4.Uso de mayusculas
Yy minusculas

4.1. Criterio general

En espainol, la mindscula es la forma general de
escritura. La mayuscula inicial se emplea cuando la
norma ortografica lo exige o por razones editoriales
que requieran uniformidad en una denominacion.

Por lo tanto, la mayuscula no se usa para resaltar una
palabra, marcar importancia, expresar jerarquia o
reproducir usos establecidos solo por costumbre.

A continuacion se explican los tipos de uso.




Por posicion: al inicio de un texto, de un enunciado
o después de punto.

Por funcion: en nombres propios, denominaciones
oficiales, siglas y expresiones institucionales que
identifican un referente unico.



4.3. Nombres propios y
denominaciones oficiales
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Los nombres propios identifican un referente Unico: una entidad, lugar,
documento, evento, producto institucional, entre otros. Su funcion es
nombrar, no describir.

Las denominaciones oficiales son nombres establecidos formalmente para
identificar entidades, dependencias, politicas, planes, eventos, informes, guias,
manuales u otros productos institucionales.

Las palabras que se escriben con mayuscula dentro de una denominacion oficial
varian segun la clase a la que esta pertenece y la funcidn que cumplen en el texto.

Para identificar el tratamiento correspondiente, consulte las claves segun casos
de uso que se presentan en los apartados 4.7 y 4.8 de este manual.




4.4. ;Como identificar los nombres

propios y las denominaciones oficiales?

e Nombran un referente especifico, como una entidad, dependencia, documento, producto,
evento, plan, campana, norma, entre otros.

e Corresponden a una forma reconocida oficialmente.

e Conservan sus palabras y su orden cuando se reproducen de manera completa.

e Por lo general, sus elementos no se sustituyen por sindnimos ni se agregan o eliminan
palabras, ya que estos cambios alteran la denominacion oficial.

¢ Mantienen su forma oficial y solo se traducen o adaptan cuando existe una version
reconocida oficialmente.

e Se diferencian de las referencias genéricas, que retoman el mismo referente mediante
expresiones como “la entidad”, “este manual” o “el plan”, y van en minuscula.

Ejemplos de denominaciones oficiales de la CGN:

f* Congreso Nacional Plan Nacional
o a edicion de la Catedra Nacional . .z
}*X I I I de Contabilidad de‘ContabiIidad Pablica ‘. flnes tci:i?j':?:rliiaalc(l:ogN
\ Publica 2024 Edgar Fmands Vit S. d '

Construyendo Cultura Contable Publica

Contabilidad Publica para el Valor
Publico y la Sostenibilidad
Cuentas Claras, Estado Transparente 19



Son expresiones que retoman de forma general
un nombre propio o una denominacion oficial
que ya fue mencionada o que se mencionara
mas adelante.

Sirven para evitar repeticiones, dar continuidad
a las ideas y hacer que el texto sea mas fluido.

Ejemplos:

Contaduria General de la Nacion — la entidad
Politica de Comunicacion de la CGN — esta politica
Manual de Estilo de la CGN — este manual

Plan Estratégico Institucional = el plan
Ley 298 de 1996 — la ley
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4.6.

. /4 * Generalmente van precedidas por articulos,
f—co m_o_ demostrativos u otros determinantes: “la”,
iIdentificar las “al”, “este”, “esta”, “dicho”.
refe renCiaS ¢ Pueden variar segun el contexto: “la entidad”,
7 = ~ “este organismo”, “dicha institucion”.
generlcas . e No reproducen la denominacion oficial
completa.

¢ Retoman, resumen o anticipan un referente ya
identificado en el texto.

e Funcionan como nombres comunes y, por ello,
se escriben en minuscula.
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Nombres propios

Nombres de entidades,
dependencias, cargos,
politicas, resoluciones,
planes, efemérides, eventos
y titulos de gran impacto

Titulos de campanas,
conferencias y similares,
articulos, informes, cursos y
productos editoriales

Regla general

Mayuscula inicial

MayuUscula inicial en cada
palabra de contenido (Plan,
Politica, Normas)

No en palabras de enlace (y,
con, de, a, el, la...)

