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Presentacién

La normalizacién es un procedimiento que se ha llevado a cabo desde
principio del siglo xx, como consecuencia del incremento del comercio y el
creciente flujo de informacién.

Para lograr la mayor eficiencia posible en la comunicacién entre la multi-
plicidad de emisores y receptores que participan en el intercambio de bienes y
en la libre circulacién de ideas, la normalizacién se ha impuesto tres objetivos:
la simplificacién, tendiente a reducir el nimero de modelos y de reglamenta-
ciones, y adoptar aquellas que resulten mds necesarias; la unificacion, dirigida
a viabilizar los intercambios y las comparaciones a nivel internacional, y la
especificacién, que favorece la creacién de un lenguaje claro y preciso que evite
errores de identificacién.

El Archivo General de la Nacién (AGN) de la Reptiblica Dominicana desde
pricticamente su fundacién emprendié la publicacién de libros. En los tltimos
afios esa labor ha crecido sustancialmente, a lo que se suma el esfuerzo por dar
continuidad al 6rgano de prensa fundamental de la institucién: el Boletin del
Archivo General de la Nacidn.

Ese incremento de obras publicadas, relacionadas teméticamente con la his-
toria nacional, con la disciplina archivistica y con las investigaciones histéricas
basadas preferentemente en los fondos que atesora el AGN, aconseja adoptar
procedimientos de normalizacién editorial que consoliden la identidad de la
institucién y otorguen coherencia formal a sus publicaciones.

Las normas editoriales que se exponen en este volumen se han basado en los
dos instrumentos normativos que mayormente se utilizan a escala mundial: la
ISO 690, actualizada en 2010, de la Organizacién Internacional de Normali-
zacién (ISO, por sus siglas en inglés), y el manual de la Asociacién Americana
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de Psicologia (APA, por sus siglas en inglés), en su 6ta. edicién de 2010. Se ha
tomado en cuenta de manera especial la Ortografia de la lengua espariola, edicién
2010. Reflejan, ademds, el resultado de la experiencia acumulada en el Area de
Publicaciones del AGN a lo largo de todos estos afios.

Como complemento, se incluye un apéndice que resume, entre otras, las
nuevas normas ortogrificas dictadas por la Real Academia Espafiola de la
Lengua.

En este sentido, el presente volumen serd de gran utilidad como material de
consulta no solo para editores, sino también para investigadores, autores, perio-
distas, estudiantes y otros implicados en la elaboracién de contenidos.
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Terminologia

A

Alineacién. Criterio de distribucién de los renglones (denominado también
justificacién). Puede ser a la izquierda, derecha, centro (arbolito) o en bloque.
Anexo. Conjunto de documentos, ilustraciones, grificos, etc., ubicados como
complementos al final de la obra y que no son del autor.

Anteportada o portadilla. Es la pigina anterior a la portada. Contiene solo
el titulo del libro. El puntaje debe ser menor que el utilizado en la portada. La
tipografia empleada es la misma que se usa en la portada.

Apéndice. Texto y gréficos complementarios que se agregan al final de la obra
y que son del propio autor.

Arte final. Original definitivo del texto, listo para su impresién. Lo integran el
texto o tripa y la cubierta, con todos los elementos (ilustraciones vinculadas y
tipografias). Por lo general se graba en versién digital y se imprime en soporte
papel, seglin sean los requerimientos de la imprenta.

B

Bigote. Linea horizontal que se utiliza para separar las notas, cuando continian
en la pdgina siguiente. También se puede utilizar como recurso decorativo para
separar las notas del texto.

Boceto. Disefo inicial de cubierta o de cualquier otra idea gréfica, previo al
disefio definitivo.

C

Cabezal o folio explicativo. Nombre del autor y titulo de la obra, capitulos o
epigrafes que, alternadamente, se colocan en la cabeza de la pagina como recurso
de orientacidn al lector en la estructura interna del libro.
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Capitular. Letra inicial que puede abarcar dos o mds lineas de texto, al comienzo
de un capitulo, un pirrafo, un verso. Puede tener una funcién decorativa.
Coleccion. Serie de titulos editados y disefiados siguiendo una pauta formal
especifica con el objetivo de tipificar lineas editoriales dirigidas a sectores deter-
minados del publico lector.

Colofén. Informacién relativa a la impresién que se coloca en la dltima pdgina
impar del libro.

Consulta técnica. Encuentro que el editor celebra con el autor para aclarar
dudas y conciliar sugerencias, y mediante el cual logra el acuerdo del autor para
introducir arreglos en el texto.

Contracubierta. Parte posterior externa de la cubierta del libro.

Copyright. Término que se utiliza para consignar los titulares del derecho de
autor o de cualquier otro derecho patrimonial contenido en el libro. Conven-
cionalmente se sefiala con el simbolo ©, seguido del titular del derecho de autor
y el afio de la publicacién de la obra.

Cubierta. Parte anterior externa del libro, donde se coloca, con el debido
destaque, el autor y el titulo de la obra, asi como la identificacién editorial.

D

Dummy. Maqueta que constituye un paso intermedio entre el boceto y el arte
final, y se elabora con el fin de someter a aprobacién la concepcién del libro.

E

Edicién. Conjunto de actividades especializadas y organizativas que garantizan
la integralidad textual y visual de un libro previo a su impresién. También se
utiliza para designar el conjunto de ejemplares impresos.

Edicién anotada o comentada. Texto complementado con notas explicativas al
margen o al pie, no redactadas por el autor, con el fin de aclarar, ampliar, acotar
y actualizar la obra.

Edicién critica. Texto acotado con anotaciones que tienden a fijar la versién
definitiva de un libro y a contextualizar su proceso de creacidn.

Editor. Figura especializada en los procesos de edicién. También se denomina
de esa manera a la entidad que publica o auspicia una obra.

Encarte. Conjunto de pdginas que se utiliza para resaltar una informacién
determinada. En los libros se puede usar para intercalar mapas, tablas u otro
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contenido. En el caso de las publicaciones periédicas se utiliza con mucha
frecuencia como recurso promocional.

Encuadernacién. Procedimiento que une la cubierta a la tripa, y designa,
ademis, el tipo de cartulina empleada para el cubrimiento de la tripa. Atendiendo
al primer caso, la encuadernacién puede ser encolada (pegada al lomo), cosida
(pegada con hilo), grapada (con presilla al medio o al caballete, en el caso de
libros poco voluminosos y folletos). Atendiendo al segundo caso, puede ser
rustica (cartulina de poco gramaje), cartoné (forrada con papel u otro material),
media tapa (el carton de la cubierta se forma con papel o tela, las puntas con
tela o pergamino, y con piel el lomo), con solapas (refuerzos que se utilizan
ademds para colocar textos divulgativos), con sobrecubierta (cubrimiento de la
cubierta), etc.

Exergo. Texto que no forma parte de la obra y que el autor generalmente ubica
al inicio de ésta o en portadilla.

Exordio. Principio, introduccién, predmbulo de una obra literaria, especial-
mente la primera parte del discurso.

F

Familia tipografica. Alfabeto tipogrifico que agrupa varios disefios pertene-
cientes a un mismo tipo de letra. Las familias estin nominalizadas internacio-
nalmente, atendiendo en muchos casos a sus creadores.

Fasciculo. Cada parte de una obra dividida y publicada.

Fe de erratas. Relacién de errores (gazapos) incurridos en una obra impresa.
Foliar. Colocar folios (ntimeros) consecutivamente en las piginas de un libro u
otra publicacién. Equivale a paginar.

Folio. Ntimero de la pdgina para su ordenamiento consecutivo.

Folleto. Obra impresa, no periédica, de menos de 48 péginas.

Fondo editorial: Cantidad de titulos publicados por una casa editorial de los
cuales se conservan ejemplares en almacenes, bibliotecas y librerias. Se refiere
también a la lista de titulos del catdlogo editorial.

Formato. Dimensién final de una obra impresa, medida en ancho por alto. Se
puede expresar en milimetros, centimetros o pulgadas.

G

Guarda. Refuerzo que se utiliza para unir la tripa y la cubierta por el anverso de
esta, que en ocasiones puede estar ilustrado.
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I

Indice general. Seccién en la que aparece esquematizada la organizacién interna
del libro, con su correspondiente paginacién. Es un instrumento de orientacién
al lector. Se utilizan también indices especializados (onomdstico, de autores, de
materia, analitico, etc.).

ISBN. Nimero internacional normalizado para libros, ratificado por la
Organizacién Internacional de Normalizacién, reconocida como ISO por sus
siglas en inglés. Proporciona un cédigo tnico de identificacién para todos los
libros publicados en cada pais, regién o drea idiomdtica, concebido precisamente
para facilitar el intercambio y comercio nacional e internacional. Se asigna a libros,
folletos, publicaciones audiovisuales, microformas, publicaciones en Braille y
softwares de computacién. Debe ubicarse en la pagina de créditos o legal y en
forma de c6digo de barra en la contracubierta del libro. Estd integrado por tre-
ce digitos distribuidos en cinco segmentos que indican el pais, la regién o drea
idiomatica, el editor, la identificacién del titulo y el digito de comprobacién.

L

Leyenda o leyenda interior. Textos aclaratorios dentro de las ilustraciones.
Linea colgante. Linea de texto en la que algunos de sus caracteres quedan
parcialmente fuera del margen de la caja tipogrifica (debe evitarse).

Linea huérfana. Es aquella que, siendo la primera linea de un pérrafo, aparece
al final de la pdgina, quedando aislada del resto, que ha pasado a la p4gina
siguiente (debe evitarse).

Linea viuda. Es aquella que, siendo la dltima linea de un parrafo, aparece al
principio de la pdgina siguiente, por lo que se muestra aislada de su contexto
(debe evitarse).

Logotipo. Simbolo grifico que identifica una marca, empresa o actividad.
Lomo. Parte del libro opuesta al corte delantero, por donde se cosen o pegan los
pliegos con la cubierta. Suele contener el titulo del libro, el nombre del autor y
la firma o logotipo editorial.

N

Nota al pie o nota al calce. Anotaciones aclaratorias que complementan o am-
plian el contenido del texto y que se colocan al pie de la pagina.
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o

Original. Texto impreso y en soporte digital, que el autor entrega a la editorial
teniendo en cuenta los requisitos de presentacién que esta impone, y que es la
base para todo el proceso posterior.

P

Pigina de birli. También llamada pdgina corta, es aquella que, comenzando el
texto normalmente en la cabeza, no llena la totalidad de la plana al final de un
capitulo. Generalmente se admite una pdgina de birli con un minimo de cinco
lineas de texto (debe evitarse).

Pigina de créditos o pégina legal. Donde se enuncia la informacién relativa a
los encargados de la edicién, el registro oficial o ISBN vy los titulares legales del
derecho de autor, asi como cualquier otro dato que se considere necesario (pies
editoriales y de imprenta, etc.).

Palabra huérfana. Linea huérfana compuesta por una sola palabra.

Pirrafo americano. No lleva sangria y posee una interlinea que lo separa del
siguiente.

Pérrafo espaiol. Lleva una sangria en su primera linea. Esta sangria permite
distinguir cudndo se inicia cada pdrrafo.

Pirrafo francés. Lleva todas las lineas sangradas, a excepcién de la primera.
Pie. Texto explicativo que se coloca debajo de elementos tales como ilustraciones
o figuras, cuadros o tablas, fotografias, grificos. Se especifica de acuerdo con el
elemento que explica: pie de figura, pie de tabla, pie de foto, etc.

Planas o pruebas de proceso. Pruebas de composicién o diagramacién, impre-
sas 0 en PDF para revisién por parte del editor con el objetivo de verificar la
integridad del texto y las caracteristicas de marcaje y tipograficas. Se califican
de acuerdo con el niimero de pruebas realizadas: primeras planas, segundas
planas, etc.

Portada. Pigina impar sucesiva a la portadilla, que reproduce los textos de la
cubierta. Puede contener otros créditos que el editor considere importante des-
tacar (traductor, prologuista, compilador, etc.).

Portadilla interior. P4gina impar que separa secciones en el interior del texto,
y en ella se consigna el titulo de la seccién, o cualquier otro elemento que se
utilice para dar entrada a esa parte del texto. Su reverso puede utilizarse para
ubicar imdgenes u otros elementos.
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R

Reedicién. Volver a imprimir un libro, pero con correcciones y modificaciones
con respecto a la edicién anterior.

Reimpresién. Volver a imprimir un libro sin realizar modificaciones respecto a
la edicién anterior.

Reverso de portadilla o frontispicio. Reverso de la primera pédgina impresa
del libro. Puede aparecer en blanco o utilizarse para colocar fichas de autores,
ilustraciones, etc.

S

Serie. Coleccién de libros que ha sido editada siguiendo una secuencia y que
en su conjunto forman una unidad coherente desde el punto de vista formal.
Sobrecubierta. También llamada capa, es una faja de papel que se coloca sobre
la cubierta del libro, la protege y no estd adherida a él. Puede imprimirse con
textos e imagenes.

Solapa. Parte de la cubierta o de la sobrecubierta que se dobla hacia adentro,
abrazando la cubierta por el perfil de corte en las obras encuadernadas. Muchas
veces se ponen datos del autor, criterios sobre la obra y titulos de libros publicados
en la coleccidn, en la editorial o por el mismo autor.

T

Tabla o cuadro. Esquematizacién de la informacién en filas y columnas, que
sirve de apoyatura al texto del autor y facilita la comprensién del lector.

Texto. Cuerpo de una obra escrita. Puede presentarse en formato impreso o
digital.

Tripa. Término usado para designar el interior o contenido del libro.

A\

Valoracién. Procedimiento que usa el editor para sefialar al disefiador o diagra-
mador los niveles de subordinacién entre titulos y subtitulos, y entre las partes
del texto.

Versalita. Letra mayuscula, pero de igual tamafio que la minuscula, perteneciente
al mismo cuerpo, tipo, familia y clase que aquellas.
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Versalitas calzadas. Composicién tipogrifica en versalitas, cuya inicial es versal
(también llamada mayiscula).

Viiieta. Elemento incorporado al disefio de algunas obras, proveniente de los
primeros adornos tipograficos que representaban una hoja de vid.

Volumen. Sefala la secuencia de una obra producida en varios tomos. También
se refiere a la obra en si.
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Proceso editorial

El original

Las ilustraciones »

Cuadros y tablas *

Revision del marcaje tipogrdfico *
Revision de la cubierta %
Revision de la composicion *
Consulta técnica =

Lectura final del original =

EL ORIGINAL
Durante el trabajo de revision del original se debera:

* Atender fundamentalmente la gramdtica, la redaccién, el estilo, el
perfil editorial y el de la coleccién si fuera necesario.

®Sefialar al margen todas las dudas, sugerencias o modificaciones para
su consulta con el autor, y las dudas o verificaciones posteriores.

®Verificar si se corresponden las explicaciones del texto con las ilustra-
ciones, leyendas interiores, pies de figuras, etcétera.

®Velar por la no omisién de capitulos, palabras, signos de puntuacién
correctos, etcétera.

® Garantizar la uniformidad en cuanto a palabras, simbolos o estructuras
que se repitan, vocablos aceptados con dos escrituras, tratamiento de
los pronombres demostrativos, subdivisiones dentro del texto, estruc-
tura de epigrafes, etc., con la finalidad de mantener un solo criterio.
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* Determinar, de acuerdo con el grado de subordinacién de titulos y
subtitulos, las valoraciones que se requieran.

* Garantizar la uniformidad y correspondencia de titulos y subtitulos
con el indice general, el cual debera ser funcional, es decir, brindarle al
lector la informacién adecuada de acuerdo con la temitica de que se
trate y el publico al que estd dirigida la obra.

* Confeccionar la portadilla, portada, pdgina de créditos, cubierta, con-
tracubierta, solapas y todos los textos que sean necesarios, atendiendo
a los perfiles editoriales y de la coleccién de que se trate.

* Revisar la bibliografia de acuerdo con las normas establecidas.

» Senalar, de manera legible, los cambios, sustituciones y adiciones me-
diante los signos convencionales para la revisién de originales. Los
sefialamientos que se hagan deben ser claros para evitar pérdida de
tiempo al tratar de descifrarlos y que se cometan errores.

LAS ILUSTRACIONES

e Chequear que las ilustraciones se correspondan con los pies y unificar
la presentacién de ambos.

 Comprobar que el texto del pie de las ilustraciones no est4 en cursivas
o en negritas. En su composicién puede emplearse una tipografia menor

a la del texto general. Lleva punto final.

* Verificar que las leyendas se correspondan con la ilustracién y que su
tipografia esté unificada.

® Verificar que las ilustraciones estén ubicadas lo mds cerca posible de sus
referencias y siempre después de estas.
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CUADROS Y TABLAS

* Garantizar su correspondencia con el texto, la presentacién y la refe-
rencia en el texto.

* Velar por la uniformidad de todos sus componentes: titulo, nume-
racién, cuerpo (cabeza y contenido) y pie (fuentes y notas).

* Comprobar que cuando un dato no existe se han colocado tres puntos
en el lugar que este ocuparia. Pero si el dato existe y no se conoce, se
colocan tres guiones. (En el caso de que la informacién sea tomada de
publicaciones internacionales, se respetard la norma utilizada por la

fuente original).

o Verificar que al hacer aclaraciones, se han utilizado llamadas (asteriscos)
y la informacién aclaratoria se ha colocado al pie, antes de consignar
la fuente.

e Comprobar que al hacer llamadas sobre palabras se han empleado
nimeros volados (superindice); pero si se trata de nimeros, se utilizan
letras mindsculas voladas o asteriscos.

e Chequear que al dividir un cuadro o una tabla se ha tenido en cuenta
el nimero de la pigina. De pdgina par a impar no es necesario repetir
el titulo ni los cabezales de columnas, pero de pégina impar a par se
repite el titulo, se le agrega la palabra «continuacién» entre paréntesis
(Ia cual puede aparecer completa o abreviada), y se repiten, ademis, los
cabezales de columnas (ver pigina 99).

* Comprobar que los cuadros y tablas estin ubicados después que se les
ha referenciado en el texto, nunca antes.

® Verificar que la palabra cuadro o tabla estd compuesta en versalita o en
la misma tipografia que el texto (seguida de su niimero y titulo) y que
al final no lleva punto. El titulo puede ir en la misma linea o en linea
aparte, en cuyo caso es preferible centrar ambos elementos.
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REVISION DEL MARCAJE TIPOGRAFICO

* Analizar la tipografia propuesta, asi como el puntaje tanto para el con-
tenido general como para las notas, epigrafes, titulos, subtitulos, etc.

* Cuidar de la subordinacién de las valoraciones de titulos y subtitulos.

e Velar porque los blancos en la cabeza, pie, falda y medianil sean los
adecuados.

» Comprobar que el puntaje empleado en cuadros y tablas no dificulte
su lectura por ser muy pequefio. Asimismo, que en la cabeza de estos
la presentacién del texto sea la misma; es decir, centrada, justificada a
la derecha o a la izquierda.

e Verificar que hay uniformidad en el tipo de pérrafo, ubicacién y pun-
taje del folio explicativo (si lo lleva), notas al pie, pies de ilustraciones,
piginas en blanco, piginas de comienzo de capitulos, disefio de la
pagina de créditos de acuerdo con los perfiles establecidos.

e Procurar que se cumplan los perfiles editoriales de las colecciones y de
la editorial.

REVISION DE LA CUBIERTA

* Verificar que la misma refleja el contenido general del libro y trasmite
el mensaje al lector.

» Comprobar si la tipografia empleada es objetiva, clara y altamente
legible y si no estd superpuesta sobre imdgenes en colores o tonos que
dificultan la lectura.

* Someter la propuesta de cubierta a la aprobacién del autor.

* Verificar si se mantiene la estética y la uniformidad en relacién con el
disefio interior del libro y que se cumplen los pardmetros correspon-
dientes a los perfiles o a la coleccién.

-28 -



Normas eprToriaLEs AGN

* Comprobar que aparezca el logotipo de la editorial y el cédigo de
barras.

* Velar porque la nota de contracubierta o las solapas trasmitan el men-
saje del contenido del libro.

 Comprobar que el color verde no esté superpuesto sobre el amarillo, lo
que provoca cansancio visual.

* Verificar si se mantiene la correspondencia entre el texto de la cubierta
y el de la portadilla y la portada, asi como la diferencia de puntaje
entre si de las dos tltimas en relacién con la cubierta.

REVISION DE LA COMPOSICION
* Comprobar que no falta pgina alguna y que la foliacién sea la correcta.
* Hacer el cotejo del original y chequear que no haya omisiones de texto
y que no existan capitulos que terminen en una ilustracién, titulos con

preposiciones, articulos o conjunciones al final de linea, lineas viudas
y otros.

Comprobar la unificacién en:

- Espacio entre titulares y texto, texto y titulo, texto y citas, texto e
ilustracién, tablas, graficos o cuadros, ilustracién y pie, texto y notas
al pie, texto y folio.

- Separacién de parrafos americanos, no asi en el espafiol ni en el francés.

- Sangria unificada en el parrafo espafiol y en el francés.

- Inicio de capitulos.

- Notas al pie.

e Chequear la correspondencia del indice con las valoraciones dentro
del texto y con la paginacién, de manera que coincidan.
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* Chequear en el texto que no haya:

- Més de dos lineas seguidas que finalicen con guion, signos de pun-
tuacién o letras iguales.

- Dos palabras iguales que inicien o finalicen lineas consecutivas. Vilido
también para silabas iguales.

- Lineas que inicien o finalicen con palabras cuyo significado sea obs-
ceno o malsonante, o frases con sentido distinto de aquel que quiere
expresar el autor.

