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Introduccion

La claridad, calidad y honestidad intelectual en la redaccién y presentacion son
componentes centrales de todo trabajo académico. La investigacién y el conocimiento
critico en el Instituto de Altos Estudios Nacionales (IAEN) se desenvuelven en el terreno
de las politicas publicas, lo cual particulariza el uso de metodologias cualitativas y
cuantitativas para la reflexion, discusidon y generacion del conocimiento, cuya luz se
refleja mediante la palabra escrita. Por ende, esta manual serd utilizado en todos los
formatos de produccién intelectual tales como revistas, libros, tesis, documentos de
trabajo y debate (policy y working paper), material de apoyo educativo a la capacitacién
y otras que el Consejo Editorial considere necesarias, segun lo estipulado en el

Reglamento Editorial vigente.

Este manual de estilo constituye una herramienta que aporta a la consecucion de
los anteriores objetivos, y tiene por propdsito proveer de un manual que permita tipificar,
armonizar, estandarizar, homogeneizar y normalizar los criterios lingliisticos, estéticos,
bibliograficos y editoriales en las publicaciones digitales e impresas que rigen la
produccién de conocimiento de la comunidad académica del Instituto de Altos Estudios
Nacionales (IAEN), la universidad de posgrado del Estado. Las pautas establecidas en
este manual se basan en el formato de la American Psychological Association (APA, sexta
edicion en inglés, tercera edicion en espafiol), por lo que en caso de requerir informacién
adicional, el/a lector(a) podrd remitirse a la version vigente de este manual. Cabe
mencionar que, estdn fuera del alcance de este manual aspectos relacionados con la

metodologia y técnicas de investigacion.

El presente manual es el resultado del trabajo conjunto de tres areas del IAEN: la
Coordinacion General de Investigacion, la Direccion Editorial y la Direccion de
Biblioteca. En su elaboracion participaron: Diego Pérez, Tatiana Bichara, Miguel
Romero, Javier Monroy, Eduardo Puente, Yolanda Torres, Maria Hidalgo, Mauricio

Bustamante, Gabriel Cisneros y David Chocair.

e Propiedad intelectual

La propiedad intelectual de los articulos, libros, tesis, documentos de trabajo (policy y
working paper) y material de apoyo educativo pertenece al Instituto de Altos Estudios

Nacionales. Dichos trabajos podrian servir de insumo para otros proyectos de
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investigacion de la universidad y publicarse con el consentimiento previo del autor. Los
investigadores que utilicen total o parcialmente un trabajo académico e investigativo
tendrdn que reconocer los derechos de autor a quien corresponda haciendo la mencién en

los créditos de la investigacion.

e Plagio

Plagio es la copia en lo sustancial de obras ajenas, haciéndolas pasar como propias. Puede
ser de forma parcial o total, de libros, revistas, articulos, entrevistas, informacién de
Internet, bases de datos o cualquier otra fuente digital e impresa para ser utilizada en los
trabajos académicos del IAEN. El plagio va en contra de la honestidad académica. El
IAEN rechaza la apropiacion de ideas, programas de computacion, exdmenes, fotografias,
tesis, presentaciones, entre otros, por parte de los estudiantes, profesores o cualquier otro
miembro de la comunidad universitaria. En caso de que exista plagio, las autoridades

competentes del IAEN intervendran en el asunto y emitirdn un dictamen.

e Tesis

Es la disertacion escrita que el aspirante al titulo de magister en un programa académico
presenta al Instituto de Altos Estudios Nacionales. La tesis es un trabajo de titulacién de

las maestrias de investigacion de la universidad.

1. Caracteristicas generales de la presentacion de textos académicos
El texto de todo trabajo académico del IAEN debe presentarse en el siguiente formato:

» Papel: A4 (21x 29,7 mm).

» Margenes: 2.4 cm (superior); 2,4 cm (inferior); 2,4 cm (izquierdo) y 2,4 cm (de-
recho).

Tamario y tipo de fuente: Times New Roman, 12 puntos.
Interlineado: 1,5 entre lineas y pdrrafos, justificado.

Sangria: sangria de 1,25 cm, sin espaciados entre parrafos.

YV V VYV V

Numeracion de paginas: paginas numeradas al pie, centrado, nimeros ardbi-

gos (a excepcidn de la portada en el caso de las tesis).

Y

Notas al pie de pagina: deben estar numeradas en orden ascendente.

A\

Tablas, estadisticas, graficos y figuras: deben estar numerados en orden as-
cendente, indicando su fuente y afio. En caso de que la fuente sea distinta a la

del autor, seincluira dicha referencia en la bibliografia.
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» Extension: en el caso de las tesis la extension es entre 80 y 150 pdginas inclu-
yendo portada, portadilla, dedicatorias, agradecimientos, bibliografia, anexos
y demés.
La presentacion, la correccion gramatical, claridad en la exposicién y la limpieza
en el texto académico son elementos irrenunciables que son asumidos por el autor y no

por el IAEN.

2. Politicas editoriales

Dentro de las politicas editoriales de admisibilidad y elegibilidad de los textos académicos

que son presentados al Instituto de Altos Estudios Nacionales se encuentran:
» Idioma: todo texto académico debe estar escrito en espaiiol.

» Calidad: los textos académicos deben caracterizarse por su: 1) originalidad;
2) dominio y uso de bibliografia actualizada y relevante; 3) Consistencia con-
ceptual y metodoldgica;

4) coherencia logica de las argumentaciones; 5) claridad y precision en la
redaccién del texto y en el lenguaje utilizado; 6) informacién fiable y
actualizada; 7) ajustarse a las normas y politicas editoriales fijadas en el

Reglamento Editorial.
» Originalidad: todo texto académico presentado al IAEN debe ser original e
inédito.
3. Bibliografia
La bibliografia consiste en un conjunto de referencias bibliograficas presentes al final de
un documento académico, que se encuentran ordenadas alfabéticamente por autor.
4. Referencias bibliograficas

La referencia bibliogréfica consiste en la descripcion de un documento de acuerdo a sus
principales componentes como el apellido del autor, afio de publicacion, titulo, editorial,
etc. Estos componentes deben estar ordenados siguiendo reglas especificas segtn el estilo

de citacion. En este documento se abordara el manejo de las normas APA.
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5. Citas

La cita es la mencidn del origen de las ideas utilizadas en un texto, se trata de la fuente de
donde se obtuvo determinadas opiniones, conceptos, pensamientos, etc. Dar crédito a
una fuente es imperativo,ademas de constituir unaobligacidn ética, le confiere rigurosidad
cientifica al estudio y demuestra que el autor esta familiarizado con el tema y posee
elementos que le permiten justificar su objeto de estudio, refutar las ideas de otros

autores, reafirmar y sostener las propias.

La forma de citar es fundamental para dar a entender al lector —sin equivocos—, que
lo que acaba de leer le pertenece a alguien mas. Siguiendo los lineamientos del Manual
de Publicaciones APA, las citas textuales de menos de cuarenta palabras deben aparecer
entrecomilladas e incluir el autor, afio y la pagina especifica de la cita. Las citaciones

pueden realizarse de dos maneras:

e Con la cita en medio de la oracion (autor y afio) y el niimero de pagina al final de

la misma, como lo indica el siguiente ejemplo:

Como sefiald Arendt (1998), “el pensamiento racial, con sus raices afirmadas en el siglo
XVIII, emergi6 simultaneamente en todos los paises occidentales durante el siglo XIX.
El racismo habia sido la poderosa ideologia de las politicas imperialistas desde el
comienzo de nuestro siglo” (p. 143); por lo tanto, no se trata de una produccion

contemporanea sino heredada y fuertemente arraigada que,

e Con la cita al final de la oracion, colocando autor, afio y pagina (entre paréntesis),

con el signo de puntuacion fuera del mismo, como lo indica el siguiente ejemplo:

Por lo tanto, no se trata de una produccidon contempordnea, “el pensamiento racial, con
sus raices afirmadas en el siglo XVIII, emergio simultineamente en todos los paises
occidentales durante el siglo XIX. El racismo habia sido la poderosa ideologia de las

politicas imperialistas desde el comienzo de nuestro siglo” (Arendt, 1998, p. 143).

10
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5.1.Citas de mas de 40 palabras
Si una cita contiene mas de cuarenta palabras (aproximadamente cuatro lineas), esta

debera ser ubicada en un bloque independiente del texto, con un margen izquierdo de 1,5

cm, sin comillas, a espacio sencillo y con tamafio de letra de 11 puntos.

Como lo indica Arendt:

Pocas ideologias han ganado suficiente importancia como para sobrevivir a la dura lucha
competitiva de la persuasion y s6lo dos han llegado a la cima y han derrotado
esencialmente a las demas: la ideologia que interpreta a la Historia como una lucha
economica de clases y la que interpreta a la Historia como una lucha natural de razas. El
atractivo de ambas para las grandes masas resulto tan fuerte que fueron capaces de obtener
el apoyo del Estado y establecerse por si mismas como doctrinas oficiales nacionales
(Arendt, 1998, pp. 143-144).

5.2 Parafrasear
Otra forma de citar un pasaje es parafraseando el contenido, es decir, reescribiendo el

texto segun las necesidades y el estilo del autor para transmitir el mensaje central o
aquello que mas convenga a la investigacion. Al parafrasear, como en los casos anteriores,
es imperativo dar el crédito correspondiente. Al igual que en las citas textuales, si la
paréfrasis aparece en medio de la oracion y la frase que la antecede menciona al autor,

después de cerrar comillas se debe anotar el nimero de pagina y continuar con la oracién.

Como lo sefiala Arendt (1998), el racismo que emergio en occidente en el siglo XIX
tenia sus raices ya afirmadas en el siglo XVIII, incluso fue parte de la ideologia de las
politicas imperialistas desde el comienzo del siglo XX (p. 143); por lo tanto, no se trata

de una produccién contempordnea sino heredada y fuertemente arraigada que |[...]

Si la parafrasis aparece al final de la oracion, se debe cerrar el fragmento citado
entre comillas y colocar inmediatamente la fuente (entre paréntesis), con el signo de

puntuacién fuera del mismo.

Por lo tanto, no se trata de una produccion contemporanea, el racismo que emergio en
occidente en el siglo XIX, ya tenia sus raices afirmadas en el siglo XVIII y fue parte
de la ideologia de las politicas imperialistas desde el comienzo del siglo XX (Arendt,

1998, p. 143).

11
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deben realizarse segun los ejemplos del cuadro 1.

Cuadro 1
Ejemplo de citas con dos 0 mas autores
Tipo de citas Cita en medio de la Primera cita al final de Citas
oracion la oracion subsecuentes
en el texto
Obra con dos autores |Anton y Garcia (2015). |(Antén y Garcia, 2015).  |(Antén 'y
Garcia, 2015).
Obra con tres a cinco |Barry, Kay, Martinezy |(Barry, Kay, Martinezy | (Barry et al.,
autores North (2014). North, 2014). 2014).
Grupos Programa de las (Programa de las Naciones | (PNUD,
(identificados Naciones Unidas para el | Unidas para el Desarrollo |2016).
facilmente a través de |Desarrollo (PNUD, [PNUD], 2016).
abreviaturas) 2016).
Grupos Universidad de Chicago |(Universidad de Chicago, |(Universidad
(sin abreviaturas como |(2005). 2005). de Chicago,
autores) 2005).

5.4.0bras de seis 0 mas autores

Las obras de seis o mas autores deben citarse

seguido de la abreviatura “et al.” y el afo.

5.5.Grupos como autores
Los nombres de grupos que funcionan como autores (corporaciones, asociaciones, grupos

colocando el apellido del primer autor,

de estudio, entre otros) se deben citar de manera completa, pudiendo abreviarse a partir

de la segunda citacion, si el nombre es extenso y la abreviatura es conocida o facilmente

comprensible.

5.6.0bras clasicas

Cuando no se cuenta con la fecha de trabajos muy antiguos, se debe citar el afio de la

traduccion del trabajo que se esta utilizando, precedida por la abreviatura “trad.” o el afio

de la version que se utilizo, seguido por la palabra version. Si se conoce la fecha original

de la publicacioén se la debe colocar en la cita.

e (Socrates, trad. en 1871)

12
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5.7.Textos religiosos
Las partes de obras religiosas (como libros, capitulos, versiculos, etc.) se numeran de la

misma manera en todas las ediciones. Las partes especificas de la fuente deben
especificarse utilizando nimeros en lugar de paginas.

e (Coran 5: 3-4).

5.8.Casos especiales

5.8.1. Citas sin paginacion
Cuando la fuente no proporciona la pagina, debe colocarse el nimero de parrafo al final
de la oracion, utilizando la abreviacion “parr.” Si la fuente no proporciona ni el nimero
de pagina, ni el parrafo, se debe citar el encabezado y el nimero de parrafo siguiente para

guiar al lector en la ubicacion.

5.8.2. Cambios en el texto original
El cambio de la primera letra de la primera palabra citada, de mayuscula a minuscula; las

comillas sencillas por comillas dobles y viceversa; y el signo de puntuacion que finaliza
la oracion para adecuar la sintaxis, son modificaciones que el autor puede realizar sin
necesidad de justificarlas. Cualquier otro cambio o modificacién debe especificarse de

las siguientes maneras:

5.8.3. Omision de una parte del texto original
La omision de una parte del texto dentro de una oracidon debe sefialarse entre corchetes

con tres puntos suspensivos |[...].

“La interaccion que los seres humanos establecemos por fuera de la esfera politica y
publica [...], adquirirdn poco a poco el comportamiento propio del orden burocratico

politico [...]” (Sierra, 2014, p. 158)

5.8.4. Insercion de frases en el texto original
La insercidon de texto dentro de una oracidn, ya sea para aclarar la idea citada o afiadir

datos que no constan, debe incluirse entre corchetes [...].

“La Carta [de las Naciones Unidas] confiri¢ a los derechos humanos una dimensioén

constitucional en el orden internacional en ella instituido, desde el momento en que

aquellos dan lugar a obligaciones juridicas de los Estados [...]” (Carrillo, 2001, p. 13).
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5.8.5. Errores en la fuente
Los errores de ortografia, puntuacion o gramatica propios de la fuente no deben

modificarse ni omitirse. En estos casos se debe agregar la palabra [sic], entre corchetes,
inmediatamente después del error, para indicar al lector que se trata de un error del texto

citado.

Segun el autor, “el Ministerio de Patrimonio y Cultura [sic] del Ecuador tiene la
facultad de proponer politicas publicas que permitan el desarrollo de las industrias
culturales del pais” (Altamirano, 2017, p. 33), es decir, que esta cartera del Estado tiene
la responsabilidad de dinamizar el sector proporcionando politicas de incentivos a la

creacion.

El error del autor citado consiste en invertir la palabra cultura por patrimonio al

identificar al ministerio, que tiene la apelacion de Ministerio de Cultura y Patrimonio.

5.8.6. Citas dentro de citas textuales
Si el material que se esta citando de manera textual contiene citas, estas no deben omitirse.

Los estudios asi citados no deben colocarse en la lista bibliografica al menos que sean

fuentes primarias en otra parte del trabajo.

“En América Latina, Caputo (2010) asegura que la participacion de los salarios en el

PIB paso del 42,3% en 1970 al 34,2 en 2004” (Serrano, 2015, p. 230).

5.8.7. Fuentes secundarias
Se debe procurar recurrir siempre a las fuentes primarias. Las fuentes secundarias deben

emplearse ya sea porque el trabajo original ya no se imprime, no es posible encontrarlo
por medio de las fuentes habituales, o no estd disponible en version espafiol. En la lista
bibliografica debe incluirse solo la fuente secundaria. Dentro del texto se debe sefialar el
nombre del trabajo original y citar la fuente secundaria, de la siguiente manera:

e Migration and citizenship (como se citd en Castells y Miller, 2004).

e [7 contradicciones y el fin del capitalismo (como se citd en Anaya, 2011).
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5.8.8. Dos 0 mas obras dentro de un mismo paréntesis
Cuando dentro de un texto se requiere hacer referencia a dos o mas trabajos realizados

por diferentes autores, estos se deben citar entre paréntesis, ordenarse alfabéticamente

(incluyendo las citas que se acortan con et al.) y separarse con punto y coma.

Varios autores (Campozano, 2004; De Lucas, 2013; Ferrajoli, 2014) coinciden en

senalar que [...]

Si se trata de un mismo autor con distintos trabajos, los mismos deben ordenarse

conforme el afio de publicacion.

Los informes de Desarrollo Humano del PNUD (2000, 2002, 2003) han resaltado la

necesidad de [...]

