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ESTRUCTURA DEL LIBRO

PARTES DEL LIBRO

pdginas

sobrecublerta -

hojas x

cublerta » portada s
Figura 1. Partes del librof \“Q

CUBIERTA O PRIMERA DE FORROS

En ella se debe indicar el titulo del libro, g
la casa editorial que lo publica.

ngja estos datos: titulo de la obra, nombre

La Direccion de Publicaciones obyia
qstituto Politécnico Nacional y el nombre de

del autor, volumen o tomerI 1ogo de
nuestra institucion. —

BIERTA

CUARTA DE
FORROS

Figura 2. Disefio editorial de obra editado por la Direccién de Publicaciones.
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GUARDAS

Su uso regularmente se remite sélo a las obras de pasta dura, unen el libro y la tapa;
sirven para la proteccion de las paginas interiores y pueden ir en blanco, aunque también
pueden llevar impresa alguna imagen o fotografia.

Es importante sefalar que dado que la Direccion de Publica eneralmente
encuaderna sus obras en formato rustico, es decir, en cartulina § » puntos, en

A

Se trata de una cubi
generalmente a

La Direc
especiales.
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SEGUNDA DE FORROS O RETIRACION DE PORTADA

Generalmente va en blanco, aunque algunas casas editoras aprovechan el espacio para
anunciar otras obras del autor, colecciones, etcétera. No es el caso de la Direccion de
Publicaciones, ésta si la deja en blanco.

Lomo

Lugar donde generalmente se imprimen, el nombre del autg g de~a’obra. Es la
parte opuesta al corte de las hojas.

La Direccién de Publicaciones ubica en él, el nombre | logo del Instituto

Politécnico Nacional y de la Secretaria de Educaciéon RUbji

N

LOomo |

SOLAPA

lateral de la camisa o de la cubierta (si ésta es de papel delgado)
que se dobla~hacia adentro y en la que se imprimen, generalmente, los datos del autor, la
foto, otras obras publicadas, etcétera.

Cabe mencionar que nuestra casa editora considera conveniente evitarlas, ya que se trata
de una labor completamente artesanal que eleva considerablemente los tiempos de
produccion, los costos en cartulina, laminas y plastificado, sin dejar de lado que
actualmente nuestros talleres no cuentan con la prensa adecuada para ello (ver Fig. 2).
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HOJAS DE CORTESIA O RESPETO

También llamadas hojas falsas, regularmente hace referencia a la pagina 1y 2 de la obra,
son hojas en blanco que se colocan al principio y al final del libro. En ediciones de lujo o
especiales se colocan dos o mas hojas de cortesia. No obstante, la Direccién de
Publicaciones generalmente omite el uso de éstas.

ANTEPORTADA, PORTADILLA O FALSA PORTADA

Pagina 3, se trata de la hoja anterior a la portada; solo lleva el tit
ésta pertenece a una coleccion o serie, la pagina debe registr
de la persona que la dirige.

Cabe aclarar que la Direccién de Publicaciones uhi
dado que, como se menciond arriba, omite el uso de |
en su pagina 1 ubica la portadilla.

obrgy’aunque si
hredde la misma y

0S en la pagina 1,
ortesia, por lo que

CONTRAPORTADA O FRENTE-PORTADILLA

porta el nombre del traductor
3] nombre de la coleccién si es el

e publicacion, y en caso de gque sea necesario
istorial de la obra (con lo cual nos referimos a las
presiones).

ano que se realizé la primera edicion.
to Politécnico Nacional y domicilio del instituto.

PORTADA

Regularmente ubicada en la pagina 5, se trata de la portada interior o pagina de titulo.
Contiene los nombres completos del autor o autores, el titulo completo del libro, la casa
editorial (en la mayoria de los casos el logotipo de ésta), el lugar y el afio de impresion,
nombre del prologuista, méritos del autor, etcétera.
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Para la Direccion de Publicaciones esta pagina es la 3 y solo porta los siguientes
datos: titulo de la obra (empleando la misma tipografia y disefio que se utilizé en la
cubierta), nombre del autor, coleccion, volumen o tomo, el logotipo de la Direccion de
Publicaciones, el nombre del Instituto Politécnico Nacional y el lugar de impresion.

PAGINA LEGAL
Pagina 6 de las obras donde se imprimen todos los datos que por ley debe llevar un libro:

Propietario de los derechos de autor e informacioén relativa a la edicié
Fecha de publicacion e historial de la obra.

Nombre y domicilio de la editorial.

Los numeros de ISBN correspondientes a la obra completa, si e
una coleccion, o bien, de la obra particular.

La leyenda “impreso y hecho en México” o simplemente “i

YV VYVVVYV

cuido la edicion, etcétera.