- Abreviaturas al principio o final de linea. Al principio de linea pueden
haber niimeros.

- Una linea con menos de cinco letras, sin contar el punto. Sin embargo,
en medidas muy cortas (dos, tres, cuatro columnas o con imdgenes
en arracada) esto no es posible y pueden admitirse lineas con tres letras,
llamadas lineas ladronas.

- Un capitulo que en su dltima pdgina tenga menos de cinco lineas.

- Cifras, nimeros romanos, simbolos del Sistema Internacional de
Unidades, fechas y otros que estén separados de la palabra que los
acompaia y les sirve de complemento.

- Cantidades partidas al final de una linea.

- Cantidades escritas con cifras al comienzo de pérrafo o después de un
punto y seguido.

* Chequear que en un texto a dos columnas con lineas impares, sea la
primera la que contenga una linea més que la segunda.

e Verificar que las ilustraciones estdn colocadas después que se ha hecho
referencia a ellas y lo més cerca posible del texto donde se les refiere:

 Comprobar que los titulos y subtitulos no terminan en punto. Tampoco
los titulos de cuadros, tablas y graficos.

e Verificar que en la pdgina impar la Gltima linea no termina en dos
puntos.

* Chequear que en la relacién con niimeros, estos se encuentren alineados
por el punto.
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CONSULTA TECNICA

e Aclarar con el autor (o con un especialista en la materia designado por
quien le compete) todas las dudas sefialadas en las cuartillas, cuadros,
tablas, anexos, graficos e ilustraciones.

® Realizar las sugerencias y arreglos necesarios con la aprobacién expresa
del autor.

* Verificar que todos los términos que aparecen en los indices de ma-
terias, onomdstico, geogrifico, de nombres cientificos u otros, se
encuentran en el texto y coinciden con la paginacién.

Observaciones

*En este momento el editor puede sugerir al autor cualquier modifi-
cacién, independiente de lo sefialado en el original, como cambios en
la estructura del libro, movimientos de parrafos o capitulos, inclusién
de indices especializados y otros.

 Durante la aclaracién de las dudas que surjan en torno al original, el
editor desestimara los cambios no aprobados y mantendrd solamente
aquellos aceptados por el autor.

* Al editor no se le permite alterar el original sin la aprobacién del autor
para evitar que surjan errores de contenido. Quedan exentos de esta
consulta los arreglos incuestionables de faltas ortograficas y de pun-
tuacion.

LECTURA FINAL DEL ORIGINAL

e Hacer una lectura corrida de todo el material con el objetivo de detectar
cualquier aspecto que pudiera haberse omitido.
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» Comprobar nuevamente la unidad general del texto, tipos de parrafos,
familia tipogréfica.

* Cuidar que esté bien establecido el orden de subordinacién de titulos
y subtitulos, uso adecuado de mayisculas y mindsculas.

* Verificar que todo el material ilustrativo y sus pies sean los correctos.
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Elementos relevantes
de la estructura de un libro

Piginas de cortesia *

Portadilla

Reverso de portadilla o frontispicio
Portada

Reverso de portada

Dedicatoria, epigrafe y agradecimientos
Portadillas interiores *

Folios »

Orden de los elementos del original
Estructura del libro

PAGINAS DE CORTES{A

Son las paginas 1 y 2 del libro, que van en blanco. En algunos casos se omiten
por razones editoriales.

PoRrTADILLA

La portadilla es la primera pdgina impresa del libro (tomando en cuenta
las paginas de cortesia, seria la pigina 3), cuyo texto consiste en el titulo de la
obra, compuesto en un tamafio de letra menor que el de la cubierta. En algunas
colecciones o ediciones especiales se permite la inclusién de logotipo o lema.

REVERSO DE PORTADILLA O FRONTISPICIO

Puede ir en blanco o colocarse cualquiera de los elementos que se relacionan
a continuacion:

- Datos biobibliogrificos del autor o autores, segun el espacio dispo-

nible.
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- Colectivo de autores encabezado por el autor principal o coordinador.

- Retrato del autor.

- Ilustracién referente.

- Premios nacionales e internacionales obtenidos por la obra, junto con
la relacién de participantes en el jurado.

- Dejar constancia de que la obra es concebida para saludar una actividad o
efeméride.

PorTADA
La portada (pdgina 5) contiene los elementos siguientes:

- Titulo completo de la obra.

- Subtitulo (si lo tuviera).

- Ndmero del tomo, volumen o periodo histérico (si lo llevara).

- Nombre del (los) autor(es). Cuando se trata de un colectivo, se sugiere
la inclusién de hasta cuatro autores y el orden de aparicién es determi-
nado por ellos mismos o por el coordinador de la obra (también puede
aparecer solo el nombre del coordinador de la obra).

- Logotipo de la editorial o de la institucién que publica.

- Pie editorial: nombre completo de la editorial, ciudad y afio.

Si se consideran relevantes, pueden aparecer ademis:

- Nombre del traductor o prologuista, del ant6logo, del compilador y
del ilustrador.
- Nombre de la coleccién o colocar alguna ilustracién o vifeta.

REVERSO DE PORTADA (PAGINA DE CREDITOS O LEGAL)

Es la pdgina 6 del libro. Su composicién dependerd del perfil de la editorial.
Las funciones y los nombres de los implicados deben diferenciarse tipografica-
mente. El tamafio de la letra debe ser menor que el utilizado en el texto. Se debe
relacionar la siguiente informacién, en correspondencia con las disposiciones
vigentes de la Ley de Derecho de Autor y las pautas establecidas por la editorial:
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* Si es una obra traducida, se encabeza la pagina con el titulo de la obra
en su idioma original. El titulo se translitera, si proviene de un idioma
que no utiliza el alfabeto latino.

* Créditos del traductor, compilador, ant6logo, revisién técnica, etc.,
segun el caso.

* Créditos de los técnicos que intervienen en la edicién del libro. Es
potestativo de la editorial acreditar los trabajos que para la edicién de
una obra considere més relevantes; no obstante, siempre se sefialardn
como minimo los correspondientes a la edicién y el disefio. Se deben
colocar en el siguiente orden:

- Niimero de la edicién, si no es la primera, con el afio de publicacién.
- Edicién o cuidado de la edicién.

- Diagramacion.

- Disefo de cubierta.

- Motivo de cubierta.

* Formulacién, mediante el simbolo del copyright (©), del (los) titular (es)
del derecho de autor y de la edicién, o los datos de la licencia en caso
de que el titulo se publique con limitacién de derechos.

* Cédigo ISBN. Si es una obra con varios tomos, hay un niimero para la
obra completa y otro para cada tomo. Deben ponerse los dos niimeros
en cada uno de los tomos.

» Pie editorial al final de la pdgina: Nombre de la editorial, institucién a
la que pertenece y las direcciones postal y digital (correo electrénico y
pagina web).

DEDICATORIA, EPIGRAFE Y AGRADECIMIENTOS

Aun cuando su tratamiento depende del perfil de la editorial, la dedicatoria

y el epigrafe se colocan generalmente en redondas, tamaio de letra menor que

la del texto y justificados a la derecha. Pueden aparecer en portadilla interior o
Y) P

en reverso de portadilla.
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Introducen el texto del autor propiamente dicho y por tanto deben ir antes
de comenzar este. En caso de que se trate de una cita textual, el nombre del autor
de la misma se compone en versalitas calzadas.

Ejemplo:

...] no quieren ver ya en el presente mas que lo real,
q y p q

pero como prenda del porvenir prometido

por una divinidad nueva: el Progreso.

ENRIQUE VALDEARCOS

Los agradecimientos, por su parte, se colocan en portadilla previo al texto
del autor, en redonda y con letra de igual tamafio que la del texto principal.

PORTADILLAS INTERIORES

Se utilizan de acuerdo con el perfil de la editorial. En el anverso o en el reverso
se pueden colocar ilustraciones. En los casos en que incluyan dedicatorias o
epigrafes, estos van en la pdgina impar, con el tratamiento antes explicado.

FovLios

Folios numéricos

* Los folios numéricos se colocan al pie, a la cabeza o a la falda de la
pagina, segln el criterio editorial que se aplique. Estos pueden ser
romanos y arabigos.

* Es muy comin que las péginas capitulares (de inicio de capitulos) no
lleven folio, aunque en ciertos perfiles editoriales el folio de estas se
coloca al pie y en las restantes a la cabeza.

* La foliacién romana puede emplearse en las pdginas de cortesia, porta-
dilla, portada y sus respectivos reversos. Puede ser utilizada asimismo
para prélogo u otros textos introductorios, y en el indice general
cuando este se encuentra colocado al principio del libro. Esta foliacién
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no aparece en las piginas de cortesia e iniciales, pero si se imprime en
los textos introductorios e indices.

»La foliacién con nimero aribigo comprende todo el texto del autor,
asi como el epilogo, apéndice, bibliografia y otros indices al final del
libro. También puede utilizarse esta numeracién desde el principio
del libro y no la romana.

La totalidad de la foliacién —romana y arébiga, incluyendo las pdginas
que no llevan folio— se toma en consideracién para sumar las paginas
del libro y calcular el cuadre de pliegos.

* Las siguientes pdginas no deben aparecer foliadas:

- P4ginas iniciales del libro (cortesia, portadilla, portada, créditos).

- Piginas con ilustraciones, cuadros o tablas apaisadas (horizontales)
que llenen toda la caja tipogrifica.

- Portadillas interiores.

- Pdginas de dedicatorias.

- Encartes.

- Pdginas de promocién.

- Indice general al final del libro.

- Colofén.

Folios explicativos o cabezales

®Por lo general estdn compuestos por el nombre del autor y el titulo de
la obra. El nombre del autor se coloca en pégina par, en redondas o
versalitas; el titulo de la obra en pdgina impar, en cursivas. No obstante,
eso puede variar segtin criterio de la editorial.

e Se colocan a la cabeza de la pigina y constituyen un recurso para la
orientacién del lector dentro del texto, por lo cual pueden ir cambiando
segtin las partes del libro. Se componen en un puntaje menor al del
texto y se utiliza la misma familia tipogréfica.

®Los comienzos o arranques de capitulo no llevan cabezal o folio ex-
plicativo. Tampoco aquellas paginas donde aparezcan cuadros, tablas o
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ilustraciones que llenen la caja tipogrifica o vayan voladas (que se
extiendan fuera de la caja tipogrifica).

* En el caso de que el titulo de la obra sea muy largo, este se reduce a un
fragmento que haga comprensible su identificacién, utilizando para
ello puntos suspensivos.

* Cuando se trata de un texto unico y de un solo autor, se coloca el nom-
bre del autor en pdgina par y el titulo de la obra en la impar a lo largo
de todo el cuerpo del texto.

* Cuando se trata de un libro de un solo autor, pero con textos dife-
rentes; o cuando el libro contiene textos de diferentes autores, en la
pagina par se ubica nombre del autor en cuestién, y en la impar el del
texto especifico.

* Si se tratara de una antologfa, seleccién o compendio de textos de un
solo autor con titulo general, pudiera colocarse en pdgina par el titulo
de la obra y en la impar el titulo del material en cuestién, o el nombre
del autor en pdgina par y el titulo del material especifico en la impar.

e Cualquiera sea su concepcidn, debe ir acompanado del folio numérico.
Se pueden componer de otros modos: centrados a la cabeza, justifi-
cados a la falda, etc., pero siempre evidenciando un criterio editorial
uniformado.

ORDEN DE LOS ELEMENTOS DEL ORIGINAL

= Péginas de cortesia (pdginas 1 y 2 en blanco).

= Portadilla (pdgina 3).

= Reverso de portadilla o frontispicio (pdgina 4).

= Portada (pdgina 5).

= Reverso de portada o pdgina de créditos (pdgina 6).
» {ndice general (si va al principio).

* Prélogo.
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= Agradecimientos y/o dedicatoria (en portadillas previas al texto de autor).
= Introduccién del autor.

= Texto general.

= Apéndice o anexo.

= Bibliografia.

Si hay varios indices, se colocardn después de la bibliografia en el orden
siguiente:

* De materias.

* Analitico.

» Onomistico.

= Cronoldgico.

= Bibliogréfico.

* De ilustraciones.

* De piezas musicales.

= Geogrifico.

= General (si va al final).

ESTRUCTURA DEL LIBRO

Portadilla

Paginas de cortesia

Solapa

T~

Cuerpo
de la obra
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Cabeza Cabeza

Caja Caja

Falda —e tipogréafica tipografica

—

| \ |

Pie Medianil Pie
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Requisitos generales para la edicién






Apartado I

Mayiisculas *
Mindisculas
Redondas

Cursivas ®
Negritas ®
Versalitas ®

MaytscuLas
Se escriben con inicial maytiscula (llamada «alta» en tipografia):

* Cualquier palabra que comience un escrito o un pdrrafo.
q q

* Los nombres propios de personas, animales y cosas.
Ejemplos:
Gregorio Luperén; Rocinante; el Titanic.
* Apelativos, apodos, sobrenombres, denominaciones antonomisticas.
Ejemplos:
Ivan IV de Rusia, el Terrible; Simén Bolivar, el Libertador; el Salvador.

El articulo que antecede al apelativo se escribe con mindscula.

e Las abreviaturas de los tratamientos.
Ejemplos:
Dr.; Dra.; Lic.; Sr.; Ud.
* Dioses, divinidades, seres mitolégicos y personajes de ficcién.

Ejemplos:

Jehovd; Zeus; Atenea; Apolo; Clio; Yemaya.
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Dios se escribira con inicial mayuscula cuando funcione como sustantivo.
Ejemplo:

Hazlo como Dios manda.

Pero se escribird en mintscula en su acepcién general.

Ejemplo:

No hay dios que los domine.

Se recomienda el uso de la mindscula en los pronombres que hacen
referencia a los nombres religiosos.

Ejemplo:
Qué él te dé salud.
e La palabra Iglesia cuando se emplea en sentido genérico. El calificativo
que la acompafa ird en minuscula.
Ejemplos:
Iglesia catdlica; Iglesia anglicana; Iglesia bautista.
Se escribird en mindscula cuando se refiera a un templo.
Ejemplo:
La feligresia de la iglesia asisti6 al viacrucis.
* Los nombres propios de las 6rdenes religiosas cuando se citan com-
pletos.
Ejemplos:
Orden de los Frailes Menores; Orden de los Predicadores.
Los nombres derivados de estas 6rdenes se escribirdn en minudsculas.
Ejemplos:
Los dominicos; los franciscanos.

* Los nombres de los libros sagrados.

Ejemplo:
La Biblia, el Cordn y el Popol Vuh son libros sagrados de tres grandes religiones.
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«Lugares geograficos, incluido el sustantivo genérico cuando forma parte
del nombre.

Ejemplos:
Bahia de las Aguilas; Cayo Levantado; Isla Cabritos.

Cuando el sustantivo genérico no forma parte del nombre, se escribe
en mindsculas.

Ejemplos:
El rio Amazonas; la cordillera de los Andes; el canal de Panamd.
» Nombres de corporaciones, establecimientos comerciales, industriales,
de servicios, docentes y otros.
Ejemplos:
Corporacién de Fomento Industrial; Hospital Docente Padre Billini.
® Nombres de espacios culturales y recreativos.
Ejemplos:

Teatro Nacional Eduardo Brito; Casa de Teatro; Palacio de Bellas Artes.

Cuando no se incluye el sustantivo genérico en la denominacién, este
ird en mindsculas.

Ejemplo:

El restaurante El Mojito esté situado en la zona colonial.
® Nombres de calles, barrios, pueblos.

Ejemplos:

El Conde; Los Alcarrizos; Puerto Plata.

Cuando el nombre genérico o el articulo no forman parte del nombre,
van en mintsculas; cuando si integran el nombre, van en altas.

e Nombres de marcas comerciales.

Ejemplos:

Coca-Cola; Domino’s Pizza; Samsung.
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* Sustantivos genéricos en los nombres de ministerios, instituciones,
partidos politicos, organizaciones, grupos, redes, comisiones y subco-
misiones.

Ejemplos:
Ministerio de Turismo; Colegio Médico Dominicano; Unién Civica Nacional.
e Sustantivos y adjetivos que forman parte de nombres de periédicos y
revistas.
Ejemplos:
Memorias de Quisqueya; Revista Médica Dominicana; Listin Diario.
® Letras de la numeracién romana.
Ejemplo:

IT Encuentro de Escritores Latinoamericanos.

Cuando la numeracién romana acompafia palabras que se escriben
con mintscula inicial, ésta se compondré en versalita (ver pdgina 61).
e La primera palabra (género) de los nombres cientificos en latin.
Ejemplos:
Mobarra rbombea; Gladiolus communis; Aloe vera.
* Nombres de fiestas, épocas, periodos festivos, histdricos, literarios,
conmemoraciones de carédcter politico e histérico.
Ejemplos:
Semana Santa; Dia de la Constitucién; Dia Internacional de la Mujer.
» Nombres de los puntos cardinales cuando se emplean como denomi-
nacion en su simbologia o cuando forman parte de un nombre propio.
Ejemplos:

Santo Domingo Este; América del Sur; NE (noroeste).

Se escriben con minuscula cuando se refieren a orientacién o direccién.
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* Simbolos quimicos y de grados de temperatura.
Ejemplos:

Na (sodio); °C (grado Celsius); °F (grado Fahrenheit).

* Simbolos de unidades de medidas, derivadas de nombres propios.
Ejemplos:

P (poise, de Jean-Louis-Marie Poiseuille); V (volt, de Alessandro Volta).
¢ Simbolos de unidades monetarias.

Ejemplos:

$ (US, délar); € (EUR, euro)

* Nombres, tanto simples como compuestos, de las asignaturas do-
centes.

Ejemplo:
Juan aprobé Fisica y Lengua Espaiiola.

* Nombres de astros y constelaciones, salvo «luna» y «sol» cuando se
emplean cominmente; es decir, fuera del contexto cientifico.
Ejemplos:

Osa Menor; Osa Mayor; Casiopea.

» Siglas que deban deletrearse, es decir, pronunciarse separadamente sus

componentes.
Ejemplos:
DN (Distrito Nacional); PN (Policia Nacional).

* Los acrénimos que se pronuncian como palabras pueden escribirse
solo con la inicial maytscula.

Ejemplos:

Onu; Unesco; Otan.
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e Nombres de acuerdos, pactos, protocolos, resoluciones, tratados y
convenios; asi como asambleas, conferencias, congresos, consejos,
convenciones, cumbres, etc.

Ejemplos:
Tratado de Libre Comercio.

Conferencia Mundial sobre el Desarrollo Sostenible.
Programa de las Naciones Unidas para el Medio Ambiente (PNUMA).

Cuando en el texto ya se haya mencionado el nombre completo de una
cumbre, convenio o tratado —por solo sefialar unos casos—, se podrd citar
de nuevo, como un apelativo propio, en altas.

Ejemplo:
El Tratado fue firmado por la mayoria de los paises.
* Los poderes establecidos.

Ejemplos:
Poder Ejecutivo.

Cémara de Diputados.
Suprema Corte de Justicia.

* La palabra «estado» cuando encierra una connotacién politica.
Ejemplos:
El Estado dominicano; el golpe de Estado.

* Nombres de entidades y organismos que se emplean con valor insti-

tucional.

Ejemplos:
El Gobierno dominicano impulsa el plan de alfabetizacién.

El Ejército estadounidense es uno de los mds poderosos del mundo.
La Universidad inglesa es de alto nivel académico.

e Las leyes.

Ejemplos:
Ley Orgdnica de Educacién; Ley Nacional de Archivos.
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e Areas geopoliticas.
Ejemplos:
Medio Oriente; Europa Occidental; América Central.
* Los apelativos que se emplean en lugar del nombre de continentes,
ciudades, regiones, entre otros.
Ejemplos:
Tercer Mundo; Viejo Continente; Ciudad de los Palacios.
* El articulo cuando forma parte de los nombres geogréficos.
Ejemplos:
La Habana; El Cairo; La Isabela.
* Los periodos, épocas y acontecimientos histéricos y culturales.
Ejemplos:
Renacimiento; Medioevo; Revolucién de Abril.
En el caso de las guerras mundiales, el uso ha fijado expresarlas en
mayusculas.
Ejemplos:
Primera Guerra Mundial; Segunda Guerra Mundial.
* Los sustantivos y adjetivos que forman parte del nombre de especiali-

dades académicas.

Ejemplos:
Mi hijo es licenciado en Relaciones Internacionales.
En agosto la UASD iniciard el doctorado en Ciencias Politicas.

* | .os nombres de monumentos.

Ejemplos:

Altar de la Patria; Pante6n Nacional; Puerta del Conde.
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* Los premios y condecoraciones.

Ejemplos:

Premio Nobel de Literatura.
Orden al Mérito de Duarte, Sinchez y Mella.

®La primera palabra del titulo de un libro, pelicula, obra de teatro,
etcétera.

Ejemplos:

Muchacha con paloma (Candido Bidé, pintura).

La fibula de los cinco caminantes (Ivin Garcia Guerra, teatro).
Abril: La trinchera del honor (René Fortunato, documental).

= Se respetan las maytsculas en titulos de obras escritas en otros idiomas.
En el caso del inglés, todas las palabras importantes se asientan con ma-
yuscula.

Ejemplo:
The Events of 1965 in the Dominican Republic.
«La primera palabra de los nombres de cursos, diplomados, talleres,
seminarios, mesas redondas, paneles, foros y eventos afines.
Ejemplo:

El curso «Ciencias de la informacién» ser4 en el mes de julio.

«Cuando los digrafos ch, gu, ll y qu forman parte de una sigla solo se
escribe en mayuscula la primera de sus letras, con el fin de identificar
el digrafo como una unidad gréfica.