5.8.9. Obras de un autor con el mismo afio de publicacién
Las obras de un autor con el mismo afo de publicacion, se citan identificandolos con los

sufijos a, b, c, d, asi sucesivamente.
e Los libros “originales e innovadores [que] son obras, a menudo, de dificil
acceso, es decir solamente accesibles a un publico de iniciados, no son rentables
a corto plazo, pero pueden ser rentables a largo plazo, si se consagran como
clasicos” (Sapiro, 2006a).
e En efecto, las profesiones intelectuales se organizan en funcion del Estado o
contra €I, con el fin de garantizar su autoridad y mantener una autonomia

relativa (Sapiro, 2006b).

Los sufijos utilizados en las citas en el corpus del texto deben estar presentes

también en las referencias completas en la bibliografia.

e Sapiro, G. (2006a). L’exception culturelle. OMIC. Recuperado de
http://www.observatoire-omic.org

e Sapiro, G. (2006b). Les professions intellectuelles entre I’Etat,

I’entrepreneuriat et I’industrie. Le Mouvement Social, (214).
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5.8.10. Enfatizar una cita sobre otras
Para enfatizar una cita sobre otras, se debe insertar la frase “véase también” después de

la primera cita, manteniendo el orden alfabético en las siguientes.

5.9.Uso de cursivas
Las cursivas deben utilizarse para la citacion bibliografica de titulos de libros, periddicos,

peliculas, videos y programas de television, asi como el nimero de volumen de estas citas.

Titulo de revista: Estado & comunes: revista de politica y problemas publicos, 2
Titulo de libro: Los origenes del totalitarismo.

Enfatizar una palabra o palabras dentro de una oracion, en cuyo caso el énfasis se
debe indicar con la frase [cursivas afiadidas] entre corchetes, inmediatamente

después de las palabras en cursivas.

“En este estado de cosas, el pensamiento critico [cursivas afiadidas] nacido de las
periferias, para mantenerse fructifero, tuvo que hacerse cargo de las reflexiones [...]”

(Sierra, 2014, p. 164).

Nombrar géneros, especies o variedades.

Macaca mulata

Presentar un término o etiqueta nueva, técnica o clave (después de que el
término haya sido empleado, no se lo vuelve a escribir en cursivas).

El término enmascaramiento inverso

Nombrar una letra, palabra o frase citada como ejemplo lingiiistico.
Palabras tales como grande y pequerio
La letra a

Una fila de equis

5.9.1. Numeros
La regla APA para el uso de nimeros recomienda utilizar palabras para expresar nimeros

menores de 10 y emplear cifras para nimeros a partir del 10 en adelante. Sin embargo los

nimeros menores de 10 también se emplean como cifras en ciertos casos excepcionales:
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e (Cuando preceden inmediatamente a una unidad de medida.

Una dosis de 3 mg

Con 8.5 cm de diferencia
10 % del total

10 m de largo

110 km

e Cuando representan tiempos, fechas edades, calificaciones en una escala, sumas
exactas de dinero.
1 hr 40 min
Alas 14:00 pm
Los nifios de 2 afios de edad
40 afios de edad
Con un calificacion de 3 en una escala de 10 puntos
USS$ 500 dolares
Excepcion: para aproximaciones de dias, meses y afios se deben usar palabras (hace

casi cinco afnos).

e (Cuando representan funciones estadisticas 0 matematicas, cantidades decimales,
fraccionarias o porcentajes.
Multiplicado por 3
Mas del 6%

e Se debe evitar empezar una redaccion con nimeros. En casos excepcionales,
cualquier numero que aparezca al inicio de una oracion, titulo o encabezado de
texto debera expresarse con palabras.

Cincuenta por ciento de las personas consideraron importante [...]

Trece personas fallecieron, 10 de ellas de manera inmediata.
e (Cuando las cantidades tengan como base un sustantivo como billdn, trillon, y
cuatrilléon deben combinarse numero con palabras. Esto aplica para miles

150 millones
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150 000 mil personas
USD 3,4 billones de ddlares

5.9.2. Tlustraciones
Las ilustraciones (tablas, graficos, fotografias) deben contener, en la parte superior, el

numero de la figura, grafico o fotografia y el titulo del mismo, y en la parte inferior la

fuente de la cual se extraen los datos y el nombre del autor. Ejemplo,

Grafico 1

Evolucion de poblacion ecuatoriana segiin Censos 1950-2010

16.000.000,00
14.483.499,00

14.000.000,00
12.156.608,00
12.000.000,00
10.000.000,00 9.648.189,00
8.060.712,00
8.000.000,00
6.521.710,00
6.000.000,00
4.476.007,00
4.000.000,00 3.202.757,00
2.000.000,00 I

1950 1962 1974 1982 1990 2001 2010

Fuente: Ministerio de Economia, Censo de poblacion de 1950; Junta Nacional de Planificacion
y Coordinacion Econémica, Segundo Censo de Poblacion y Primer Censo de Vivienda; INEC,
IIT Censo de Poblacion 1974; INEC, IV Censo de poblacion 1982; INEC, V Censo de
poblacion y IV de vivienda 1990; INEC, VI Censo de poblacion y V de vivienda 2001; INEC,
VII Censo de poblacion y VI de vivienda 2010.

Elaborado por: autores (2019).

5.10. Materiales legales y documentos estatales
El Manual de publicacion de APA (6ta edicidon) contempla una serie de excepciones en

cuanto al manejo y uso de las referencias de materiales legales, que no corresponden
necesariamente a la forma frecuente de las referencias de las publicaciones periddicas y
revistas cientificas.

De hecho, en un pie de pagina el Manual de publicacion de APA alerta que el
“estilo de citacion [propuesto] corresponde a la lengua inglesa y en particular al sistema
legislativo de Estados Unidos. Por tal motivo, se sugiere consultar el sistema de citacion

legal vigente en su pais” (p. 216). En este apartado, se tratard de esbozar algunos
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principios a tener en cuenta para las citaciones del material legal y documentos estatales
en nuestro pais.

La citacion de materiales legales (Decretos, Resoluciones, Ordenanzas, Acuerdos
Ministeriales, Sentencias) y otros documentos estatales (Informes, Planes, Programas,
Protocolos, Manuales) debe realizarse tomando como autor a la institucion creadora del
material, seguida del afo y el articulo, parrafo o pagina al que se refiere en la oracion. Sin
embargo, se proponen algunas excepciones a tomar en cuenta por razones de manejo y
uso practico de las referencias, procurando que se facilite la informacion adecuada al
lector.

El Manual de publicacion de APA es bastante explicito en este punto: “[las
referencias de materiales legales] son mas utiles para el lector si se le proporciona la
informacion en el formato convencional de citas legales” (p. 216). En este sentido, existen
algunas excepciones (véase el apartado correspondiente mas adelante); si en principio la
primera citacion debera contener el nombre completo de la institucion que produce el
documento, esta podrad abreviarse a partir de la cita subsecuente si el nombre es muy
extenso, colocando una abreviatura o acronimo junto al nombre entre corchetes. Por esta
razon, al igual que en las obras académicas, es conveniente que los acrébnimos o siglas,
de documento legales dispongan de una lista con el significado de las mismas al inicio
del documento. A continuacion se enumeraran algunos ejemplos sobre el manejo de las

referencias de materiales legales y documentos estatales evocando algunas excepciones.

5.10.1. Cita de referencia en el texto o cita corta
Se considera cita corta a aquella que lleva el material o documento al que se hace

referencia como parte de la oracion.

El Plan Nacional Integral de Control del Fenomeno Socio Econdmico de las Drogas
2017-2021 (en adelante, Plan Nacional de las Drogas 2017-2021), tiene como
principios rectores: la corresponsabilidad, la intersectorialidad, la interculturalidad, el
enfoque de género, el enfoque intergeneracional, la prevencidon integral y la no
criminalizacion (Secretaria Técnica de Prevencion Integral de Drogas [Secretaria de

Prevencion de Drogas], 2017, pp. 48-49).
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Notese que el nombre de las instituciones o documentos extensos utilizados como
parte de la oracion también pueden ser abreviados en las referencias subsecuentes,
colocando (entre paréntesis) el acronimo o abreviatura, precedido de la frase “en

adelante”.

5.10.2. Cita subsecuente
En las citas subsecuentes no es necesario repetir el nombre completo de la institucion que

produce el documento, en este ejemplo “Secretaria Técnica de Prevencion Integral de
Drogas”, puesto que queda claro para el lector que la abreviatura “Secretaria de
Prevencion de Drogas,” corresponde a la “Secretaria Técnica de Prevencion Integral de

Drogas.”

Segun el Plan Nacional de Drogas 2017-2021, en el 2015, de los 3.519 casos de egresos
hospitalarios relacionados con el consumo de drogas, casi la mitad (48%) estaban
relacionados con el consumo de alcohol (Secretaria de Prevencion de Drogas, 2017, p.

36), lo cual sugiere...

5.10.3. Citalarga

El manejo de un material juridico frecuentemente esta interrelacionado; por ejemplo,
cuando existe una serie de sentencias producidas en un periodo determinado sobre un
mismo tema. En ese caso, es preferible utilizar en las citas cortas informacion
complementaria que permita identificar el documento con mayor facilidad. Esta
informacion deberd colocarse inmediatamente después de la institucion autora y el afio
de produccion del documento, seguida eventualmente del numero o cddigo del

documento, parrafo o pagina al que se hace referencia.

“La razonabilidad como el primer criterio de andlisis de la garantia de la motivacion,
debe ser entendida como la correcta aplicacion de las normas que sustentan la decision
judicial [...]” (Corte Constitucional del Ecuador [CCE], 2015, Sentencia No. 019-15-
SEP-CC, p. 7)
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5.10.4. Cita subsecuente
En las citas subsecuentes se priorizara el uso del acronimo “CCE”, que corresponde a la

Corte Constitucional del Ecuador.

Asi mismo, la CCE ha expresado que en cuanto al requisito de la logica, “es necesario

establecer la coherencia y la consistencia que contiene cada premisa que conforma el

escrito de sentencia...” (CCE, 2005, Sentencia No. 019-15-SEP-CC, p. 8).

Existe una gran variedad de documentos legales como se puede observar el cuadro

2, sin embargo, esta lista no pretende ser exhaustiva.

Cuadro 2
Ejemplos de citas de documentos legales
Tipo de documento| Primera cita corta Cita subsecuente Cita subsecuente con
informacion
complementaria
Decretos (Presidencia de la (PRE, 2018). (PRE, 2018, Decreto
Republica del Ecuador Ejecutivo No. 376).
[PRE], 2018).
Resoluciones (Servicio de Rentas (SRI, 2018). (SRI, 2018, Resolucion
Internas [SRI], 2018). INo. NAC-
DGERCGCI18-
00000012).
(Defensoria del Pueblo |(DPE, 2015). (DPE, 2015, Resolucion
Ecuador [DPE], 2015). INo. 58-DPE-CGAIJ-
2015).
Ordenanzas (Consejo Metropolitano | (CMQ, 1997). (CMQ, 1997, Ordenanza
de Quito [CMQ)], 1997) Municipal 138).
Acuerdos (Ministerio del Trabajo |(MDT, 2018). (MDT, 2018, Acuerdo
ministeriales [MDT], 2018). Ministerial Nro. MDT-
2018-0065).
Sentencias (Corte Constitucional | (CCE, 2015). (CCE, 2015, Sentencia
Ecuador [CCE], 2015). INo. 019-15-SEP-CC).
Planes (Secretaria Nacional de |(Senplades, 2017). (Senplades, 2017, Plan
Planificacion y INacional de Desarrollo
Desarrollo [Senplades], 2017-2021).
2017).

5.10.5. Excepciones

El principio bajo el cual fusionan todos los sistemas de citacion, estan destinados a
manejar de la misma manera todas las referencias posibles. Los materiales legales y

documentos estatales presentan una situacion excepcional porque la informacién que

21



Instituto de Altos Estudios Nacionales - La Universidad de Posgrado del Estado

contemplan puede variar segin la fuente y porque existen ciertos usos practicos en su
manejo. Es decir, constituyen excepciones la citacion de documentos legales como:
Constituciones, Leyes, Codigos Orgénicos y Reglamentos, en cuyo caso se debera citar
en primer lugar el nombre del documento y no necesariamente la intuicion creadora del
mismo. En estos casos la citacion se realiza al igual con obras académicas, citando el
nombre del documento al medio o al final de la oracion.

La citacion subsecuente de Leyes y Reglamentos, cuyas abreviaturas sean
conocidas —por ejemplo: COIP, LOES, Lotaip—, se realizara utilizando dichas
abreviaturas, las cuales se colocaran de manera inmediata después de la primera citacion
entre paréntesis (cita en medio de la oracion) o entre corchetes (cita al final de la oracion)
conforme lo indica el cuadro 2.

La citacion subsecuente de Leyes y Reglamentos con nombres extensos, que no
contienen acronimos pueden abreviarse, siempre y cuando no se modifique
sustancialmente el nombre del documento. Estas abreviaturas se colocaran de manera
inmediata después de la primera citacion entre paréntesis (cita en medio de la oracion) o

entre corchetes (cita al final de la oracién) conforme lo indica el cuadro 2.

5.10.6. Cita en medio de la oracion

La Constitucion de la Republica del Ecuador CRE (2008) establece como deber
primordial del Estado, “garantizar sin discriminacion alguna el efectivo goce de los
derechos establecidos en la Constitucion y en los instrumentos internacionales, en
particular la educacion, la salud, la alimentacion, la seguridad social y el agua para sus

habitantes” (art. 3.1); por lo tanto cualquier trato diferencial [...]”.

5.10.7 Cita subsecuente

El articulo 164 de la CRE (2008) dispone que el Estado de excepcion puede ser
decretado en caso de ‘“‘agresion, conflicto armado internacional o interno, grave
conmocioén interna, calamidad publica o desastre natural”; de esta forma quedan

expresamente delimitadas las situaciones [...]".

Cuando el articulo es mencionado en la oracion, no es necesario incluirlo al final de
la cita.
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5.10.8. Cita al final de la oracion

Es deber del Estado “Garantizar sin discriminacion alguna el efectivo goce de los
derechos establecidos en la Constituciéon y en los instrumentos internacionales, en
particular la educacion, la salud, la alimentacion, la seguridad social y el agua para sus

habitantes”(Constitucion de la Republica del Ecuador [CRE], 2008, art. 3.1).

Cita subsecuente

En Ecuador, el estado de excepcion puede ser decretado solo en caso de “agresion,

conflicto armado internacional o interno, grave conmocion interna, calamidad publica

o desastre natural” (CRE, 2008, art. 164).

Cuadro 3
Ejemplos de citas de documentos legales constitucion, leyes y reglamentos
Tipo de Cita en medio de la oracion | Primera cita al final de Cita
documento la oracion subsecuente
en el texto
Constitucion Constitucion de la Reptblica | (Constitucion de la (CRE, 2008).
del Ecuador (CRE, 2008). Reptblica del Ecuador
[CRE], 2008).
Cédigos Codigo Organico Integral Penal | (Codigo Organico (COIP, 2014).
(COIP, 2014). Integral Penal [COIP],
2014).
Leyes Ley Organica Integral parala |(Ley Organica Integral |(Ley de la
Prevencion y Erradicacion de la |para la Prevencion y Violencia
Violencia contra las Mujeres Erradicacion de la contra las
(Ley de la Violencia contra las | Violencia contra las Mujeres,
Mujeres, 2018). Mujeres [Ley de la 2018).
Violencia contra las
Mujeres], 2018).
Reglamentos Reglamento General ala Ley |(Reglamento General a |(Reglamento a
Orgénica de Educacion la Ley Organica de la Ley de
Intercultural Educacion Intercultural | Educacion
(Reglamento a la Ley de [Reglamento a la Ley de |Intercultural,
Educacion Intercultural, 2012). | Educacion Intercultural], |{2012).
2012).

5.11. Documentos legales internacionales
La citaciéon de documentos legales internacionales (Declaraciones, Pactos, Convenios,

Tratados, Protocolos, Convenciones, Decisiones, Sentencias, Recomendaciones,

etc.)

debe realizarse citando como autor a la institucion creadora del documento, seguida
delaio y el articulo, parrafo o pagina al que se refiere en la oracion.
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Al igual que en los documentos legales la primera citacion deberd contener el
nombre completo de la institucion. Si el nombre es muy extenso, este podra abreviarse a
partir de la cita subsecuente, colocando la abreviatura o acronimo junto al nombre entre

corchetes (véase cuadro 4).