ADVERTENCIA

Palabras con las que se advierte 0 se pgne

cuenta antes de empezar a leer el libro. 4 CIQ§i <
autor o el editor aclaran si la obra_conservg
alteraciones o ampliaciones notables.

AGRADECIMIENTOS

aparecera en blanco&’fin de que el texto propiamente dicho se inicie en pagina impar.

La Direccion de Publicaciones generalmente ubica ésta en pagina impar y posterior a la
portada.

10
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PROLOGO, PREFACIO, INTRODUCCION Y/O PRESENTACION

El prélogo puede denominarse también prefacio, introduccién, preambulo, proemio,
prélogo o parte que precede al cuerpo principal de la obra y se trata de la pagina (s)
destinada (s) al escrito que sirve como preparacion para lo que es la materia principal del
libro. Puede estar escrito por el autor, editor o por alguien que conozca muy bien el tema
gue ocupa a la obra.

INDICES Y LISTADOS

Pueden ser analiticos, tematicos; onomasticos, cronoldgicos,
ilustraciones, de graficas, de fotografias, etc. y generalmente, s

2 mapas, de
de la obra.

CUERPO DE LA OBRA

Parte medular de un libro y puede estar dividido e
final es el de las conclusiones.

publicados y lo que estan por publicarse
ismo autor, entre otros datos.

agui una breve presentacion del libro, denominada en la
arta de forros”, o bien, el curriculum del autor, las criticas

stra dependencia imprime en ésta: la presentacion de la obra,
en ocasiones el curriculum del autor, el codigo de barras y el ISBN.

Complementos o suplementos del cuerpo principal del libro constituidos por documentos
importantes, datos raros, cuadros, etcétera. La Direccion de Publicaciones generalmente
los ubica al final de la obra, no obstante, esto también depende del proyecto editorial que
nos implique un libro.

11
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EPILOGO O ULTILOGO

Parte afadida al final de una obra literaria en la que se hace alguna consideracion general
acerca de ella o se da un desenlace a las acciones que no han quedado terminadas. No
obstante, en nuestra casa editora es raro encontrarnos con esta situacion.

GLOSARIO

Parte del libro en el cual se definen términos especificos utilizados en la obra.

LISTA DE ABREVIATURAS

Es un listado por orden alfabético que presenta los simbolos y/o

el cuerpo de la obra. NN

BIBLIOGRAFIA %

Listado de las obras consultadas por el autor pa n de su obra; mas
adelante se especifica como debe estructurarse dic '
COLOFON

La Direccién de Publicaciones estrus v/pagina de la siguiente forma: Logotipo o
sello editorial, el titulo de la ofira ase “de los autores...”, “editado en” seguido del
nombre de nuestra casg eccion de la misma; fecha de publicacién, tiraje y
créditos técnicos del eq dgdo editorial, disefio y formacion y portada).

** Es importante pre
preliminares y en Eg

al final, pese a que siempre resulta mas conveniente tenerlo al
- este modo el lector se informa del contenido y tratamiento de la obra
con so6lo echag pina ojeada a las primeras péaginas.

Al respecto nuestra casa editora opta por esta Ultima recomendacion y lo coloca al
principio de la obra.

12
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El indice o contenido es una descripcion general de las materias o temas que tratara el
libro, revista o algun otro medio impreso o electrénico. Sirve para orientar la lectura y
ofrece la ubicacion exacta de la informacion que se busca. Debe contener todos los titulos
y subtitulos de la obra, por lo cual se deben incluir minimo T, y Ty; los Tz se incluiran
cuando lo necesite el libro, pues cada obra tiene circunstancias distintas.

Como sefiala Roberto Zavala, en México habitualmente se coloca hasta
recomienda ponerlo al inicio.

rQS, aungue

Existen varios tipos de indices, los mas comunes son:

e Analitico: registra palabras clave y muestra cua
mencionan.

e Onomastico: registra los nombres de las persag
gqué paginas aparecen.

e Toponimico: registra los lugares que se cion

que aparecen. %

13
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SINTAXIS

La sintaxis es la parte de la gramatica que estudia la forma en que se combinan las
palabras y los significados a los que dan lugar esas combinaciones; estudia la
organizacién y el orden de las palabras en la oracion, asi como la relaciébn que se
establece entre esas mismas palabras y la posicion que ocupan determinadas palabras
especiales.

De entre todos sus cometidos, el mas importante es que establece la manera
correcta de formar una oracion.