Ejemplo:
PCCh (Partido Comunista de China).

«En las versalitas debe mantenerse la maytscula inicial en las palabras
que lo requieran.

Ejemplo:

Los siLENCIOS DE JuAN PABLO DUARTE.
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e Cuando el apellido tiene dos particulas y se omite el nombre dentro
del texto, la primera particula deber escribirse con maytscula.

Ejemplo:

Los sefiores Da Silva y De Camps.

Observaciones

* Las letras mayusculas deben escribirse con tilde si les corresponde llevarla
segun las reglas de acentuacién gréfica del espafiol, tanto si se trata de
palabras escritas en su totalidad con mayusculas como si se trata Gni-
camente de la mayscula inicial.

Ejemplos:
Su hijo se llama Angel; ATENCION, POR FAVOR.

La acentuacién gréfica de las letras maytisculas no es opcional, sino obli-
gatoria, y afecta a cualquier tipo de texto.

* Se denomina «maytscula de relevancia» al uso no justificado lingiiisti-
camente de la maytscula, que responde al deseo de poner de manifiesto
la especial relevancia que quien escribe otorga al referente asignado por
la palabra asi escrita. Se recomienda evitarla. (Ortografia de la lengua
esparnola, 2010, p. 514).

MinGscuLas
Se escriben en minusculas (llamadas «bajas» en tipografia):

* Los nombres de los dias de la semana, de los meses y de las estaciones
del afio (salvo que la maytscula venga exigida por la puntuacién a
comienzo de texto o después de punto).

Ejemplos:

Nacié el pasado martes, 22 de noviembre.
Dado en Caracas, el 6 de mayo de 2005.
Esta primavera ha llovido mucho.
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Solo se inician con mayuscula cuando forman parte de nombres que
exigen la escritura de sus componentes con mayuscula inicial, como
ocurre con los nombres de festividades, fechas o acontecimientos
histéricos, vias urbanas, edificios, etc.

Ejemplos:
Viernes Santo Plaza del Dos de Mayo
Primavera de Praga Hospital Doce de Octubre

* Nombres de las monedas.
Ejemplo:
La libra esterlina es la moneda del Reino Unido.
* Denominacién de los objetos que han recibido nombre de su inventor
o creador.
Ejemplo:
El amperimetro [de Andrés M. Ampere] mide la intensidad de la corriente eléctrica.
 También las unidades de medida relativas a estos inventos.
Ejemplo:

El ampere o amperio es la unidad de intensidad de la corriente eléctrica.

¢ Nombres de los vientos.

Ejemplo:

Los vientos mistral, pampero, nortenado y austro pertenecen a regiones diferentes.
* Los tratamientos, titulos, dignidades y grados militares, tanto si van

solos como acompafiados por sus respectivos nombres.

Ejemplos:

El presidente Rafael Estrella Urefia; El presidente dirigié un discurso a la nacién.
* Los gentilicios.

Ejemplos:

El poeta dominicano Pedro Mir; Roma es la ciudad italiana mds visitada.
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* Nombres de razas y tribus.
Ejemplo:
Los dayak, bantti y yorubd son tribus ancestrales.
» Nombres de oficios y profesiones.
Ejemplos:
ebanista; periodista; ingeniero
* Nombres genéricos usados en mitologia.
Ejemplo:
Las nereidas eran las ninfas duefias del agua.
* Nombres de las formaciones econémico-sociales.
Ejemplo:
El capitalismo marca su apogeo con la revolucién industrial.
* Nombres de los movimientos artisticos o culturales.
Ejemplo:
El postumismo fue un movimiento poético dominicano.
¢ Estilos arquitecténicos que identifican periodos completos.
Ejemplo:
La Catedral de Santo Domingo combina los estilos gético, plateresco y renacentista.
* Particulas de los apellidos cuando van después del nombre.
Ejemplos:
Bartolomé de las Casas; José de la Gdndara; Luis Miguel de Camps
¢ Denominacién de cargos oficiales y no oficiales.

Ejemplo:
El ministro de Obras Publicas y el director de ONATRATE se reunieron ayer.
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* Nombres de adeptos a religiones.

Ejemplos:
Los catélicos; los evangélicos.

* Nombres de los miembros de 6rdenes mondsticas y religiosas.
Ejemplo:

Los frailes franciscanos.

* Nombres de los puntos cardinales y sus puntos intermedios, excepto
cuando forman parte de simbologias o en nombres propios.
Ejemplos:

El norte de la ciudad; El sureste del pais; El norte de Africa.

* Nombres y simbolos de funciones trigonométricas.

Ejemplos:

seno (sen); coseno (cos); tangente (tan); cotangente (cot).

* Nombres geogrificos genéricos que preceden al nombre propio. Se
exceptiian los casos en los cuales este nombre geogrifico forma parte
del nombre propio.

Ejemplos:
La cuenca del rio Ozama; el delta del Orinoco.
* Adjetivos en denominaciones geogrificas que no formen parte del
nombre propio.
Ejemplos:
Africa central; Asia oriental.
* Nombres de las ciencias en sentido general.

Ejemplo:

La biologia, la fisica y la quimica son ciencias fdcticas naturales.

.-54.-



Normas EpITORIALES AGN

e Acrénimos y siglas que han sido lexicalizados.
Ejemplos:
liser; radar; ovni; sida
* La palabra «estado» cuando es sinénimo de situacién y en el término

militar.

Ejemplos:
Su estado de salud es muy delicado.
El estado mayor de la Policia Nacional.

* Nombres de entidades, organismos o instituciones, cuando se emplean
como sustantivos comunes o en singular con valor colectivo.

Ejemplos:
Las tareas de gobierno requieren gran esfuerzo.
La alcaldia realiza jornadas de saneamiento de cafadas.

e La palabra premio.
Ejemplos:
El premio Nobel; premio Cervantes; premio Oscar.

» La palabra «guerra» cuando no forma parte de un nombre propio.
Ejemplos:
La guerra restauradora; guerra de Vietnam; guerra franco-prusiana.

* Los partidos politicos con denominaciones genéricas en todo el mundo.
Ejemplo:
Los partidos socialistas de Europa.

* Las designaciones de embajadas, consulados y misiones diplomiticas.

Ejemplos:

La embajada de Haiti en Dominicana.
El consulado de los Estados Unidos.
La misién diplomdtica de México.
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* Los grados académicos se manejan con mindsculas.

Ejemplos:
La licenciada en Ciencias Politicas.
El doctor en Relaciones Internacionales.

Observaciéon

* La «ortografia relajada» de maytisculas y mindsculas resulta admisi-
ble en chats y mensajes de mévil, pero no en los correos electrénicos.

(Ortografia..., p. 517).

REDONDAS
Se utilizan redondas (también llamadas «regulares») en:
* El texto general comprendido en la tripa o cuerpo de una obra.
* El nombre de firmas comerciales, establecimientos, organizaciones,

tanto en espafol como en otros idiomas.

Ejemplos:
Supermercados Nacional.
Organizacién de Naciones Unidas.

* Férmulas quimicas y letras de referencia.
Ejemplos:
H,0; N,0; CO,

* Nombres vulgares o comunes de microorganismos, plantas y animales.
Ejemplos:

Estafilococos; helecho; galgo.

e Sobrenombres, apodos o alias, cuando no vayan precedidos por el
nombre verdadero.
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Ejemplo:
Pochy Familia tocard hoy en el Hard Rock.

* Sobrenombres y apodos incorporados al nombre que no se encuentren
en aposicion.
Ejemplos:
Isabel la Catélica; Ivan el Terrible.
e Las marcas del fabricante, codificacién, modelo, nimero de serie, tipo
de embarcacién y aeronave.
Ejemplos:
Boeing 757; Samsung; velero.
* Nombres extranjeros que sean de uso general.
Ejemplos:
Delivery; smart TV.
* Los simbolos.

Ejemplos:
O&%N$3 QL

CuURrsIvAS
Se utiliza cursivas (también llamadas «itdlicas» o «bastardillas») en:

* Sobrenombres, apodos y alias cuando vayan precedidos del nombre
verdadero y se encuentren en aposicién, o entre el nombre y el apellido.
Ejemplos:

Juan Pablo Duarte, el Padre de la Patria.

José Marti, el Apdstol.
Maria Navajitas Mendoza.

En estos casos el alias puede ir también entre comillas.

_57_



ARrCHIVO GENERAL DE LA NACION

* Titulos de publicaciones periddicas.

Ejemplos:
Diario Libre; El Nacional; Memorias de Quisqueya.

* Nombres o titulos de las obras cientificas, literarias, plasticas, musi-
cales y cinematogrificas.
Ejemplos:
Crecimiento econémico dominicano (libro).
Las serioritas de Aviridn (cuadro de Picasso).

Lo tengo todo (canci6én de Milly Quezada).
El padrino (filme de Francis Ford Coppola).

* Nombres propios de embarcaciones o aeronaves.

Ejemplos:
El yate Granma; El yate Pilar (barco de Hemingway).

¢ Notas musicales.

Ejemplos:

do; re; mi; fa; sol; la; si.

* Acotaciones en obras teatrales y discursos.

Ejemplos:
I

Hermia (2 Elena): ;Ladrén de amor! ;De noche viniste a robarle el corazén a
mi amor!

Elena: ;Y td, td... falsificada y titere!

Hermia: ;Titere? (Intenta atacar a Elena).

(Parlamentos de Suesio de una noche de verano, William Shakespeare).

II

Es ese pueblo —en los labios estd ahora su nombre, como desde hace tiempo en
nuestros corazones— la Repuiblica Dominicana (Grandes aplausos).

(Fragmento del discurso pronunciado por Emilio Roig de Leuchsenring sobre la
intervencién norteamericana de 1916 en la Reptiblica Dominicana).
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* Palabras que resultan convenientes destacar dentro del texto la primera
vez que aparecen, o porque al autor le interesa hacerlas resaltar con
alguna intencién especial. Cuando se repiten se pueden escribir en
redondas.

Ejemplo:
Entonces fue creada mediante ley una comisién encargada de formular y redactar

un plan de colonizacién de territorios en la frontera con inmigrantes procedentes de
Esparia, las Islas Canarias y las Baleares o hispanoamericanos de raza blanca.

(Tomado de «Ideologia, inmigracién y nacién en las politicas publicas entre
1880-1930», Aquiles Castro. Boletin del Archivo General de la Nacién, nim. 145).

* Palabras u oraciones en una cita textual que al autor le interesa resaltar.
En este caso se aclara después de la cita y entre paréntesis que el subra-
yado es del autor.

Ejemplo:
«[...] Morgan habia ingresado en la guerrilla [...] y de inmediato recabé el apoyo del

filipino Uriarte (la cursiva es del autor), duefio de la finca La Felicidad, viejo agente
en su pais natal [...]».

(La conspiracion trujillista, Andrés Zaldivar y Pedro Etcheverry).

Si el destaque no es del autor de la cita, sino del autor que cita, también
se debe aclarar.

Ejemplo:

«[...]A principios de junio, Trujillo dio por terminada la tolerancia politica (la cur-
siva es nuestra). Las fuerzas armadas allanaron y destruyeron los lugares de reunién
del Partido Socialista Popular y de la Juventud Democritica [...]»

(Asilados dominicanos en la embajada de México, Hilda Visquez Mcdir;a).

* Las voces extranjeras no asimiladas al espafiol, siempre que no se trate
de nombres propios.
Ejemplo:

La ideologia dominante reducida al lzissez-faire.

* Palabras latinas usadas en los nombres cientificos de géneros, especies
y subespecies de animales, plantas, agentes patégenos y otros, asi como
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locuciones latinas en general. En el caso de estas tltimas, se exceptiian
las que hayan sido incorporadas al espafol: statu quo, curriculo, etc.

Ejemplos:

Homo sapiens; sui generis; ipso facto; op. cit.; id.; ibid.; idem.

* Citas breves de versos cuando van en linea aparte separados como tales.
Ejemplo:
Del poeta Pedro Mir, son estos versos de «Hay un pais en el mundo»:

Hay un pais en el mundo
colocado

en el mismo trayecto del sol.

Oriundo de la noche.

* Los simbolos del sistema internacional de medidas u otros para que no
se confundan con el resto del texto, sobre todo en libros cientificos y
técnicos donde aparezcan profusamente.

Ejemplos:
La reunién comenzari en 5 min (minutos).
La gasolinera se encuentra a 300 7 (metros).

NEGRITAS
Se utilizan negritas en:

* Titulos y subtitulos de capitulos o partes.
Ejemplo:
La economia precolonial de La Espaiola

* El término de entrada y su(s) complemento(s) en diccionarios y
glosarios.

Ejemplo:

Mujerio m. Multitud de mujeres. (Diccionario del uso del espariol, Maria Moliner).
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* Términos que se quieran destacar dentro del texto para diferenciarlos
del destaque en cursivas.

VERSALITAS
Se escriben con versalitas (variante estilistica de la letra mintscula):
* Las firmas de los autores en presentaciones, prélogos e introducciones.

* Los apellidos (no los nombres) de los autores en las bibliografias.
Ejemplo:

Casas, Bartolomé de las: Apologética historia sumaria. Madrid, 1926.

* Los subtitulos que siguen al titulo principal en los capitulos o secciones
de una obra.

Ejemplo:

LA REVOLUCION DOMINICANA
La CONSTITUCION DE 1963

* Las cifras romanas que acompafan palabras que se escriben con mi-
nuscula inicial, como los siglos, milenios, dinastias, voliimenes, tomos,
péaginas de prélogos, etc.

Ejemplo:

La imprenta se invent6 en el siglo xv, y en el xv1 estaba ya muy expandida.

Las cifras en los siglos también pueden escribirse en altas.

* Los ndmeros romanos, cuando corresponden a las numeraciones de
reyes, principes, papas y casos semejantes, también pueden ir en ma-
yuscula.

Ejemplo:
Juan Carlos I es nieto de Alfonso XIII.
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* En los indices, para hacer énfasis en la jerarquia de los titulos y los
subtitulos. También se emplean para sefialar los apartados o capitulos

de la obra.
Ejemplo:

SEGUNDA PARTE
LA REVOLUCION HAITIANA Y SANTO DOMINGO

En los nombres propios que llevan letras en altas, a las versalitas también
se les llama versalitas calzadas.

Ejemplos:
SEGUNDA GUERRA MUNDIAL
ORGANIZACION DE LAS NACIONES UNIDAS
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Apartado 11

Paréntesis »
Corchete »

Guion corto =
Guion bajo =

Guion largo o raya ®
Barra o diagonal »
Comillas »

Puntos suspensivos ®

PARENTESIS

El paréntesis es un signo ortografico doble que se utiliza para:

® Encerrar palabras, fechas u oraciones de sentido secundario o aclaratorio,
realizadas por el propio autor.
Ejemplo:
Nuestro periédico es un instrumento politico que persigue propésitos muy de-
finidos; y el primero de ellos es localizar donde quiera que esté (en su casa o en su

lugar de trabajo) a todo el que es simpatizante del Partido (Juan Bosch, Vanguardia
del Pueblo, 1975).

® Hacer referencia a una figura, cuadro, tabla o ilustracién.

Ejemplo:

La cuota de exportacién de aziicar bajo el convenio es mostrada a continuacién

(tabla 3).

® Encerrar el nombre de un autor precedido de una cita o frase suya.

Ejemplo:

«La aficién del piblico llevé los bailes de la plaza al teatro» (Rodriguez Solis).
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* Encerrar acotaciones no pertenecientes al autor, si interrumpen el
discurso. Se componen en baja y sin punto.

Ejemplo:
«El Gobierno Dominicano autorizard para la Guardia Civil oficiales comisionados
y hombres alistados (oficiales no comisionados y plazas) que el Director de la Guardia

Civil pueda juzgar necesarios para la adecuada conservacién de la paz y el orden,
dentro de la Republica...».

Si aparece al final de la oracién o de pirrafo, se escriben con inicial
mayuscula y el punto después del paréntesis de cierre.

Ejemplo:
«En su identificacién con nuestra causa llegé al extremo de darnos a uno de sus hijos
para que fuese el caudillo y el jefe de nuestras huestes libertadoras» (Aplausos).

* Encerrar aclaraciones por parte del autor del texto.

Ejemplo:

Francisco del Rosario Sinchez (considerado, junto a Juan Pablo Duarte y Matias
Ramén Mella, uno de los padres fundadores de la Repuiblica Dominicana) buscé
el apoyo del gobierno haitiano para iniciar una insurreccién, y el 30 de marzo de
1861 dio a conocer un manifiesto.

* Encerrar acotaciones dentro del parlamento en obras de teatro.

Ejemplo:
«POLONIO.- Separad esto (seiala su cabeza) de esto (seriala su pecho) si me equivoco
en esto» (Hamlet, William Shakespeare).

Observaciones

* Se escriben pegados a la primera y la Gltima palabra del texto que en-
marcan, y separados por un espacio de las palabras que les preceden o
les siguen; pero si lo que sigue es un signo de puntuacién no se deja
espacio entre ambos.

Ejemplos:
Segiin Tejera este partido (el de los afrancesados) queria la independencia.
El PIB total en el periodo (1880-1950), fue inferior a periodos anteriores.
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* Los signos de puntuacién siempre deben ubicarse después del parén-
tesis de cierre.

CORCHETE

Es un signo ortogréfico doble que se utiliza, por lo general, para incorporar
informacién complementaria o aclaratoria.

El corchete se emplea para:

* Encerrar palabras, frases u oraciones comprendidas dentro del paréntesis.

Ejemplo:
La libertad plena que queria para su isla (Cuba debe ser libre de Espafia [precisaria

Marti] y de Estados Unidos), la ansiaba para el pedazo del mundo situado entre el
Bravo y la Patagonia.

* Encerrar, en las citas, lo que falta y se da por supuesto, y las aclaracio-
nes al texto citado por el autor que cita.

Ejemplo:
En el prélogo se dice que: «La revista [;Ahora/] merece un voto de reconocimiento
por abrir tan generosamente sus paginas al campo de la historia».

* Encerrar los puntos suspensivos indicativos de que en la trascripcién el
autor que cita omite algo.

Ejemplo:
«Para ser mds concretos, en el caso especifico, mds bien hubo un enfrentamiento

[...] cuyo propésito fundamental, por no decir el tnico, es rendir y fomentar el
culto a la personalidad».

* Encerrar llamadas en bibliografia acotada.

Ejemplo:
' PaLm, Edwin Walter: Los monumentos arquitectonicos de La Espariola, Universidad
de Santo Domingo, 1955 [, p. 350].
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Observaciones

» Al igual que el paréntesis, se escriben pegados a la primera y la dltima
palabra del texto que enmarcan. Van separados por un espacio de las
palabras que les preceden o les siguen. Si lo que les sigue es un signo
de puntuacién, no se deja espacio entre ambos.

* Los signos de puntuacién siempre deben colocarse después del corchete
de cierre.

(GUION CORTO

Es parecido al guion largo o raya, pero su longitud es cuatro veces menor. Se
utiliza como signo de divisién de palabras a final de renglén y como signo
de unién entre palabras.

Como signo de union entre palabras u otros signos

® Para expresar distintos tipos de relaciones entre palabras simples.

Ejemplos:
Relacién calidad-precio; Ferrocarril Madrid-Mélaga.

En estos casos funciona con valor de enlace similar al de una conjuncién
o preposicion, y cada elemento conserva la acentuacién grafica que le
corresponde como palabra independiente.

* Cuando se relacionan dos gentilicios que conservan su referencia
independiente.

Ejemplos:

Relaciones germano-soviéticas; Frontera chileno-argentina.

En estos casos el guion funciona nuevamente con valor de enlace similar
al de una preposicién o una conjuncién, y el primer elemento permanece
invariable, mientras que el segundo concuerda en género y ndmero
con el sustantivo; ademds, cada elemento conserva la acentuacién grifica
que le corresponde como palabra independiente.
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En cualquiera de las situaciones, el primer gentilicio tiende a adoptar, si
la tiene, la variante terminada en -0, basada en la forma clésica (griega
o latina) del gentilicio: germano- (alemén) hispano- (espafiol), anglo-
(inglés), fino- (finés o finlandés), austro- (austriaco), etc.

Si en el gentilicio compuesto se fusionan las cualidades de los elementos
que lo forman, respecto al sustantivo al que se aplican, no se escribe
guion entre ellos.

Ejemplos:
Dialecto navarroaragonés.
Ciudadano francocanadiense.

* Cuando se trata de aplicar a un sustantivo dos adjetivos calificativos
o relacionales, se escribe guion intermedio entre ambos adjetivos siempre
que cada uno de ellos conserve su forma plena.

Ejemplos:
Anilisis lingiiistico-literario.
Cuerpos técnico-administrativos.

En estos casos el primer adjetivo permanece invariable en forma mascu-
lina singular, mientras que el segundo concuerda en género y niimero
con el sustantivo al que se refiere, pero ambos conservan la acentuacién
grifica que les corresponde como palabras independientes.

Si el primer elemento no es ya un adjetivo independiente, sino un
elemento compositivo dtono que funciona como forma prefija, se une
sin guion al segundo elemento.

Ejemplos:
Andlisis morfosintactico.
Movimiento anarcosindicalista.

* Puesto entre dos cifras sustituye a la preposicion 4.

Ejemplos:
Véanse las paginas 37-45.
Constltense los capitulos IV-VII.
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Como signo de divisién de palabras a final de renglon

®Dos o mds vocales seguidas no deben separarse nunca con guion de
final de linea, con independencia de que se pronuncien en diptongo,
triptongo o hiato.

Ejemplos:

can-cién; averi-gudis; tea-tro, ve-nia.

* Se debe evitar dejar una vocal sola al final de linea.