5.11.1. Cita de referencia en el texto o cita corta

El Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos ( en adelante, PIDCP)
compromete a los Estados a respetar y garantizar, sin distincién alguna por motivos de
raza, color, sexo, idioma, o cualquier otra condicion social, los derechos de todos los
individuos que estén sujetos a su jurisdiccion (ONU [Organizacion de las Naciones

Unidas], 1966, art. 2.1).

5.11.2. Cita subsecuente

En concordancia con los principios que rigen los derechos humanos, el PIDCP también
reconoce que estos se derivan de la dignidad como condicion inherente de la persona

(ONU, 1966, predambulo).

Cuadro 4
Ejemplos de citas de documentos legales internacionales
Tipo de documento Ejemplo Primera cita al Citas
final de la oracion | subsecuente
en el texto

Pactos Pacto Internacional de (Organizacion de (ONU,
Derechos Civiles y Politicos las Naciones 1966).
de la Organizacion de las Unidas [ONU],

Naciones Unidas. 1966).

Convenciones Convencion Americana sobre | (Organizacion de (OEA,
Derechos Humanos de la Estados 1969).
Organizacion de Estados Americanos
Americanos. Convencion

[OEA], 1969).

Decisiones Decision 545, Instrumento (Comunidad (CAN,
Andino de Migracion Laboral, | Andina de 2003).
de la Comunidad Andina de Naciones [CAN],

Naciones. 2003).

Declaraciones Declaracion Universal de la (Organizacion de (Unesco,
Unesco sobre la Diversidad las Naciones 2001)
Cultural de la Organizacion Unidas para la
de las Naciones Unidas para Educacion, la
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la Educacion, la Cienciay la | Cienciay la
Cultura. Cultura [Unesco],
2001).
Convenios El Convenio nim. 29 de la (Organizacion (OIT, 1930).
Organizacion Internacional Internacional del
del Trabajo. Trabajo [OIT],
1930).
Informes Informe del relator especial (Organizacion de (ONU,
sobre la tortura y otros tratos | las Naciones 2016).
o penas crueles, inhumanos o | Unidas [ONU],
degradantes 2016).

5.11.3. Documentos legales internacionales con informacion complementaria
Al igual que los documentos nacionales juridicos, existen documentos internacionales

que requieren una mayor precision en cuanto a su contenido, por ejemplo, cuando se trata

de sentencias, resoluciones o informes, en ese caso se puede citar de la siguiente manera:

Los estandares internacionales de derechos humanos han establecido que el trato
diferencial que se admite entre migrantes documentos/indocumentados o migrantes y
nacionales debe observar pardmetros de razonabilidad, objetividad, proporcionalidad y
no lesion de derechos humanos (Corte Interamericana de Derechos Humanos [Corte

IDH], 2003, Opinion Consultiva OC-18/03, parr. 119).

5.11.4. Cita subsecuente

La garantia de derechos es una obligacion estatal, por lo tanto la “la calidad migratoria
de una persona no puede constituir, de manera alguna, una justificacion para privarla
del goce y ejercicio de sus derechos humanos [...]” (Corte IDH, 2003, Opinion
Consultiva OC-18/03, parr. 134).

Cuadro 5
Ejemplos de citas de documentos legales internacionales con informacion
complementaria
Tipo de Primera cita al final de | Cita subsecuente en el | Cita subsecuente
documento la oracion texto con informacion
complementaria
Opiniones (Corte Interamericana de | (Corte IDH, 2003) (Corte IDH, 2003,
Consultivas Derechos Humanos 0OC-18/03).
[Corte IDH], 2003).
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Sentencias (Corte Interamericana de | (Corte IDH, 2014a). (Corte IDH,
Derechos Humanos 2014a, Sentencia:
[Corte IDH], 2014a). Caso de personas
dominicanas y
haitianas
expulsadas vs
Republica
Dominicana).
Resoluciones (Corte Interamericana de | (Corte IDH, 2014b). (Corte IDH,
Derechos Humanos 2014b,
[Corte IDH], 2014b). Resolucion: Caso
Granier y otros vs
Venezuela).
Observaciones (Organizacion de las (ONU, 1989). (ONU, 1989,
Naciones Unidas [ONU], Observacion
1989). General num. 18:
No
discriminacion).
Informes (Comision Interamericana | (CIDH, 2017). (CIDH, 2017,
de Derechos Humanos Informe No.
[CIDH], 2017). 158/17).

Al igual que la citacion de obras de un mismo autor con la misma fecha de
publicacién, los documentos producidos por una misma institucion con el mismo afio de
publicacion, deberan identificarse colocando después del ano los sufijos a, b, ¢ y asi

sucesivamente.

6. Lista bibliografica
La lista de citas bibliograficas se debe ubicar al final de todo trabajo académico, a espacio
1,5, con sangria francesa, en orden alfabético. Para facilitar la ubicacién de las obras
referenciadas por el autor en el texto académico, se considera necesario que toda cita
incorpore los siguientes elementos: apellido y primera letra del nombre del autor o
autores, ano de publicacion, titulo de la obra, edicion, nimero o volumen (de ser el caso),
lugar de publicacién y editorial. Si en el texto se utilizaron siglas o acronimos se

recomienda utilizar la misma sigla en la entrada bibliografica para facilitar la ubicacion.

6.1.0bras académicas y otros documentos
A continuacion se enumeraran algunos ejemplos sobre el manejo de las referencias

bibliograficas, anotando algunas particularidades que deben observarse en casos de
obras con varios autores, editores, publicaciones periddicas, (tales como revistas,

periodicos yboletines informativos) y otros materiales como tesis y ponencias.
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6.1.1. Obras con un autor
Apellido, N. (afio de publicacién). Titulo de la obra. Lugar de publicacion: Editorial.

Arendt, H. (1998). Los origenes del Totalitarismo. Madrid: Grupo Santillana de

Ediciones.

6.1.2. Obras con dos autores
Apellido, N. y Apellido, N. (afio de publicacion). Titulo de la obra (edicioén). Lugar de

publicacion: Editorial.

Anton, J. y Garcia, F. (2015).Vigilando el Racismo. Cuatro casos de observacion
comunitaria al derecho a la no discriminacion en comunidades indigenas y

afroecuatorianas (1. * ed.). Quito: Instituto de Altos Estudios Nacionales.

6.1.3. Obras de tres a siete autores
Apellido, N., Apellido, N., Apellido, N. y Apellido, N. (afio de publicacion). Titulo de la

obra. Lugar de publicacion: Editorial.

Barry, A., Kay, C., Martinez, L. y North, L. (2014). La Concentracion de la Tierra. Un

problema prioritario en el Ecuador contemporaneo. Quito: Abya-Yala.

6.1.4. Grupos como autores
Nombre del grupo o institucidon [acronimo, si la tiene] (afio de publicacion). Titulo de la

obra. Lugar de publicacion: Editorial.

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo [PNUD] (2016). Informe sobre
Desarrollo Humano 2016: Desarrollo humano para todas las personas.

Nueva York: Autor.

En el caso de que el autor conste también como editor, el nombre de la Editorial

debera reemplazarse por la palabra “Autor.”
6.1.5. Obras de ocho o mas autores

Las obras de ocho o mas autores deben citarse incluyendo el nombre de los seis primeros,

seguido de puntos suspensivos, agregando después de estos el nombre del altimo autor.
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6.1.6. Editor(es), coordinador(es) o compilador(es)

Apellido, N., Apellido, N., Apellido, N. y Apellido. N. (Eds., Coords. o Comps) (afio de

publicacioén). Titulo de la obra (edicidon). Lugar de publicacion: Editorial.

Alvarez, C., Cuesta, M., Jiménez, G. (Comps.). (2016). Las politicas de control de
armas de fuego, partes y municiones en Ecuador 2007-2014 (1. * ed.). Quito:

Instituto de Altos Estudios Nacionales.

6.2.Capitulo de un libro editado
Apellido, N. y Apellido. N. (afio de publicacion). Titulo del capitulo. En N. Apellido (Ed.,

coord., comp.), Titulo de la obra. (pp. xx-xx). Lugar de publicacion: Editorial.

Sanchez, J., y Soria, N. (2014). Los poderes del Estado ecuatoriano en pugna. En R.
Restrepo (Ed.), Pugna de poderes: crisis orgdnica e independencia judicial

(pp- 21-55). Quito: Instituto de Altos Estudios Nacionales.

Si la obra tiene muchos editores se puede colocar el nombre del principal, seguido de
la abreviatura et al. Si la obra no tiene editor se debe colocar la preposicion “En” antes

del titulo de la obra.

6.3.Prefacio, prologo, presentacion, introduccion o partes similares de un libro
Apellido, N. (afio de publicacién). Presentacion. En N. Apellido., N. Apellido y N.

Apellido (Eds.), Titulo de la obra. (pp. xx-xx). Lugar de publicacion: Editorial.

Serur, R. (2014). Presentacion. En L. Arizmendi., J. Pefia y E. Pifieiro (Eds.), Bolivar
Echeverria: Trascendencia e impacto para América Latina (pp. 17-23).

Quito: Instituto de Altos Estudios Nacionales.

6.4.Articulo de revista
Apellido, N. (mes, afio). Titulo del articulo. Nombre del Revista, volumen (nimero): pp.

XX-XX.

Ponton, D. (julio de 2016). Perspectivas y dilemas para una comprension econémica
del delito organizado transnacional. Estado & Comunes: Revista de politica y

problemas publicos, 2(3): 115-134.
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Si la fecha aparece como temporada o semestre, debe colocarse indicando la

temporada y el afio, separados de una coma.

Villalba, A. (I semestre, 2017). Reflexiones juridicas sobre la proteccion de datos y el

derecho a la intimidad en la autodeterminacion informativa. Foro: Revista de

Derecho, 27: 23-42.

6.5.Articulo de periédico
Apellido, N. (dia, mes, afio de publicacion). Titulo del articulo. Nombre del periodico. p.

XX-XX.

Rosero, M. (13 de mayo de 2018). Mas mujeres asumen solas la maternidad. E/

Comercio, p. 6.

6.5.1. Articulo de periddico sin autor
Nombre del periddico (dia, mes, afio de publicacion). Titulo del articulo, p. xx-xx.

El Comercio. (13 de mayo de 2018). Adolescente apoyan la causa feminista, p. 10.

6.6.Ponencia
Apellido, N. (mes, afio de publicacion). Titulo de la ponencia. Ponencia presentada en

(nombre de la conferencia, seminario) Lugar.

Andrade, V. (junio, 2012). Mecanismos de coordinacion entre sistemas de justicia: la
inclusion de la justicia indigena. Ponencia presentada en el Seminario
Internacional Pluralismo Juridico y Justicia de Paz en el Estado Plurinacional,

Quito

6.7.Tesis
Apellido, N. (afio de publicacion). Titulo de la tesis (tesis doctoral o tesis de maestria).

Nombre de la institucidn, ciudad.

Fernandez, S. (2013). La construccion moderna de los maestros y de la infancia en el
Ecuador ;1925-19487: “la cuestion social”, la “escuela activa” y las nuevas

ciencias humanas (tesis doctoral). Universidad Andina Simo6n Bolivar, Quito.
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6.8.Fuentes electronicas
Todas las obras extraidas de fuentes electronicas deben citarse afladiendo el identificador

digital de objetos (DOI), precedido del formato doi: xxxxxxx. Si no se ha asignado el
DOI, se debe citar el localizador uniforme de recursos (URL) precedido del formato:
“Recuperado de”.

Hay muchos casos en los que las direcciones web son muy largas, con letras y
simbolos que pueden entorpecer su entendimiento; cuando este sea el caso, se recomienda
acortar la direccion web en una de las varias paginas dedicadas a ello; a continuacion se
mencionan tres: goo.gl; bit.ly; ow.ly.

e Al pegar la siguiente direccion electronica http://revistaestadoycomunes-
.1aen.edu.ec/index.php/EstadoyComunes/article/view/181 en la pagina web
goo.gl, se obtiene una version abreviada de la misma que es mas manejable:
https://goo.gl/LjwvAj.

e Ambrosi, C. (2018). La intervencion del Estado en lo social y modelo
agroalimentario en la Argentina posneoliberal. Estado & comunes, 1(6), 115-

135. Recuperado de https://goo.gl/LjwvAj.

6.8.1. Libros en linea

Sousa Santos de, B. (2003). La caida del Angelus Novus: Ensayos para una nueva teoria
social y una nueva prdctica politica. Bogota: Instituto Latinoamericano de Servicios
Legales Alternativos. Recuperado de http://www.boaventuradesousasantos.pt/-

media/La%?20caida%20del%20angelus%20novus ILSA.pdf.

6.8.2. Articulo de revista en linea

Vitale, Ermanno. (I semestre, 2010). Derecho a migrar: ;el cumplimiento de la edad de
los derechos?”. Revista de la Facultad de Derecho de México, 60(253), 44-64.
Recuperado de http://www.revistas.unam.mx/index.php/rfdm/article/view/60768/-

53638.
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6.8.3. Articulo de periddico en linea

Rosero, L. (5 de mayo de 2014). Poder politico versus poder mediatico. El Telégrafo.
Recuperado de https://www.eltelegrafo.com.ec/noticias/columnistas/1/poder-

politico-versus-poder-mediatico

6.9.Casos especiales

6.9.1. Obras sin fecha
Las obras sin fecha deben colocarse la abreviatura (s.f.) entre paréntesis en el lugar del

ano.

6.9.2. Obras con frases preposicionales

Las frases preposicionales deben omitirse. Un apellido como “De Lucas” debe citarse

como “Lucas de”.

6.9.3. Obras de un mismo autor

Las obras con el mismo primer autor se deben citar con su nombre en la primera referencia
y en las subsecuentes, ordenando las citas por afio de publicacion, empezando por el mas
antiguo. Las obras de un solo autor preceden a las de autor multiple, aunque ambas citas

comiencen con los mismos apellidos, sin importar el afio de publicacion.

Castles, S. (I semestre de 2003). La politica internacional de la migracion forzada: La

crisis global de la migracion. Revista Migracion y Desarrollo 1: 1-28.

Castles, S., y Miller, M. (2004). La era de la migracion: Movimientos internacionales

de poblacion en el mundo moderno. México D.F.: Universidad Autonoma de

Zacatecas.

6.9.4. Lugar de publicacion

Si la editorial es una universidad y el nombre de la ciudad, estado o pais se incluyen en

el nombre de la universidad, el nombre no se debe repetir en el lugar de la editorial.

31



Instituto de Altos Estudios Nacionales - La Universidad de Posgrado del Estado

6.9.5. Editorial
El nombre de la editorial debe ser lo mas breve posible. Se deben incluir los nombres

completos de las asociaciones, corporaciones y editoriales universitarias, omitiendo
términos que resulten superfluos como Publishers, Co., o Inc., S.A. Si se proporcionan
dos o més localidades de la casa editorial, se debe colocar la que se cita primero o la que
se corresponda a la oficina central de la matriz editorial (si la obra proporciona esta

informacion).

6.9.6. Articulos aceptados para publicacion no impresos
Los articulos aceptados para publicacion, atin no impresos deben citarse acompafiados

por la expresion (en prensa) entre paréntesis, inmediatamente después del autor.

6.9.7. Informacion no rutinaria
Si la obra contiene otra referencia importante para efectos de identificacion, esta debe

colocarse inmediatamente después del titulo o después del nimero o volumen, entre
corchetes. A continuacion se citan algunas referencias consideradas en el Manual APA:
[Carta de editor]

[Edicion especial]
[Seccion especial |
[Resumen]

[Popcast de audio]
[Archivo de datos]
[Folleto]

[Pelicula]

[Apuntes]

[CD]

[Programa computacional]
[

Video]

6.10.  Entrevistas
Las entrevistas personales se deben referenciar directamente después del didlogo citado.

Esta referencia se incluye en la bibliografia cuando la persona entrevistada ha expresado
asf su voluntad, caso contrario no se le incluye en la bibliografia y debe aparecer en la

cita como anénimo.
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6.10.1. Entrevista en cita

“El doctor Gutiérrez declaré recientemente que el proyecto debia tener un enfoque

holistico” (M. Gutiérrez, comunicacién personal, 11 de diciembre de 2014).

6.10.2. Entrevista anonima

“Se necesita del didlogo urgente entre los partidos politicos en Colombia para superar
la violencia y la discriminacion social (anénimo, comunicacién personal, 12 de agosto

de 2019).