MAYUSCULAS

USO DE MAYUSCULAS EN PALABRAS O FRASES ENTERA

Se escriben enteramente en mayusculas las siglas
ONG. Se escriben en minascula, en cambio, los

Se utiliza la escritura en mayusculas
palabras dentro de un escrito. Asi, suele

e Palabras o frases que aparec portadas y cubiertas de los libros impresos,
asi como cada una de sus divis [ z

e Las cabeceras de diav

e Las inscripciones en la , HIENtos.

e En textos juridicos NiIsgrativos —decretos, sentencias, bandos, edictos,

del documento: ¢ XPONE, SOLICITA.
e En textos ormativo, las frases que expresan el contenido
fundamenta

De a cuerdo con la posicion que la palabra ocupe en el escrito, la puntuacion exige su
escritura con mayuscula inicial en los casos siguientes:

» Si se trata de la primera palabra de un escrito o va después de punto.

16
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» Si sigue a los puntos suspensivos, cuando estos cierran un enunciado: Compramos
mariscos, solomillos, vino... La cena resultd un éxito. Pero si los puntos
suspensivos no cierran el enunciado, sino que este continda tras ellos, la palabra
gue los sigue se escribe con inicial mindscula: Estoy pensando que... aceptaré; en
esta ocasion debo arriesgarme.

» Después de los dos puntos, debe comenzarse el texto con inicial mayuscula en los
casos siguientes:

= Tras los dos puntos que siguen al verbo fundamental de un documento
juridico-administrativo: CERTIFICA/Que D. José Alvarez ha ido el curso
de técnicas procesales.
* Tras los puntos que anuncian las reproduccién de ¢
textuales: Pedro dijo: “No volveré sino hasta el lunes”

exclamacion se escribe con inicial mayu
la oracién siguiente: ¢ En qué afio na
la misma edad que el mio.

Si la pregunta o la exclamacién

en a otra palabra o palabras que también forman
caso, la primera palabra de la pregunta o de la

USO DE MAYUSCULA INICIAL INDEPENDIENTEMENTE DE LA PUNTUACION

Se escriben con letra inicial mayuscula todos los nombres propios y también los comunes
gue, en un contexto dado o en virtud de determinados fendmenos (antonomasia),
funcionan con valor de tales, es decir cuando designan seres o realidades Unicas y su
funcién principal es la identificativa. En otras ocasiones, la mayuscula responde a otros

17
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factores, como la necesidad de distinguir entre sentidos diversos de una misma palabra
(mayuscula de respeto). Se escriben con inicial mayuscula las palabras siguientes:

YV VV VY V Y VVYVY

VVYVYY

A\

YV VVVY VYV VYV V

Los nombres propios de persona, animal y cosa singularizada.

Los nombres de divinidades.

Los apellidos y los nombres de las dinastias derivados de un apellido, salvo cuando
se usen como adjetivos.

Los sobrenombres, apodos y seudonimos, el articulo que antecede a los
seudonimos, apodos y sobrenombres, tanto si estos acompafian g \bre propio
como si lo sustituyen, debe escribirse con mindscula.

Esperanza, el Mal.

Los nombres propios geograficos.
Las designaciones que, por antonomasia, tienen alg
como alternativa estilistica a su nombre oficial: el
Los sustantivos y adjetivos que forman parte de
geograficas que generalmente abarcan disfi

fpor América).
determinadas zonas

Sur.
Los nombres de vias y espacios urbang
Los nombres de galaxias, constelaci
Los nombres de signos del zodiacg

0s nombres de los puntos cardinales o

Polo Norte y Polo Sur sin embargd
3 en sentidos derivados y se refieren a la

de los puntos del horizonte €
orientacion o la direcgion
Europa, el noreste de\ja-cid \o‘ to norte.

ti.

x del titulo de cualquier obra de creacion.
adjetivos que forman parte del nombre de documentos oficiales,

Los nombres de los documentos historicos.

Los nombres de festividades religiosas o civiles.

Los nombres de marcas comerciales.

Las palabras que forman parte de la denominacion oficial de premios, distinciones,
certamenes, deportivos.

Por lo que respecta a los premios, cuando nos referimos al objeto material que los
representa o a la persona que los ha recibido, se utiliza minascula: Esa actriz ya
tiene dos goyas.

18
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A\

VVV Y VYV

Los sustantivos y adjetivos que forman el nombre de las disciplinas cientificas,
cuando nos referimos a ellas como materias de estudio: nombres de asignaturas,
catedras, facultades).

La primera palabra del nombre latino de las especies vegetales y animales.

Los nombres de los grupos taxondmicos, zoolbgicos y botanicos cuando se usan
en aposicion: orden Roedores, familia Leguminosas.

Los nombres de edades y épocas histéricas, computa
acontecimientos histéricos, y movimientos religiosos, politicos y,
Los sustantivos que dan nombre a eras y periodos geoldgicos.
Los nimeros romanos.