Ejemplos:
Correcto Incorrecto
ami-go a-migo

ile-gible i-legible

La divisién si puede realizarse si la vocal va precedida por A.
Ejemplos:
hi- / dratante hi- / drégeno

® En el caso de la doble erre (77) la separacién se realiza considerando lo
establecido por la nueva ortografia (Ortografia..., p. 406).

Ejemplos:

interrelacién, inter- / relacién
Correcto Incorrecto
anti- / rrobo anti- / robo
vice- /rrector vice- / rector

® En el caso de la x al final de linea, si esta letra estd antes de una vocal,
el guion debe colocarse delante de la misma; cuando va seguida de
consonante siempre cierra silaba y, por lo tanto, el guion se colocard

detris.

Ejemplos:

ane- / xionar mix- / to
bo- / xeo inex- / perto
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* Las palabras que tienen # muda intercalada, como alcohol'y probibir, se
separan como si dicha letra no existiera.

Ejemplos:

Correcto Incorrecto
al- / cohol alco- / hol
prohi- / bir pro- / hibir

o Las palabras prefijadas pueden dividirse sildbicamente o por sus com-
ponentes.

Ejemplos:

de- / sactivar des- / activar

* Las palabras compuestas también admiten la doble divisién.

Ejemplo:

hispa- / noamericano hispano- / americano.

* En el caso de palabras compuestas, formadas a partir de dos vocablos, la
divisién morfoldgica (en la que el guion se inserta entre sus componentes)
solo es posible si sus elementos tienen existencia independiente.

Ejemplos:

rompe- / olas limpia- / botas

No se podrd dividir si uno de los elementos carece de existencia inde-
pendiente. Asi, puntiagudo no se puede separar (punti- / agudo) porque

«punti» no existe como elemento independiente.

e Las siglas escritas enteramente en maytsculas y las abreviaturas no

deben dividirse al final de renglén.

Ejemplos:

Correcto Incorrecto
teléf. te- / 1éf.
CODETEL CODE-/TEL
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Si pueden dividirse al final del renglén los acrénimos que se han incor-

porado al léxico general (Ortografia..., p. 409).
Ejemplos:

ra- / dar Unes- / co

* Se recomienda evitar particiones que generen fragmentos coincidentes
con voces malsonantes.

Ejemplos:

Correcto Incorrecto
ten- / téculo tentd- / culo
dispu- / tas dis- / putas
pe- / netrante pene- / trante

* Las expresiones numéricas no deben separarse nunca a final de linea.

Ejemplos:
Correcto Incorrecto
50 000.00 50-/ 000.00

Es preferible no segmentar las palabras de otras lenguas al final de
renglén, a no ser que se conozcan las reglas vigentes en los idiomas

respectivos.

Ejemplos:

Preferible Incorrecto Correcto

Washington Wa- / shington Was- /hington
(GUION BAJO

Este signo presenta la misma forma que el guion, pero su longitud es dos
veces mayor y se sitda en la linea de escritura. Se emplea solo en contextos aso-
ciados al dmbito de las nuevas tecnologias de la informacién.

e Se utiliza para reemplazar el espacio en identificadores como nombres
de archivos y direcciones de correo electrénico o de pdginas web. Su
uso no debe ir precedido ni seguido de espacio.
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Ejemplos:

ana_campos@yahoo.es www.guion_bajo.com

* En dispositivos que no admiten el uso de formas tipogréficas, el guion
bajo se usa como signo doble para englobar la palabra o las palabras
que deberian aparecer en cursivas. No lleva espacio de separacién.

Ejemplo:

Préstale_Las mil y una noches_a mi hijo.

GUION LARGO O RAYA

No debe confundirse en su forma ni en sus funciones con el guion corto o
con el guion bajo. Va siempre unido al elemento que aisla y separado del texto
que le antecede y que le sigue. Los signos de puntuacidn se colocan después del
guion de cierre.

Se utiliza en los casos siguientes:

* Aislar dentro del texto oraciones completas.

Ejemplo:

No era para burlarse —¢l también lo creia—, aunque deseos no le faltaban.
* Aislar grupos sustantivos.

Ejemplo:

Los dirigentes politicos disputaban acerca de bajo cudl nacién —Francia, Inglaterra,
Estados Unidos de América— se debia amparar el recién nacido Estado.

* Aislar grupos adjetivos.

Ejemplo:

Miguel —serio e indignado— se dirigia a la casa.

* Evitar repeticiones de nombres de autores en bibliografia.
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Ejemplo:

SALAZAR, A. La misica en Cervantes y otros ensayos, México, 1948.
. La miisica de Esparia, Buenos Aires, 1950.

Abrir el didlogo.
Ejemplo:

—LEstate quieto o disparo.
—Dispare.

No se utiliza para cerrarlo si no va seguido de texto.

Introducir aclaraciones en el didlogo. Si a la aclaracién no le siguen
palabras del interlocutor no es necesario el guion de cierre.

Ejemplos:
—De buena gana, sefior —dijo la reina.

—Ponte al final de la fila —lo miré directo a los 0ojos— y no vuelvas a alzar la voz.

Cuando una incidental abre con guion y cierra con punto y aparte se
pone el guion de cierre.

Ejemplo:
Luego de establecido y compatibilizado el plan, se firman los contratos —aunque a
veces se ha hecho esto preliminarmente—.

Cuando en un parlamento la oracién entre guiones indica una accién
posterior a la anterior, cierra con guion y punto, y la accién que continda
comienza con mayuscula.

Ejemplo:

—Bueno, me voy —sale a la calle—. Adids.

Cuando en un parlamento la oracién entre guiones indica una accién
simultdnea a la oracién anterior no cierra con signo de puntuacién y la
segunda comienza con mintscula.

Ejemplo:

—Bueno, me voy —la mujer agregé—, adids.
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BARRA O DIAGONAL
Se emplea para:
* Separar los versos en los textos poéticos que se introducen en linea
seguida.

Ejemplo:

Que la alta flor que de tus ramas brota / en este chapuzén de libertad / no pierda
en miel ni la mds breve gota / ni un paso atrs.

* Establecer la relacién con términos unidos mediante guion.
Ejemplos:
La condicién de clasificacién/juicio-similitud.
La comparacién aciertos/alarmas-falsas.
* Separar el numerador del denominador.
Ejemplo: X7y
* Indicar «por» con el fin de separar unidades de medida acompafiadas de
un valor numérico.
Ejemplos:
0.5%s 7.4 mglkg
* Resaltar los fonemas.

Ejemplo: /o/

* Citar en el texto las fechas de publicacién de un libro.

Ejemplo:
Freud (1923/1961).

CoMiLLAS

Las comillas no se utilizan para destacar nombres o palabras, con excepcién
de los casos en que se les quiera dar un tono irénico o sentido figurado.

_73_



ArcHIvo GENERAL DE LA NACION

Los tipos de comillas son:

- Espafiolas o angulares (« »).
- Inglesas (“”).

- Simples ().

- De seguir (» 7).

Comillas espariolas e inglesas
Se utilizan en:

* Palabras o frases escritas con doble sentido o con una acepcién especial.
Ejemplo:

—Flena, tuve un “descuido” —respondié Liuda entre sollozos—.
Su comportamiento fue “muy amable” —le dijo Amelia—.
p y )

* Nombres familiares dados a objetos que tienen otro nombre.
Ejemplo:
Le apunté con una “cuarenta y cinco’.

e Titulos de capitulos de libros, conferencias, discursos, articulos, cuentos,

po€emas y otros.

Ejemplos:
La conferencia se titulé “Los peces tropicales”.
El poema de Pedro Mir “Contracanto a Walt Whitman”.

e Titulos de articulos incluidos en publicaciones periédicas, asi como
libros inéditos al componer la bibliografia.

Ejemplos:
La tesis de maestria “Los intelectuales dominicanos frente a la intervencién

norteamericana de 19167, se publicard préximamente.

“Valle Nuevo, un problema nada nuevo”, en E/ Dia.

* Expresiones que reproducen pensamientos de un personaje en obras
literarias.
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Ejemplo:

“Pudiera ser de otra forma”, pensé Juan.

¢ Si dentro de un texto hay mds de un entrecomillado, se utilizan las
comillas espafiolas para el texto principal y la inglesa para el entreco-
millado subsumido.

Ejemplo:

«Martf se resistia a ser “mendigo” de literatura extranjera».

e Cuando al final del parrafo coincidan comillas de dos tipos, el punto
se coloca al final.

Ejemplo:
«Las documentaciones mds antiguas —dice— son de 1525, como “picaro de cozina;
y de 1545, como “sujeto de ruin y de mala vida™».

* La oracién entrecomillada cierra con comillas y punto, independien-
temente de que la frase comience con mayuscula o mindscula, excepto
en los casos de los textos citados que se puedan cotejar, en los que se
respeta la puntuacién del autor.

Observacién

* El uso preponderante de las comillas espafolas o inglesas en una publi-
cacién, dependeri del criterio editorial que se haya adoptado.

Comillas simples

Se utilizan cuando hay necesidad de hacer un tercer entrecomillado o, en
ocasiones, en frases o palabras contenidas en un texto sumido en entrecomillado
con inglesas. El punto siempre se colocard después de las comillas, aunque
coincidan las tres al final del parrafo.

Ejemplo:

«Morta Delgado escribia de los tacos: “Cada jovenzuelo de aquellos alardeaba de
ser hombrefién, es decir temible, que moria por su ‘tierra’, defendiendo cualquier
capricho de hermandad”».
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Comillas de seguir

Las comillas de seguit, que son las de cetrar (»), se utilizan en los casos
siguientes:

* Cuando la cita se compone entre comillas dentro del texto y tiene més
de un piérrafo, exceptuando el primero, los demés comienzan con co-
millas de seguir y en el tltimo pérrafo se cierran las comillas.

Ejemplo:

«Querido amigo:

»No tengo en este momento tiempo de contestarte extensamente.
»Hasta pronto, recibe un abrazo de tu amigo...».

* Cuando el didlogo tiene mds de un pdrrafo, el primero empieza con
guion largo y los restantes con comillas de seguir. Estas comillas no
cierran porque no fueron abiertas.

Ejemplo:
—Voy a detallar lo ocurrido:

»Me hallaba ensimismado cuando of una voz extrafa.
»Volvi la cabeza, pero no vi a nadie conocido por los alrededores.

PUNTOS SUSPENSIVOS
Dentro del texto

* Se emplean para indicar pausa, temor, duda o algo sorprendente.

Ejemplos:

—Los he alarmado a todos... pero tenia razén.

—Abri la puerta y... jhorror!... Un especticulo dantesco.
—:Y entonces...?

* Suprimir parte de una palabra, que mantiene su letra inicial.
Ejemplos:

La r.. respetuosa (titulo de una obra teatral).
Pregunté qué c... pasaba alli.
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En citas

* Son utilizados —entre paréntesis o corchetes—, en la supresién de
palabras, frases y parrafos de la forma siguiente:

a) Se encierran entre paréntesis si el autor citado es quien suprime (esta
supresién puede ser al principio, en el medio o al final del texto).

Ejemplo:
Sin embargo, paralelamente, cuestioné el orden existente, en cuanto “se perpetiia
en la sociedad la oligarquia, es decir, la explotacién administrativa (...)”.

b) Se encierran entre corchetes si la supresién es del autor que trans-
cribe la cita.

Ejemplo:
Sin embargo, paralelamente, cuestioné el orden existente, en cuanto “se perpetda
en la sociedad la oligarquia [...], la explotacién administrativa’.

o Para suprimir parrafos enteros, los puntos suspensivos se colocan en
linea aparte, justificados a la izquierda.

Ejemplo:

No le cabia duda acerca de que la gestacién de un contexto favorable para la instau-
racién del orden deseable pasaba por el desarrollo econémico.

[is:]

Esta critica atacaba un orden tradicional antitético con el ideal democritico propio
del entorno dominicano de su época.

* En poemas sin titulo, cuyo primer verso pasa a serlo, si este fuera muy
extenso, se sustituye la parte final con puntos suspensivos, tomando
en cuenta que el fragmento seleccionado resulte comprensible. Esta
solucién es aplicable también a titulos muy largos de publicaciones.

Ejemplo:
La poesia es sagrada. ..

La poesia es sagrada. Nadie

De otro la tome, sino en si. Ni nadie
Como a esclava infeliz que el llanto enjuga
Para acudir a su inclemente dueria,
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La llame a voluntad: que vendri entonces
Pilida y sin amor, como una esclava.

Con desmayadas manos el cabello
Peinard a su Seriora: en alta torre,

Como pieza de gran resposteria,

Le apretard las trenzas; o con viles
Rizados cubrird la noble frente

Por donde el alma su honradez enseria;

O lo atard mejor, mostrando el cuello,

Sin otro adornoe, en un discreto nudo.

(José Marti, fragmento).



Apartado 111

Notas o llamadas *

Aclaraciones ®
Citas textuales ®

NOTAS O LLAMADAS

Las notas se conciben teniendo en cuenta el cardcter, la extensidn, la canti-
dad y cualquier otra caracteristica del original. Se componen en un tamafo uno
o dos puntos menor al del cuerpo del texto, en la misma familia tipogréfica y en
pirrafo francés. Los nimeros de las llamadas deben ir volados, en superindices,
y sin paréntesis. Cuando aparecen dentro del texto, deben ir junto a la idea que
anotan y después del signo de puntuacién si lo hubiere.

En los casos en que deba utilizarse tres tipos de llamadas, se puede establecer
la distincién empleando niimeros para las llamadas mds frecuentes, asteriscos
para las especiales y letras mintsculas para las restantes.

Se ubican:

- Al pie de la pégina.

- Al final de las distintas partes del libro.
- Al final del libro.

Notas al pie de la pdgina

* Se numeran en orden consecutivo por pdgina, por capitulo, por parte
o por todo el libro.

* Entre la nota y el texto se deja un blanco de separacién equivalente a una
linea de 0,5 puntos. La disminucién del puntaje establece la diferencia
tipografica.
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Ejemplo:
Bien es cierto que también en Santo Domingo se habia realizado algin escrito en
1802 sobre la actividad de Toussaint, que se publicaria muchos afios mds tarde.!

! Francisca D. Valerio : «Relacién dirigida por dofia Francisca Valerio (de Santo Domingo) al presbitero
doctor don Francisco Gonzalez y Carrascon.

* Cuando la nota no quepa totalmente en la p4gina donde aparece refe-
rida, esta puede continuar en la siguiente, separada del texto principal
por bigote y siempre antes de las notas pertenecientes a esa pagina.

Ejemplo:
Se invitarfa a Inglaterra a participar en esta operacién, ofreciéndole en propiedad la
isla de Cuba.’ Francia se reservaba para ella la parte espafiola de Santo Domingo.

sin esperarlo varios impacientes alzados dispararon su fusil. Enseguida fue a escape a la Fuerza a
donde los haitianos encontraron las fuerzas del dia 24.

> Historia de Santo Domingo, vol. 11, p. 227.

¢ Cuando la nota es de una cita bibliogrifica se comienza con los nombres
del autor primero y apellidos después (punto o dos puntos), titulo del
libro en cursiva (coma) y la paginacién; esto es en los casos que exista
bibliografia general del libro. Si no contuviera bibliografia, pueden po-
nerse todos los datos del libro la primera vez que aparece la referencia
con el ordenamiento establecido para bibliografias. También puede
considerarse proponerle al autor que haga una bibliografia cuando los
autores y libros citados sean en demasia. Si se repite el autor y el titulo
se utilizan las abreviaturas ob. cit. (gp. cit.), ed. cit., ibidem o ibid.
(ibidem o ibid.), idem o id. (idem o id.), segin el caso.

Ejemplo:
! Antonio del Monte y Tejada: Historia de Santo Domingo, t. 1, Impresora Dominicana, 1952, p.191.
? Ibidem, p. 204.

Notas al final de las distintas partes del libro

e Este sistema se utiliza, fundamentalmente, en los casos de notas abun-
dantes y extensas, y se identifican mediante la numeracién corrida por
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partes. La aclaracién se hace usando un asterisco, al lado de la primera
llamada (1*). El texto de la llamada de asterisco se coloca al pie de la
pagina.

Ejemplo:

OCHO CIRCULARES EMITIDAS POR EL GOBIERNO DE
RECONSTRUCCION NACIONAL EN 1965!

I" Las notas aparecen al final del capitulo.

Notas al final del libro

» Este sistema se utiliza cuando la cantidad de notas y su extensién lo
aconsejan para no fragmentar en exceso el cuerpo del texto. En este
caso, se colocan precedidas por el subtitulo «Notas» y se incluye en el
indice. Pueden numerarse consecutivamente o por las partes integrantes

del libro.

* La aclaracién sobre la ubicacién de este tipo de nota se realiza igual
que en el punto anterior.

Observaciones

e Si todas las notas son del autor no es necesario aclararlo. Cuando son
del editor, editorial, traductor, compilador, prologuista, se aclara en la
primera nota, entre paréntesis y en cursiva.

Ejemplo:
(Todas las notas son del editor. N. del E.).

* En el caso de que haya una fuente mayoritaria con respecto a otras, la
aclaracién se coloca en la primera nota de la fuente mayoritaria, entre
paréntesis y en cursiva, y en el resto de las notas se indica la fuente que
le corresponda.
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Ejemplo:

' Ver los documentos en el Apéndice, al final del libro. (Todas las notas, salvo indicacién contraria,
son del editor).

? Por no contar con el original del informe, los graficos se encuentran en blanco y negro. Los bloques
rojos a los que se refiere el informe corresponden a las zonas negras del grafico. (N. de la Ed.).

* Cuando se emplean notas para acreditar las fuentes bibliograficas utili-
zadas por el autor de la obra, las pdginas se indican del modo siguiente:

- Una sola pdgina: p. 226.

- Dos pdginas consecutivas: pp. 22-23.

- Mis de dos pdginas consecutivas: pp. 24-30.

- Dos péginas no consecutivas: pp. 24 y 42.

- Una pégina y las que le siguen hasta el final de la obra o una de sus
partes: p. 24 y ss.

- Dos o mds pdginas consecutivas y una que no lo es: pp. 24-30, 56.

- Dos o mds grupos de péginas consecutivas, pero no consecutivas entre si:

pp- 24-30 y 56-60.

ACLARACIONES

* Siempre que sea posible, deben ser breves, que no excedan de dos
lineas. Se pueden poner entre paréntesis o corchetes, segin sea el
caso, a continuacién del texto aclarado, para no convertirlas en notas

al pie de la pagina.

* Esto es vilido para frases cortas o palabras aisladas escritas en otros
idiomas, cuya traduccién al espafiol se coloca junto a ellas, entre
paréntesis.

Ejemplo:

C. L. E Nueva York (Cost, Insurance, and Freight: costo, seguro y transporte).

CITAS TEXTUALES

* En toda cita debe sefalarse la fuente: el nombre del autor, el libro o la
publicacién periédica con sus datos editoriales, y la pdgina o pdginas
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en que esta se encuentra. Si esta informacién se coloca como nota al
pie, esta debe componerse tal como se indica en el acdpite correspon-
diente. Si se trata de un documento electrénico, se compondrd como
se indica en «Descripcién bibliografica de documento electrénicon.

* Cuando de una obra exista mds de una edicién, la cita debe ser de la
primera, o de la Gltima si es corregida y aumentada.

* Las citas se pueden componer entre comillas y dentro del parrafo pre-
feriblemente cuando no son mayores de cinco lineas, con igual puntaje
e interlineado que el texto, y al ancho de la caja tipografica.

Ejemplo:
Ha de sopesarse la consideracién de que el liberalismo espanol puso las bases de la
descolonizacién de los paises hispanoamericanos, toda vez «que en varias ocasiones

contribuyd a ello y, cuando vio que era imposible compaginar la libertad en ambos
hemisferios, prefiri6 la del nuevo continente».!

! José Luis Abellan: Historia critica del pensamiento espariol. .., p. 220.

« Cuando son mayores de cinco lineas se deben componer en pérrafo
aparte, sin comillas y utilizando una de las siguientes variantes:

a) Al ancho de la caja tipogrifica, con un blanco mayor de separaciéon
entre el parrafo anterior y el posterior, respecto al pérrafo citado, y el
texto en cursivas.

Ejemplo:

En el predmbulo de su obra, al referirse a la recesion econémica dominicana para
ese periodo, el autor establece que:

Tardé un tiempo relativamente largo para que, luego de restaurada la Repiiblica en
1865, en la sociedad dominicana se estableciera un gobierno con dirigentes nacionales
dedicados a robustecer la economia, con el claro objetivo de aumentar el ingreso per
cdpita de la poblacion. Porque a las consecuencias econdmicas de la guerra entre Francia
e Inglaterra, que redujo el comercio exterior dominicano, se sumé el desorden adminis-
trativo imperante desde los primeros arios de la Sequnda Repiiblica [...].

Esta etapa recesiva fue superada en el periodo 1874-1879, en que los mencionados

factores negativos fueron compensados por los efectos positivos de la politica de
concepcién de franquicias.
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b) Al ancho de la caja tipogréfica, con un blanco mayor de separacién
entre el parrafo anterior y el posterior, e igual estilo y tamafio de letra
que el texto, pero con un interlineado menor.

Ejemplo:
En el predmbulo de su obra, al referirse a la recepcion econémica dominicana para
ese periodo, el autor establece que:

Tardé un tiempo relativamente largo para que, luego de restaurada la Repiiblica
en 1865, en la sociedad dominicana se estableciera un gobierno con dirigentes
nacionales dedicados a robustecer la economia, con el claro objetivo de aumentar
el ingreso per cépita de la poblacién. Porque a las consecuencias econémicas de la
guerra entre Francia e Inglaterra, que redujo el comercio exterior dominicano, se

sumo el desorden administrativo imperante desde los primeros afios de la Segunda
Republica [...].

