
 
 
 
 

  

 GUÍA DE COMUNICACIÓN Y ESTILO  
 

1. INTRODUCCIÓN 
 
Esta Guía de Estilo debe servir para orientarnos en los trabajos de comunicación que 
hacemos diariamente tanto a nivel interno como externo, con el fin de utilizar una 
imagen y un lenguaje únicos dentro de la Asociación Patronato Intermunicipal 
Francisco Esteve. 
 
Objetivos de la Guía: 
 
 Establecer las pautas de uso de la imagen unificada de la organización a nivel 

interno y externo. 
 Marcar pautas unificadoras y criterios de uso gramaticales, ortográficos, 

tipográficos y de las informaciones. 
 Promover los centros y servicios de cara al exterior creando una imagen de 

conjunto y sumando cada uno como parte de un proyecto único. 
 Promover una imagen holística de la Asociación, de sus centros y servicios 

visualizando la idea de que como organización somos mucho más fuertes. 
 Diferenciar cada centro y/o servicio bajo un concepto que lo hace único e 

indispensable para el proyecto global de la Asociación. 

 

 
 
 

 



 
 
 
 

  
2. ¿QUÉ ES EL PATRONATO INTERMUNICIPAL FRANCISCO ESTEVE?  

 

• Es una Asociación de Familias de Personas con Discapacidad 
Intelectual. 

• Es una Entidad sin Ánimo de Lucro perteneciente al Tercer 
Sector de Acción Social y declarada de Utilidad Pública. 

• Miembro de Plena Inclusión CV. 
• Nuestra Misión 

MEJORAR LA CALIDAD DE VIDA DE LAS PERSONAS CON 
DISCAPACIDAD INTELECTUAL JUNTO CON SUS FAMILIAS 

APORTANDO ESPACIOS DE APOYO, APRENDIZAJE, AUTONOMÍA, 
CONVIVENCIA E INCLUSIÓN DE FORMA PERSONALIZADA Y 

ESTABLE A LO LARGO DE TODA SU VIDA 

• El significado de la identidad visual 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

La CASA ha sido durante años una imagen identificativa de 
la organización. En el nuevo logo la hemos mantenido en el 
centro de la imagen para poner el acento en  el hecho de 
que entendemos la Asociación como un lugar habitado y 
que el PATRONATO es una casa en la que cabemos todos y 
todas. Un lugar en el que las personas se sienten acogidas y 
confiadas. Un lugar del que cualquiera nos podemos sentir 
parte. 

Los diferentes COLORES de las letras representan la 
diversidad como uno de nuestros valores centrales. 
Diversidad como eje de nuestro trabajo, diversidad de 
personas, diversidad de actividades, programas, servicios y 
centros.  

El encabezado ‘FAMILIAS DE’ quiere reforzar la idea del 
Patronato como asociación de familias a la vez que invita a 
que otras familias entren a formar parte de la misma. 

 



 
 
 
 

 • Nuestros Centros, Servicios y Programas  
Con el fin de unificar la imagen corporativa y a la vez mantener esa idea de diversidad 
de servicios de la organización, cada uno de los centros, servicios y programas tiene 
asignado un color a través del cual se debe identificar con su valor diferencial. 

 Centro de Atención Temprana     

 Centro de Educación Especial        

 Centro de Día        

 Centro Ocupacional      

 Servicio de Empleo con Apoyo       

 Programa de Apoyo a la Vida Independiente     

 Programa de Ocio     

 

 Programa de Voluntariado  

 

 Servicio de Atención a Familias: 

- Trabajo Social        

- Asesoría Jurídica      

- Respiro y Conciliación Familiar    

 

3. USO DE LA IMAGEN 

3.1 CORREO ELECTRÓNICO  

Todas las cuentas de correo llevarán en el pie de firma el nombre, apellidos, cargo/puesto y 
teléfono de la persona junto con el logo del color correspondiente al centro, servicio o 
programa. 

Los de Presidencia, Junta Directiva , Gerencia, Coordinación Técnica, Asociación y 
Administración, utilizarán el logo genérico a color. 