Mayuscula al inicio de la
expresion y en los nombres
propios
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Ejemplos

Colombia, Francisco, América, Ley 298 de 1996, Ecopetrol,
Unicef (acrénimo)

Clases, grupos, cuentas y subcuentas del Catalogo General
de Cuentas (Activos, Pasivos, Cuentas por cobrar)

Contaduria General de la Nacion

Plan Estratégico Institucional

Politica de Comunicacion de la CGN

Coordinador del GIT de Investigacién y Normas
Resoluciéon 034 de 2026

Dia del Contador Publico Colombiano

Balance General de la Nacion y de la Hacienda Publica

Las finanzas del Sistema Integral de Verdad, Justicia,
Reparacién y No Repeticion en el periodo 2018-2024
Experiencia mexicana en la implementaciéon de las Normas
de Informaciéon de Sostenibilidad para PYME
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4 Siglas

5 Por significado

6 Por posicion

Después de signos
de puntuaciéon

8 En abreviaturas

Mayusculas en todas las letras de la
sigla y en su desglose mayuscula inicial
en cada palabra de contenido si es
nombre propio

Mayuscula inicial

Mayuscula inicial después de punto o si
es la primera palabra de un enunciado,
texto o parrafo

Mayuscula inicial después de un signo
de puntuacion si comienza un nuevo
enunciado o es nombre propio

Mayuscula inicial en tratamientos
Mayuscula o minudscula segun el uso de
la palabra en el contexto
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Ministerio de Hacienda y Crédito Publico (MHCP)
Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP)
Informes Econdmicos de Base Contable (IEBC)

ingresos corrientes de libre destinacién (ICLD)

empresas promotoras de salud (EPS)

El Estado colombiano / El estado de este proceso
Los recursos de la Naciéon / Es una nacion diversa
Los Estados acordaron trabajar por la sostenibilidad

La CGN presentd sus logros en 2025. Para 2026, el Plan
Nacional de Capacitacion aumentara su impacto en los
territorios.

iFeliz Dia de la Madre! Participe en actividad conmemorativa
:Qué significa RCP? Entérese aqui

Dr. Fernando | Sra. Maria | Ing. Mario |
pag. | num. | etc. | ej. | art. | vol.
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4.9. Semaforo para el uso de

mayusculas y minusculas
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Use mayusculas cuando...

La expresion funciona como Identifica de manera uUnica una entidad, dependencia,
nombre propio o denominacion documento, politica, plan, programa, evento, producto
oficial completa. institucional, norma, acto administrativo, entre otros.
Corresponde a una sigla, la cual Forma parte de una denominacidn oficial; en ese caso, use
debe escribirse en mayuscula mayuscula inicial en las palabras significativas y
sostenida y sin puntos. mindscula en las palabras de enlace (“de”, “la”, “con”,

“por”, etc.), salvo que inicien la expresion.

Aparece al inicio de un texto, parrafo o enunciado; después
de punto; o después de un signo de interrogacion,
exclamacion o dos puntos cuando lo que sigue inicia un nuevo
enunciado, una cita textual completa o un campo informativo.

Las palabras requieren tilde segun las
reglas de acentuacion, incluso si estan
escritas en mayuscula sostenida.
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4.9. Semaforo para el uso de
mayusculas y minusculas
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Use minusculas cuando...

La expresion es genérica, Retoma, resume o anticipa un nombre
descriptiva o comun. propio o una denominacion oficial.

Se refiere a planes, documentos,
normas, informes, politicas, planes u
otros de manera general.

La expresion no reproduce el
nombre oficial completo.

Después de dos puntos o de los signos de cierre de
interrogacion o exclamacion, cuando lo que sigue forma parte
del mismo enunciado y no inicia una oracion independiente.
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