Esta etapa recesiva fue superada en el periodo 1874-1879, donde los mencionados
factores negativos fueron compensados por los efectos positivos de la politica de
concepcién de franquicias.

c) Igual que en la variante anterior, pero con un tipo de parrafo dife-
rente al del texto principal.

Ejemplo:
En el preimbulo de su obra, al referirse a la recepcién econémica dominicana para
ese periodo, el autor establece que:

Tardé un tiempo relativamente largo para que, luego de restaurada la Republica
en 1865, en la sociedad dominicana se estableciera un gobierno con dirigentes
nacionales dedicados a robustecer la economia, con el claro objetivo de aumentar
el ingreso per cépita de la poblacién. Porque a las consecuencias econémicas de la
guerra entre Francia e Inglaterra, que redujo el comercio exterior dominicano, se
sumd el desorden administrativo imperante desde los primeros afios de la Segunda

Republica [...].

Esta etapa recesiva fue superada en el periodo 1874-1879, donde los mencionados
factores negativos fueron compensados por los efectos positivos de la politica de
concepcion de franquicias.

d) Sangrada en bloque, con un blanco mayor de separacién respecto al
parrafo anterior y el posterior, manteniendo el mismo estilo y tamafio
de letra que el texto principal. El bloque puede justificarse a la derecha
o centrarse.
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Ejemplo:
En el predimbulo de su obra, al referirse a la recepcién econémica dominicana
p p
para ese periodo, el autor establece que:

Tardé un tiempo relativamente largo para que, luego de restaurada la Re-
publica en 1865, en la sociedad dominicana se estableciera un gobierno
con dirigentes nacionales dedicados a robustecer la economia, con el claro
objetivo de aumentar el ingreso per cdpita de la poblacién. Porque a las con-
secuencias econémicas de la guerra entre Francia e Inglaterra, que redujo el
comercio exterior dominicano, se sumé el desorden administrativo imperante
desde los primeros afios de la Segunda Republica [...].

Esta etapa recesiva fue superada en el periodo 1874-1879, donde los mencionados
factores negativos fueron compensados por los efectos positivos de la politica de
concepcién de franquicias.

Pueden existir otras formas de destaque para las citas textuales. Deben
evitarse los sobredestaques.

Citas de versos

Cuando se transcriben fuera del parrafo se componen en cursivas y sin
comillas.

Ejemplo:

Por eso se oye menos continuidad de tema de lo que suele acontecer:
O-ayyy- Yo no soy pdjaro bobo
para morirme del frio.

Le estdn publicando amores
a mujer con su marido.

Cuando se transcriben dentro del parrafo se componen en redondas,
entre comillas y los versos separados por barras diagonales.

Ejemplo:
Por eso se oye menos continuidad de tema de lo que suele acontecer: «O-ayyy- Yo

no soy péjaro bobo / para morirme del frio. / Le estdn publicando amores / a mujer
con su marido».
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Apartado IV

Tipos de pdrrafos ®

Tiros DE PARRAFOS

Comunmente se utilizan tres tipos de parrafos: espafol, americano y francés.
Su uso se determina de acuerdo con la concepcién de la edicién.

Pirrafo espariol

e Sangria en la primera linea y no lleva interlineado entre pérrafos. Es el
mds usado de los tres.

Ejemplo:

Se encuentran en las principales ciudades de la Republica talleres de ebanisteria,
sastres, relojeros, cerrajeros, impresores, etc.

La crianza de abejas es una de las riquezas de Santo Domingo. Las mieles y las
ceras virgenes son un renglén de exportacién.

Pirrafo americano

*No tiene sangria, pero si interlineado entre parrafos.

Ejemplo:
Se encuentran en las principales ciudades de la Repiiblica talleres de ebanisterfa,
sastres, relojeros, cerrajeros, impresores, etc.

La crianza de abejas es una de las riquezas de Santo Domingo. Las mieles y las ceras
virgenes son un renglén de exportacion.
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Pirrafo francés

* En la primera linea no tiene sangtia, las lineas restantes se componen
con sangria. No lleva interlineado entre pérrafos. Es el usado princi-
palmente en la composicién de los textos de las notas aclaratorias y la

bibliografia.

Ejemplos:

! El Telégrafo Americano (10 de octubre de 1811 al 31 de marzo de 1812), Ed. fac-
similar, Leén (Espafa), Universidad de Leén, 2008.

Cruz MUNDET, Ramén, La gestion de los documentos en las organizaciones, Editorial
Pirdmides, Madrid, 2006.
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Apartado V

Expresion de la hora

Escritura de niimeros con cifras
Escritura de nimeros con letras ®
Escritura de niimeros romanos *
Escritura de unidades de medida
Fechas »

Stmbolos ®

EXPRESION DE LA HORA

Para expresar la hora podemos usar las palabras o los nimeros, pero se re-
comienda no mezclar cifras y palabras. La hora se escribe preferentemente con
palabras en textos narrativos y discursivos, y con cifras en horarios, convocatorias,
actas, informes, etc.

* Se emplean dos puntos (:) entre la hora y los minutos, seguido de a.m.
y p.m., segun corresponda.
Ejemplos:
5:20 pm. 12:00 m. 12:05 a.m.
A partir de la nueva ortografia es vilido el empleo del punto.
Ejemplos:
520 p.m. 12.00 m. 12.05a.m.

* Las horas corridas se escriben sin abreviaturas después del dltimo niimero.
Ejemplos:
13:30 18:45 20:15

* La combinacién de horas, minutos, segundos, décimas y centésimas se
escribe utilizando la abreviatura de «hora», dos puntos entre minutos
y segundos, y las décimas y centésimas separadas por comas.
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Ejemplos:
1h 35:22,0 4h 05:03,01 7h 00:59,05

o En forma general, el tiempo se expresa acompanado del simbolo corres-
pondiente, sin punto después del niimero y separado por un espacio.

Ejemplos:

4h 4 horas

25 min 25 minutos
125 12 segundos

ESCRITURA DE NUMEROS CON CIFRAS

* Se escriben con cifras ardbigas:

- Las cantidades que expresan exactitud.

- Todos los niimeros que aparecen en obras cientificas y técnicas.

- Horarios.

- Las expresiones numéricas cardinales empleadas en toda clase de obras.
Ejemplos:
25°18'30” 30 °C

- Las cifras referidas al Sistema Internacional de Unidades (SI).

- Las denominaciones de calles.
Ejemplo:

Vivo en la calle 23, esquina 4, en el centro de la ciudad.

e Las cifras no se separan de su (s) complemento (s) en linea aparte ni
al final del renglén se parten las cifras que componen el nimero. Se
escriben separadas de su complemento por un espacio.

* Al comienzo de oracién no se escriben cifras, excepto en libros cientificos.

* En el enunciado de cifras no se deben mezclar niimeros y letras, excepto
cuando las cifras son de miles de millones.

Ejemplo:
324 000 millones.
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* Los ordinales se pueden escribir con letras o mediante la numeracién
aribiga acompafiada de voladita, en el orden siguiente: cifra significa-
tiva, punto, voladita:

Ejemplos:
Segundo aniversario  2.° aniversario
Tercera quincena 3.2 quincena

* Cuando se escriben niimeros seguidos unos de otros, se separan con
punto y coma (;) si son decimales, y mediante comas (,) si todos los
relacionados son enteros.

Ejemplos:
0.125; 31.24.
25, 12, 26, 31, 49, 89.

* Los nimeros enteros con més de tres digitos se escriben en periodos de
tres, dejando un espacio entre ellos. Se exceptiian los nimeros de telé-
fonos, paginas, afios, leyes, decretos, resoluciones, patentes y niimeros
de casas en las direcciones, que se escriben segtin las especificidades de
cada texto.

Ejemplos:
300 484; Ano 2017; Ave. México 1537.

* Los signos % (tanto por ciento) y 0/00 (tanto por mil), solo se utilizan
después de niimeros, excepto en encabezamientos de cuadros y tablas.

ESCRITURA DE NUMEROS CON LETRAS

e Se escriben con letras:

- Los niimeros o cantidades puestos en boca de los interlocutores en
un didlogo o en un texto descriptivo o narrativo, pero si la cantidad
es superior a dos cifras, puede escribirse con nimero.

Ejemplos:
Alrededor de veinticuatro barcos llegaron en los dos tiltimos meses.
Durante el presente mes se embarcarin 400 galones de melaza.
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- El espacio de tiempo, la edad, la expresién de tiempo transcurrido o
por transcurrir.

Ejemplos:
Maria cumplié treintaicuatro afos.
El combate duré dos horas.

- Las cantidades dubitativas que no expresan una cifra exacta.

Ejemplos:
Se recaudé6 por un valor de mds de trescientos pesos.
Su tamafio es tres veces mayor.

- Las cifras que expresan horas en obras literarias.

Ejemplo:

El plazo expira a las seis y treinta.

- En las actas, diplomas, asi como la fecha en los documentos oficiales.

Ejemplo:
Dada en Santo Domingo, D.N., a los quince dias del mes de agosto de mil no-
vecientos ochenta.

- Los niimeros de las barajas.

La tendencia es a escribir los cardinales complejos en una sola palabra:
dieciséis, veintitin, ochocientos. Debe aceptarse la fusién a partir de
treinta: treintaiséis, cuarentaitrés. Queda abierta la opcién de continuar
escribiéndolos separados. Los multiplos de mil no se consideran en la
fusién: cuatro mil, doscientos mill.

El nombre del nimero 100 (ciento), se apocopa cuando va delante de
sustantivos o adjetivos. En los demds casos no se apocopa.

Ejemplos:
Se incorporaron cien empleados a la empresa.

Te lo repeti més de cien veces.
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Se usa la forma cien para nombrar el nimero (100) delante de mil,
millén, etc. (cien mil), y en la locucién adverbial cien por cien que indica
«en su totalidad».

Ejemplo:

El es dominicano cien por cien.

Se usa la forma ciento delante de cualquier nimero que no sea mil,
millén, etc. (ciento tres, ciento diez), en los porcentajes (veinte por
ciento). En el caso de 100 %, se puede escribir de tres maneras: cien por
cien, cien por ciento'y ciento por ciento.

ESCRITURA DE NUMEROS ROMANOS

Los simbolos del sistema de los niimeros romanos son: I [=1], V [=5], X [=10],

L [=50], C [=100], D [=500], M [=1000].

* Cuando designan siglos o si se refieren a reyes, papas, capitulos o piginas
de una obra, se componen en versalitas o en altas todas, segin criterio
editorial.

Ejemplos:
SIGLO XX; el papa Juan Pablo II; Capitulo IV.

* En cuadros, tablas e indices los nimeros romanos se alinean por su
derecha, tienen categoria de ordinal y se leen como tales (primero,
segundo, tercero, etc.).

Ejemplo:
I. La afilada visién.

I1. Trofeos sobre cenizas.

III. Un é4rbol tefido de sangre.

» También se usan con valor ordinal, en cuyo caso no deben escribirse
nunca acompafiados de letras voladas (Ortografia. .., p. 659).

Ejemplo:
Se escribe 11 Congreso, pero no II° Congreso.
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ESCRITURA DE UNIDADES DE MEDIDA

e Las unidades de medida se escriben con letra mindscula, con su

nombre completo o el simbolo correspondiente, detris de su valor
numérico. Si no tienen valor numérico delante, se escribe el nombre
completo.

Ejemplos:
10 metros o 10 m.

0.6 centimetro o 0.6 cm.
La caminata recorrid varios kilémetros.

* No se admite escribir una unidad numérica combinando ntmeros y

FecHAs

palabras de manera fragmentada.

Ejemplos:

Correcto: Incorrecto:

1325 dm’ mil 325 dm’

1 325 decimetros ctibicos mil 325 decimetros ctibicos

La fecha se escribe formulando sucesivamente el dia, mes y afio unidos
por la preposicién de.

Ejemplo:

13 de septiembre de 1969.

Nétese que el dia y el afio se escriben con ndmeros ardbigos. El mes se
indica con su nombre en mintscula.

El nombre del mes se escribe con inicial maydscula solo cuando se
trata de una fecha que sefiala un acontecimiento histérico reconocido.

Ejemplos:

26 de Enero (nacimiento de Juan Pablo Duarte).
27 de Febrero (Dia de la Independencia).
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* Si a la fecha se le antepone el dia de la semana o un lugar, ambos com-
ponentes se separan mediante una coma.

Ejemplos:
Viernes, 7 de enero de 2011.
Sevilla, 7 de enero de 2011.

Son vilidas las siguientes expresiones abreviadas de la fecha:

7-1-2011 0 7-1-11
7/1/2011
7.1.2011
7-1-2011

No se recomienda anteponer el cero (01-01-11), salvo en documentos
informatizados o bancarios.

* En espaiiol es innecesario y desaconsejable escribir un apéstrofo para
indicar la supresién de las dos primeras cifras de un afo.

Ejemplos:

Correcto: Incorrecto:

Expo 92 Expo 92
SimMBOLOS

Los simbolos se escriben sin punto final, en cursiva o redonda (segin
criterio editorial) y mindscula, excepto cuando se deriven de patroni-
micos que se escriben con inicial maytiscula.

Ejemplos:

mm milimetros
s segundo

A ampere
Wb weber

* Después de un valor numérico cualquiera, los simbolos se escriben
dejando un espacio entre dicho valor y la primera letra del simbolo.
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Ejemplos:
30 m; 15 kg; 15 %; 10 °C

e Cuando exista un valor numérico decimal acompafiando al simbolo,
este se coloca después de todas las cifras.

Ejemplos:

Correcto: Incorrecto:
321.52 km 321 km, 52
5.75° 50.75

* Los simbolos no comienzan una oracién ni se separan de su comple-
mento.

Ejemplos:
Correcto:

Luego de recorrer una distancia de 175 km,
decidieron descansar.

Incorrecto:
Luego de recorrer una distancia de 175
km, decidieron descansar.

Los simbolos permanecen invariables cuando se utilizan en plural.
Ejemplos:

Correcto:
Luego de recorrer una distancia de 175 km

Incorrecto:
Luego de recorrer una distancia de 175 kms

En los encabezamientos de cuadros y tablas, los simbolos se pueden
utilizar solos, sin su valor numérico.

Ejemplo:

Grupo de productos %

Cana de aztcar 45.1
Café 35.7
Cacao 29.3
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Cuadros o tablas e

CUADROS O TABLAS

¢ Se componen con la familia tipografica que requiera el disefio interior
del libro y estin formadas por:

- Presentacion: Comprende la palabra «Cuadro» o «Tabla» (segun el
caso) compuesta en altas y bajas, el nimero de orden (consecutivo),
titulo y subtitulo.

- Cuerpo: En sentido general incluye los cabezales de columnas y el
contenido de cada una de ellas.

- Pie: Declaracién de la fuente, si fueron tomadas de otras publicaciones
o documentos, y notas aclaratorias.

Cuadro 1. Series del PIB per cdpita observadas

Ainos | PIB per cipita 1970 | PIB 1970 (tendencia) | Crecimiento PIB
1980 84.04834 88.426 1.047077
1981 85.7892 92.58884 1.04355
1982 97.40513 96.62113 1.0338

Arturo Martinez Moya: Crecimiento econdmico, Archivo General de la Nacién, 2014.

* El cuerpo se compone en un puntaje menor que el de la presentacién;
y las fuentes y notas en un puntaje menor que el cuerpo. Las celdas no
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deben quedar vacias. Cuando no existe el dato, se ponen tres puntos,
pero si el dato existe y no se conoce, se ponen tres guiones en el lugar
que ocuparia el dato.

* Su ubicacién en la pdgina se realizard después de haber sido referen-
ciadas en el texto, nunca antes.

* Se numeran segun el sistema arébigo, en forma consecutiva. Si van
en apéndices también se numeran en forma consecutiva para cada
apéndice.

* Los titulos van destacados (por lo general en negritas) y no llevan punto

final.

* Los cabezales de las casillas o columnas se componen en la misma
familia tipogrifica del texto y de manera uniforme. Van centrados
sobre su columna correspondiente sin punto final. Cuando el cabezal
no quepa horizontalmente en el espacio de la columna, se pone en
forma vertical o apaisada, de manera que todas las columnas tengan
encabezamiento. Si todas las palabras no caben en una linea, en la
siguiente se le da sangria, como en pérrafo francés.

» Siempre que sea necesario hacer una aclaracién, se utiliza una llamada
y se registra la aclaracién al pie, antes de colocar la fuente.

® Para hacer llamadas sobre palabras se utilizan ndmeros volados, pero
si son sobre nimeros se utilizan letras minusculas voladas o asteriscos.
Siempre que sea necesario utilizar subtitulos dentro de una columna,
estos se deben destacar.

* En el caso de que, por su extensién, un cuadro o tabla necesite ocupar
més de una pégina, se debe tener en cuenta lo siguiente:

- De pdgina par a impar no es necesario repetir el titulo ni los cabe-
zales de columnas.

...98...



Normas EDITORIALES AGN

- De pdgina impar a par se repite el titulo y se le agrega la palabra
«continuacién» entre paréntesis, la cual puede aparecer completa o
abreviada. Se repiten ademds los cabezales de columnas.

Cuadro 1. Series del PIB per cdpita observadas (cont.)

Aios PIB per cipita 1970 | PIB 1970 (tendencia) | Crecimiento PIB
1983 85.04835 89.427 1.048078

1984 86.7893 93.58885 1.05356

1985 98.40514 97.62114 1.0439

Arturo Martinez Moya: Crecimiento econémico, Archivo General de la Nacién, 2014.

» Si contintia en pédgina par, debe quedar a igual altura que el titulo del
cuadro o tabla en la pdgina impar anterior.

* Cuando se parte, el pie (fuente y notas aclaratorias) se colocard tinica-
mente en su continuacion.
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Apartado VII

Abreviaturas ®
Siglas

Acrénimos ®

ABREVIATURAS

* Se emplean en diccionarios, notas, citas, bibliografias, pies de ilustra-
ciones, asi como para los casos en que se necesite abreviar titulos de
publicaciones seriadas y otros.

* Se sigue el orden riguroso de las letras de la palabra que se abrevia. Lo
usual es que no terminen en vocal.

* Se debe evitar que la abreviatura de una palabra pueda confundirse
con la de otra palabra andloga.

* Se escriben con punto final.

* No se abrevia una palabra si solo se le ha de suprimir una letra, excepto
en la locucién latina loc. cit. (loco citato).

* Cuando la abreviatura expresa pluralidad, la letra que la expresa se
repite con un solo punto al final.

Ejemplos:

p./ pagina  pp./ paginas
f. / folio ff. / folios
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«Si la abreviatura expresa pluralidad de dos términos seguidos, se dupli-
can sus iniciales, se coloca un punto despues de cada inicial duplicada
y se deja un espacio en blanco entre cada componente doble.

Ejemplos:

EE. UU. (Estados Unidos)
CC. AA. (Comunidades Auténomas)

@ Las palabras abreviadas que no indiquen pluralidad no deben terminar
en s, y de aquellas que indiquen pluralidad no se suprime la s.

Ejemplos:

Palabra Correcto  Incorrecto
Demostrativo  Demost. Demos.
Companeros  Cros. Cro.

e Las abreviaturas no deben quedar al principio ni al final de la linea si
no acompafan a sus complementos, con excepcién de la palabra etcé-
tera (etc.), que puede quedar al final de la linea, pero no al principio.

Ejemplos:

Incorrecto:
etc., para convertirla de nominal a real, es decir, pasar las unidades monetarias
corrientes a constantes.

Correcto:
Como se puede observar, hemos estimado el valor agregado para la agricultura,
ganaderia, silvicultura, pesca, avicultura, manufactura, industria azucarera, etc.

Si la justificacién del renglén exige que comience con esta palabra, se
escribe con todas sus letras.

Ejemplo:
etcétera, para convertirla de nominal a real, es decir, pasar las unidades monetarias
corrientes a constantes.

® Una abreviatura puede quedar al final del pérrafo si estd entre paréntesis.
* Ni en los didlogos ni en los versos se utilizan abreviaturas.

e Las abreviaturas no se pueden partir.

- 102 -



Normas EDITORIALES AGN

®Las palabras acentuadas mantienen su acento en la silaba correspon-
diente al formar la abreviatura.

Ejemplos:
Miximo - maéx.
Nuamero - niim.

Minimo - min.

e Las abreviaturas ob. cit. (0p. cit.), ibid., idem, se emplean cuando las
referencias a las obras aludidas estdn a la vista del lector, en la misma
pagina o en la pdgina de enfrente, o se repiten sucesivamente sin que
medie una referencia distinta. En el caso de ob. cit. u op. cit., se em-
plea también cuando una misma obra de un autor, en igual edicién, es
citada reiteradamente.

eEn una misma obra no debe haber dos abreviaturas diferentes para un
mismo término; de igual forma, no debe emplearse una misma abre-
viatura para vocablos distintos.

Es incorrecto el uso indistinto de nsm., nro. y n.° para referirse a
niimero en una misma obra.

En las abreviaturas de palabras y cifras, el punto ha de colocarse entre
la letra 0 ndmero y la voladita, no detrds de la voladita.

Ejemplos:
M.2 (Maria); 1.° (primero).

e Las palabras articulo, capitulo, edicion, figura, firma, folio, libro, nota,
niimero, pdgina, tomo, volumen y similares solo se abreviarin, en el
cuerpo del texto, cuando vayan entre paréntesis.

Ejemplos:
Correcto:
En el afio 2011 la economia dominicana registré un crecimiento de 4.5% (ver

la fig. 37).