La escritura normal utiliza habitualmente las letras
distintos motivos, pueden escribirse enteramente con
e incluso textos enteros; pero lo usual es que las
posicion inicial de palabra y su aparicion esta congitiqQs

onoldgicos,

CASOS EN QUE NO DEBE USARSE LA MAYUSCULA INI

las palabras siguientes:

Se escriben con minudscula inicial, salvo que Ia%mga exigida por la puntuacion

VVYVYY

YV V

Los nombres de los dias de la sg
Los nombres de las notas musica
Los nombres propios que se

Muchos aparatos, objeto i
el nombre propio d
persona que lo populg
producen o del que

de la marca, s
similares.
Los nombre

argos y nombres de dignidad rey, papa, duque, presidente, ministro,
se escriben con mindscula cuando aparecen acompafnados del nombre propio de la
persona gue los posee, o del lugar o ambito al que pertenecen.

19
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CITAS

Se considera cita a la reproduccion de dichos o escritos que no exceden de cinco lineas,
las cuales iran entre comillas, dentro del mismo texto. Llamamos transcripcion a las citas
mas largas las que deberan sacarse del texto sangrando todas las lineas y separando el
bloque formado por éstas con un blanco antes y después.

Si el autor omite parte del texto citado, se sefialara con puntos RENSIVOS entre
corchetes |[...], restringiendo el uso de paréntesis para las omisiones KecQs\por el autor
citado (...); asi, sera clara para el lector la diferencia entre unay otrg

el autor ha trasladado a su idioma lo citado, nuestras edick
traduccion de una traduccion de textos redactados origin
Las transcripciones de mas de cinco lineas
separarse del texto antes y después con un blanco e
La cita debe ser textual, exacta, fiel, pues_de

damentar los propios, pero
sus intervenciones deberan

ados casos se presenta un segundo

entrecomillado dentro del primer 8, pero cuando esto curra se usaran comillas
angulares (<>)
No es necesario po 3 las citas en lenguas que no sean el espafiol:

pueden ir en comillas y €

On tres puntos entre corchetes si se trata de un texto en
€0 puntos con doble espaciado, sin corchetes, si se trata de

a rebasa las cinco lineas se separa del texto, se eliminan las
comillas, ; un cuadratin y se deja un blanco de un cuadratin antes y otro
después. La tramscripcion se compondra en cuerpo de un punto menor que del texto; la
primera linea se dejara sin sangria

Cuando la cita es menor de cinco lineas se conservan las comillas. En este caso, el
punto final ird antes de las comillas cuando la transcripcién empieza después del punto;
cuando comienza luego de dos puntos y con mayuscula pueden cerrarse las mayusculas
antes o después del punto final, de acuerdo al estilo editorial.

20
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ABREVIATURAS, ABREVIACIONES, SIMBOLOS Y SIGNOS

ABREVIATURAS

tercero o tres grados, por tanto debera quedar 3.°

El Prontuario de normas editoriales y tipograficas
respecto a las abreviaturas:

etcétera.
» Para la palabra
inglés.

SiMBOLOS

ABREVIACION, que no es lo mismo que abreviatura, se diferencian de abreviaturas por
estar establecidas por organismos nacionales e internacionales y no por la Academia de
la Lengua y en ninguin caso admiten género ni plural y tampoco llevan punto.

21
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Abreviacion utilizada en la ciencia y en la técnica, consiste en una o mas letras con las
gue se representa una palabra o término compuesto. También son simbolos las unidades
de pesos y medidas, de tiempo, de temperatura, las abreviaciones de elementos
guimicos, ejemplos: cm ‘centimetro’, g ‘gramo’, m ‘metro’, km ‘kilometro’;
por hora’, m? ‘metro cuadrado’, | ‘litro’, s ‘segundo’.

S

Elemento de un sistema visual de comunicacién que, p ionalismo, representa

s letras del abecedario,
pluchas ciencias como las
los signos que representan
algunas monedas ($), el tanto por cient similares. En la ortografia y

las llaves, las rayas, los guiones, los e jnterrogacion y de exclamacion, los
asteriscos, etcétera. IMPORTANTE; 0s (temperatura), el signo ir4 pegado a la
letra, ejemplo: 35 °C o °F.

articulo como un o el o
consumo.”

SIGLAS

Las siglas se escriben en versalitas (mayusculitas), ejemplo: oNu, FMI, exceptuando los
paises como URSS O USA.
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ACRONIMOS

En el caso de los acronimos son las palabras que en su estructura contengan una o mas
silabas ya sea al principio, en medio o al final, se escriben con inicial mayuscula y lo
demas en minusculas, ejemplo: Pemex, Conacyt.

CRIPTONIMOS

Los cripténimos son el conjunto de letras iniciales de n 0, ejemplo: JFK
John F. Kennedy. %
SIGLONIMOS %\

>

>

>

> gicales (El fantasma de la 6pera).

» Pero los géneros, formas y otras especificaciones apareceran en redondas siempre
y cuando no formen parte del titulo, ejemplo: vals Capricho, marcha de
Tannh&auser.

» Palabras de doble sentido ...cantala pero no la chifles.