 



 
 
 
 

  
Asimismo, en la parte inferior llevarán especificado el siguiente texto relativo a la protección 
de datos:  

ASOCIACIÓN PATRONATO INTERMUNICIPAL FRANCISCO ESTEVE 

La información contenida en este e-mail es CONFIDENCIAL, siendo de uso exclusivo del destinatario arriba mencionado. Si usted lee este 
mensaje y no es el destinatario indicado, le informamos que está totalmente prohibida cualquier utilización, divulgación, distribución y/o 
reproducción de esta comunicación sin autorización expresa en virtud de la legislación vigente. Si ha recibido este mensaje por error, le 
rogamos nos lo notifique inmediatamente por esta misma vía y proceda a su eliminación. 

3.2 COMUNICACIONES EN PAPEL 

Cualquier comunicación en papel se hará utilizando una de las plantillas diseñadas a tal efecto: 

 En el caso de las comunicaciones que se realicen a nivel de entidad dirigidas a 
personas asociadas, administración, empresas o al público en general, se utilizará el 
papel membrete con el logo genérico en la parte superior derecha y la marca 
institucional en la inferior con los datos de identificación de la Asociación. (Dirección, 
CIF, Teléfono, Correo Electrónico, Web y declaración de Utilidad Pública (Ver modelo 
1). 

 En el caso de comunicaciones que se realicen desde cada uno de los centros o 
servicios se utilizará la plantilla con el logo correspondiente al centro o servicio y la 
marca institucional en el centro de la parte inferior (Ver modelo 2) 

3.3 DOCUMENTACIÓN INTERNA 

Para la documentación interna general  (calidad, protocolos, instancias, solicitudes, etc)  se 
utilizará el logo genérico en el lugar que corresponda en cada caso.  

Para la documentación interna de los centros o servicios se utilizará el logo de  cada uno de 
ellos donde corresponda en cada caso. 

3.4 WHATTSSAPP 

El whatsapp de la Asociación llevará como foto de perfil la imagen de logo genérico y como 
nombre Familias del Patronato de manera que sea fácilmente reconocible.  

El whatsapp de cada uno de los centros/servicios llevará como foto de perfil el logo 
correspondiente a cada uno de ellos. 

3.5 RRSS 

Todas las redes sociales de la Asociación tendrán como foto de perfil la imagen del logo 
genérico.  

3.6 MEMORIAS E INFORMES 

Memorias: en las memorias aparecerá la logo genérico en la parte superior derecha de cada 
una de las hojas. En el centro de la parte inferior deberá aparecer la marca institucional. 

La imagen de cada uno de los centros aparecerá como portada de las respectivas memorias.  

 



 
 
 
 

 Informes: En los informes aparecerá el logo de cada centro o servicio en la parte superior 
derecha. En el la parte inferior deberá aparecer la marca institucional junto con los datos de la 
entidad. (Ver modelo 3). 

3.7 SEÑALIZACIÓN 

La señalización identificativa de los  centros se realizará utilizando el logo de cada uno de ellos.  

La señalización con el logo genérico se instalará en un lugar visible y fácilmente identificable. 

3.8 DOSSIERES INFORMATIVOS 

Los dossieres, flyers y cualquier documentación informativa de cualquiera de los centros, 
programas y servicios de la Asociación llevarán en la parte delantera el logo genérico. En la 
parte posterior, llevarán un faldón con la marca institucional acompañada de los datos de la 
entidad.  

En el caso de constar únicamente de una cara, el logo genérico se colocará en la parte 
superior, mientras que la marca Institucional se situará en la inferior. 

Si se trata de un dossier de alguno de los centros, servicios o programas, se añadirá en la parte 
delantera (o superior) el logo identificativo de color.  

 

4. PRINCIPIOS GENERALES DE REDACCIÓN 

 Partimos de la premisa de concisión, brevedad y claridad de ideas. 

 Debemos tener clara la línea estratégica y la Misión de la Asociación. El discurso 
que utilicemos en los escritos debe ser siempre un discurso único y 
compartido. 

 Utilizaremos los términos correctos y explicaremos los tecnicismos según el 
contexto. Fuera de nuestro contexto profesional y/o asociativo no tienen por 
qué conocer determinados términos. 

 Utilizaremos un lenguaje claro y separaremos las ideas por párrafos. 

 No utilizaremos una misma carta/circular/documento informativo para 
realizar comunicaciones que no tengan nada que ver una con otra. 