6.10.3. Entrevista realizada por otros

En el caso de que la entrevista no haya sido realizada personalmente pero hubiese sido
leida de otro lugar como una revista o blog se debe seguir el formato especifico de cita
dependiendo del origen de la informacion. Por ejemplo, para citar una entrevista de

revista:

Rivarola, A. (2019, enero) El retorno de la geografia. [Entrevista realizada por
Leonardo Jaramillo]. Recuperado de http://revistaestadoycomunes.iaen.edu-
.ec/index.php/E_c/article/view/135/130

6.11. Materiales legales nacionales e internacionales
La lista materiales legales nacionales e internacionales se debe ubicar después de la lista

de obras académicos. Toda cita debe incorporar los siguientes elementos: institucion
creadora del documento, afio de poblacion, titulo del material e informacion
complementaria. Si en el texto se utilizaron siglas o acronimos se recomienda utilizar la
misma sigla en la entrada bibliografica para facilitar la ubicacion.

A continuacion se enumeraran algunos ejemplos sobre el manejo de las referencias
bibliograficas, anotando algunas excepciones que deben observarse en casos de citacion

de Constituciones, Leyes, Codigos y Reglamentos.
6.11.1. Sentencias

Nombre de la institucion autora [acronimo, si lo tiene] (dia, mes y afo). Numero de

Sentencia. Informacidon complementaria.

33



Instituto de Altos Estudios Nacionales - La Universidad de Posgrado del Estado

Corte Constitucional del Ecuador [CCE] (28 de enero de 2015). Sentencia No. 019-15-
SEP-CC. Caso No. 2068-11-EP.

6.11.2. Resoluciones
Nombre de la institucion autora [acrénimo, si lo tiene] (dia, mes y afio). Numero de

Resolucion. Informacion complementaria.

Servicio de Rentas Internas [SRI] (06 de febrero de 2018). Resolucion No. NAC-
DGERCGCIIS-00000012. Registro Oficial 176

Notese que la citacion bibliografica de sentencias, resoluciones y otros
documentos que contengan numeracion se debe incluir el dia, el mes y el afio, para

facilitar su ubicacion.

6.11.3. Planes
Nombre de la institucion autora [acronimo, si lo tiene] (afio de publicacion). Nombre del

documento. Informacion complementaria.

Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo [Senplades] (2017). Plan Nacional

de Desarrollo 2017-2021. Registro Oficial, Suplemento 71.

6.11.4. Constitucion
Nombre de la institucidon autora [acronimo, si lo tiene] (afio de publicacion). Nombre del

documento. Institucion autora. Informacion complementaria.

Constitucion de la Republica del Ecuador [CRE] (2008). Constitucion de la Republica
del Ecuador. Asamblea Nacional. Registro Oficial 449.

6.11.5. Leyes con acrénimos
Nombre de la institucion autora [acronimo, si lo tiene] (afio de publicacion). Nombre del

documento. Institucion autora. Informacion complementaria.

Cdodigo Organico Integral Penal [COIP] (2014). Codigo Organico Integral Penal.
Asamblea Nacional. Registro Oficial, Suplemento 180.
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6.11.6. Leyes sin acrénimos
Nombre del documento (afo de publicacion). Institucion autora. Informacion

complementaria.

Ley Organica Integral para la Prevencion y Erradicacion de la Violencia contra las

Mujeres. (2018). Asamblea Nacional. Registro Oficial, Suplemento 175.

En el caso de que el documento contemple el manejo de legislaciones de varios
paises, se recomienda colocar el nombre del pais, al inicio de la entrada bibliografica

para facilitar su ubicacion.

Colombia [CPE] (1991). Constitucion Politica de Colombia. Gaceta Constitucional No.
116.

cuador [CRE] (2008). Constitucion de la Republica del Ecuador. Asamblea Nacional.
Registro Oficial 449.

™

6.12. Documentos legales internacionales

6.12.1. Pactos
Nombre de la institucion autora [acronimo, si lo tiene] (afio de publicacion) Nombre del

documento. Informaciéon Complementaria

Organizacion de Naciones Unidas [ONU] (1966). Pacto Internacional de Derechos
Civiles y Politicos.

6.12.2. Decisiones
Nombre de la institucion autora [acrénimo, si lo tiene] (afio de publicacion). Numero y

nombre de Decision. Informaciéon Complementaria

Comunidad Andina [CAN] (25 de junio de 2003). Decision 545. Instrumento Andino

de Migracion Laboral.

6.12.3. Informes
Nombre de la institucidon autora [acronimo, si lo tiene] (dia, mes, afio de publicacion).

Nombre del Informe. Informacion Complementaria

Organizacion de Naciones Unidas [ONU] (5 de enero de 2016). Informe del relator

especial sobre la tortura y otros tratos o penas crueles, inhumanas o

degradantes. A/JHCR/31/57.
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6.12.4. Opiniones consultivas

Nombre de la institucion autora [acronimo, si lo tiene] (dia, mes, afio de publicacion).

Numero y nombre de la Opinion. Informacién Complementaria

Corte Interamericana de Derechos Humanos [CIDH] (17 de septiembre de 2003).
Opinion Consultiva OC-18/03: Condicion Juridica y Derecho de los Migrantes

Indocumentados. Solicitada por los Estados Unidos Mexicanos.

6.13. Ejemplo de listado bibliogrifico de un trabajo académico

e Referencias bibliograficas

Arendt, H. (1998). Los origenes del Totalitarismo. Madrid: Grupo Santillana de
Ediciones.

Castles, S. (IT semestre de 2003). La politica internacional de la migracion forzada: La
crisis global de la migracion. Revista Migracion y Desarrollo 1, 1-28.

Castles, S., y Miller, M. (2004). La era de la migraciéon: Movimientos internacionales de
poblacion en el mundo moderno. México: Universidad Auténoma de Zacatecas.

Pontén, D. (julio de 2016). Perspectivas y dilemas para una comprension economica del
delito organizado transnacional. Estado & Comunes: Revista de politica y
problemas publicos, 2(1) 115-134.

Rosero, L. (5 de mayo de 2014). Poder politico versus poder mediatico. El Telégrafo.
Recuperado de https://www.eltelegrafo.com.ec/noticias/columnistas/1/poder-
politico-versus-poder-mediatico

Rosero, M. (13 de mayo de 2018). Mas mujeres asumen solas la maternidad. £/ Comercio,
p. 6.

Sanchez, J., y Soria, N. (2014). Los poderes del Estado ecuatoriano en pugna. En R.
Restrepo (Ed.), Pugna de poderes: crisis organica e independencia judicial (21-
55). Quito: Instituto de Altos Estudios Nacionales.

Sousa Santos de, B. (2003). La caida del Angelus Novus: Ensayos para una nueva teoria
social y una nueva practica politica. Bogota: Instituto Latinoamericano de
Servicios Legales Alternativos. Recuperado de
http://www.boaventuradesousasantos.pt/media/La%?20caida%20del%20angelus

%?20novus_ILSA.pdf
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e Documentos juridicos

Corte Interamericana de Derechos Humanos [CIDH] (28 de agosto 2014a). Sentencia:
Caso de personas dominicanas y haitianas expulsadas vs Republica Dominicana.
Excepciones Preliminares, Fondo, Reparaciones y Costas. Recuperado de
http://corteidh.or.cr/docs/casos/articulos/seriec 282 esp.pdf
(6 de febrero de 2014b). Resolucion: Caso Granier y otros (Radio Caracas
Television) Vs Venezuela. Recuperado de
http://www.corteidh.or.cr/docs/asuntos/granier 06 02 14.pdf

Constitucion Republica del Ecuador [CRE] (2008). Constitucion de la Republica del
Ecuador. Asamblea Nacional. Registro Oficial 449.

Ley Organica Integral para la Prevencion y Erradicacion de la Violencia contra las
Mugjeres. (2018). Asamblea Nacional. Registro Oficial, Suplemento 175.

Organizacion de Naciones Unidas [ONU] (1966). Pacto Internacional de Derechos
Civiles y Politicos.

Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo [Senplades] (2017). Plan Nacional de
Desarrollo 2017-2021. Registro Oficial, Suplemento 71.

Servicio de Rentas Internas [SRI] (06 de febrero de 2018). Resolucion No. NAC-
DGERCGCII18-00000012. Registro Oficial 176.

37



Instituto de Altos Estudios Nacionales - La Universidad de Posgrado del Estado

7. Formato para el empastado de los trabajos de titulacion para la entrega
en biblioteca

7.1. Empastado
El trabajo de titulacion a ser entregado en biblioteca no contendra correcciones, notas o

calificaciones colocadas por los tutores o revisores. Si el documento tuviere alguna
observacion durante la defensa, el estudiante debe hacer las respectivas correcciones antes
de entregar su trabajo de titulacion en biblioteca. Los trabajos tienen que presentarse

empastados entre tapas duras en los siguientes colores segun el caso:

Azul obscuro: para las tesis de maestria de investigacion.
Azul obscuro: para tesis de maestrias de profesionalizacion.
Negro: para tesinas de especializacion.

7.2. Lomo del empastado
En el lomo del empastado, con letras doradas (al igual que en la portada), se debe escribir

en la parte inferior el afio de la graduacion, a continuacion el nombre del autor(a) y
nombre del tutor(a) o director(a), el titulo del trabajo (si el titulo fuere muy largo, debe
sintetizarse con propiedad, utilice puntos suspensivos) y en la parte superior se colocara

las iniciales de acuerdo al siguiente detalle (véase 6):

e Para la identificacion de los tipos de trabajos de titulacion:
Tesis de Maestria Profesional: TMP
Tesis de Maestria Investigacion: TMI

Tesina de Especializacion o afines: TNA

e Para la identificacion de los centros académicos:

Seguridad y Defensa SyD
Derecho y Justicia DylJ
Relaciones Internacionales RI

Gobierno y Administracion Publica GyAP
Economia Publica EP

Prospectiva Estratégica PE
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En el caso de los estudiantes que se acojan a los programas que oferta el IAEN
bajo un convenio institucional con otras universidades debera colocar el sello actualizado

del IAEN y el sello de la universidad que acoja el convenio.

7.3. Portada
En la portada se imprimira solo los datos indispensables, con letras doradas respetando el

sello de la institucion (véase anexo 1).

7.4. Caratula
En la caratula se imprimira los datos de la portada con el sello de la institucion a colores

y actualizado; aqui, ademas se incluird el nombre del director de la tesis y se hara constar,
segun el caso, la siguiente leyenda a manera de ejemplo: Trabajo de titulacion para
obtener la Maestria Profesional en Seguridad y Defensa o Trabajo de titulacion para
obtener la Maestria de Investigacion en Seguridad y Defensa o Trabajo de titulacion para

obtener la Especializacion en Seguridad y Defensa (véase Anexo 2).

7.5. Acta de grado
En la pagina siguiente a la caratula se debe anexar un escaneado del acta de grado (véase

anexo 3).

7.6. Declaracion de autoria
A continuacion debe colocar el documento de autoria, respetando el texto que se anexa 'y

debidamente firmado (véase anexo 4).

7.7. Autorizacion para la publicacion
Y por ultimo se anexaré el documento de Autorizacidn para la publicacion, respetando el

texto que se anexa y debidamente firmado (véase anexo 5).

7.8. Entrega del documento
Una vez que el tribunal de defensa haya aprobado el trabajo de titulacion, el estudiante

procederd a empastarlo y deberd entregar un ejemplar fisico en la biblioteca, en el caso
de tesis y tesinas. Este ird acompanado por un respaldo digital (CD) y en caso de ser
estudio de caso o articulo cientifico, solo debera ser entregado en respaldo digital (CD).

Una vez entregado el trabajo de titulacion debidamente empastado de ser el caso y su

39



Instituto de Altos Estudios Nacionales - La Universidad de Posgrado del Estado

respaldo digital, se debe retirar el documento de constancia de la entrega, debidamente

firmado por el Director de la biblioteca y el autor del trabajo.

7.9. Contenido del CD
El CD contiene un archivo en WORD, llamado trabajo de titulacion y el nombre del autor

(TESIS-JUAN ORTEGA). Este archivo debera contener el trabajo total de la
investigacion, paginas preliminares (caratula, copia del acta de grado escaneada, autoria
firmada y escaneada, la autorizacion para la publicacion firmada y debidamente
escaneada, dedicatoria, agradecimiento resumen, abstract, palabras clave), indice, cuerpo
de tesis, con sus capitulos, tablas, referencias bibliograficas y anexos.

Ademas, el CD debe incluir otro archivo con el mismo contenido que el anterior,
pero en formato PDF, creado en Adobe Acrobat Writer, con configuracion para ser abierto
en modo de pantalla completa, ocultando las barras de herramientas y el menu,
configurado desde Adobe Acrobat, con opcion solo de lectura. E1 CD se lo debera colocar
en una caja pléstica de DVD. Como portada contendra toda la informacion pertinente al
trabajo de titulacion (réplica de la caratula de la tesis) (véase Anexo ). En el CD se grabara

la informacion de la caratula (véase anexo 9).
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7.9.1. Anexos

Anexo 1

Portada del empastado en letras doradas

REPUBLICA DEL ECUADOR

=

INSTITUTO

DE ALTOS ESTUDIODS
NACIONALE

A LUINIVE A
DE POS ADO
DEL I

INSTITUTO DE ALTOS ESTUDIOS NACIONALES
UNIVERSIDAD DE POSGRADO DEL ESTADO

MAESTRIA EN SEGURIDAD Y DEFENSA
TESIS, TESINA, CASO DE ESTUDIO O ARTICULO CIENTIFICO

TITULO DEL TRABAJO
(Ejemplo)

LA JUSTICIAYY LOS DERECHOS HUMANOS
EN ECUADOR

Autor: Nombres y Apellidos
Director: Nombres y Apellidos

Quito, mes y afo
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Anexo 2

Caratula impreso a color

REPUBLICA DEL ECUADOR

=

INSTITUTO

DE ALTOS ESTUDIOS
NACIONALES

A UNIVERSIDAD

DE POSGRADO

DEL ESTADO

INSTITUTO DE ALTOS ESTUDIOS NACIONALES
UNIVERSIDAD DE POSGRADO DEL ESTADO

Trabajo de titulacion para obtener la Maestria Profesional en Seguridad y
Defensa

TESIS, TESINA, CASO DE ESTUDIO O ARTICULO CIENTIFICO
TITULO DEL TRABAJO
(Ejemplo)

LA JUSTICIAY LOS DERECHOS HUMANOS EN ECUADOR

Autor: Nombres y Apellidos
Director: Nombres y Apellidos

Quito, mes y afio
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Anexo 3

[Ejemplo]

" No.164- 2017.
ACTA DE GRADO

En la ciudad de Quito, a los catorce dias del mes de diciembre del ano dos mil
diecisiete, DANIELA MARIA ESCOBAR BELTRAN, portador de la cédula de
ciudadania: 1715543680, EGRESADO DE LA MAESTRIA EN DERECHO CON
MENCION EN ESTUDIOS JUDICIALES 2016-2018, se presenté a la exposicién y
defensa oral de su Articulo Cientifico, con el tema: “LAS DIFICULTADES EN EL
ACCESO A LA JUSTICIA EN LOS CASOS SUSCITADOS EN EL PERIODO
PRESIDENCIAL DE 1984 A 1988, INVESTIGADOS POR LA DIRECCION DE LA
COMISION DE LA VERDAD Y DERECHOS HUMANOS DE LA FISCALIA
GENERAL DEL ESTADO DEL ECUADOR", dando asi cumplimiento al requisito,
previo a la obtencion del titulo de MAGISTER EN DERECHO CON MENCION EN
ESTUDIOS JUDICIALES.

Habiendo obtenido las siguientes notas:

Promedio Académico: 8.76
Articulo Cientifico Escrito: 7.65
Defensa Oral Articulo Cientifico: 8.25
Nota Final Promedio: 8.35

En consecuencia, DANIELA MARIA ESCOBAR BELTRAN, se ha hecho acreedora
al titulo mencionado.

Para constancia firman:

SEPD’TP\‘HA

it

GENERAL
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Anexo 4

AUTORIA

Yo, (nombre del candidato/a), master, con CC , declaro que las
ideas, juicios, valoraciones, interpretaciones, consultas bibliograficas, definiciones y
conceptualizaciones expuestas en el presente trabajo, asi como los procedimientos y
herramientas utilizadas en la investigacion, son de absoluta responsabilidad de el/la
autor/a del trabajo de titulacion. Asimismo, me acojo a los reglamentos internos de la

universidad correspondientes a los temas de honestidad académica.