» Sobrenombres de animales, Siete Leguas, Solovino.
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» Expresiones que ya no tienen su significado original, “lo enfriaron cuando se dirigia
a su trabajo”, “traiganse unas gordas para empezar”;

» Apodos y sobrenombres, sé6lo cuando van acompafiados del nombre, “Mario
Moreno Cantinflas fue un gran cémico”, si se hace mencion unicamente del nombre
ird en redondas, “Cantinflas fue un gran cémico”;

» las palabras o frases que estén escritas en otro idioma o dialecto, ejemplo:
CAUSALIDAD: del latin causa, del inglés causality, del francés causalita, del
alemén causalitat, del italiano causalita.

» Palabras o frases que se emplean como nombres de ellas mismas, “la palabra
palabra, que es a un tiempo abstraccion y objeto”.

» Los nombres de notas musicales (do, re, mi, fa) pero no los
bemol, becuadro, mayor o menor, etc. Sin embargo iran en
parte del titulo, Misa en do menor.

» Las literales de una ecuacion, 2a + 2b + 2c = 70 abcNIMP
griegas no van en cursivas porque su escritura no ca, IS

VERSALITAS @

Unicamente se usa en la numeracion ro
tipogréfica para aligerar la plana, sobre/todo

los y se da por razén estética
bfag historicas que es donde abundan;

para las siglas (como se anotara mas.adsla
NEGRITAS Q % ;
Casi no se utzao estéticas pero se hacen algunas excepciones si el
autor quiere resalt 2 .

%% SIGNOS DE PUNTUACION

CoMILLA

Los articulos que se toman de libros, revistas o periddicos, conferencias, etc.;
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Para sefalar citas breves en un texto.
Para indicar sentidos irdnicos.

Destacar neologismos o palabras y frases de doble sentido, “de por si el indio risuefio y le
hacen cosquillas.

Lo que un personaje piensa pero no lo expresa, “ya llegd este ca... nijo”, pensé Pedro,
pero solo dijo —buenos dias ingeniero—.

Si en un entrecomillado es necesario abrir otro se utilizaran las comillas sencillas, pero si
existe un tercero se usaran las comillas angulares o francesas.

B) Para separar ele
nifio tan estudioso, ¢
C) Antes y despué
dara una funcié
D) Persona o co
experiencje.
NOTA IMPQGR

PuUNT |

Sirve para termipar una frase con sentido completo; se usa cuando terminamos un juicio y
seguimos razonando sobre el mismo tema.
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PUNTO Y APARTE

Indica que ha terminado un parrafo. Puede porque se inicia un asunto diferente al tratado
en parrafo anterior o porque se va a tratar de otro aspecto diverso de la misma cuestion.
El punto final se refiere al punto colocado al final de un escrito.

PUNTO Y COMA § §
Es una pausa intermedia entre la coma y el punto y segut . para reparar los

S\YA van separadas por
comas o cuando la oracién que sigue se refiere a todos des anteriores.

Dos PUNTOS

8 _aun no ha terminado y hacen resaltar lo
ge que son una llamada de atencion.

Los dos puntos indican que el pgrsamie
escrito a continuacién. En gener

, aungue haya casos en donde sea necesario
extuales o en transcripciones largas que van en

Después de dos puntos se
el uso de mayuscula, co
diferente parrafo.

PUNTOS SUSPE

Se emplea 0 ¥onviene al que escribe dejar en suspenso el sentido o cuando, por
dudas, temor o eto se deja de decir algo que, por otra parte, es posible sobrentender.

- El que a buen arbol se arrima...

- El precio de los alimentos... mejor ni comentarlo.
- Y en el momento mas emocionante... aparecieron sus padres.
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PARENTESIS

Se emplea para encerrar cualquier inciso (palabras, oraciones y parrafos que aclaran,
precisan o amplian lo dicho). Cuando dentro de un texto ya abrimos con paréntesis pero
es necesario hacer otra aclaracion, se utilizaran corchetes. NOTA IMPORTANTE:

A) Antes de paréntesis de apertura sélo puede puntos suspensivos 0 ¥
cierra la frase anterior.

B) El paréntesis de cierre debe ir siempre antes de coma, punto
de una oracién principal. Pero el paréntesis cierra después de
abre después de punto y cuando abre parrafo.

C) Se usa corchete que abre ([) cuando hay que dividir u
linea y que debe leerse junto: Las rosas alcanzan

[plenitud.

paréntesis y los corchetes: [(—, ,—)].
E) En matematicas. El paréntesis sirve para
de no hacerlo asi, podria inducir a error al

GUION CORTO, MEDIANO Y LARGO O Rj

-z

Guion corto, se usa para div@on de R

vocablo compuesto cuyo senfide~dedQts
americano; guion mediano, % S

de una jerarquia, ejempl

as al final de renglon, unir las partes de un
oposicion o contradiccion, ejemplo: mexico-
0 menos Yy para denotar en un listado la parte

A) mmmm mmmm

e mmmmm mm

Guion largo o , sa para acotaciones, didlogos en los cuales no cierra a final
del parrafos adros o estados se desea evitar la repeticion de un vocablo o
unidad.