 En todas las comunicaciones dirigidas a entidades o personas externas, sobre 
todo a quienes no nos conocen, deberemos poner quiénes somos bien al 
principio o bien al final del texto haciendo referencia a que somos una 
Asociación de Familias de Personas con Discapacidad Intelectual cuya misión 
es mejorar la calidad de vida de las personas con discapacidad intelectual 
generando  espacios de apoyo, aprendizaje, autonomía, convivencia e inclusión 
de forma personalizada y estable a lo largo de toda su vida. 

 Para todos los escritos utilizaremos el modelo de plantilla ad hoc.  

 



 
 
 
 

  Ninguna comunicación puede salir sin la imagen corporativa de la entidad odel 
centro/servicio que corresponda. 

 

5. TIPOGRAFÍA 

 En los escritos oficiales, cartas, circulares o comunicaciones en general 
utilizaremos siempre la tipografía oficial. 

 Optaremos por la fuente DOSIS en tamaño 11 o 12 e interlineado sencillo (que 
podrá variar en función de las necesidades). 

 En los correos electrónicos, utilizaremos la fuente Calibri en tamaño 11. Para los 
documentos adjuntos deberá usarse la letra DOSIS. 

 Todos los escritos oficiales llevarán firma con nombre y cargo en la parte 
inferior centrada de la hoja, después del texto.  

 Todos los escritos oficiales llevarán la fecha en la parte superior derecha, de 
acuerdo al siguiente formato: 

Paterna,  xx de xxx de 202x 

6. TERMINOLOGÍA 

Utilizaremos siempre Personas con Discapacidad Intelectual (PCDI) para referirnos a 
nuestro colectivo. 

Errores a evitar: 

 Hay que poner el acento siempre en la idea de ‘persona’ y no en la de 
‘discapacidad’, por lo que no hablaremos de ‘LOS DISCAPACITADOS’, ‘LOS SORDOS’, 
‘LOS CIEGOS’, etc., sino de personas sordas o personas con discapacidad. 

 No utilizaremos la palabra ‘normal’ para referirnos a las ‘personas sin discapacidad’. 

 No debemos utilizar los verbos o términos negativos como ‘sufre discapacidad’ o ‘está 
afectado por…’ Cuando se describe a una persona con discapacidad debemos utilizar 
un lenguaje neutral para lo que utilizaremos el verbo ‘tener’ como la opción menos 
despectiva. 

 Procuraremos utilizar términos que favorezcan la normalización y que no tengan 
connotaciones negativas: 

- En lugar de ‘discriminación positiva’ utilizaremos ‘acción positiva’. 

- En lugar de ‘gasto social’ utilizaremos ‘inversión social’. 

 

 

 

 



 
 
 
 

 7. LENGUAJE E IMAGEN NO SEXISTA 

7.1 IMAGEN 

El Patronato cuenta con un Plan de Igualdad entre Mujeres y Hombres por el que la 
entidad se compromete a utilizar una forma de comunicación no sexista e inclusiva. En 
este sentido, vamos a proporcionaros a continuación algunas orientaciones útiles para 
aplicar en cualquiera de las formas de comunicación que utilicemos: 

 En la elaboración de memorias, informes, documentos, folletos, etc. que incluyan 
imágenes de personas con discapacidad intelectual será importante que no 
aparezcan sólo imágenes de hombre y/o niños representando a toda la población 
con discapacidad sino que hay que incluir imágenes de mujeres y niñas. 

 Lo mismo cuando en lugar de fotos utilicemos iconos o pictogramas. 

 No utilizar imágenes que hiper-sexualicen la imagen de mujeres y niñas. 

 Descartar imágenes que mantengan los roles tradicionalmente asignados a 
mujeres y hombres y evitar contribuir a reproducir estereotipos de género. 

 Escoger imágenes que recojan la diversidad y la pluralidad de mujeres, tanto en su 
aspecto físico como en sus roles sociales. 

 
7.2 LENGUAJE 

Es importante redactar en LNS (lenguaje no sexista) en la comunicación escrita: proyectos, 
planes de acción, plantillas, correo electrónico, redes sociales, actas, etc. 