Firma
C.IL
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Anexo 5

AUTORIZACION DE PUBLICACION

"Yo...............cedo al IAEN, los derechos de publicacion de la presente obra por un plazo
maximo de cinco afos, sin que deba haber un reconocimiento econdémico por este
concepto. Declaro ademds que el texto del presente trabajo de titulaciéon no podra ser
cedido a ninguna empresa editorial para su publicacion u otros fines, sin contar

previamente con la autorizacion escrita de la universidad"

Ciudad, mes, afo

FIRMA DEL CURSANTE

NOMBRE DEL CURSANTE
(En mayusculas)
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TESIS
MAESTRIA PROFESIONALIZACION

EN GESTION PUBLICA

Anexo 6

[En el lomo]

TESIS
MAESTRIA INVESTIGACION

EN ECONOMIA SOCIALY
SOLIDARIA

46
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Anexo 7

[Modificar tamaiio de acuerdo con caja del CD]

REPUBLICA DEL ECUADOR

=

INSTITUTO

DE ALTOS ESTUDIOS
NACIONALES

_A UNIVERSIDAD

DE POSGRADO

DEL ESTADO

INSTITUTO DE ALTOS ESTUDIOS NACIONALES UNIVERSIDAD
DE POSGRADO DEL ESTADO

Trabajo de titulacion para obtener la Maestria Profesional en Seguridad y
Defensa

TESIS, TESINA, CASO DE ESTUDIO O ARTICULO CIENTIFICO

(Titulo)
LA JUSTICIAY LOS DERECHOS HUMANOS EN EL ECUADOR

Autor: Nombres y Apellidos

Quito, junio de 2013
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Anexo 8

Portada del CD

INSTITUTO DE ALTOS ESTUDIOS NACIONALES
UNIVERSIDAD DE POSTGRADO DEL ESTADO
MAESTRIA EN DERECHO CON MENCION EN ESTUDIOS JUDICIALES

ART icu.o OMHCO

 GENERAL DEC ESTABO DEL ECUABOR

Autor:
-Daniela Maria Escobar Beltrén

Tutora:
‘Zaira Novoa

Quito, agosto 2017
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y

Anexo 9

Grabado en el exterior del CD

E ALTOS ESTUDIOS
RADO DEL ESTADO
ONEN ESTUDIOS JUDICIALES

Cl

ARTICULO CIENTIFICO
g CASOS

INVESTIG R
VERDAD Y DERECHOS UMAN
GENERAL DEL ESTADO DEL ECUADO!

Quito, agosto 2017
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Recomendaciones para el uso y la escritura correcta del idioma espafiol

La redaccion de obras académicas requiere de un uso correcto de las normas del idioma.
No obstante, es comun que, en general, se cometan gazapos de tipo ortografico, asi como
de sintaxis, semantica o gramatica durante el proceso de elaboracion de un documento.
Para solventar dudas e inquietudes que surgen al momento de escribir un texto es que la
Direccién Editorial del Instituto de Altos Estudios Nacionales (IAEN) ha elaborado un
acapite al manual de estilo de la Editorial en el que podran encontrarse precisiones sobre
los errores frecuentes en la redaccion que no deben cometerse, asi como consejos que
permitiran una escritura acorde con lo que determina la norma del idioma espafiol. Tales
precisiones y consejos van acompafados de la explicacion dada desde la Real Academia

Espaiiola y de la Fundéu BBVA - Fundacion del espafiol urgente.

Abreviaturas, claves de redaccion

e Una palabra puede tener mas de una abreviatura: para pdagina, por ejemplo,
se usan p. y pdg.

e Llevan punto abreviativo (a. C., pl., admon.) o, més raramente, barra (c¢/ Bailén).
En las abreviaturas con més de un elemento, se deja un espacio detras del punto
abreviativo (se escribe EE. UU. y no EE.UU.). Si la abreviatura lleva una parte
volada, lo adecuado es escribir un punto antes de esta (n. , no n°. ni n°).

e Cuando tienen mas de una letra, generalmente forman el plural afiadiendo una

s: pag. > pags.; si constan de una sola letra, esta se suele duplicar: p. > pp.

Acronimos, claves de redaccion

e Acronimos: siglas que pueden leerse por silabas
En concreto, se llama acronimo a aquel tipo de sigla que puede leerse con naturalidad
en espafiol silaba a silaba: ONU es sigla y acronimo, pues se lee /6-nu/, a diferencia de
la sigla BCE, que es sigla, pero no acronimo, pues se lee deletreando: /bé-cé-é/. (En rigor,
todo término formado por elementos de dos o mas palabras es un acrénimo, con
independencia de que forme sigla o no: docudrama, por ejemplo, es también acrénimo, a

partir de documental y dramatico).
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e Mayusculas y tildes en siglas y acronimos
Las siglas se escriben con todas las letras en mayusculas y sin acentos (C/4, BCE, PC,
OPYV), salvo los acronimos que son nombres propios y tienen mas de cuatro letras, que
pueden escribirse solo con mayuscula en la inicial y llevan tilde o no en funcion de las
normas habituales al respecto: Fundéu o Sareb. Esto es asi especialmente cuando se ha
perdido la referencia de su desarrollo completo y dentro de un proceso en el que a veces
convive esa grafia con la escritura del acronimo con todas las letras en mayuscula, que

también es ortograficamente correcta.

e Los acrénimos incorporados a la lengua como nombres comunes se escriben
en minuscula, se acentian graficamente conforme a las normas habituales
(euribor, opa, pyme, sida, radar) y forman el plural de modo regular:
opas, pymes, radares.

e Siglas y acronimos extranjeros, criterios de traduccion: se recomienda
traducir las siglas extranjeras (UNO, de United Nations Organization, se
transforma en ONU, de Organizacion de las Naciones Unidas), salvo que se trate
de siglas que ya estén asentadas en el uso, correspondan a nombres comerciales
o presenten dificultades de traduccion: IBM, de International Business Machines,
permanece en inglés.

e Las siglas y acronimos que, por los motivos recién indicados, no se traducen,
cuyo desarrollo corresponde por tanto a expresiones en otro idioma, se escriben
en redonda, sin cursiva ni entre comillas: “Las grandes operaciones de la CIA, al

descubierto”.

Adverbios acabados en -mente, acentuacion

Los adverbios acabados en —mente solo llevan tilde si el adjetivo del que derivan
también la lleva. Tal como explica la Ortografia de la Real Academia, “estas palabras
presentan de manera excepcional dos silabas ténicas: la del adjetivo base y la de la
terminacion”, y esto justifica que se escriban con tilde si también la habia en el adjetivo
del que proceden. Por ejemplo, cortés es una palabra aguda acabada en —s y, de acuerdo
con las reglas de acentuacion, lleva tilde. Asi, el adverbio correspondiente se escribira

con tilde: cortésmente. Sin embargo, normal no lleva tilde por ser aguda acabada en una
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consonante distinta de ene o ese y, por tanto, al adverbio normalmente también se escribe

sin tilde.

“A ver” no es lo mismo que “haber”
La expresion a ver no debe confundirse con el infinitivo haber. Existe cierta tendencia a
confundir la expresion a ver, formada por la preposicion a y el infinitivo del verbo ver,
con el infinitivo de haber. A ver se emplea para solicitar al interlocutor que nos deje ver
o comprobar algo (en modo interrogativo): “—Tengo un regalo —;A ver?”’; expresar
expectacion o interés por saber algo, normalmente seguido de una interrogativa indirecta:
“A ver como nos va en el trabajo el mes que viene”; llamar la atencion de alguien antes
de preguntarle, pedirle u ordenarle algo: “A ver, circulen”; expresar aceptacion de algo

(13

que se considera inevitable: “—;Pagas impuestos? — jA ver!”, y expresar curiosidad
expectacion o interés, a veces en forma de reto (seguido de una oracioén introducida por
la conjuncidn si): “A ver si este aflo nos toca la loteria”, “A ver si te atreves”. En todos
estos casos, por tanto, resulta inadecuado emplear el infinitivo de haber, verbo que tiene
dos wusos fundamentales: como auxiliar en la formacion de los tiempos

compuestos (“Tendrias que haber venido”) y como impersonal (“Pudo haber alguna

desgracia”).

Arroba (@) y equis (x) para el género, uso inadecuado

No es recomendable usar el simbolo @ y X para englobar los dos géneros en una
misma palabra. El empleo de la arroba y la letra equis para hacer explicita la alusion a los
dos sexos y evitar la repeticion de una palabra en masculino o en femenino es un recurso
frecuente en la lengua escrita, en particular en carteles y circulares. Sin embargo, tal y
como sefiala el Diccionario panhispanico de dudas, este uso es innecesario (el masculino,
como género no marcado, puede emplearse para englobar el masculino y el femenino) e
inadecuado. Hay que tener en cuenta que la arroba no es un signo lingiiistico, como
corrobora la Gramadtica académica, y que, ademas, esta formula no siempre es aplicable

a la estructura de la lengua.
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A nivel de

La locucioén a nivel de (o al nivel de) se puede usar en sentido figurado si conserva la
nocion de altura. La locucion a nivel de (y su variante al nivel de) es admisible con el
sentido de a la altura de y también con el de categoria u orden jerarquico. Cuando se
hace referencia a altura fisica lo habitual es usar la forma con la contraccion al (al nivel
de), mientras que en sentido figurado es mas frecuente el uso sin articulo (a nivel de). Sin
embargo, tal y como sefiala el Diccionario panhispanico de dudas, en el lenguaje culto
no es recomendable emplear estas construcciones cuando significan con respecto a, en el

ambito de, entre o en.

A través de no es durante ni a lo largo de

En muchos medios de comunicacion se utiliza erroneamente la forma a través de con el
sentido de durante y a lo largo de, como puede verse en las siguientes frases: “Se
mantuvo un clima cordial a través de la reunion”, “Esos datos permitirdn saber, a través
del tiempo, cudntos arboles de determinada especie son nuevos y cuantos murieron”. Sin
embargo, los significados de a través de son por entre, de un lado a otro o por intermedio
de, por lo que en los anteriores ejemplos se deberia haber escrito: “Se mantuvo un clima
cordial durante la reunion” y “Esos datos permitiran saber, a lo largo del tiempo, cudntos
arboles de determinada especie son nuevos y cuantos murieron”. En su reemplazo,

también se recomienda utilizar por medio de o mediante.

B, vy w, pronunciacion adecuada
En espafiol las letras b y v representan un Unico fonema, el fonema b (bilabial sonoro).
Asimismo, la w en algunos casos se pronuncia como b y en otros como u.

e La pronunciacion correspondiente a la v escrita espafiola es la misma que la
de la b. En la escritura, b y v se distinguen escrupulosamente; pero su funcion es
solo ortografica. Parece ser que en la escritura medieval la b y la v representaban
sonidos diferentes; pero hacia el siglo XVI se perdido esta diferencia,
identificindose una y otra en la pronunciacién. Sin embargo, los espafioles de
origen valenciano o mallorquin y los de algunas comarcas del sur de Catalufia
pronuncian la v labiodental hablando en espafiol, no por énfasis ni por cultismo,

sino por espontanea influencia de su propia lengua. Este uso es inadecuado
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porque, segun la Academia, la mayoria de los hispanohablantes no hacemos esta

distincién. Por tanto, se pronuncian igual las palabras Barcelona y Valencia.

En cuanto a la pronunciacion de la letra w hay que distinguir dos variantes:
e Como el sonido b en voces de varias procedencias, especialmente nombres
propios extranjeros, cuando se desconoce el fonema originario representado por
w, o cuando se evita reproducirlo de propoésito aunque se conozca: Wamba
(gotico), Waterloo (ciudad de la provincia de Brabante, en Bélgica). También se
pronuncia como b en palabras germanicas o de origen aleman: Wenceslao,
Wagner, Weimar. Algunas palabras se han escrito con w y con v: walon, valon
(natural del sur de Bélgica, donde se habla francés, y su lengua; algunos
vocabularios espanoles del siglo XVII escriben balon); wolframio, volframio (del
aleman wolfra -tungsteno-); vatio (unidad de potencia eléctrica) junto a watt (vatio

en la nomenclatura internacional; nombre del ingeniero inglés J. Watt).
e En otras ocasiones, segin el Diccionario panhispdnico de dudas, se representa
como el sonido u: newton; e incluso como gu cuando forma diptongo con la vocal

siguiente: Washington, hawaiano.

BREXIT

El término brexit, con el que suele aludirse en los medios a la salida del Reino Unido de
la Union Europea, se escribe en cursiva por tratarse de un extranjerismo y con inicial
minuscula por ser un nombre comun; lo adecuado es escribirlo en cursiva, por tratarse de
un extranjerismo no adaptado, o entre comillas si no se dispone de ese tipo de letra. Por

esta misma razon, no se tilda, aunque su pronunciacion es llana: /bréxit/.

Cargos se escriben con minusculas

Los nombres de los cargos, como presidente, ministro, director, secretario general,
fiscal general y términos similares, se escriben con minuscula inicial por tratarse de
sustantivos comunes. Aunque el Diccionario panhispanico de dudas indicaba que se
podia usar mayuscula inicial cuando se hacia referencia a una persona concreta que ejerce
un cargo de este tipo, sin mencion de su nombre propio, ahora las Academias de la Lengua
recomiendan en la nueva edicion de la Ortografia de la lengua espariola el uso de

minusculas en toda circunstancia, se trate o no de este tipo de alusion.

54



Manual de estilo y normas editoriales para los trabajos de titulacion

Conjuncion o no se tilda cuando se escribe entre cifras

Aunque se recomendaba la tilde en la conjuncién o cuando se escribia entre cifras para
evitar la posible confusion con el nimero 0, la actual Ortografia de la lengua
espanola especifica que dicha conjuncion se escribird siempre sin tilde con
independencia de que aparezca entre palabras, cifras o signos. De este modo, lo correcto

sera escribir “;Quieres té o café?” y “Nos volveremos a ver dentro de 3 o 4 dias”.

Contra o frente a, mejor que versus

Se recomienda evitar el empleo del latinismo anglicado versus, especialmente en el
lenguaje hablado, y reemplazarlo, segtn el caso, por contra, frente a, o en comparacion
con. La palabra versus en latin significa ‘hacia’ y, tal como indica la Nueva gramadatica,
hoy, y dependiendo del contexto, equivale a contra o frente a, pero esta obra de las
Academias de la Lengua Espafiola prefiere el uso de estas ultimas expresiones
al latinismo. Por ultimo, se recuerda que la abreviatura de versus es vs., con punto

abreviativo.

De acuerdo a
De acuerdo con, mejor que de acuerdo a, es la locucion preferida en la lengua culta tanto
en Espafia como en América, segun el Diccionario panhispanico de dudas. Por otra parte,

la locucion de acuerdo con puede ser sustituida por segun o conforme a.

Décadas: formas apropiadas de escritura

Las formas apropiadas son la década de 1970, los setenta, los 70y la década de los
setenta, con numeros, si se menciona el afio (/970), y con letras o niimeros, si se
mencionan solo sus dos ultimas cifras (los setenta, los 70). No deben emplearse las formas
70s ni 1970%. Por decision editorial, las publicaciones del IAEN adoptan la forma /a

deécada de 1970.

Dequeismo, una incorreccion gramatical
El dequeismo es el uso incorrecto de la preposicion de delante de la conjuncion gue.
Entre los ejemplos de construcciones que tipicamente suelen mostrar este problema

gramatical estan:
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e Oraciones como “Me sorprendio de que viniera”; que viniera es el sujeto del verbo
sorprender y un sujeto nunca puede ir precedido por una preposicion. La
redaccion correcta seria, por tanto, “Me sorprendi6 que viniera”.

e Enunciados como “Pienso/ creo/ considero de que no tienes razén”, “Me dijeron/
comunicaron de que no habiamos ganado”, “Temo de que sea asi” o “He oido de
que es asi”. Que no tienes razon, que no habiamos ganado, que sea asi o que es
asi son los complementos directos de los verbos pensar, creer, considerar, decir,
comunicar... Como el complemento directo no puede ir precedido de ninguna
preposicion, lo correcto seria: “Pienso/ creo/ considero que no tienes razéon”, “Me
dijeron/ comunicaron que no habiamos ganado”, “Temo que sea asi» y “He oido
que es asi”.

e También en ejemplos como “Mi mayor satisfaccion es de que lo disfrutemos
todos”. Que lo disfrutemos todos es el atributo del verbo ser y este tampoco suele
ir precedido de preposicion.

e Es, ademas, incorrecto el uso de la preposicion de en aquellas locuciones como a
no ser que, a medida que, una vez que, etc. que no deben llevarla. Y es incorrecto
también, emplearla con verbos que especificamente exigen otra preposicion: no
se “insiste de que”, sino “en que”; no “se fija uno de que”, sino “en que”, etc.

e Por ultimo, cabe recordar que hay verbos que pueden construirse de dos maneras:
se puede “avisar algo a alguien” y “avisar de algo a alguien”; se puede “informar
algo” e “informar de algo a alguien”, etc. En estos casos, la preposicion de no es

ni incorrecta ni obligatoria.