PALABRAS COMPUESTAS Y SEPARADAS POR UN GUION Y EL ACENTO

Si estd compuesta y las dos llevan acento, sélo se respetara el de la segunda palabra,
ejemplo: Musculoesquelético
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Pero sin son términos separados por un guion se acentuaran los dos, ejemplo: estatico-
dinamico.

NOTA IMPORTANTE SOBRE LA PUNTUACION

En los signos de admiracion o interrogacion, NO se pone parque ya esta dado

por el punto del signo. \
DIVISION sm@

ente-rrado, etc. Evitar particio
a principio de linea, ejemplo:
caca-huate, acé-falo, @is—

guion, evitar que a final

Y CAMBIAMOS DE SIGLO:

Seria conveniente (y pensando de manera optimista que el libro va a trascender por los
siglos de los siglos) que cambiemos el término “En los afios 60 ...” por “En la década de
1960” o “en el periodo comprendido de 1960 a 1970...”
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BIBLIOGRAFIA

Los criterios bibliograficos estaran basados en la ISO-960, norma internacional propuesta
por la Organizacion Internacional de Normalizacion (ISO, por sus siglas en inglés). A
continuacion se presenta la forma en que debe ser estructurada la bibliografia, nétese que
en de cada campo se especifica la puntuacién que hay que poner;,también que hay
campos que son opcionales dependiendo del nivel de especificidad §o por la obra
en la que se esté citando el trabajo, es decir, no en todos los casos

ELEMENTOS GENERALES A ESPECIFICAR

La utilizacion de las mayusculas debe estar conforme 8 N gua o de la escritura
i6 MYIeS, por ejemplo, todos los

titulos ponen en mayudscula la primera letra de una pals pxcepto los articulos y las
preposiciones).
Los autores iran escritos sélo si son cuando la obra tenga cuatro
autores o mas se escribird el primero (en<qrde 3 0) acompafado de: et al., que
significa: y otros (nétese que et es pleta, mientras que al. es una
abreviatura, por lo que es necesario eI :

otros en los que se utili?
campos en los que se utiliza
responsabilidad secu '
siempre iran en la
New York; Londye

casetg™y n manual de instrucciones). Este tipo de datos siempre irdn entre
corchete . El sistema catala de serveis socials [registro de video]. Barcelona:
Escola Un|v aria de Treball Social, 1996.

En cuanto al lugar de publicacion, si al escribirlo hubiese mas de un nombre (ej.:
Buenos Aires, Barcelona, Madrid), se indicara sélo el que se encuentra primero y después
[etc.]. Ejemplo: Buenos Aires [etc.]. Si justo al contrario, no consta el nombre del lugar, se
escribira [s. L], del latin sine loco. Ejemplo: [s. |.]: Eumo, 1998.

Para la editorial, en caso de que no conste el nombre de la editorial se pondra [s.
n.], del latin sine nomine. Ejemplo: Barcelona: [s. n.], 1998.

A continuacion se explican los casos especificos para cada tipo de bibliografia.
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VVVYVYYVYY

Ejem

Con un autor:

Con dos autores:

VVVY VYV

Ejem

Autor (los apellido en versalitas, nombre).

Titulo (en cursivas).

Responsabilidad secundaria (traducido, editado, revisado, e
apellido [si aplica]).

Edicion.

Parte de la coleccion (volumen, fasciculo, nimero, etc. [si€
Lugar de publicacion (lugar: editorial),

Afio.

Paginacion.

Nombre de coleccion; nimero de coleccion (entr, i aplica)).
Notas (si aplica).

. nombre y

plo:

responsable secundario (si aplica).
editorial, afio. NUm. péaginas. (Colge
aplica).

NEUFERT, Emest. Arte de
580 paginas. Q

ens

: . Cyclotron waves in plasma. Traducido por A. Dells;
3 ed. Oxford: Pergamon Press, 1981. 206 paginas. (Intemational

apellido en versalitas, nombre).

Ti | capitulo (entre comillas).
En (seguido de dos puntos, nombre y apellido del autor del liboro —cuando éste
difiera del autor del capitulo— seguido del titulo del libro en cursivas).
Lugar de publicacion (lugar: editor),
Afo.
Paginacioén (paginas en las que se encuentra el capitulo).
Notas (si aplica).
plo:
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APELLIDO, nombre del autor: "Titulo del capitulo”. En: nombre y apellido del
autor (si es diferente al del articulo) Titulo del libro. Lugar de edicion:
editorial, afio. Namero de las paginas donde se encuentra el capitulo.