También es muy importante que en la medida de lo posible respetemos el uso de fórmulas 
del LNS en nuestra comunicación oral cuando demos clase, en reuniones, talleres, charlas, etc. 

• Algunas fórmulas de LNS: 

Lo más aconsejable en un texto, sobre todo si es largo es ir alternando estas fórmulas para 
que su lectura resulte fácil: 

 No usar el término ‘hombre’ o el masculino como representante de la humanidad. 
Cambiarlo por el término ‘ser humano’. 

Ejemplo:  

‘El hombre es el responsable del cambio climático’ 

‘El ser humano es el responsable del cambio climático’ 

 No usar la @ como fórmula del LNS. Si bien la @ es una forma rápida no se considera 
correcta. No soluciona el problema a nivel oral. Además en los documentos oficiales es 

 



 
 
 
 

 demasiado informal. Sólo la utilizaremos cuando esté muy justificado su uso (lemas 
de campañas, titulares, etc). 

Ejemplo: 

‘Alumn@s’  ‘Alumnado’ 

 Trataremos de utilizar genérico o sustantivos colectivos. 

CORRECTO NO CORRECTO 

Personas con discapacidad / La población 

con discapacidad intelectual 

La ciudadanía 

Personas usuarias 

Personas beneficiarias 

Personas cuidadoras 

Personal directivo 

Personas voluntarias/Voluntariado 

Personal técnico/equipo técnico 

Personas de apoyo 

La plantilla 

Las familias 

Profesorado/docentes 

Alumnado 

Colaboraciones 

Amistades 

Discapacitados 

 

Los ciudadanos 

Los usuarios/nuestros usuarios 

Beneficiarios 

Cuidadores 

Directivos 

Voluntarios 

Técnicos 

Monitores 

Trabajadores 

Los familiares/padres/hermanos 

Los profesores 

Alumnos  

Colaboradores 

Amigos 

 



 
 
 
 

 Infancia 

Los poderes públicos 

Niños 

Los gobernantes 

 
 Cuidado con el uso del genérico ‘persona’ y luego en la conjugación de la frase usar el 

masculino. Este error es bastante común. 
 
Ejemplo: 
 
‘Las personas con discapacidad intelectual se formarán para luego ser ellos quienes 
formen a otros’. 
‘Las personas con discapacidad intelectual se formarán para luego ser ellas quienes 
formen a otros’. 
 

 Se recomienda el uso de sustantivos abstractos: Tesorería, Dirección, Presidencia, 
Gerencia, Administración. 
 

 Desdoblamiento y uso de barras. Es importante alternar el orden para no dar 
prioridad al masculino sobre el femenino. No es conveniente abusar del 
desdoblamiento y barras en textos largos. 
 

 Otras fórmulas no sexistas: 
 
- A veces podemos prescindir del determinante delante del sustantivo:  

 
Ejemplo: 
 
‘Los familiares de personas con discapacidad.’ 
‘Familiares de personas con discapacidad.’ 
 

- En otras ocasiones es útil usar el adverbio ‘quienes’ o ‘cada’ 
 
Ejemplos: 
 
‘Aquellos que no vengáis a la reunión.’ 
Quienes no vengáis a la reunión 
 
‘Se hará saber a todos los profesionales’ 
‘Se hará saber a cada profesional’ 
 

- Para intercalar en un texto largo y no abusar del desdoblamiento y las barras: 

‘Los profesionales llevarán a cabo una atención personalizada’. 
‘Los y las profesionales llevarán a cabo una atención personalizada’. 

 



 
 
 
 

  

8. LECTURA FÁCIL 
Cualquier comunicación dirigida a las personas con discapacidad intelectual deberá regirse 
por el derecho a la información, por lo que deberemos redactarla en lectura fácil, de manera 
que seguiremos unas normas básicas: 

 Frases sencillas y cortas. 
 Usar ejemplos. 
 Evitar iniciales, siglas y números romanos. 
 Explicar las palabras difíciles. 
 Utilizar tipo de letra ARIAL en tamaño 14. 
 No escribir en colores, negrita o cursiva. 
 No separar palabras en diferentes líneas. 
 Escribir una frase por línea y usar separar párrafos. 
 Acompañar de pictogramas, imágenes o fotografías fáciles de identificar.  

 
 

Paterna, septiembre 2021 

 