Desde, uso y abuso de dicha preposicion

En ocasiones, se hace un uso abusivo de la preposicion desde para indicar mera
ubicacion, y no origen, y se relega en, que es la mas adecuada para estos casos. Segun
el Diccionario académico, desde indica origen (“denota el punto, en tiempo o lugar, de
que procede, se origina o ha de empezar a contarse una cosa, un hecho o una distancia”),
motivo por el cual su uso para indicar ubicacidon no puede considerarse, en términos
generales, incorrecto. Sin embargo, en este tipo de oraciones siempre es posible recurrir
a eny, en algunos casos, suprimir la preposicion desde, evitando con ello el posible abuso

de colocaciones que se han hecho muy frecuentes en el lenguaje informativo de la prensa.
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Dias de la semana, meses y estaciones, en minuscula

Los nombres de los dias de la semana, de los meses y de las estaciones del afio se
escriben, por regla general, en mintiscula. Como explica la Ortografia académica, estos
nombres son comunes y por ello se escriben con inicial minascula, excepto en los
siguientes casos: cuando van a comienzo de texto (“Martes, 3 de septiembre de 1998”),
inmediatamente detras de un punto (“... vol. 1, n. ° 2. Primavera, 1984”) o si forman parte

de denominaciones en las que se consideren palabras significativas (festividades —

“Jueves Santo”—, hechos historicos —“la Revolucion de Octubre”—, nombres de calles
—*“calle Viernes de Toros”—, etc.).
Donde

El adverbio de lugar donde no es apropiado para indicar una idea de tiempo, tal y
como sefiala el Diccionario panhispanico de dudas. Esta construccion tiene en la
actualidad un caracter coloquial y puede evitarse sustituyendo el adverbio donde por
los relativos el que, la que, los que, las que, el cual, la cual, los cuales, las
cuales, precedidos de la preposicion correspondiente. También, para evitar este uso
inapropiado de donde, si la estructura de la frase lo permite, puede sustituirse

por cuando.

En base a

La construccion con base en resulta preferible a la variante en base a. Para decir que
aquello de lo que se habla se hace con apoyo o fundamento en algo, se recomienda
emplear preferiblemente sobre la base de, en funcion de, basdndose en, a partir de, de

acuerdo con, con base en o segun.

(En) cuanto a
Dicha locucion preposicional, aun cuando no es incorrecta, puede ser sustituida por: en
lo que respecta a, por lo que se refiere a, respecto a, sobre, con relacion a, referente a,

por lo que toca a, por lo que corresponde a, en consideracion a.

(El) Poder Legislativo ejerce el poder legislativo

Los distintos poderes del Estado (ejecutivo, legislativo y judicial) se escriben con inicial
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minuscula cuando se alude a ellos de forma genérica, pero con mayuscula si forman parte
de un nombre propio o si se refieren a una institucion concreta. La Ortografia de la lengua
espanola recomienda el uso de la mindscula cuando esas expresiones se refieren a la
facultad o poder en si. En cambio, cuando aluden especificamente a los érganos que
ejercen esos poderes o facultades es preferible el uso de la mayuscula, ya que designan
entonces a instituciones concretas. También se usa la mayuscula cuando forman parte
de un nombre propio. Se recuerda ademas que la palabra ejecutivo se escribe con
mayuscula cuando designa al Gobierno de una nacion. En cambio, las denominaciones
que se aplican a los llamados poderes facticos, formadas por la palabra poder precedida

por un ordinal, se escriben en minuscula.

En relacion a

En relacion con, mejor que en relacion a. Las expresiones adecuadas en espafol son en
relacion con o con relacion a y no la forma hibrida de las dos en relacion a. Segun el
Diccionario panhispanico de dudas, las locuciones en relacion con y con relacion a
pueden significar a propdsito de y en comparacion con dependiendo del contexto en

el que se utilicen.

Estado y estado

Se escribe Estado, con inicial maytscula cuando se alude a una forma de organizacion
politica, dotada de poder soberano e independiente, que integra la poblacion de un
territorio o al conjunto de los organos de gobierno de un pais soberano, tanto en
singular como en plural. En los demas casos, se escribe con inicial mintscula. Incluso en
formulas como estado de emergencia, estado de excepcion, estado de sitio o estado de
guerra, que dan lugar a frecuentes errores, incluso en textos legislativos. En estos
casos, estado equivale a situacion, no a la forma de organizacion politica del pais, y por

ello se escribe con minascula.

Extranjerismos se escriben en cursiva
Las voces procedentes de otras lenguas que los diccionarios suelen recoger en letra
cursiva porque no se han adaptado al espaiiol se escriben con ese tipo de letra (o

entre comillas si no se dispone de cursivas) precisamente para avisar al lector de esta
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circunstancia. El Diccionario registra a menudo palabras, generalmente voces extranjeras,
que estan escritas en cursiva, un tipo de letra con el trazo ligeramente inclinado a la
derecha y diferente de la letra redonda, la empleada normalmente y que tiene verticales
la mayoria de sus trazos. El hecho de que estos extranjerismos se incluyan en el
Diccionario puede hacer pensar que son palabras que cuentan con plena carta de
naturaleza y el hablante tiende a usarlas sin respetar esta marca especial que, sin embargo,
presentan.

Que el Diccionario recoja estos términos extranjeros da fe de su frecuente empleo
en nuestra lengua, pero el que figuren en cursiva indica que son palabras ajenas a la
estructura morfoldgica y fonética del espanol. Ademads, en muchas ocasiones, la propia
Academia propone adaptaciones o traducciones que a veces juzga preferibles. Es el caso,
por ejemplo, de la voz marketing, que estd en cursiva, remite a la traduccion
mercadotecnia y para la que también existe la adaptacion marquetin; o del italianismo
paparazzi, escrito en el Diccionario en cursiva y para el que la Academia propuso la
castellanizacion paparazi. En definitiva, en los casos en los que no hay ni traduccién ni
adaptacion, o cuando habiéndola se opta por emplear la forma original extranjera, lo

adecuado es usar la cursiva, o las comillas si no se dispone de este tipo de letra.

Fechas: claves de escritura
Es frecuente que la expresion de las fechas plantee dudas, por lo que a continuacion se
aportan algunas claves para su correcta escritura.

e El orden es dia, mes, afio
El orden que la Ortografia académica recomienda es dia, mes, afio (/4 de octubre de
1951). En esta obra se desaconseja el orden mes, dia, afio, propio de los Estados Unidos
y que se ha extendido a otros paises anglosajones (octubre 14 de 1951).

e Letrasy cifras
La opcién mas comun en la escritura de las fechas es la que combina letras y cifras (/
de marzo de 1743), con el mes siempre con inicial miniscula y sin omitir las dos
preposiciones de.

e Solo con letras excepcionalmente
Las fechas suelen escribirse solo con letras en documentos solemnes, escrituras publicas,

actas notariales o cheques bancarios: veinte de septiembre de mil novecientos diez.
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e Uno o primero de mes
Para el primer dia del mes puede usarse el numero ordinal, forma preferida en
América (primero de marzo), o el cardinal, mas frecuente en Espafia (uno de marzo).

e Fechas indicadas solo con cifras
Cuando las fechas se escriban solo con cifras, el dia, el mes y el afio se separan con
guiones, barras o puntos, y sin espacios: 4-6-1982, 8/7/1980, 12.9.08. La Ortografia
recomienda no anteponer, salvo por imperativos técnicos, un cero a la cifra del dia cuando
esta es inferior a 10 (mejor 4/2/98 que 04/02/98); el mes puede escribirse en numeros
arabigos (4/6/82) o —raramente en la actualidad— romanos (4/V1/82) y el aino puede
aparecer con los cuatro digitos (7/5/2003) o solo con los dos ultimos (7/5/03).

e El orden afio, mes y dia, solo en documentos cientificos
En fechas escritas solo con cifras, puede optarse por el sistema establecido por la ISO,
que sigue el orden afio, mes, dia, con los nimeros separados con guiones y afiadiendo un
cero si es necesario: 2013-04-25. Este formato se restringe a documentos de caracter
cientifico o técnico de circulacion internacional y no se aplica a fechas que no se escriben
integramente con ciftras.

e Los aifios, sin punto ni espacio
Cabe recordar que cuando se escribe el afio no se debe escribir ninglin signo ni espacio

entre sus digitos (/998 y no 1.998, 1 998, ni 1,998).

Género amplia su significado
El término género puede emplearse en relacion con las convenciones y funciones
socioculturales que se asocian a ciertas caracteristicas sexuales. En los medios de
comunicacion es hoy muy frecuente encontrar esta palabra usada con este sentido: “Se
adoptan leyes especificas contra la violencia de género”, “Sin avances concretos en
politicas de igualdad de género” o “La discriminacion de género en ciencia todavia
existe”. En la vigesimotercera edicion del Diccionario académico (2014), se ha afadido
una nueva acepcion de género: ‘grupo al que pertenecen los seres humanos de cada sexo,
entendido este desde un punto de vista sociocultural en lugar de exclusivamente
biolégico’, por lo que los ejemplos anteriores son validos.

Por otra parte, sexo alude en general a la condicion de los seres vivos por la que

se distingue el macho de la hembra. A la vista de la definicion dada, el uso de género
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como mero sinénimo de sexo es impropio, como en “La hemofilia es una enfermedad
congénita, casi exclusiva del género masculino”, pues aqui se habla de la condicion
biologica, no sociocultural; en este caso se deberia haber dicho “del sexo masculino” o,
simplemente, “de los varones”. En espafol, el término género se habia venido
reservando para la categoria gramatical que clasifica las voces en masculinas,
femeninas o, en ciertos casos, neutras, y que en alusion a personas o animales puede

reflejar en ocasiones el sexo del referente.

Género en cargos: gerente/gerenta; presidente/presidenta; piloto/pilota

La sustitucion de ente por enta para feminizar los oficios, cargos, circunstancias, etc., se
da en algunos casos (presidenta, dependienta, asistenta, tenienta, infanta...), mientras
que en otros no ha cuajado (no se dice, por ejemplo, escribienta o estudianta). En el caso
concreto de gerenta, y segin la 23. * edicion del Diccionario la RAE, publicado en el
2014, pueden usarse ambas, aunque la forma es gerente, excepto en Argentina, Bolivia,
Chile, Ecuador, Honduras, México, Nicaragua, Perti, Repiiblica Dominicana, Uruguay y
Venezuela, donde se usa también gerenta. Por otra parte, la palabra presidenta esta
registrada en el Diccionario académico y es una forma valida y preferible a presidente
para aludir a las mujeres que ocupan ese cargo. Dado que la mayoria de las palabras
que han anadido el sufijo -nfe son comunes en cuanto al género (como el donante y la
donante, del verbo donar), a menudo se plantea la duda de si sucede lo mismo en el caso
de presidente y ha de ser siempre la presidente cuando alude a una mujer.

Sin embargo, la Gramatica académica explica que la voz presidenta es un
femenino valido en el que se ha cambiado la e final por a, al igual que ocurre con
asistenta, dependienta, infanta o intendenta. Puesto que, ademas, presidenta ya tiene
registro académico desde el Diccionario de 1803, se emplea desde mucho antes y es la
forma mayoritaria segin el Diccionario panhispanico de dudas, no parece que haya
motivo para no usar o incluso para no preferir esta forma cuando el referente es una mujer.

En el mismo sentido, el sustantivo piloto es comun en cuanto al género de acuerdo
con la Nueva gramatica de la lengua espaniola (el/la piloto), y también esta bien formado
y es correcto el femenino la pilota. Tanto la piloto, conforme a la Academia, como /a
pilota, por analogia con otras profesiones cuya forma femenina se ha desdoblado

(arquitecto/arquitecta o abogado/abogada), son opciones validas.
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Género en sustantivos femeninos y articulo: el agua, el dguila

Los sustantivos femeninos que comienzan por la letra a ténica (la que lleva el acento)
van precedidos por el articulo el: el agua, el dguila. Decimos el agua, el aguila, el
area, el aula o el hacha, y no la agua, la aguila, la area, la aula o la hacha. Todos estos
sustantivos son femeninos, pero, al comenzar con a tonica, llevan el articulo en masculino
si entre ambos no se interpone otra palabra.

Segun senala el Diccionario panhispanico de dudas, en el caso de drbitra y de
otros sustantivos referidos a seres sexuados que han comenzado a usarse en femenino en
los ultimos afios, la regla expuesta mas arriba no funciona. De este modo, aunque se
admite el empleo indistinto de el darbitra y la arbitra, se prefiere en el uso la drbitra. Se
recuerda, ademas, que con este tipo de sustantivos también es mas recomendable usar el
masculino del articulo indefinido (un) y de algun y ningun: un aula, algun aula, ningun

aula.

Gerundio de posterioridad

El gerundio no debe emplearse cuando indica un acto posterior al sefialado por el
verbo principal, del cual depende. La Nueva gramdatica de la lengua espariola sehala que
el uso del gerundio debe evitarse cuando la accion que denota es posterior a la accion que
expresa el verbo principal, como aparece en oraciones como “El escritor estudio en
Madrid yéndose después a Soria” o “Se sometio a votacion la enmienda aprobandose por
unanimidad”. En su lugar, se pueden buscar reformulaciones como “El escritor estudio
en Madrid y se fue después a Soria” y “Se sometio a votacion la enmienda, que se aprobo
por unanimidad”.

Se admite, sin embargo, este uso cuando las dos acciones son tan inmediatas que
practicamente se entienden como simultineas (“Resbalé con el suelo mojado,
golpeandose la cabeza contra el suelo”). Y cuando el gerundio indica la consecuencia de
lo expresado en el verbo principal: “El rio se desbordd, obligando a los habitantes a huir

en medio de la noche”.
Gobierno, con inicial mayuscula

La palabra Gobierno se escribe con mayuscula inicial cuando se refiere al conjunto

de personas o instituciones que gobiernan una division politico-administrativa. Sin
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embargo, en las noticias, cuando se hace referencia a un Gobierno autonémico o regional,
suele escribirse la palabra Gobierno con inicial minuscula: “El gobierno regional abre a
partir de este martes el proceso”, “Superaria la barrera del cinco por ciento, gracias a lo
cual obtendria un diputado o dos accediendo, asi, a la llave del gobierno autonémico”.
Segun la vigesimotercera edicion del Diccionario de la lengua espariola, la
palabra gobierno cuando significa ‘4rgano superior del poder ejecutivo de un Estado
0 de una comunidad politica, constituido por el presidente y los ministros o
consejeros’ debe escribirse con mayuscula inicial, y por tanto se aplica no solo cuando
se refiere al 6rgano de un Estado soberano, sino también cuando es el de alguna de sus
divisiones politicas, como regiones, comunidades auténomas, etc. Por lo tanto, en los
ejemplos anteriores habria sido mas apropiado escribir “El Gobierno regional abre a partir
de este martes el proceso” o “Superaria la barrera del cinco por ciento, gracias a lo cual

obtendria un diputado o dos accediendo, asi, a la llave del Gobierno autonémico”.

Interrogacion y exclamacion, uso de los signos ortogrdficos

Ante las dudas que se plantean a menudo con respecto a los signos de interrogacion y
exclamacion, asi como acerca del empleo de las mayusculas en las preguntas e
interjecciones, se ofrece una serie de claves sobre su ortografia:

e En espafiol las preguntas directas y las exclamaciones requieren dos signos: el
de apertura y el de cierre. Se considera falta de ortografia omitir el signo de
apertura, aunque si es valido escribir solo el de cierre entre paréntesis para mostrar
extraiieza “(?)” y sorpresa “(!)”.

e Lapregunta o la interjeccion puede ir seguida de otro signo de puntuacion: “La
ciencia y la técnica, ;quién lo duda?, necesariamente progresan”. Si no va seguida
inmediatamente de otro signo porque coincide con el final de la oracion, se
sobrentiende que hay un punto, que no se escribe tras la interrogacion o la
exclamacion de cierre: “;Cudl es el futuro del juez en excedencia? La primera

13

opcion es convertirse en europarlamentario” (y no en excedencia? La

primera...”).
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e Las mayusculas y las minuasculas son las que corresponden a la oracion en la
que esta la pregunta. En particular, cuando el comienzo de esta no coincide con el
de la frase, lo apropiado es la minuscula: “Siempre se plantea la misma duda: ;qué
comer?”, “Pero ¢cual es su futuro?”.

e Cuando se yuxtaponen varias preguntas, estas puede ir separadas por los signos
de coma, punto y coma, punto (sobreentendido, segun el apartado 2) o incluso dos
puntos, seguin se considere mas apropiado, aplicando la mayuscula y la mintscula
como corresponda: “;Como lo hizo? ;Cuéndo?”, “;Cémo lo hizo?; ;cudndo?” o
“;Como lo hizo?, ;cuadndo?”.

e Por la misma razdn, en citas directas se siguen las pautas ortograficas que les son
propias: mayuscula inicial y punto tras las comillas (este ejemplo estd en cursiva
y no entrecomillado para que se vea la puntuacion): El papa le pregunto: *“;Como
esta Cristina?”.

e Se pueden repetir los signos como énfasis, recurso que es habitual en la prensa
deportiva: “jjjJaque mate!!!”. También se pueden combinar los de interrogacion
con los de exclamacion: “;jEntr6!?” o “j;Entr6?!”; los signos de cierre han de
ser simétricos con los de apertura, por lo que no son apropiadas las grafias “;Jaque
mate!!!”, “;iEntr6?!” ni “j; Entr6!?”, aunque si se considera valido abrir solo con
exclamaciones y cerrar solo con interrogaciones o a la inversa: “jjEntr6??”,
“L Entro!!”,

e Se recuerda finalmente que la acentuacion de las voces qué, como, cudl, donde,
cuando, etc., depende de si tienen sentido interrogativo o exclamativo y no del
mero hecho de que estén en una pregunta directa o una interjeccion: “;Que ha

perdido dinero en la bolsa? Le explicamos en qué invertir ahora”.

