
Números, horarios, fechas,
porcentajes y rangos

¿SABÍAS QUE... ?
Una guía para que los textos que se 
generan en el Instituto tengan un estilo 
claro y uniforme, asegurando el uso 
correcto del lenguaje.

Hoy te mostraremos la manera adecuada de usar los números, horarios, fechas, porcentajes y rangos.

Números

Horarios Fechas

Porcentajes Rangos

En los textos numéricos, escribe con número 
todas las cantidades.

Se identificó que 4 de cada 10 
establecimientos mantuvieron operaciones 
regulares.

Evita las cifras al inicio de un párrafo o después 
de punto y seguido, a menos que se trate del 
inicio de un bullet.

Setenta integrantes de la DGES recibieron 
un reconocimiento por su labor. Sesenta y 
nueve de la DGEE también lo hicieron.

Inicia los bullets o encabezados con el número, 
no pongas artículos.

• 84 % de la población mexicana dijo
estar satisfecha con la vida, según el
BIARE.

Usa siempre números en los cuadros, gráficas, 
listas y comparaciones.

Ordena los números enteros formando grupos 
de tres dígitos con un espacio en blanco para 
separarlos, excepto en redes sociales, donde 
la separación se hará con coma.

724 453 millones de pesos.

La conjunción disyuntiva o no se acentúa.

Se encuestaron 15 250 o 15 500 personas.

Conserva en un mismo renglón todos los 
números que conforman una cifra.

La población económicamente activa 
(PEA) de Aguascalientes al primer 
trimestre de 2018 fue de 569 490 personas.

Cuando los textos no sean numéricos, utiliza 
letras en cantidades que vayan de cero a nueve.

Un hogar, una familia.

En cifras redondas a partir de 1 000 (mil) y en 
adelante, usa las palabras mil, millón, billón, etc., 
no los ceros.

El Instituto entrevistó a 10 mil personas.

Evita usar el sistema mixto cuando las cifras 
finales sean diferentes de cero.

En 2019, en el sector Salud se registraron 
2 273 797 puestos de trabajo remunerados.

Fracciona con decimales cifras arriba de 
millones.

Los puestos de trabajo remunerados en el 
sector Salud ascendieron a 2.3 millones.

Las unidades se escriben seguidas por el 
símbolo que le corresponde. Cuando dos o más 
cifras compartan la misma unidad de medida y 
aparezcan de manera contigua, escribe 
el símbolo solo después de la última.

Escríbelos en un formato de 24 horas.

De la 1 a las 9 horas no antepongas el cero.

Abrevia la palabra horas así: h, sin punto.

Una persona genera hasta 2 kg de basura 
y consume 2 l de agua cada día. Entre         
5 y 7 m de cable serían necesarios para 
reparar el daño en la instalación.

A las 8:30 h ingresa la mayoría del 
personal del Instituto. Su horario de salida 
es a las 16:30 h.

En textos utiliza el símbolo %, sin artículo antes 
de la cifra.

Escribe el símbolo separado de la cifra, con un 
espacio entre ambos.

Si la cifra está al final de la oración, sustituye el 
símbolo con por ciento.

Presentó una inflación de 0.83 %. Con este 
resultado, la inflación general anual se 
ubicó en 4.67 por ciento.

Cuando se mencionen varios porcentajes, anota 
el símbolo % después de la última cifra.

Los resultados mostraron una disminución 
de 7 a 3 % en la tasa de mortalidad infantil.

Al escribir porcentajes, el sujeto es el porcentaje 
y por eso el verbo debe ser singular.

45 % de las personas indicó que...

En un indicador que haya disminuido y el verbo 
indique reducción (retroceder, descender, etc.), 
no uses el signo negativo antes de la cifra.

El índice bajó 3.7 % en enero.

Escribe el signo negativo si no se especifica que 
hubo una caída.

El índice tuvo una variación de -3.7 % en 
enero.

Anótalas en el modelo de día, mes y año.

Usa la preposición de entre el día y el mes y 
entre el mes y el año.

El día y el año serán siempre con número.

Tendrá vigencia hasta el 29 de febrero de 
2028.

Los sismos del 85.

Miércoles 16/04.

Los años deben escribirse completos, excepto 
en expresiones como: 

En redes sociales escribe el día de la semana, y 
con número el día y el mes: 

En los cuadros estadísticos usa un guion corto 
unido a las dos cifras. En el resto de los 
textos utiliza la preposición a.

El levantamiento de la encuesta tardará de 
2 a 3 meses.

En el cuerpo de un texto también puedes usar la 
conjunción y.

Entre 60 y 70 personas expresaron su 
interés.

Población ocupada y PEA al cuarto trimestre de 2020
Población ocupada
53 331 429

Población económicamente activa (PEA)
55 880 000

Tenemos un nuevo Manual de

Ahora que lo sabes,
aplícalo en tus

actividades diarias.

CONSULTA EL
MANUAL COMPLETO AQUÍ

https://sc.inegi.org.mx/repositorioNormateca/MCEO_INEGI.pdf
https://www.inegi.org.mx/app/normateca/



