIVA

Señor Armando Quispe y señora Señor Armando Quispe y señora Nadia Vélez.

Señor y señora Quispe Señor Armando Quispe y señora Nadia Vélez.

Señora Miriam Pajuelo y esposo
Señora Miriam Pajuelo y señor Eusebio 
Castañeda 

Señora Sonia Luna de Vivanco Señora Sonia Luna Calle

mailto:Servidor@s%20públicos
mailto:Director@s
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b) Comunicación oral

•	En el hablar cotidiano, se debe eliminar las expresiones que por su contenido o forma 
vulneran la dignidad de las personas.

•	Es importante respetar los turnos para hablar tanto de hombres como de mujeres. La 
importancia de la comunicación no se define por el género de quien habla.

•	Al hablar, se debe referir a las demás personas por el nombre con el que estas se identifican. 
Para ello, no es necesario resaltar algún aspecto físico (como color de piel, discapacidad, etc.).
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c)Comunicación gráfica

Las imágenes son también parte del lenguaje, ya que comunican de manera visual. El 
Indecopi cuenta con un Manual de Identidad Corporativa que busca que todos los elementos 
gráficos trabajen en conjunto para poder comunicar mejor los valores de la institución. 
Adicionalmente a ello, se sugiere, bajo el enfoque de la igualdad de género e inclusión, utilizar 
imágenes que demuestren las siguientes características:

1. Representación equitativa de hombres y mujeres, ya sea en una misma pieza gráfica o en 
dos piezas separadas.
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2. Representación de hombres y mujeres en diversidad; ya sea por edad, origen étnico, nivel 
socioeconómico, actividad económica, orientación sexual, identidad y expresión de género, 
discapacidad física, etc.
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3. .Representación de hombres y mujeres en roles que rompen los estereotipos de género. 
 

Notas finales:
•	Recuerda utilizar las pautas brindadas en este manual, a fin de incorporar el lenguaje 

inclusivo en nuestra comunicación diaria, ya sea escrita, oral o visual.
•	Asimismo, no olvides instar a otros colaboradores y colaboradoras del Indecopi a hacer 

uso de este manual.
•	Si tienen algún aporte, sugerencia o comentario, pueden hacerlo llegar a la Gerencia 

de Recursos Humanos (comunicación interna) y a la Gerencia de Promoción y Difusión 
(comunicación externa).
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www.indecopi.gob.pe