MORAGAS, Ricardo. "Biologia". En: Gerontologia social: envejecimiento y calidad de vida.
Barcelona: Herder, 1995. Pp. 45-69.

REVISTA IMPRESA O DIARIO

» Titulo de la revista (en cursiva).

» Lugar de publicacion.

» Volumen (si aplica),

» Numero (anotar entre paréntesis).
» Fecha (mesy afo).

Ejemplo:

Trend Management. Santiago, 7 (7). Sept
ARTICULOS DE REVISTA O DIARIO

Autor (el apellido en versalitas nr@b
Titulo del articulo (entre comilla

Titulo de la revista (en letrd.cusiva)y
Volumen (si aplica)
Numero (entre par(—% 2si

LIBROS EYKE

>

>

» Tipo de medio [entre corchetes].

» Edicion.

» Lugar de publicacion.

» Editor,

» Fecha de publicacion.

» Disponibilidad (<URL>)

» Fecha de consulta (dia, mes y afio):
Ejemplo:
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PELLICER A., Eugenio. El Proceso Proyecto-Construccion [en linea). Valencia: Editorial UPV,
2004. Disponible en: <http:/site.ebrary.com/lib/sibduocuc/Doc?id=10051883&ppg=1>. Fecha
de consulta: 12 de septiembre de 2009.

Para citar una parte del libro, s6lo se agrega el titulo del capitulo (entre comillas y
después del autor) y el titulo del libro (en cursivas), todo lo demas procede igual.

REVISTA ELECTRONICA

Titulo.

Tipo de medio [entre corchetes].
Edicion (si aplica)

Lugar de edicion:

Editorial,

Fecha de publicacién.
Disponibilidad (<URL>).

Fecha de consulta (dia, mes y afo):

YVVVVYVYYVYY

Ejemplo:

Materials Science and Technology [en line pS. ilian, 2005. Disponible en:
> 1>, Fecha de consulta: 11 de
noviembre de 2005.

Para citar una parte de la revista,

¢ agreya el titulo del articulo (entre comillas y
después del autor) y el titulo deldibgo (en

isivas), todo lo demés procede igual.
PAGINA WEB <

Titulo de la pagirfa
Tipo de medig

TRABAJOS DE TITULACION

>
>
>
>
>

Autor (el apellido en versalitas, nombre).
Titulo.
Mencion del trabajo de titulacién (indicar el titulo al que se postula entre
paréntesis).
Lugar:
Nombre de la universidad, Facultad, Escuela o Instituto.
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» Fecha de publicacion.
» Paginacion.

Ejemplo:
RODRIGUEZ, Rodrigo. Cemento, origen y control de calidad para morteros y sus diferentes

aplicaciones, dosificaciones y ensayos. Trabajo de titulacion (Técnico en Consgruccion).
Santiago: DuocUC, Escuela de Construccion, 2003. 130 paginas.

LEYES

» Numero de la ley y denominacion oficial si la tiene.
» Titulo de la publicacién en que aparece oficialmentgl
» Lugar de publicacion, é §

» Fecha (dia, mesy afio).

Ejemplo:
Ley NUm. 16.744. Diario Oficial de la Federacio Enero de 1996.

VIDEOS, DVD o CD-ROM

> Titulo.

>

DVD.

» Autores principales (protteiQ or, etcétera0).
» Numero de la edi exceRto layrimera).

» Lugar de publicaci
>
>
>

Editorial o casa/pxos s
Fecha de pubhsasion
Duraciéon en\miyuted\(anotar entre paréntesis).

riccion, 1999. (62 min.).

Titulo (en cursivas).

Numero de congreso, afio y lugar donde se celebro (entre paréntesis).
Lugar de publicacion (lugar: editorial),

Afo.

Paginacion.

Notas (si aplica).

VVVYYY

Ejemplo:

etes (especificar si es videograbacion o
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Congreso de servicios sociales municipales: conferencias y ponencias. (1°, 1995, Sitges).
Barcelona: Diputacion de Barcelona, 1996. 397 paginas.

DUDAS

Arcoiris

El Panhispéanico sefiala que es mejor la grafia arcoiris que arco iris porque “el primer
elemento de este tipo de compuestos suele hacerse atono, dando lugar a que las dos
palabras se pronuncien como una sola”.

¢ Felipe llegara al final del arcoiris?

Aun

Sustituye a todavia.
AuUn quiero estudiar quimica.