Laismo, leismo y loismo, claves
Los pronombres le, la, lo y sus correspondientes plurales son motivo de dudas y no es
raro que se usen impropiamente en lo que se conoce como leismo, laismo y loismo,
respectivamente. A continuacion se ofrece una serie de pautas para su empleo adecuado:
e La eleccion entre un pronombre u otro depende en esencia de que funcione como
complemento directo (/a/lo) o indirecto (le). No depende de que sea persona,

animal o cosa. La dificultad es que no siempre resulta facil determinar el tipo
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de complemento si este se refiere a persona, pero hay obras como el Diccionario
del estudiante, el Salamanca o el Diccionario del espanol actual que ofrecen esta
informacion, al menos para el directo, y que, por tanto, son una importante guia.
Lo se emplea como complemento directo, solo para el caso del masculino: “Lo
alabaron mucho (a él)”, “El cdédice /o robaron en enero”.

La también se emplea para el complemento directo, pero referido al femenino:
“La alabaron mucho (a ella)”, “La entrega de los premios /a efectud el presidente”.
Le se emplea como complemento indirecto, tanto para el masculino como para
el femenino: “Le dijeron (a ¢l o a ella) una mentira”, “Le extirparon (a €l o a ella)
el bazo”, “Le echd gasolina al automovil”.

Mas alla de estas indicaciones bdsicas, hay que tener presentes las siguientes
observaciones.

No obstante, hay zonas en las que /e se emplea también como complemento
directo cuando se refiere a personas del sexo masculino y en singular. En este
caso especifico se admite el leismo, aunque se recomienda el empleo de /o. De
este modo, resultan admisibles “Le alabaron mucho (a él)” y “Le vi por la calle (a
¢l)”, pero se desaconsejan “Les alabaron mucho (a ellos)”, pues no estd en
singular, y “Le consideraba una mujer decidida”, pues se refiere a una mujer.

El leismo no se considera apropiado referido a animales y cosas, de modo que
“Se le desboco el caballo y no pudo dominar/e” deberia ser “Se le desboco el
caballo y no pudo dominar/o” y “Se le perdio6 el reloj y no /e encontr6” deberia
ser “Se le perdio el reloj y no /o encontrd”.

Tampoco lo es referido a nombres femeninos, ya sean de personas, animales o
cosas: “Comunic¢ a la diputada que no podia recibir/e” deberia ser “Comunicé a
la diputada que no podia recibir/a” y “Se le perdio la cartera y no /e encontro”
deberia ser “Se le perdid la cartera y no /a encontrd”.

Los verbos usados con los significados que los diccionarios marcan como
intransitivos no admiten complemento directo, por lo que en ellos no es posible
usar /o/la y sera siempre le.

Como regla practica, en verbos como ver, fotografiar, retratar, tocar, limpiar... se
emplea lo o la si nos referimos a la persona, pero /e si ademés aludimos a una

parte de su cuerpo (o algo que posee) en funcion de complemento directo: “Lo
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vi por la calle” frente a “Le vi la mano”, “La tocod en la mano” (en la mano es
complemento de lugar) frente a “Le tocd la mano”.

e Por otra parte, la regla que se basa en preguntar “;a quién?”, que se ve en
ocasiones en las gramaticas elementales, no sirve para determinar si un
complemento es directo o indirecto, sino tan solo si es de persona. Por ello, no
deberia usarse, pues es fuente de leismos, como tampoco “;para quiénes?”, que

no siempre funciona.

Mayusculas, si se tildan

Se recuerda que las letras maytsculas también llevan tilde si asi lo requiere la
palabra de acuerdo con las normas de acentuacién. La practica de no tildar las
mayusculas empez6 a hacerse comun en la época de la composicion manual en las
imprentas, por los problemas de tipo técnico que generaba, y también cuando se utilizaban
las maquinas de escribir, por problemas de tipo estético. Sin embargo, pese a la idea
extendida de que no deben tildarse, resulta oportuno recordar, tal como indica la
Ortografia de la lengua espariola, que las mayusculas se acentfian obligatoriamente
cuando la palabra lo requiera, se trate de una mayuscula inicial o de una palabra entera

escrita en mayusculas (con excepcion de las siglas).

Miles y millones, claves de escritura

Ante las dudas que se presentan en la escritura de nimeros que tienen muchos digitos, en
particular los miles y los millones, se ofrece a continuacion una serie de claves:

e Los miles se separan con espacio, no con punto ni coma

Para facilitar la lectura, los nimeros de mas de cuatro digitos pueden escribirse con
espacios que separan grupos de tres cifras, empezando por la derecha: 12 345, 678 901,
4500 000. Segun las normas internacionales y las de las Academias, es impropio
emplear punto o coma en lugar del espacio, pues estos signos tienen como funcidén

separar los decimales.
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e En numeros de cuatro digitos se puede omitir el espacio
No obstante, en los nimeros de cuatro digitos es frecuente y valido omitir el espacio,
aunque se siga incluyendo en los de cinco o mas: «El aforo proyectado es de entre 9500
y 10200 personasy. Este espacio se omite siempre en los afios: «Es el mejor dato desde
1998», y no «Es el mejor dato desde 1 998».

e Los millones
No hay un signo especial para los millones, que se marcan igualmente con un espacio. Se
desaconsejan, por tanto, grafias como 7°000,000 (con apostrofo) y 1,000.000 (coma y
punto), que se ven ocasionalmente en los medios.

e Esinadecuado afadir la palabra mil entre cifras
Una cifra como /2 /40 ya expresa de por si el nimero doce mil ciento cuarenta. Es por
tanto inadecuado anadir la palabra mil, como en /2 mil 140.

e Codigos postales, referencias, numeros telefonicos...
Los codigos postales, referencias de productos, niimeros telefonicos y otros conjuntos
similares de digitos son mas propiamente cddigos y se escriben segiin las convenciones
que les resulten propias. Asi, por ejemplo, ISO 80000 (sin espacio) es la forma adecuada
de identificar esta norma internacional.

e Los prefijos My k
Los simbolos y codigos de monedas pueden tener antepuesto el prefijo M (de mega-)
para expresar millones: 5 MGy 5 MPYG son cinco millones de guaranies. También es
valido, segtn la ISO, el prefijo k (de kilo-) para los miles: 5 k€' y 5 kEUR son cinco mil
euros.

Las principales normas internacionales que regulan la escritura de nimeros son el

Sistema Internacional de Unidades (SI), de la Oficina Internacional de Pesas y Medidas,
y el Sistema Internacional de Magnitudes (ISQ), de la ISO, que la Academia ha recogido

en gran parte en su Ortografia.

Minusculas y mayusculas: uso después de dos puntos

Después de dos puntos se escribe mintiscula, salvo en casos excepcionales. Este signo,
que expresa relacion entre el texto precedente y el posterior, sirve para introducir
enumeraciones, conclusiones, ejemplos o informacion que concreta lo que acaba de

anunciarse. Entre las excepciones a esta norma, mas alld de otros usos no habituales
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en textos periodisticos (después de encabezamientos de cartas o mensajes electronicos,
por ejemplo, en cuyo caso lo apropiado es escribir la siguiente palabra en renglon aparte),
cabe destacar que los dos puntos van seguidos de maytdscula cuando introducen una
cita o un pensamiento en estilo directo.

Por otra parte, se recuerda que la Ortografia de la lengua espariola considera
incompatible escribir dos puntos después de como o de preposiciones, asi como
incluir mas de un signo de dos puntos en una misma oracion.

Nombres de festividades, como Dia Internacional de la Mujer se escribe con
mayusculas iniciales

Segun la Ortografia de la lengua espariola, los sustantivos que forman parte del nombre
de festividades, ya sean civiles, militares o religiosas, se escriben con inicial mayuscula:
Dia de los Enamorados, Dia de San Valentin, Dia Internacional de los Trabajadores (y
sus variantes: Fiesta del Trabajo, Primero de Mayo...), Dia de la Madre, Dia Mundial
contra el Hambre, Dia Internacional de la Mujer, Navidad, Domingo de Resurreccion,
Dia de Accion de Gracias. Sin embargo, cuando con el nombre (a menudo en plural) se
alude no a la festividad, sino al periodo en que tienen lugar las celebraciones y festejos,
es también admisible el empleo de la minuscula: “Fueron unas navidades muy malas” o

“Acudi6é mucha gente a los sanfermines”.

No se escribe coma delante de la y de las enumeraciones

En las enumeraciones de elementos separados por comas no se escribe coma delante
de la y que precede al ultimo de ellos, segin recoge el Diccionario panhispanico de
dudas. A menudo, en textos de diversa indole, se escribe coma delante de la y que
introduce el Ultimo elemento de una enumeracion: “En la época republicana trabajé en
los ferrocatrriles, se convirtio en lider sindical, y viajé por Centroamérica”. El empleo en
espafiol de esta coma no es apropiado porque la y sustituye precisamente a la coma del
ultimo elemento de la enumeracion. De este modo, en el ejemplo anterior lo adecuado
habria sido: “En la época republicana trabajo en los ferrocarriles, se convirtid en lider
sindical y viajé por Centroamérica”. Sin embargo, si se escribe coma delante de la y en

otros casos, como estos:
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e (Cuando la enumeracion tiene elementos complejos que deben separarse por punto
y coma: “Agradezco su ayuda a Enrique, bidlogo; a Pedro, botanico; a Luis,
zoologo, y a Martin, fotografo”.

e (Cuando la y introduce un elemento que no pertenece a la enumeracion anterior:
“Garcia Marquez retiene una voz admirable, vital, clara, y la pluma de un angel”.

e Cuando la y sirve de unidn con el predicado anterior, no con el ultimo elemento
de la enumeracion: “Bebio dos tazas de café negro, amargo, espeso, y encendid
un cigarro enorme”.

e Cuando la y equivale a pero: “Le dije que te llamara, y no se acordo”.

e Cuando la y va detras de un inciso: “El presidente de Francia, Nikolas Sarkozy,
y la canciller alemana, Angela Merkel, se volvieron a reunir ayer”.

e Asimismo, se recuerda que debe escribirse coma delante o detras de y si va
antes o después de un inciso (que siempre se ponen entre comas): “Los
inspectores se desmarcan del escandalo de las indemnizaciones millonarias y, en
este sentido, sugieren que [...]”, y no: “Los inspectores se desmarcan del

escandalo de las indemnizaciones millonarias, y en este sentido, sugieren que

[L.]".

Nombres no oficiales de las leyes, en minuscula

Se recomienda escribir los nombres no oficiales de las leyes en minuscula. En los
nombres no oficiales de las leyes, la palabra /ey se escribe con minuscula inicial por no
tratarse del nombre oficial, tal como sefala la Ortografia de la lengua espariola. Cuando
se aprueba una ley, un anteproyecto o simplemente se estd debatiendo en el Parlamento,
los medios de comunicacion suelen referirse a ella con nombres que las identifican pero
que no son los oficiales, como ley antitabaco. Sin embargo, como no se trata de los
nombres oficiales de las leyes, lo aconsejable es escribirlos siempre con iniciales
minudsculas, sin comillas y en redonda; solo se debe mantener la mayutscula en los

nombres propios.
Numeros cardinales y ordinales en las celebraciones

Es apropiado utilizar tanto los numeros ordinales como los cardinales con nombres

de acontecimientos, aniversarios, celebraciones, etc., como en §3.“edicion (octogésima
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tercera edicion) u 83 edicion (ochenta y tres edicién). Aunque en los niimeros menores
de veinte lo habitual es respetar el ordinal, la Nueva gramatica de la lengua
espanola senala que «se ha integrado en el espafol general de hoy la tendencia a usar los
cardinales con el valor de los ordinales», que tradicionalmente se han escrito con
nimeros romanos (y sin la letra voladita puesto que ya incluyen el significado ordinal):
“XXX edicion de Fitur”. Se recuerda ademas que la abreviatura de los ordinales lleva
punto entre la cifra y la letra voladita: “30.  edicion de Fitur”, y que, si el cardinal se
utiliza en contextos no relacionados con este tipo de acontecimientos, debe ir tras el

nombre al que acompaia: el piso quince y no el quince piso.

Numerales compuestos y su escritura: 74 000 espectadores, no 74 mil espectadores

Segtin la Ortografia académica, en la escritura de los numerales compuestos de dos 0 mas
palabras no es apropiado mezclar cifras y letras y escribir 74 mil espectadores en lugar
de 74 000 espectadores. Cuando se trata de cantidades en miles hay que tener en cuenta
que mil no es un sustantivo, sino que forma parte de un adjetivo numeral compuesto por
mas de dos palabras y no es adecuado escribirlo con cifras y letras. Por lo tanto, no es
apropiado escribir “El estadio tiene capacidad para 74 mil espectadores” ni “Su fortuna
asciende a 600 mil ddlares”, sino “El estadio tiene capacidad para 74 000 espectadores”
y “Su fortuna asciende a 600 000 euros”. Sin embargo, millon, billon, trillon y cuatrillon
son sustantivos y, por lo tanto, si pueden escribirse juntas cifras y letras: 14 millones de
personas. Ademas, como millon, billon, trillon y cuatrillon son sustantivos, el elemento
al que cuantifican va precedido de la preposicion de: “un millon de personas”, “2 billones

de pesos”.

Pos-, mejor que post-

Se recomienda la forma pos- tanto antes de vocal (posoperatorio) como de consonante
(posguerra), tal como indica la nueva Ortografia de la lengua espariola. Se establece
una excepcion: cuando la palabra a la que se une el prefijo comienza por la letra ese,
lo apropiado es escribir post-: postsocialismo, postsindicalismo. Ademas, se recuerda que
el guion es necesario cuando el prefijo se une a una palabra que empieza con

mayuscula, pos-Renacimiento, y que se escribira separado y sin guion cuando la base
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1éxica conste de mas de una palabra: pos Edad Media, pos guerra civil. En el resto de los

casos, el prefijo se escribe junto a la palabra a la que acompaiia.

Prefijos: cuatro claves para una buena redaccion
Cuatro reglas para una escritura correcta de los prefijos, segun la nueva Ortografia de la

lengua espariola:

e Unidos a la palabra que acompafian
Los prefijos se escriben unidos a la palabra que acompanan (antivirus, supermodelo,
anteayer, exmarido, vicepresidente, sobrealimentar, contraoferta, precandidato); por
tanto no son adecuadas las grafias en las que el prefijo aparece unido con un guion (vice-
ministro, anti-mafia) o separado por un espacio en blanco (vice ministro, anti mafia).

e Con guion
Sin embargo, el prefijo se escribira con guion cuando la siguiente palabra comience por
mayuscula o sea un namero (anti-ALCA, anti-Mussolini, pro-Obama, sub-21, super-8).

e Con espacio separador
El prefijo ir4d separado solo si afecta a varias palabras que se comportan como una
unidad (ex alto cargo, vice primer ministro, anti pena de muerte, ex chico de los recados,
pro derechos humanos...) o si afecta a nombres propios formados por mas de una
palabra (anti Naciones Unidas, pro Barack Obama, pro Asociacion Nacional de
Educadores).

e Combinacion de prefijos
Si se unen varios prefijos a una misma palabra o si se repite un mismo prefijo, estos iran
unidos entre si y al sustantivo, formando una sola palabra (antiposmodernista,
antiantisemita, supersuperguapo). Pero si se anteponen varios prefijos a varias palabras
que se comportan como una unidad, estos iran separados entre si y del grupo de

palabras al que modifican (ex vice primer ministro).