Incorrecto:

Como se observa en la fig. 37, la economia dominicana registré un crecimiento
de 4.5%, en el afio 2011.
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® En las palabras abreviadas deben respetarse los plurales.

Ejemplos:

figs. (figuras); ndms. (niimeros); vols. (volimenes).

® En los casos de por ejemplo y verbigracia (p. €j. y v. gt.), solo se abreviardn
cuando abran paréntesis o rayas.

Ejemplos:
(p. €j. en Santiago y Barahona).

—v. gt. los capitulos 2 y 3 de este manual—.

e En las abreviaturas de mds de una letra siempre se dejard un espacio
entre sus componentes.

Ejemplo:

a. C. (antes de Ciristo).

Algunas abreviaturas y locuciones empleadas en el trabajo de edicion
apud o ap.; dpud (en espafol): «en», «tomado de», «en la obra de». An-
tecede al nombre del autor o al titulo de la obra citados como fuente.
¢. o ca. (circa): «alrededor de». Precede a un niimero que expresa afo.
cap. o caps.: «capitulo» o «capitulos».

¢f- o cfr. (confer); confer (en espafiol): «compare». Indica que se debe
consultar algo.

e. g. o e. gr. (exempli gratia): «por ejemplo».
ed.: «edicién» o «editor».

Ed.: «Editorial».

et al. (et alii): «y otros». Se coloca después del nombre de un autor para
indicar que hay otros mds. La locucién latina se utiliza cuando se cita el
libro en otro idioma que no es el espafiol.

ib., ibid. (ibidem); ibid., ibidem (en espafiol): «en el mismo lugar. Se
utiliza cuando en una nota se repite la misma obra que la referida en
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la nota anterior, pero con péginas diferentes. No se coloca punto final
cuando la locucién se escribe completa.

id., idem; idem (en espafiol): «el mismon. Se utiliza cuando una nota
repite idénticamente las referencias de la nota anterior, y no hay otra
nota intermedia. Se escribe sin punto final cuando se pone completo,
y en redondas cuando se pone en espaiiol.

e. (id est): «esto es».

in extenso: «por completon.

lib. o libs.: «libro» o «libros».

nro., num. o n.°: «<nimero».

op. cit. (opere citato); ob. cit. (en espafiol): «obra citadan.
ne varietur: «para que nada se cambie».

p- 0 pp.: «pagina» o «paginas».

pass. (passim): «en varios lugares». Para indicar que la informacién
sefialada se encuentra en diversos puntos a lo largo de la obra citada.

s. a. 0 s/a: «sin afio», de impresién o de edicién.
s. f. o s/f: «sin fecha».

sic: «asi». Se escribe en redondas.

supra: encima.

t.: «tomo».

trad.: «traductor» o «traduccién».

ut infra: «como se dice después».

ut supra: «como se dice anteriormente». Para referirse a una fecha,
cldusula o frase escrita mds arriba y evitar su repeticién.

V.: «vea» 0 «véaser.
vol.: «volumenn.
vs. (versus): «contrar.

s.e. o s/e: «sin editorial». Sin indicacién editorial.
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s.1. 0 s/l: «sin lugar». Sin indicacién del lugar de edicién.

s. n. (sine nomine), s. e., s. i.: «sin nombre». Se utiliza cuando no se
conoce la editorial o la imprenta que publicé la obra.

$s.: «siguientes».

SiGLAs
Estdn formadas por el conjunto de letras iniciales de una expresién compleja.
* Se omiten los articulos, las preposiciones y conjunciones que aparecen

en la expresién que le da lugar.

Ejemplos:
ONU - Organizacion de las Naciones Unidas.
OEA - Organizacién de Estados Americanos.

e La primera vez que aparece se pone entre paréntesis, precedida por el
nombre completo de las palabras que agrupa.

Ejemplo:

En dias recientes se celebré la cumbre de la Comunidad de Estados Latinoamericanos
y Caribenos (CELAC).

A la reunién de la CELAC asistieron los cancilleres de todos los paises miembros.
* Se componen en mayusculas y carecen de plural.
* Se escriben sin punto entre las letras ni al final de ellas.
* No se da espacios entre las letras ni se parten o dividen.

¢ Si las siglas se refieren a una institucién cuyo nombre oficial es en inglés
u otro idioma, debe aclararse en la redaccién del contenido.

Ejemplo:
Cumbre Mundial para el Desarrollo Sustentable (WSSG, por sus siglas en inglés).
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ACRONIMOS

* Los acrénimos son siglas que se pueden formar mediante la combinacién
de dos o mds palabras.

Ejemplos:
Mercosur (Mercado Comun del Sur).

Ofimitica (de la unién de oficina e informarica).
PyMe (pequena y mediana empresa).

* Se incluyen las siglas escritas con mayuscula que se pronuncian como
una palabra. Estas también pueden escribirse en mindscula si, por su
uso, estdn incorporadas al léxico comdn.

Ejemplos:
UNICEF; UNESCO; SIDA; LASER; CEPAL.
Unicef; Unesco; sida; laser; Cepal.

*La primera vez que aparece un acrénimo se coloca entre paréntesis
precedido por el nombre completo de las palabras que agrupa.

Ejemplo:

El Mercado Comiin del Sur (Mercosur) es un proceso de integracién regional fun-
dado en 1991 por Argentina, Brasil, Paraguay y Uruguay.
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Apartado VIII

Glosario *
Apéndice
Anexo ®

Cronologia *

GLOSARIO

* Se emplea en los casos de obras con exceso de palabras extranjeras, tér-
minos cientificos y técnicos, localismos, arcaismos, etc., que ameritan
de alguna aclaracién y que, por su profusién, no puede colocarse al pie

de pégina.

* Se confecciona en orden alfabético.

* Se ubica al final del libro.

* El asiento o entrada se diferencia tipogrificamente, segtin lo establezca
el perfil de la editorial (en versalitas, altas todas, en negras, etc.). A
continuacién se colocan dos puntos o un punto y seguido.

APENDICE

* Retine materiales adicionales del autor para ampliar, complementar o

contextualizar la obra principal, y que por su extensién no se incluyen

en el cuerpo del texto.

* El apéndice, al igual que el anexo, va antes de las notas si estas van al

final del libro.

_109_



ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

ANEXO

« Comprende documentos, estadisticas, declaraciones oficiales, grificas,
ilustraciones, u otros textos que tienen estrecha relacién con la obra,
a la vez que aumentan la informacién que ella brinda. No son gene-
ralmente del autor, sino de la editorial, el editor, el antélogo y otros.

« El anexo se coloca antes de las notas si estas van al final del libro.
* Si una obra tuviera apéndice y anexo, el apéndice se coloca primero y
el anexo después.
CroNoOLOGIA
e Texto adicional a la obra principal que expone los datos mds relevantes

de la vida del autor o del contexto de la obra. Su tratamiento tipogrifico

y espacial dependera del perfil de la editorial.
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Apartado IX

Bibliografia de publicaciones no seriadas
Bibliografia de publicaciones seriadas

Descripcidn bibliogrdfica de leyes *

Descripcion bibliogrdfica de documentos generados

en congresos, simposios y eventos afines ®

Descripcion bibliogrdfica de fuentes orales
Descripcion bibliogrdfica de documentos de archivo
Descripcion bibliogrifica de materiales especiales
Descripcion bibliogrifica de documentos electronicos

BIBLIOGRAFIA DE PUBLICACIONES NO SERIADAS

* Ordenamiento de los elementos:

- Apellido(s) y nombre(s) del autor.

- Titulo de la obra.

- Créditos de traduccién, prologuista, antélogo, editor, etc., si se
consideran relevantes.

- Edicién (con sus aclaraciones: corregida, aumentada, corregida y
aumentada, critica, etc.).

- Tomos o nimero del tomo.

- Tlustraciones, gréficos o cualquier otra aclaracién de esta naturaleza.

- Cantidad de péginas.

- Nombre de la coleccién.

- Nombre de la editorial.

- Lugar de la publicacién.

- Afio de la publicacién.

* Los apellidos del autor se escriben en versalitas calzadas (con iniciales
maytisculas) o en altas todas, segiin el perfil de la editorial.”

Este criterio es vilido para los casos similares de las demds descripciones bibliograficas.
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* Se utiliza preferentemente el parrafo francés, con la intencién de hacer
mds evidente el nombre del autor y facilitar la basqueda del lector.

* El titulo se escribe en cursiva. La inicial maydscula y las demds minds-
culas, excepto en los nombres propios que van también con iniciales
mayusculas.

Ejemplo:
VERras, Ramén A. Migracién cariberia: Un capitulo haitiano, Editora Taller, Santo
Domingo, 1985.

* En la escritura de los titulos de obras en otros idiomas se respeta la
grafia original.

Ejemplo:
HurcHinsoN, T., et al. Here is Television, your Window to the World, Hasting House
Press, New York, 1950.

* Entre el nombre del autor y el titulo de la publicacién se utiliza el
punto o los dos puntos. El resto de los elementos se separan por coma.
Después del ultimo elemento descrito, se utiliza punto.

Ejemplos:
Bono, Pedro Francisco. Apuntes para los cuatro ministerios de la Repiblica, Im-

prenta del Cibao, Santiago de los Caballeros, 1857.

Bono, Pedro Francisco: El montero. Epistolario / Ensayos sociobistdricos. Actuacion
piiblica, estudio preliminar y notas de Raymundo Gonzélez, Coleccién Clésicos
Dominicanos, Editora Corripio, Santo Domingo, 2000.

* El niimero mdximo de autores que se relacionan es cuatro, aunque en
obras cientificas y técnicas pueden ser mis.

* Cuando son més de cuatro autores se pone «y otros» a continuacion
del nombre y apellidos del tiltimo relacionado, si la obra est4 en espafiol,

y et al. si estd en otro idioma.

* En los casos de méds de un autor, solo se anteponen los apellidos al
nombre o a las iniciales del primer autor. Los restantes se escriben con
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sus nombres completos o sus iniciales primero y apellidos después,
en redondas.”

Ejemplo:
BaLCARCEL, Juan D. y Manuel Garcia Arévalo. La independencia dominicana,
Compaiifa Dominicana de Teléfonos, 1998.

* El nombre del traductor (trad.), del antdlogo (ant.), del compilador
(comp.), del editor (ed.) y el prologuista (prdl.), si son relevantes, se
ponen a continuacién del titulo.

Ejemplo:

CHESTERTON, G. K. El jardin secreto, trad. Alfonso Reyes, prol. Oscar de los Reyes
Ramos, col. Dragén, Editorial Arte y Literatura, La Habana, 1985.

* Se senala la edicién cuando no es la primera.

Ejemplo:

Luco Lovatén, Ramén. Manuel Rodriguez Objio (poeta-restaurador-historiador-
mdrtir), 2da. ed., Ciudad Trujillo, 1951.

* Se incluyen en el sefialamiento de la edicién frases explicativas si se
consideran significativas.

Ejemplos:
Armas Y CESPEDES, J. 1. de. Orijenes (sic) del lenguaje criollo, 2da. ed. corr. y aum.,
Imprenta del Tiempo, La Habana, 1859.

CERVANTES SAAVEDRA, M. Rinconete y cortadillo, ed. critica por Francisco Rodriguez
Marin, Tipografia de Francisco P. Diaz, Sevilla, 1905.

CABALLERO, ]. A. Philosophia electiva, trascripcion del original del siglo xvii, version
castellana, introduccién y notas por Jenaro Artiles, 200 pp., Ed. Universidad de
La Habana, La Habana, 1944.

* El nombre de la editorial se transcribe como aparece en la publicacién,
de forma que pueda ser identificado internacionalmente.

Ejemplos:
Brea, Ramonina. Ensayo sobre la formacion del Estado capitalista en la Repiblica
Dominicana y Haiti, Editora Taller, Santo Domingo, 1983.

" Este criterio es vilido para los casos similares de las demds descripciones bibliograficas.
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Si la obra estd publicada por dos editoriales que radican en diferentes
lugares, se mencionan las dos en el orden que aparecen en la portada,
separadas entre si por coma.

Ejemplo:
ALEXEIEV, S. Cuentos de la historia rusa, Editorial Raduga, Mosc, Editorial Gente
Nueva, La Habana, 1985, t. 1.

Si no se conoce la editorial o imprenta se utiliza la abreviatura s. . [sine
nomine) entre corchetes. También [s. e.] o [s. i.].

Ejemplo:
BaiG BaRNos, A. Ideario de Cervantes [s. n.], Madrid, 1930.

Cuando no es posible determinar el afio con exactitud se pone entre
corchetes.

Ejemplo:

CoroMmINAs Y VIGNEAUX, ]. Diccionario critico etimoldgico de la lengua castellana,
Editorial Gredos, Madrid [1954].

Otras inexactitudes en la fecha se expresan asi:

Ejemplos:

- Década segura: [1990].

- Década incierta: [199__?].
- Siglo seguro: [XVIII].

- Siglo incierto: [XVIII__?].

Si atin teniendo en cuenta lo sefialado anteriormente no es posible
sefalar el afio de la publicacién se utiliza la abreviatura s. a., en re-
dondas y entre corchetes.

Ejemplo:

MavLpoNaDpo DEeNts, M. Betances, revolucionario, antillano y otros ensayos, Editorial
Antillana, Rio Piedra [s.a.].

Cuando son varios tomos, se describe de esta forma: 2 t., 10 t. Pero
la referencia al tomo consultado es t.1, t.3.

-114-



Normas eDITORIALES AGN

Ejemplos:
IBarRrA CUESTA, Jorge. De siibditos a ciudadanos, 3 t., Archivo General de la Nacién,
Santo Domingo, D.N., 2014.

IBARRA CUESTA, Jorge. De sibditos a ciudadanos, t. 2., Archivo General de la Nacién,
Santo Domingo, D.N., 2014.

* Si la terminologfa utilizada para describir el volumen es parte, fasciculo
o cuaderno, se emplea la denominacién general de tomos.

* En esta parte de la descripcidn se sefiala si la obra contiene ldminas
(I4ms.), ilustraciones (ilus.), gréficas (grafs.) y otros.

Ejemplo:

DescHAMPs, ]. y otros. Cirugia: semiologia, fisiopatologia y clinica quirirgicas, 2 t.,
ilus., tab., grafs., Editorial Cientifico-Técnica, La Habana, 1985.

¢ La informacién sobre la coleccién o la serie se transcribe tal como
aparece en la obra.

Ejemplo:

JIMENES GRULLON, Juan isidro. La ideologia revolucionaria de Juan Pablo Duarte,
Col. Cuadernos Populares, Archivo General de la Naci6én, Santo Domingo,
D.N., 2009.

* Si se trata de antologfa, compilacién u otras, el nombre del antolo-
gador, compilador u otro, aparece en el lugar del nombre del autor,
seguido de la abreviatura correspondiente en redondas y bajas.

Ejemplo:
VEGA, Bernardo, ed. Correspondencia entre Angel Morales y Sumner Welles, Archivo
General de la Nacién, Santo Domingo, D.N., 2014.

* En el caso de que haya mds de una obra de un mismo autor o autores,
estas se relacionan por el orden cronolégico de su publicacién. Las
obras de un mismo afio de un autor se entran por el orden alfabético
del titulo de la obra. Asimismo, solo se indica el nombre de este o estos
en la primera obra. En las siguientes, se pone en lugar del nombre una
raya que no necesariamente abarca el nombre del autor.
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Ejemplo:
HEeRRrEeRrA, César A. Anexion-Restauracion. Parte 1, Archivo General de la Nacién
Academia Dominicana de la Historia, Santo Domingo, D.N., 2012.

: Anexién-Restauracién. Parte 2, Archivo General de la Nacién-Academia
Dominicana de la Historia, Santo Domingo, D.N., 2012.

» Se relacionan primero las obras de un autor con respecto a las que
dicho autor aparece como coautor principal, independientemente del
orden cronolégico de las obras.

* El nombre del autor y los titulos escritos en caracteres no latinos, se
transliteran.

* Si se tratara de un documento o legajo que no tiene autor particular o
corporativo, la entrada se hace por el titulo, en cursiva.

Ejemplo:

Cédigo de procedimiento Civil italiano, trad. Francisco Cillis y Julio Dassen, Depalma,
Buenos Aires, 1944.

* Si no se conoce el autor ni el titulo del documento, se elabora un
titulo que sea un resumen del contenido, que serd la entrada bi-
bliogréfica. Ese titulo se compone en redondas y entre comillas; a
continuacién el lugar de localizacién del documento, el niimero, la
cantidad de péginas y la fecha.

e Cuando no haya persona acreditada como autor, compilador o editor
de la obra, sino que sea una institucién o dependencia institucional,
se entra por el nombre de la asociacién, comisién, dependencia del
gobierno, pafs, sociedad, etc., y se le dard el mismo tratamiento formal
que al autor.

Ejemplo:
DEPARTAMENTO DE SiSTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS. Directorio bdsico de archivos
dominicanos, Archivo General de la Nacién, Santo Domingo, D.N., 2012.
* En el caso de publicaciones oficiales de gobierno o administraciones

estatales extranjeras, se entra por el nombre del pais, seguido del
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organismo o del departamento responsable de la publicacién; ambos
deben ir en altas o versalitas calzadas sin abreviar y con interposicién
de coma.

Ejemplo:

MExico, SECRETARIA DE DEFENSA. Informe del Secretario de la Defensa Nacional,
Meéxico D. E, 1938.

* La entrada de documentos generados por eventos oficiales se realiza
iniciando por el nombre del evento (por la palabra principal, no por el
articulo), sin abreviar.

Ejemplo:
Conrerencia CUMBRE DE Pafses NO ALINEADOS, NOAL IV. Programa de Accion
para la Cooperacion Econdmica, Argelia, agosto de 1973.

* En las obras que se encuentran en preparacién, pero ain no publi-
cadas, se les coloca «en prensa» entre corchetes, en redondas y bajas,
en el lugar que ocuparia el afio de publicacién; los titulos de estas
obras se componen en redondas y entre comillas.

Ejemplo:
Sevez, Francois. «Obras», t. 1, Archivo General de la Nacién, Santo Domingo,
D.N. [en prensa].

e Las obras inéditas propuestas a una entidad editorial, pero sujetas a
aprobacién por esta, se mencionan en el texto en redondas entre
comillas y no se incluyen en la bibliografia.

* La obra anénima puede entrar por el titulo o por la palabra «<anénimo»
con el mismo tratamiento que el nombre de los autores.

* Los titulos de capitulos o parte de la publicacién se componen en re-
dondas y entre comillas, antes del titulo.

Ejemplo:

Ruiz DE ALARCON Y MENDOZA, ]. «Ganar amigos», en Comedias escogidas, Imprenta
de Ortega, Madrid, 1829, pp. 250-260.
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* En libros que retinen varias obras de diferentes autores, pero con un
autor principal, se entra por el autor de la obra consultada, seguido del
titulo de dicha obra entre comillas, la palabra en, el nombre del autor
principal, el titulo del libro en cursivas y los restantes elementos de la

ficha bibliogréfica.
Ejemplo:
AGUIRRE, S. «Contra el contrabando de esclavos», en Hortensia Pichardo, Documentos

para la historia de Cuba, Editorial de Ciencias Sociales, La Habana, 1973, t. 1,
pp- 292-309.

Ubicacién y composicion tipogrifica

* La bibliografia puede ser ubicada al final de capitulo o al final del

libro, después del apéndice o el anexo y antes de los indices.

* Se elabora preferiblemente en pdrrafo francés y puede componerse
en una tipografia menor a la del texto, de acuerdo con el perfil de la
editorial.

* Las relaciones bibliograficas se hacen en orden alfabético por apellidos
de autores o nombres de instituciones. Si se incluye mds de una obra de
un mismo autor, se organizan por orden cronolégico de publicacién, sea
en orden descendente o ascendente.

* Las publicaciones seriadas se intercalan siguiendo este mismo ordena-
miento alfabético.
BIBLIOGRAFIA DE PUBLICACIONES SERIADAS
Descripcion bibliogrifica de periddicos

¢ Ordenamiento de los elementos:

- Apellido(s) y nombre(s) del autor.
- Titulo del articulo, discurso, entrevistas u otros entre comillas.
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- Nombre del periédico en cursiva.

- Ndmero de la edicién.

- Volumen.

Ntimero del periédico entre paréntesis (sin espacio con respecto
al volumen).

Dos puntos (:).

Folio(s) de la(s) pagina(s).

Lugar de la publicacién.

Fecha de la publicacién.

Ejemplo:

Rojas Nina, Domingo Porfirio. «Testimonios de un combatiente revolucionario»,
en El Nacional, 2da. ed., 2(125): 2, Santo Domingo, D.N., 23 de marzo de 2015.

®En el caso de que un articulo continte en otras paginas que no sean
consecutivas, se pondrd coma entre los folios de la primera y la conti-
nuacion.

e La puntuacién que se utiliza en los periédicos es la misma y con igual
disposicién que la establecida en las publicaciones no periédicas.

*El orden de los autores es el establecido para las publicaciones no
periédicas.

* Los apellidos del autor por el que se entra la publicacién, se compo-
nen en altas o en versalitas calzadas.

Descripcion bibliogrdfica de revistas

e Ordenamiento de los elementos:

- Apellido(s) y nombre(s) del autor.

- Titulo del articulo, discurso, entrevistas y otros entre comillas.

- Nombre de la revista, en cursivas.

- Serie.

- Volumen.

- Ntimero entre paréntesis (sin espacio con respecto al volumen).
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- Dos puntos (:).

- Folio(s) de las paginas.
- Lugar de publicacién.
- Fecha.

- Ciudad y pais.