Aun X%;
Sustituye a incluso.
Quiero estudiar alguna carrera, aun quimica. Q

Debe

Obligacion.
Ménica debe ser buena mama si quiere
Ellos deben llagar a las ocho o perderan

W

vgelo.
Debe de

Suposicion.
Monica debe de ser bugn

adjetivo demostrativo, lo cual es una falacia, y en un texto puede ocasionar malos
entendidos. Por tal motivo, acentuaremos todos los pronombres demostrativos. Cuando
este, ese, aquel, con sus femeninos y plurales sustituya a el, la, las, no deben llevar
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acento porque sustituye al articulo y no al pronombre, es decir, forma parte del sujeto pero
no es el sujeto porque sélo sustituye al articulo.
Este perro duerme mucho y éste es hiperactivo.

\ \

adjetivo pronombre
demostrativo demostrativo

Estos marranos tienen buena carne pero aquéllos estan

A

adjetivo pronombre % AN

demostrativo demostrativo @

Aquellos que lloraron por Argeninea:

v <\\
Aqui aquellos sustituye ghartic o\k\gs@f lo que

no lleva aQy

n Mento.

Aqui aquellos sustituye al articulo los porto

Hubo

No debe utilizarse hubieron aunque & @’ sea plural.

Hubo muchas personas en la fi yn hieron muchas personas en la fiesta.
Paises

Eliminar el articulo de‘q
Estados Unidos, P

Sélo
Adverbio, equivale a solamente.
Solo quiero dormir.

Solo
Adjetivo.
Quiero dormir solo.

35



Instituto Politécnico Nacional :s‘ = \%&
Secretaria de Extensién e Integraciéon Social S M
Direccién de Publicaciones Do oF T

Prefijos

En ningln caso separaremos los prefijos semi, anti, pro de la palabra que le sigue. El
unico prefijo que va separado de palabra es ex porgue tiene valor autbnomo de adjetivo,
por lo que es preferible no utilizarlo antes de sustantivos o adjetivos referidos a cosas.
Mi ex suegra era buena persona pero muy fria.

Sendos, sendas

personas o cosas mencionadas <<junto a €él, otros tres judios, todos
sendos ropones de colores llamativos>> (Benitez Caballo 1 [Esp.
significacion, se usa so6lo en plural”.

Merino, Maria Eugenia. Escribir bien, corregir mejor.
Moliner, Maria. Diccionario del uso del espafiol. Mz

833 pp.

Uso CORRECTO/EE\E%&%)&C@NES

diferente de N Hiferefite a

consistir en / (\\ govsistir de
Y,

Ingresar en \Migresara

guedar en verse guedar de verse

QO ]
entrar en NP\ entrar a

mirarse en el espejo ), —2 ~_ > mirarse al espejo

ingresar en N ingresar a

L
con base en <\\ \ en base a

de acuerdo con SN\ N\>__/ de acuerdo a

conformecon  \ S\ Conforme a
nc

relacionado ¢6n_etrref@asion con relacionado con, en relacién a
desprecio pdr V) LSS desprecio a

tareas por re@jidar o~/ tareas a realizar
converké\e\\ qhae\) convencer que

dar palakrade tlie/ dar palabra que

estarsegurxo\deylie estar seguro de

en relacidncop en relacién a

desde ese punto de vista bajo ese punto de vista
desde estas circunstancias bajo estas circunstancias
condiciones en las cuales condiciones bajo las cuales
por consiguiente de consiguiente

consiste en consiste de

con direccion al sur en direccion al sur
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SOLECISMOS
Debe decirse No debe decirse / /\\
presentarse reportarse N~
tiroteo balacera N
la cuenta elconteo OAN\N N
en absoluto en lo absaftited\ {
regresé a casa me regrés>e casa
polvoriento polvogon N\
informar reporAN N\
rehlsa sedelMSa N\
esta hambriento sewahambeiento
esté precioso <\$e \k\p\‘q\cbso
Uno a uno ONU
Pasar las vacaciones (ir, salir) 4 Wnar

S

du?rdanuas

Debe decirse

No debe decirse

N
PRGN

constelacion

Constelacion de estrellas

hoy NN el dia de hoy

lapso L OO lapso de tiempo
horizonte AN ) la linea del horizonte
mendrugo /O N\ .N\—" mendrugo de pan
partitura NN partitura musical
periodo / N\ O ) periodo de tiempo
prever ANY - prever de antemano
proseduit’ AN\ Proseguir adelante
recqr \Y% recordar de memoria
LESUMN resumir brevemente
tirltar N\ tiritar de fiebre
reiterar™~.” volver a reiterar
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FUENTES

Merino, Maria Eugenia. Escribir bien, corregir mejor. 22 ed. México: %, 2007. 269 pp.

Moliner, Maria. Diccionario del uso del espafiol. Madrid: Gredo

Real Academia Espafiola. Diccionario panhispanico de du
833 pp.

Roberto Zavala, El libro y sus orillas, ed. UNAM. 200
Diccionario Panhispéanico de dudas, RAE. 2005.

Prontuario de normas editoriales y tipografi , México.
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