Prefijo ex-
El prefijo ex— funciona como todos los demas prefijos: se escribe unido a la palabra
siguiente (expresidente), pero separado cuando precede a una expresion formada por

varias palabras que tienen un significado unitario (ex primer ministro), segin la ultima
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edicion de la Ortografia de la lengua espariola, publicada en diciembre del 2010. Se
escribird con guion cuando la siguiente palabra comience por mayuscula: ex-Beatle, v,
excepcionalmente, cuando sea preciso para la correcta comprension del derivado: ex-

preso (para referirse a alguien que ya no es presidiario) frente a expreso (tren de viajeros).

Qué y quién, escritos con tilde
Qué 'y quién se escriben con tilde cuando son palabras interrogativas o exclamativas. Qué
y quién usados en sentido interrogativo o exclamativo no deben confundirse con que
y quien escritos sin tilde porque tienen distinto significado. Hay que tener en cuenta que
estos pronombres son interrogativos cuando preguntan por la naturaleza, la cantidad, la
calidad o la intensidad de algo (“;Qué opinas de las medidas que se van a tomar para
solucionar la crisis?”) o de alguien (“;Quién es el politico actual con mejor imagen?”).
Ambos pronombres pueden ser interrogativos indirectos: “Aun no se sabe qué

99
1

consecuencias tendra el terremoto de Haiti”, “Me gustaria saber quién ganara las
proximas elecciones”. Qué y quién también pueden tener caracter exclamativo cuando
expresan sentimientos o reacciones acerca de algo (“jQué dia tan malo estd haciendo!”)

o de alguien (“{Quién fuera millonario!”).

Queismo, una incorreccion gramatical

El queismo es la incorreccion que consiste en la supresion indebida de la preposicion
de. En espafiol existen ciertos verbos que exigen en su construccion la presencia de la
preposicion de. El temor de algunos hablantes a caer en el conocido fenomeno del
dequeismo les lleva a omitir esta preposicion en los casos en los que, sin embargo, es
obligatoria.

La preposicion de no debe omitirse cuando va con verbos que llevan un
complemento de régimen (acordarse, alegrarse, arrepentirse, olvidarse... de algo o
convencer, tratar... de algo). Tampoco con sustantivos y adjetivos que necesitan un
complemento preposicional (a condicion de, con ganas de... y seguro de, convencido
de...). Ni con locuciones como a pesar de, a fin de, a condicion de, en caso de, hasta el

punto de...
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Hay, por ultimo, verbos que pueden construirse con, o sin, la preposicion de. Es
el caso de advertir algo a alguien y advertir de algo a alguien; avisar algo a alguien y
avisar de algo a alguien; cuidar algo o a alguien y cuidar de algo o alguien; dudar algo y
dudar de algo; informar algo a alguien (en América) e informar de algo a alguien (en

Espaia).

Erre (rr) se duplica en determinadas palabras derivadas y compuestas

Segun indica la Ortografia de la lengua espariola, la erre representa dos sonidos
diferentes: el que pronunciamos en ara, orilla o herir y el que suena en rata, arroyo o
erre. Para representar este ultimo sonido, cuando la erre va entre dos vocales se escribe
duplicada (7r), como en perro, que suena de forma distinta que pero.

En las palabras prefijadas o compuestas en las que el primer elemento termina
en vocal y el segundo empieza con erre, es preciso duplicar esta erre para mantener su
sonido: anti- + reumdtico no da antireumatico, sino antirreumdtico (donde se pronuncia
como erre). Del mismo modo, el prefijo pre- y el sustantivo rebajas forman prerrebajas,
y no pre-rebajas o prerebajas. Sin embargo, es frecuente encontrar: farmacoresistente
(por farmacorresistente), nanorobot (por nanorrobot), contrarevolucionario (por
contrarrevolucionario), georadar (por georradar), pararayos (por pararrayos),
autoradio (por autorradio), puertoriquerio (por puertorriquerio) o termoregulador (por
termorregulador).

Se recuerda asimismo que en las palabras que se forman con un
elemento terminado en erre (super-, hiper-, inter-, etc.) al que se afiade otra palabra
que empieza también por erre (raro, realismo, regional) se mantienen ambas erres, ya
que el resultado grafico es la misma secuencia intervocalica anterior: superraro,

hiperrealismo, interregional.

Siglas, claves de redaccion

e Las siglas son iniciales y, a veces, mas
De acuerdo con la Ortografia de la lengua espariola, una sigla es un “signo lingiiistico
formado generalmente con las letras iniciales de cada uno de los términos que integran

una expresion compleja”: BCE y ONU son siglas respectivas de Banco Central Europeo
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y Organizacion de las Naciones Unidas. Para facilitar su pronunciacion, muchas siglas
incluyen mas letras del comienzo de alguno de los términos, incorporan las preposiciones
o conjunciones, o prescinden de la inicial de alguna palabra: Mercosur, Conacyt y Muface
se desarrollan respectivamente Mercado Comun del Sur, Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia, y Mutualidad General de Funcionarios de la Administracion Civil del
Estado.

e Sigla es también cada una de las letras
También se llama sigla a cada una de las letras que conforman esta clase de signos
lingiiisticos, de modo que puede afirmarse que BCE'y ONU son siglas formadas a su vez
por tres siglas cada una y puede hablarse de “la sigla BCE” o “las siglas BCE™.

e Las siglas se escriben sin puntos
Las siglas se escriben sin puntos abreviativos (ONU, en vez de O. N. U.), mientras que
las abreviaturas si los llevan: pag., Sr. o M.“.

e El plural de las siglas
El plural de las siglas no se marca graficamente con la s que si es correcto pronunciar
en el lenguaje oral, de modo que lo apropiado es escribir las ONG, no las ONGs ni las
ONGS.

e Desarrollo de las siglas: maytsculas y minusculas
Salvo que sea sobradamente conocida, la primera vez que se emplee una sigla se
recomienda acompafiarla de su desarrollo: en minuscula si este corresponde a
un nombre comun (/RPF se desarrolla impuesto sobre la renta de las personas fisicas y
los CIE son centros de internamiento de extranjeros) y en mayuscula en el caso de los
nombres propios (ONU se desarrolla como Organizacion de las Naciones Unidas). En
la lengua hablada, en cambio, las siglas si forman el plural segin las reglas generales,
es decir, con la adicion del sonido de una ese, aunque en su forma escrita esta letra se
omita. Asi, aunque se escriba las ONG o los PC, lo adecuado es leer /las oenegés/y /los
peceés/.

e Mayusculas y tildes en siglas y acronimos
Las siglas se escriben con todas las letras en mayusculas y sin acentos (C/4, BCE, PC,
OPYV), salvo los acronimos que son nombres propios y tienen mas de cuatro letras, que
pueden escribirse solo con mayuscula en la inicial y llevan tilde o no en funcién de las

normas habituales al respecto: Fundéu o Sareb. Esto es asi especialmente cuando se ha
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perdido la referencia de su desarrollo completo y dentro de un proceso en el que a veces
convive esa grafia con la escritura del acronimo con todas las letras en mayuscula, que
también es ortograficamente correcta. Los acréonimos incorporados a la lengua como
nombres comunes se escriben en mintdscula, se acentian graficamente conforme a las
normas habituales (euribor, opa, pyme, sida, radar) y forman el plural de modo regular:
opas, pymes, radares.

e Siglas extranjeras, criterios de traduccion
Se recomienda traducir las siglas extranjeras (UNO, de United Nations Organization, se
transforma en ONU, de Organizacion de las Naciones Unidas), salvo que se trate de
siglas que ya estén asentadas en el uso, correspondan a nombres comerciales o
presenten dificultades de traduccion: [IBM, de International Business Machines,
permanece en inglés. Las siglas y acronimos que, por los motivos recién indicados, no
se traducen, cuyo desarrollo corresponde por tanto a expresiones en otro idioma, se
escriben en redonda, sin cursiva ni entre comillas: “Las grandes operaciones de la CIA,
al descubierto”.

o 23-Fy23F
Las siglas alfanuméricas, por ejemplo las de fechas sefialadas, pueden escribirse con
guion o sin guion: 23-F'y 23F.

o LaAMPAYy el ALCA
Con siglas que empiezan por /a/ ténica, se emplea el articulo /a cuando el nticleo de la
expresion abreviada es un sustantivo femenino que en su forma desarrollada no
comienza por /a/ tonica (la AMPA, de asociacion de madres y padres de
alumnos, pues asociacion no empieza por /a/ tdnica); mientras que se escribe el
articulo e/ cuando dicho nucleo corresponde en su desarrollo a un sustantivo que si
comienza por /a/ ténica: el ALCA, de Area de Libre Comercio de las Américas, pues

Area si empieza por /a/ tonica.

Simbolos, claves de redaccion
e Un simbolo es la representacion de una palabra cientifica o técnica, formado
por letras o signos convencionales. La mayoria han sido creados por organismos
de normalizacién y tienen validez internacional: kg, Ag, Fe, cm, %, &, $, AU,

@, etc. Se exceptiian de esta normalizacion algunos simbolos de uso tradicional
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que son validos en determinadas zonas geograficas, como O (Oeste) que se emplea
en el habla hispana, mientras que W (West) es el que impera en el sistema
internacional.

No van seguidos por un punto abreviativo: en lugar de 3 kg., lo adecuado es 3
kg, sin punto.

No tienen plural, por lo que lo apropiado es escribir 3 kg, en lugar de 3 kgs.
Cuando se escriba una cifra seguida de un simbolo, lo apropiado es dejar un
espacio intermedio: 3 kg, no 3kg.

Vale aqui hacer una acotacion con el uso de un signo en particular: se trata del
simbolo de porcentaje. De acuerdo con la norma, debe ir un espacio entre la cifra
y el signo mencionado. Por motivos de diagramacion, la Direccion Editorial del
IAEN aplica la excepcion de conservar el nimero seguido del signo, sin que medie
espacio alguno entre ambos: 5/% frente a 49%.

Se escriben con maytscula o minuscula, segin los casos. Por ejemplo, van con
mayuscula los puntos cardinales (S, de Sur; SE, de Sureste), asi como la inicial de
los elementos quimicos (O, de oxigeno; Br, de bromo; CI, de cloro), mientras que
se escriben con mintiscula muchas unidades de medida: g (gramo), ha (hectarea),

mm (milimetro), etc.

Tilde diacritica, uso

La tilde diacritica es la que permite distinguir palabras que se escriben igual, pero que

tienen significados distintos y presentan diferente pronunciacion. En este sentido,

la Ortografia de la lengua espariola sefiala que la tilde diacritica se utiliza “a fin de

diferenciar en la escritura ciertas palabras de igual forma, pero distinto significado, que

se oponen entre si por ser una de ellas tonica y la otra atona” y que generalmente

pertenecen a categorias gramaticales distintas. La lista de monosilabos con tilde

diacritica es la siguiente:

Tu (pronombre personal), frente a fu (adjetivo posesivo): “Tu tienes muy claro
como planear tu futuro”.
EI (pronombre personal), frente a e/ (articulo): “El siempre elige el camino mas

corto”.
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e Mi (pronombre personal), frente a mi (adjetivo posesivo): “Para mi es importante
que te acuerdes de que es mi cumpleafios”.

e Si (pronombre personal, adverbio de afirmacion o sustantivo), frente
a si (conjuncion o nota musical): “Si, el otro dia se me olvidé comprobar si habia
apagado la television”.

e Té (sustantivo ‘infusion’), frente a te (pronombre o letra ze): “Por lo que veo, el té
rojo es el que mas te gusta”.

e D¢ (forma del verbo dar), frente a de (preposicion o letra de): “Me encanta que
mi hijo me dé besos de esquimal”.

o S¢ (forma del verbo ser o saber), frente a se (pronombre, indicador de
impersonalidad o de marca refleja): “S¢é muy bien que no se rinde a la primera de
cambio”.

e Mas (adverbio, adjetivo, pronombre, conjuncién con valor de suma o sustantivo),
frente a mas (conjuncion adversativa equivalente a pero): “Hoy he trabajado més

horas, mas me siento con energia”.

Por otra parte, también se aplica esta tilde diacritica a unas cuantas palabras polisilabas,
como los interrogativos y exclamativos como, cudndo, cudnto y (a) donde, que forman
serie con los interrogativos y exclamativos qué, cudl, cudn, quién. Se recuerda ademas que,
tal como indica la Ortografia de la lengua espariola del afio 2010 y recoge la vigesimotercera
edicion del Diccionario académico, no llevan tilde, segun las normas generales, ni los
demostrativos este, ese y aquel, funcionen como pronombres 0 como determinantes; ni la
palabra solo, ya sea adjetivo o adverbio (en este tltimo caso el uso de la tilde inicamente es
admisible si existe riesgo de ambigiiedad, aunque no necesario). Por ltimo, la Academia
sefiala asimismo que la tilde diacritica “no se emplea en espaiiol para distinguir pares de
palabras de igual forma y distinto significado que siempre son ténicas, como di del

verbo deciry di del verbo dar”, ambas sin tilde.

Solo
Solo, ya sea adjetivo o adverbio, no lleva tilde segin las normas generales de
la Ortografia de la lengua espariola. La Ortografia sefiala que “la palabra solo, tanto

cuando es adverbio como cuando es adjetivo, asi como los
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demostrativos este, ese y aquel [...], son voces que no deben llevar tilde segun las reglas
- . . .
generales de acentuacion”. A continuacion en esta misma obra se recuerda que, respecto
a los casos en que solo puede interpretarse como adjetivo y adverbio en un mismo
enunciado, con el consiguiente riesgo de ambigiiedad, la Academia venia prescribiendo
tildar el adverbio solo para indicar que en ese enunciado no actuaba como adjetivo. Sin
embargo, ni siquiera en casos de ambigiiedad es necesaria (aunque si es admisible)
la tilde del adverbio solo. Si se considera falta de ortografia, en cambio, tildar el adverbio

solo cuando no existe riesgo de ambigiiedad.

UNASUR

Se recomienda que Unasur (acronimo de Unidén de Naciones Suramericanas) se escriba
solo con mayuscula inicial, por tratarse de un acrénimo de mas de cuatro letras de un
nombre propio. De acuerdo con la Ortografia, los acronimos que son un nombre propio
y tienen mds de cuatro letras, como es el caso de Unasur, pueden escribirse solo con la
primera en mayuscula. Esto es asi especialmente cuando se ha perdido la referencia de su
desarrollo completo y dentro de un proceso en el que a veces convive esa grafia con la
escritura del acronimo con todas las letras en mayuscula (UNASUR), que también es
ortograficamente correcta. Asi pues, si bien existe la opcion de escribir estos acronimos
en mayusculas, es aconsejable que, cuando se trate de nombres propios, solo se escriba
con mayuscula la inicial, como en el ejemplo mencionado de Unasur o en otros

como Flacso, Celac, Unicef, etc.

Vocativos, con comas

Cuando aparece un vocativo después de palabras como gracias, felicidades,
hola, adios o bienvenido, se escribe siempre entre comas: “Gracias, maestro”, en vez
de “Gracias maestro”. La Ortografia de la lengua espariola sefiala que vocativo es “la
palabra o grupo de palabras que se refieren al interlocutor y se emplean para
llamarlo o dirigirse a él de forma explicita”. Ademas, respecto a la puntuacion, sefiala
que “se escriben siempre entre comas, incluso cuando los enunciados son muy breves,
como en estructuras del tipo No, serior; Si, mujer”. Esto mismo afecta, por cierto, a los

encabezamientos de cartas o mensajes electronicos, en los que lo apropiado es escribir
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“Hola, Ana:”, “Buenos dias, compaiieros:”, en lugar de “Hola Ana:” o “Buenos dias
compaifieros:”, pues Ana y comparieros son en estos casos vocativos. Distintas serian
frases como “Felicidades a los participantes” y “Adids al libro de papel, hola al libro
electronico”, en las que el hablante no se dirige directamente a los participantes ni al libro,
sino que los menciona en tercera persona. En ellas, estas mismas palabras dejan de ser

vocativos y, por tanto, no se escriben entre comas.

Yo

La formula y/o, calco del inglés and/or, resulta casi siempre innecesaria pues la
conjuncion o no es excluyente; por ello, y tal como indica el Diccionario panhispanico
de dudas, se desaconseja su uso, “salvo que resulte imprescindible para evitar

ambigiiedades en contextos muy técnicos”.

Fuentes: Real Academia Espafiola y Fundéu BBVA - Fundacion del espaiiol urgente.
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