Ejemplo:

Lucas, Robert. «Sobre los mecanismos del desarrollo econémico», en Revista de
politica econémica, 32(1): 102-137, Buenos Aires, 1997.

* En el caso de que un articulo contintie en otras piginas que no sean
consecutivas, se pondrd coma entre los folios de la primera y la conti-
nuacion.

* El resto de la puntuacién es la misma y con igual disposicién que la
establecida en las publicaciones no periddicas.

* El ordenamiento de los autores es el establecido para las publicaciones
no periddicas.

* Los apellidos del autor por el que se entra la publicacién, se compo-
nen en altas o en versalitas calzadas.

* En literatura cientifica o técnica, si el titulo es muy largo se utilizard la
abreviatura registrada y se puede prescindir del lugar de la publicacién.
Ejemplos:

Rosins, C. R. «The Molid Fish Ranzania laevis, in the Western Atlantic», Quart.
Jour. Fla. Acad. Sci., 29(4): 287-288, 1966.

ScHorrz, L. P. «Western Atlantics Scorpion Fish», Proc. U. S. Nat. Muys.,
121(4106): 1-103, 1953.

* Los titulos de las publicaciones en idiomas que no usen el alfabeto
latino se transliteran.

Ejemplo:
SHcHERBAKOV, V. L. «El dltimo afo del quinquenio», Znanie. Seriya Ehkonomica i
organizatsiya proizvodsva, 7: 1-63, Moscti, 1985.
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* A continuacién del titulo se pone la serie y el afo.

Ejemplo:
Duarte-BeLro, P P «Noticia sobre un Lepidocibium flavobrunneum pescado en
Cuba», Acuario Nacional, ser. téc., 2: 1-6, 1961.

* Se omiten las palabras «volumen» y «ntimero». El primer nimero
referido es el volumen, a continuacién entre paréntesis el nimero de
la revista, dos puntos, y por el folio de las paginas.

Ejemplo:
MonNaL, Isabel. «Tres fil6sofos del centenario», Universidad de La Habana, 32(192):
111-129, La Habana, oct.-dic., 1968.

* En caso de que la publicacién no tenga volumen, el nimero aparece
sin paréntesis y antes de los dos puntos indicativos del folio.

Ejemplo:
Guts, L., R. A. Schwartz and D. K. Whitcomb. «Buyer Concentration Ratios»,
Jour. Ind. Econom., 4: 421-258, Oxford, June, 1977.

¢ La fecha se escribe como aparece en la publicacién.

* A las aclaraciones se le dard igual tratamiento que en las publicaciones
no periédicas.

* Las figuras, cuadros, tablas y mapas se sefialan si aparecen indepen-
dientes de las pdginas foliadas. No se abrevian los términos cuadro,
tabla'y mapa.

Ejemplo:

Camros, R. y J. L. Polo. «Aislamiento de bacterias en huevos de avestruz», Torreia,
40: 42-46, 5 lams., La Habana, 1995.

* El término mapa solo se sefiala cuando no aparece referido como figura
en el articulo.
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DESCRIPCION BIBLIOGRAFICA DE LEYES

* Se incluye el nimero de la ley y la denominacién oficial si la tiene, se-
guida de punto y, a continuacién, el titulo y nimero de la publicacién
en que aparece oficialmente, el lugar de publicacién y la fecha (dia,
mes y afio) separados por coma.

Ejemplo:
Ley Nuim. 481-08. Ley General de Archivos de la Repuiblica Dominicana. Gaceta

Oficial, nim. 10500, Santo Domingo, Repiblica Dominicana, 18 de diciem-
bre de 1996.

DESCRIPCION BIBLIOGRAFICA DE DOCUMENTOS GENERADOS EN CONGRESOS,
SIMPOSIOS Y EVENTOS AFINES

Actas del evento

* Las actas de congresos, simposios y eventos afines se pueden publicar
en libros o en publicaciones periédicas. Para citar actas publicadas en
libros, se utilizard el mismo formato de publicaciones no seriadas. Si se
trata de actas que se publican de manera habitual, se empleari el for-
mato de publicaciones seriadas.

Colaboraciones

¢ Ordenamiento de los elementos:

- Apellido(s) y nombre(s) del autor.

- Titulo de la colaboracién entre comillas.

- Nombre(s) y apellido(s) del ant6logo (regularmente el presidente
del evento) precedido de la palabra “en”, si es aplicable.

- Nombre de la publicacién donde aparece la colaboracién en cursiva.

- Nombre del evento.

- Lugar y fecha de publicacidn.
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Ejemplo:
MUELLBAUER, ]. “Gastos de vivienda, crédito y consumo”, en S. C. Ludvigson (Presi-

dencia), Vivienda y comportamiento del consumidor, 11 Simposio del Federal
Reserve Bank of Kansas City, Jackson Hole, WY, septiembre, 2007.

Restimenes de trabajos presentados

® Ordenamiento de los elementos:

- Apellido(s) y nombre(s) del autor.
- Titulo del trabajo en cursivas.

- Nombre del evento.

- Lugar y fecha de presentacién.

Ejemplo:
L, S. Defensa contra la crisis empresarial mediante soluciones de alerta temprana

basadas en agentes inteligentes. Trabajo presentado en la VII Conferencia

Internacional sobre Sistemas de Informacién Empresarial, Miami, FL., mayo
2005.

DESCRIPCION BIBLIOGRAFICA DE FUENTES ORALES

Entrevistas conservadas en archivos y entidades afines
* Ordenamiento de los elementos:

- Apellido(s) y nombre(s) del entrevistado.

- Nombre del proyecto o temdtica de la entrevista en cursiva.
- Soporte o formato entre corchetes.

- Nombre del entrevistador, precedido de “entrevistado por”.
- Informacién de ubicacién (si es aplicable).

- Nombre de la entidad que la conserva.

- Lugar y fecha de realizacién.

Ejemplo:

Isa CoNDE, Narciso. Presencia de la izquierda en el movimiento sindical dominicano
[DVD]. Entrevistado por Manuel Arias, Area de Fuentes Orales, Departa-
mento de Investigacién, Archivo General de la Nacién, Santo Domingo, 10 de
enero de 2015.
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* Se puede agregar, después del nombre del entrevistado, cualquier infor-
macién adicional en torno a este, entre paréntesis.

* Si se trata de la transcripcién de una entrevista, se incluird el nombre
del transcriptor a continuacién del nombre del entrevistador.

Ejemplo:

PueLLo SoRr1ANO, Jorge (secretario general ad vitam del MPD). El MPD en la
guerrilla de Cevicos [transcripcién]. Entrevistado por Manuel Arias, trans-
criptor Pastor de la Rosa Ventura, Area de Historia Oral, Departamento de

Investigacién, Archivo General de la Nacién, Santo Domingo, 18 de marzo
de 2016.

* Cuando las entrevistas se registran por proyectos, como es lo usual en
el AGN, el nombre del proyecto constituye la temética de la entrevista.

Entrevistas recuperadas de emisiones televisivas o radiales
¢ Ordenamiento de los elementos:

- Apellido(s) y Nombre(s) del entrevistado.

- Tema o titulo de la entrevista en cursiva.

- Soporte o formato entre corchetes.

- Nombre del entrevistador.

- Nombre del productor, si es diferente del entrevistador.
- Nombre de la seccién (si es aplicable).

- Nombre del programa.

- Datos de la emisora.

- Lugar y fecha.

Ejemplos:
Navarro, Andrés (ministro de Relaciones Exteriores). Politica y estrategia en el servicio

exterior [DVD]. Entrevistado por Huchi Lora y Javier Cabreja, matutino El
Dia, Telesistema canal 11, Santo Domingo, 19 de enero de 2015.

EscoTo, Mayobanex (director del Instituto Nacional de la Vivienda). Pisos de tierra
por viviendas dignas [CD]. Entrevistado por Ceinett Sinchez, Miguel Sang
Ben (prod.), Hacia una cultura de defensa, Voz de las Fuerzas Armadas 106.9 FM,
Santo Domingo, 24 de agosto 2017.
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DESCRIPCION BIBLIOGRAFICA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

¢ Se incluye el nombre del documento (comunicacién, circular, corres-
pondencia, etc.), seguido de los datos para su ubicacién: nombre de
la entidad que lo conserva, fondo, inventario topogrifico (IT), legajo,
expediente y fecha. El nombre del documento y la ubicacién se separan
por punto y el resto de la informacién por coma.

Ejemplos:

Inventario de armas de fuego en Azua. Archivo General de la Nacién, Fondo Interior
y Policia, IT 458963, leg. 480, exp. 46, 1937.

Comunicacién del 15 de noviembre de 1900 dirigida al secretario de Interior y
Policia. Archivo General de la Naci6n, Fondo Interior y Policia, IT 3784231, leg. 184,
exp.17, agosto de 1902.

DESCRIPCION BIBLIOGRAFICA DE MATERIALES ESPECIALES
Mapas
¢ Ordenamiento de los elementos:

- Apellido(s) y nombre(s) del creador o nombre de la entidad.
- Titulo del mapa en cursiva.

- Designacidn del recurso entre corchetes.

- Designacién de la serie cartogrifica (si existe).

- Escala (si no existe escala consignar: “escala sin determinar”).
- Dimensiones (alto x ancho, en milimetros).

- Nombre de la coleccién (si es aplicable).

- Nombre de la editorial.

- Lugar de publicacién.

- Afio de publicacién.

- Identificador normalizado (si lo tiene).

Ejemplo:

INsTrTUTO GEOGRAFICO NACIONAL (Espafa). San Vicente del Raspeig (Alicante)
[mapa topografico]. Mapa topogrifico nacional de Espana 871-IV, 1:25.000,
1.2 ed., 520 x 770 mm, Ediciones del Instituto Geogréfico Nacional, Madrid,
1999, NIPO 162-99-004-8.
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Mapas publicados dentro de otro recurso

* Ordenamiento de los elementos:

- Apellido(s) y nombre(s) del creador o nombre de la entidad.
- Titulo del mapa en cursiva.

- Designacién del recurso entre corchetes.

- Designacién de la serie cartografica (si existe).

- Escala (si no existe escala consignar: “escala sin determinar”).
- Dimensiones (alto x ancho, en milimetros).

- Nombre de la coleccién (si es aplicable).

- Consignar: “en:” seguido del titulo de la obra en cursiva.

- Nombre de la editorial.

- Lugar de publicacién.

- Afo de publicacién.

- Identificador normalizado (si lo tiene).

Ejemplo:
COVANDONGA. Lagos de Enol y de la Ercina. Peria Santa de Castilla [mapa excur-
sionista], 1:40.000, 720 x 560 mm. Base cartogréfica del Servicio Geografico

del Ejército, en: Parque Nacional de Picos de Europa, Editorial Alpina,
Granollers, 2007, ISBN 978-84-8090-268-7.

Atlas

¢ Ordenamiento de los elementos:

- Apellido(s) y nombre(s) del creador o nombre de la entidad.
- Titulo del atlas en cursiva.

- Designacién del recurso entre corchetes.

- Escala.

- Edicié6n si no es la primera.

- Nombre de la editorial.

- Lugar de publicacién.

- Afio de publicacién.

- Identificador normalizado (si lo tiene).
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Ejemplos:
BarRTHOLOMEW, John. Atlas avanzado de geografia moderna [atlas), escalas diversas,
series nuevas, 2da. ed., Meiklejohn and Son, Londres, 1950.

MEER LEcHA-MARZO, Angela de. Atlas comercial de Santander (1930-1987) [atlas],
escalas diversas, Cdmara Oficial de Comercio, Industria y Navegacién de San-

tander, Santander, 1989, ISBN 84-87211-02-X.

Peliculas

® Ordenamiento de los elementos:

- Apellido(s) y nombre(s) del director.

- Titulo de la pelicula en cursiva.

- Designacidn del soporte entre corchetes.

- Creadores secundarios (guionista, productor).
- Compaifa productora.

- Nacionalidad y fecha de la produccién.

- Duracién en minutos (opcional).

- Distribuidores (compafiia, lugar y fecha).

Ejemplo:
Mankiewicz, J. L. Clegpatra [DVD], guion Joseph L. Mankiewicz, Ranald

MacDougall y Sidney Buchman, productor Walter Wanger, 20th Century
Fox, Estados Unidos, 1963, 251 min, Divisa Home Video, Valladolid, 2012.

Documentales

¢ Ordenamiento de los elementos:

- Titulo del documental en cursiva.

- Designacién del soporte entre corchetes.
- Nombre(s) del (los) creador(es).

- Nacionalidad y fecha de la produccién.

- Duracién en minutos (opcional).

- Distribuidores (compafia, lugar y fecha).
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Ejemplo:
Las Cruzadas: la cruz y la media luna [DVD], productor y director Mark Lewis,
Reino Unido, 183 min, Divisa Home Video, Valladolid, 2006.

Episodios de series de television o radio

* Se empleard el mismo formato que un capitulo de libro, pero se listard
al guionista y al director en lugar del autor, y al productor en lugar del
editor.

Ejemplos:
Ecan, D. (guionista), J. Alexander (director). «Falta de comunicacién» [episodio
de serie de televisién], en D. Shore (productor ejecutivo), House, Fox Broad-

casting Company, Nueva York, NY, 2005.

LoPEZ VIGIL, José Luis, Maria Lépez Vigil (guionistas), José L. Lépez V. (director).
«Historia de un empresario que no subia el salario» [episodio de serie radiofé-
nica], en Radioteca (productor ejecutivo), Un paisano me contd, Radioteca,
Ecuador, 1983.

Microfichas

¢ Ordenamiento de los elementos:

- Apellido(s) y nombre(s) del autor o nombre de la entidad.
- Titulo del documento en cursiva.
- Designacién del soporte entre corchetes.
- Creador(es).
- Lugar y afio de publicacién.
- Identificador normalizado (si lo tiene).
Ejemplo:
FonT FABREGAS, ]. La abstencidn metropolitana: los casos de Madrid y Barcelona

[microficha (2x)]. Tesis doctoral dirigida por Rosa Virés Galtier, Universitad
Auténoma de Barcelona, Bellaterra, 1993, ISBN 84-7929-619-4.
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Diapositivas

¢ Ordenamiento de los elementos:

- Apellido(s) y nombre(s) del autor o nombre de la entidad.
- Titulo del documento en cursiva.

- Designacién del soporte entre corchetes.

- Lugar y afio de publicacién.

- Identificador normalizado (si lo tiene).

Ejemplo:

Quercus. Geologia: diapositivas comentadas [diapositiva], San Sebastidn, 1994,
ISBN 8475685072.

Fotografias

¢ Ordenamiento de los elementos:

- Apellido(s) y nombre(s) del autor o nombre de la entidad.
- Titulo del documento en cursiva.

- Designacién del soporte entre corchetes.

- Dimensiones (ancho x alto, en pulgadas).

- Titulo de la serie, niimero (si es aplicable).

- Nombre de la coleccién.

- Fondo fotogrifico.

- Localizacién.

- Lugar y afio de publicacién.

Ejemplo:
GEMES, Juno. Ancianos de Arakun y la isla Mornington se saludan antes de una

ceremonia [fotografia], 19.5 x 12.5 pulg., Portraits from the Movement, National
Library of Australia, 1978-2003.

Grabados y carteles

® Ordenamiento de los elementos:

- Apellido(s) y nombre(s) del autor o nombre de la entidad.
- Titulo del documento en cursiva.
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- Designacién del soporte entre corchetes.

- Dimensiones (ancho x alto, en pulgadas).
- Editor / impresor.

- Titulo de la serie, niimero (si es aplicable).
- Nombre de la coleccién.

- Localizacién.

- Lugar y afio de publicacién / impresién.

Ejemplo:

Comraria GENERAL DE TaBacos DE FILIPINAS. Vapores paquetes de la Compania
General de Tabacos de Filipinas [cartel], 60 x 42 pulg., Sucesores de Rivadeneyra,
1882, Memorias de la seduccién, Carteles del siglo XIX, niim. 177, Biblioteca
Nacional de Espafia, Madrid, 1960.

Imdgenes digitales

¢ Ordenamiento de los elementos:

- Apellido(s) y nombre(s) del autor o nombre de la entidad.
- Titulo del documento en cursiva.

- Designacién del soporte entre corchetes.

- Formato de la imagen.

- Dimensiones (ancho x alto, en pixeles).

- Entidad digitalizadora.

- Localizacién

- Lugar y afio de digitalizacién / publicacién.

Ejemplo:
CHAGALL, M. Paris Through the Window [imagen digital], archivo jpeg, 490 x 487 px.,

Artists Rights Society (ARS), Solomon R, Guggen-heim Museum, New York,
2014.

Albumes musicales completos

® Ordenamiento de los elementos:

- Apellido(s) y nombre(s) del autor.

- Titulo del 4lbum en cursiva.
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- Designacién del soporte entre corchetes.
- Orquesta y director.

- Productora / sello discogrifico.

- Lugar y fecha de grabacién.

Ejemplo:
HumperDINCK, E. Hansel y Gretel [CD-audio], Orchestra Staats Kapelle Dresden,
direccién Colin Davis, produccién Deutsche Grammophon, Madrid, 2008.

* Si se desconoce la fecha de grabacidn, se registrard el afio del copyright.

Cancion dentro de un dlbum

® Ordenamiento de los elementos:

- Apellido(s) y nombre(s) del autor.

- Titulo de la cancién entre comillas.

- Nombre y apellido del interprete entre corchetes, si es diferente
del autor.

- Titulo del dlbum en cursiva.

- Designacidn del soporte entre corchetes.

- Productora / sello discogrifico.

- Lugar y fecha de grabacién.

Ejemplo:

GUERRA, Juan Luis. «Estrellitas y duendes» [Juan Luis Guerra y 4.40], Bachata Rosa
[CD-audio], Karen Music, S.L., BGM Records, México, 1990.

DESCRIPCION BIBLIOGRAFICA DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
En Internet
* Se especifica el autor y el titulo seguido de la indicacién «en linea» entre
corchetes. A continuacién se incluye la editorial, el pais y la fecha,

con el mismo tratamiento indicado en la bibliografia de publicaciones
periédicas y no periédicas. Colocamos, a seguida, la fecha de consulta
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entre corchetes. Finalmente, la frase «Disponible en:», y la direccién
electrénica del sitio web donde aparece la publicacién, sin subrayar y
sin punto final, dado que los signos de puntuacién tienen significacién
electrénica.

Ejemplo:
PensoN, César Nicolds. Cosas anejas [en linea], Editora Taller, Santo Domingo,

1971 [consulta: 10 de marzo de 2007]. Disponible en: http://www.biblioteca
virtual.edu/autores_dominicanos/vol_37.pdf

En DVD o CD-ROM

* Se incluye nombre del autor, titulo de la obra entre comillas seguido
de [cd-rom o dvd], titulo de la revista en cursivas, fecha de publicacién
(mes, dia y afio), distribuidor en cursiva, fecha de publicacién electrénica.

Ejemplo:

GOMEz, Gabriel. «Brevisima introduccién a la poesia brasilefia» [cd-rom], en Argos,

Revista de Literatura, n.° 20, 15 de octubre de 1997, Letra Grande, 2015.
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Indices »

Generalidades *

INDICES
Indice general o de contenido

« Se coloca generalmente al final de la obra, después de los indices es-
pecializados, y no lleva folios; en algunas colecciones puede ubicarse
al principio, después de la pdgina de créditos. En este tltimo caso, se
incluyen en el indice todos los textos que aparecen con posterioridad
a él y va paginado.

« Se compone en la misma familia e igual puntaje que los utilizados en el
cuerpo de la obra. En el caso de indices muy extensos, se pueden com-
poner con puntaje menor. Es permitido que en él aparezcan todas las
subdivisiones del libro, preferentemente hasta subtitulos de valoracién
cuatro o de cuarta subordinacién.

« En las antologias, selecciones, recopilaciones, etc., comprende las obras
y los autores contenidos.

« En el género poesia, si algiin poema no tiene titulo, se utiliza como
tal el primer verso en cursiva y, si es muy largo, hasta donde resulte
comprensible la idea, agregdndose puntos suspensivos sin paréntesis.
En este caso, el indice general se compone preferentemente en bloque,
y de tratarse de antologias, se coloca el autor con la sucesién de sus
poemas y los folios.

_133_



ArcHIVO GENERAL DE LA NACION

* Los folios deben colocarse lo mds cerca posible de los titulos, lo mismo
antes que después de estos, y atendiendo al disefio interior del libro.

* Los titulos se justifican a la derecha, al igual que los subtitulos, eviden-
ciando, mediante las sangrias o la tipografia, los niveles de subordinacién.
Cuando los textos son muy largos, las lineas aparte se componen en
parrafo francés, es decir, con sangria en relacién con la linea principal.

* En indices muy extensos, en que aparezcan titulos con subtitulos conse-
cutivos (con igual valoracién), estos se pueden componer en bloque con
su folio correspondiente intercalado.

Ejemplo:
CaAPiTULO . INVASION OCCIDENTAL EN LA PARTE ESTE DE LA ISLA........ I§

El periodo haitiano y sus tres etapas, 17 / Los gérmenes
de la absorcién, 17 / Causas de la formacién de un
nticleo pro-haitiano, 28 / Consulta al general Guy Joseph
Bonnet, 31 / Rumores de una ocupacién de Haiti por
su antigua Metrdpoli, 32 / Miseria moral y fisica de la
época, 34 / Proyecto anexionista, 36

* En las obras con mas de un tomo, el tltimo contiene su indice, mds los
de los tomos precedentes.

Indice cronoldgico

* Se coloca siempre al final del libro, después de la bibliografia, si la
llevara. Puede componerse en una tipografia menor que la del texto de
la obra. Se detallan, en la forma mds completa posible, los datos mis
importantes de la vida del autor o autores, tanto desde el punto de
vista politico, literario, cultural o cientifico.

* En este indice aparecen las obras més representativas de dicho autor, y
en la primera y tltima citas las fechas de nacimiento y de muerte, res-
pectivamente. En los casos de varios autores, para evitar que tengan una
extension excesiva, se colocan solo los datos y obras mds importantes de
cada autor.
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Indice onomdstico

» Comprende los nombres de personas que hay en el texto, incluidos los
mencionados en las notas y en los materiales adicionales, como prélogos,
introducciones, apéndices, anexos, etc.

* Si se trata de la obra de un solo autor, se excluye su nombre de la
indizacién.

* Se elabora en la forma siguiente: primer y segundo apellidos (coma),
nombre 0 nombres (coma) en redonda (la inicial en alta y las demis
letras en baja), el seudénimo o sobrenombre en cursiva, en el caso
que lo lleve (coma, también pueden ser dos puntos), y a continuacién
el folio de las pdginas en que aparezca; cada folio separado por una
coma, sin punto final. El seudénimo entra en el indice por su orden
alfabético correspondiente, con el mismo tipo de letra que los demis
nombres, seguido de la palabra «vea» y el nombre en redonda.

Ejemplo:

Concepcidn Valdés, Gabriel de la (Plicido), 34, 35
Plécido, vea Concepcién Valdés, Gabriel de la

Indice de materias

* Abarca la materia y sus complementos descritos en la obra.

* Una vez seleccionadas las materias y sus complementos, se entra por
grupos, atendiendo a la materia. Cuando se introducen complementos
derivados del asiento, se pueden sustituir la(s) palabra(s) por pleca(s) o
por cuadratines de sangrfa.

* Los articulos, preposiciones o conjunciones no se sustituyen por cuadra-
tines o plecas. Tampoco se tienen en cuenta en la ordenacién alfabética.

Ejemplo:

Sindrome

— de embolizacién grasa, 660

— de la fisura orbitaria superior, 383
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» Otra variante es llevar el primer complemento a la misma linea que la
materia que le da entrada (en este caso iria folidado), pero separado
por coma; el resto de las subordinaciones se logra mediante sangria.

Ejemplo:
Sindrome, de embolizacién grasa, 669
de la fisura orbitaria superior, 383

* Cuando una expresién se toma por una de sus partes, de forma que no
hay continuidad, esa parte se escribe en versal.

Ejemplos:
REsISTENCIA, 36

— eléctrica, 587

— Medicién de la, 576
— de los fluidos, 134

CENSURA, 117

— en la Antigiiedad, 74
— Abolicién de la, 98
— en la Edad Media, 74

* Los folios se pueden diferenciar tipogrificamente segiin la intencién
de la edicién.

Indice analitico

* Este indice recoge:

- Nombres y apellidos de personas (redonda, versales).
- Nombres geogrificos (redonda, altas y bajas).

- Titulos de libros, revistas y periédicos (cursivas).

- Titulos de cuadros, obras musicales (cursivas).

- Nombres de instituciones (redonda, alta y bajas).

- Titulos de peliculas (cursivas).

e A continuacién del titulo de libros, cuadros, peliculas y otros, se pone
entre paréntesis el nombre del autor.
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Indice bibliogrifico
* Relaciona las obras que aparecen en el texto.

* Se elabora en la forma siguiente:

- Nombre de la obra, articulo (si lo lleva), ambos en cursiva.
- Nombre completo del autor entre paréntesis, en redonda, altas y bajas.
- Folio(s) de la(s) p4gina(s) en que aparecen citadas.

Indice de ilustraciones
* Relaciona el nombre de las ilustraciones que estdn en el texto.

* En el caso de obras de arte el nombre se pone en cursiva.

* Se estructura de la forma siguiente, con todos sus componentes sepa-
rados por coma:

- Nombre de la obra, articulo (si lo lleva), ambos en cursiva.

- Nombre completo del autor. En el caso de que no se conozca, se
pondrd «Anénimo» en redonda.

- Folio(s) de la(s) pdgina(s) en que aparece la ilustracién.

Indice de piezas musicales

* Relaciona el nombre de las piezas musicales que aparecen en el texto.

* Se estructura en la forma siguiente:

- Nombre de la pieza, articulo (si lo lleva).
- Nombre completo del autor, entre paréntesis.
- Folio(s) de la(s) pdgina(s) en que aparece(n) citada(s).
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Indice geogrdfico

 Relaciona los accidentes geograficos, ciudades, pueblos, lugares, vias
de comunicacién y otros, mencionados en el texto.

® Cada nombre entra seguido de coma, y a continuacién el folio de las
paginas en las que aparece, separados con coma y sin punto final.

(GENERALIDADES

®En el caso de obras que tienen indices onomdstico y bibliogréfico, el
onomdstico se coloca en primer lugar.

®Toda la terminologfa incluida en los indices se ordena alfabéticamente,
siguiendo la sucesién de letras que componen cada término.

® Los indices pueden componerse en tamafio de letra menor al del cuerpo
del texto.

® Los indices van después de las secciones que componen el cuerpo de la

obra propiamente dicha, y antes del indice general, en el caso de que
este vaya al final.
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Apartado XI

Signos empleados en la correccién de originales

Signos Ejemplo Resultado Ubicacion
Para suprimir lo !aehade—dmarcado?’. Para suprimir lo marcado. Al margen con
7> —Y
llamada o en el texto
Vale letachado en el original. Vale lo tachado en el original. En el texto
Vale lo tas@o y poner OK Vale lo tachado y poner OK. En el texto

SEGUN EL ESTILO DE TIPO

Al margen con

cva. Poner en cursiva la palabra subrayada. Poner en cursiva la palabra subrayada. cva.
llamada o en el texto
negr. Poner en negrita la palabra subrayada. | Poner en negrita la palabra subrayada.| Al margen con negr
ey llamada o en el texto ’
mc.a. may. Cajaalta- fpaylscula. Caja alta - Mayuscula. Al margen con Tca.
= - llamada o en el texto
Mec.b. min. (ﬁja baja o Mintscula. caja baja o minuscula Al margen con Tcb.
llamada o en el texto
Poner en versalitas |la palabra subrayada | Poner en VERSALITAS la palabra Al margen con
yersalitas y
m vers. = m Vers.
= subrayada. llamada o en el texto =
rda. Poner en redendda palabra marcada. | Poner en redonda la palabra marcada. | Al margen con llamada

——1 rda.




Apartado XI (cont.)
Signos empleados en la correccién de originales

SEGUN EL ESTILO DETIPO
=== | Poner en cursiva y negrita Poner en cursiva y negrita. En el texto.

=——— | Poner en versal versalita. Poner en VERSAL VERSALITAS la En el texto.
B palabra subrayada.
= Poner en versalita cursiva. Poner en VERSALITAS CURSIVA. En el texto.
@ Letra de otro cuerpo. Letra de otro tipo o cuerpo. En el texto.
SEGUN LA POSICION
m Transposicién de |eftrs. Transposicién de letras. En el texto.
1 Transposiciénlpalabrajde | Transposicién de palabras. En el texto.
Intercalar palabras o letrs. Intercalar algunas palabras o letras. | En el texto.
palabra algunas a
6_\ Cambiar de lugar @3 Cambiar de lugar palabras o letras. | En el texto.
Volar o poner como exponente en Volar o poner como exponente en En el texto o0 al margen con
T 2x2 = 2%, por ejemplo. 2x2 = 22, por ejemplo. llamada. 1 T
Bajar o poner como subindice en Bajar o poner como subindice en En el texto o al margen con
L HZO, por ejemplo. H,O, por ejemplo. llamada. T L




puede indicarse asf. De hecho, los
anglosajones la indican asi.

bién puede indicarse asi. De hecho,
los anglosajones la indican asi.

over toda la linea hacia el Mover toda la linea hacia el margen En el texto.
margen izquierdo izquierdo.
Mover varias lineas o pérrafo com- | Mover varias lineas o parrafo comple- | En el texto.
i : pleto hacia el margen izquierdo. to hacia el margen izquierdo.
ay]estilos que exigen sangria al inicio Hay estilos que exigen sangrfa al | En el texto.
e cada pérrafo. ' inicio de cada paérrafo.
Si la sangria es francesa se puede Si la sangria es francesa se puede En el texto.
arcar asf. marcar as.
ero también este simboloindica Pero también este simboloindica En el texto.
ue hay que alinear lineas que no lo que hay que alinear lineas que no lo
stan. A la izquierda o a la derecha. estan. A la izquierda o a la derecha.
ngria normal de estilo también La sangria normal de estilo tam- En el texto.

En bandera a la derecha se indica con
una sucesién de rectangulos de distin-
ta medida indicando la direccion de la
bandera.

En bandera a la derecha se indica

con una sucesién de rectangulos de
distinta medida indicando la direccién
de la bandera.

En el texto / margen al lado
del parrafo.

En bandera a la izquierda se indica con
una sucesién de rectdngulos de distin-
ta medida indicando la direccién de la
bandera.

En bandera a la izquierda se indica
con una sucesién de rectangulos de
distinta medida indicando la direccién
de la bandera.

En el texto / margen al lado
del pérrafo.

V| ] o s

Para pararigonar
ard Para par ar

lineas de dos co-*;
lineas de dos co-

istintas s
lumngs; 2'em 5 lumnas distintas
parcmp por ejemplo

Para parangonar Para parangonar

lineas de dos co- lineas de dos co-

lumnas distintas lumnas distintas
por ejemplo por ejemplo

En el texto / margen al lado
del pérrafo.




Apartado XI (cont.)
Signos empleados en la correccién de originales

SEGUN LA POSICION

Igualar el espacio entre palabras o

CRIrpKreres.

Igualar espacio entre palabras o
caracteres.

En el texto / margen al lado
del péarrafo.

e

—
N

Aproximar letras| , palabras o

( lineas que tienen un interlineado
excesivo.

Aproximar letras, palabras o lineas que
tienen un interlineado excesivo.

En el texto / margen al lado
del pérrafo.

Tkl

-,
—

;eparar
gregar linea despuéfe pérrafo o

titulo, o dejar blanco entre caracte-
res o palabras.

Separar

Agregar linea después de parrafo
o titulo, o dejar blanco entre
caracteres o palabras.

En el texto / margen al lado
del péarrafo.

Para marcar el punto y aparte]Es

Es necesario separar los dos extremos

DE PUNTUACION
Para marcar el punto y seguido. Para marcar el punto y seguido. Es En el texto.
C\) ecesarl ; la | necesario unir los dos extremos de la
oracion. oracion.
Para marcar el punto y aparte. En el texto.

necesario separar los dos extremos
de la oracién.

de la oracion.




aN Oy

Suprimir el acgnto. | &

Agregar acento enjitimo. \ﬁ

Suprimir el acento.
Agregar acento en ultimo.

En el texto o con llamada al
margen. | & gl 0

por Evitar que dos lineas seguidas comien- En el texto.
por cen o acaben con la misma palabra o

silaba.
dar- Evitar que dos o mas lineas seguidas En el texto.
car- terminen en corte de palabras.

tar-
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Anexo |

Normas ortogréficas
y gramaticales mds frecuentes’

UsO CORRECTO DE LOS SIGNOS DE PUNTUACION
El punto

* Nombre de los puntos: punto y seguido, punto y aparte, punto final.
No es correcta la denominacién punto y final (Ortografia..., p. 294).

* No se pone punto final en secuencias que funcionan como etiquetas o
rétulos; por ejemplo, tras los titulos de libros, de capitulos, nombre de
autor, esléganes, etc., cuando son el tnico texto del renglén. Tampoco
lo llevan las enumeraciones en forma de lista ni las direcciones electré-

nicas (Ortografia..., pp. 295-298).

* Nunca debe escribirse punto inmediatamente detrds de un signo de
cierre de interrogacién o exclamacién, o de puntos suspensivos. Si se
pondrd cuando tras estos signos haya comillas, paréntesis, corchetes o
rayas de cierre (Ortografia..., p. 301).

* Cuando el punto se combina con otros signos que también cierran
periodos, como los paréntesis, las comillas, los corchetes y las rayas, el
punto es el que se coloca en ltimo lugar.

Ejemplo:

Dijo: «Ti1 y yo hemos terminado».

* La explicacién y los ejemplos que constituyen novedad se tomaron textualmente de la Ortografia de la lengua
espanola, 2010.
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* Nunca debe escribirse un punto de cierre de enunciado delante de un
signo de cierre de comillas, paréntesis, corchetes o rayas (Ortografia. ..,

p- 301).

La coma

¢ Los vocativos se aislan entre comas.
Ejemplos:
Luis, siéntese; Hola, Maria; Si, sefiora.

* Y los apéndices confirmativos, también.

Ejemplos:
Salimos mafana, jverdad?

Quedamos en tu casa, ;no?

* Se pone la coma cuando el sujeto es una enumeracién que se cierra
con etc.

Ejemplo:

El novio, los parientes, los invitados, etc., esperaban la llegada de la novia.

 También es correcto poner coma cuando se intercala un inciso (Orto-
grafia..., p. 314).
Ejemplo:

Mi hermano, como sabes, es un magnifico deportista.

e Los complementos circunstanciales pueden aparecer delimitados por
coma cuando preceden al verbo. Se recomienda escribir coma cuando
el complemento es extenso (Ortografia..., p. 316).

Ejemplo:
Desde aquellos calurosos dias del verano pasado, no tenemos noticias suyas.
En cambio, cuando es breve, es preferible no ponerla.

Ejemplo:

Dentro de pocos dias tendrd noticias nuestras.
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* Se escribe coma para aislar adverbios y locuciones que afectan toda la
oracién, y no solo uno de sus elementos (Ortografia..., p. 318).

Ejemplos:
Efectivamente, el tren salia a las cinco y media.
No creo que vuelva por aqui, francamente.

* Se escribe coma para delimitar unidades coordinadas (Ortografia. ..,

pp- 319-328).
Ejemplos:

1. En las enumeraciones:

Vinieron sus padres, sus abuelos, sus tios, sus primos.
Vinieron sus padres, sus abuelos, sus tios y sus primos (sin coma delante de y).

2. Delante de la locucién conjuntiva «asi como»:

En su mesa habia un vaso con hielo y una botella vacia, asi como muchos papeles
desordenados.

* No se escribe coma en las construcciones con 7i... ni.

Ejemplo:

No quiere ni estudiar ni trabajar.

e Se escribe coma para separar los dos términos de la construccién 7o
solo. .., sino también.

Ejemplo:
La ortografia comprende no solo los usos de las letras, sino también los usos de los
signos de puntuacién.

* Se escribe coma ante las oraciones coordinadas introducidas por pero,
mas, aunque, sino (que).
Ejemplos:

Sabia que era peligroso, pero no tenia miedo.
No lo hizo porque le gustara, sino porque era su deber.

* Se escribe coma, en general, cuando la oracién subordinada se antepone

a la principal.
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Ejemplos:
Siempre que me necesites, llimame.

Si vas a llegar tarde, avisame.
Aunque no quieras, te llevaré al hospital.

La coma desaparece si la subordinada se coloca detrés de la principal.
Ejemplo:

Avisame si vas a llegar tarde.

No suele escribirse coma si la subordinada antepuesta es breve.
Ejemplo:

Cuando quieras nos marchamos.

e En la datacién de cartas y documentos, se escribe coma entre el dia de
la semana y el del mes, y entre el lugar y la fecha.

Ejemplos:
Viernes, 21 de enero de 2011.
Sevilla, 21 de enero de 2011.

El punto y coma

e La escritura del punto y coma depende en gran medida de la longitud
y complejidad de las secuencias que se separan, de la presencia de otros
signos y también de la subjetividad de quien escribe (Ortografia. ..,
p. 353).

Ejemplo:
Cada grupo ird por un lado distinto: el primero, por la izquierda; el segundo, por
la derecha, y el tercero, de frente.

La primera palabra que aparece tras el punto y coma debe escribirse
siempre con minuscula, salvo en la citacién de ejemplos.
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Los dos puntos

* Se utilizan para anunciar una enumeracién.

Ejemplo:

Asi me gustan las personas: inteligentes, simpdticas y sensibles.

® Se usan para introducir una cita.

Ejemplo:

Ya lo dijo Plauto: «El hombre es el lobo para el hombre».

* Se utilizan tras las férmulas de saludo en el encabezamiento de una
carta y va en mayusculas la palabra que le sigue —siempre en renglén

aparte— (Ortografia. .., p. 363).
Ejemplo:

Querido amigo: / Me gustaria que...

También tras las palabras CERTIFICA, CONSIDERANDO y otras de

los textos administrativos y juridicos.

Uso DE LA TILDE
En diptongos y triptongos

* Con independencia de cémo se articulen realmente en cada caso, se
consideran siempre diptongos a efectos ortogréficos las combinaciones
de vocal abierta (/a/,/el,/o/) seguida o precedida por vocal cerrada 4tona
(/il,/ul): diario, pie..., y de dos vocales cerradas distintas (/i/,/u/): huir,
muy... En consecuencia, palabras como /ie (pronunciado [li€]), guion
[gidn], hui [ui] son monosilabas a efectos de acentuacién grifica y,
por ello, deben escribirse obligatoriamente sin tilde (Ortografia...,

p. 235).

Desaparece la posibilidad recogida en la ortografia de 1999 de tildarlas
si se pronuncian como bisilabas.
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* La misma consideracién se tiene con los triptongos. Palabras como
buey, fiais, lieis. .. son monosilabas a efectos ortogréficos y deben escri-

birse sin tilde (Ortografia..., p. 237).

* Constituyen excepcion a la regla general los monosilabos ténicos que
llevan tilde diacritica: 2, é, mi, si, té, dé, sé, mds; pero ti nunca lleva
tilde porque, a diferencia de los monosilabos anteriores, no existe otra

forma #i dtona (Ortografia. .., p. 244).

* Todos los hiatos formados por vocal abierta dtona y vocal cerrada ténica,
o viceversa, llevan tilde. Asi ocurre en: pass, habia, reir, oir, Rail, fie,

rio, dilo, prohiben, vehiculo... (Ortografia..., p. 238).

* Dos vocales iguales seguidas forman hiato y llevari tilde solo si le corres-
ponde segun las reglas generales: Rociito, no Rociito (Ortografia...,

p- 239).

En palabras interrogativas y exclamativas

* La tilde de las palabras interrogativas y exclamativas si es obligatoria
(Ortografia. .., p. 246 y ss.).
Ejemplos:

¢Cémo lo has hecho?; {Qué calor!; Pregunté qué tenia que hacer para ir al centro.

Los PRONOMBRES DEMOSTRATIVOS Y EL ADVERBIO s0/o

* Se podr4 prescindir de la tilde en el caso de los pronombres demostra-
tivos y del adverbio solo incluso en casos de doble interpretacién, que
podemos resolver por otros medios, como el empleo de sinénimos
(solamente, tinicamente), una puntuacién adecuada o cambiando
el orden de las palabras que fuerce a una sola de las interpretaciones

(Ortografia..., p. 269).
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TRATAMIENTO ORTOGRAFICO DE EXTRAN]JERISMOS
Y LATINISMOS, INCLUIDAS LAS LOCUCIONES

* Los extranjerismos y latinismos crudos o no adaptados —aquellos que
se utilizan con su grafia y pronunciacién originarias y presentan rasgos
gréfico-fonoldgicos ajenos a la ortografia del espafiol- deben escribirse
en los textos espafioles con algtin tipo de marca grifica que indique su
caricter fordneo, preferentemente en letra cursiva, o bien entre comillas.

Ejemplo:

La reuni6n se suspendié por falta de quorum.

* En cambio, los extranjerismos y latinismos adaptados —aquellos que
no presentan problemas de adecuacién a la ortografia espafiola o que
han modificado su grafia o su pronunciacién originarias para adecuarse
a las convenciones grafico-fonoldgicas de nuestra lengua— se escriben
sin ningin tipo de resalte y se someten a las reglas de acentuacién gréfica
del espafiol.

Ejemplos:
Me encanta el ballet clasico.

Juego al paddle todos los domingos.

* Las locuciones o frases en otras lenguas que se utilicen en textos
espanoles deben escribirse igualmente en cursiva —o, en su defecto,
entre comillas— para sefialar su cardcter fordneo.

Ejemplos:
La historia tuvo un happy end de pelicula.

Su bien ganada fama de femme fatale le abria todas las puertas.
La tensi6n fue «in crescendo» hasta que, finalmente, estall$ el conflicto.

* Las locuciones latinas (expresiones pluriverbales fijas en latin que se
utilizan en todas las lenguas occidentales, incluido el espafol, con un
sentido mds o menos cercano al significado literal latino) deben recibir
el mismo tratamiento ortogréfico que las provenientes de cualquier otra
lengua. Por lo tanto, deben escribirse, de acuerdo con su caricter de
expresiones fordneas, en cursiva (o entre comillas) y sin acentos gréficos,
ya que estos no existen en la escritura latina.
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Ejemplos:
Asi fue, grosso modo, como acabé aquel asunto.

Renuncié motu proprio a todos sus privilegios.
El examen post mortem revel6 indicios de envenenamiento.

DE LOS NOMBRES PROPIOS

* Se admite también la escritura en una sola palabra de los nombres
propios compuestos, que seguirdn las reglas generales ortograficas

(Ortografia..., p. 204).
Ejemplos:

Joseluis; Maridngeles; Josemanuel; Juampablo; Josedngel; Josemilio; Mariarrosa.

De 2000 o del 2000

* En la datacién de cartas y documentos, el uso prefiere desde la Edad
Media expresar los afios sin articulo:
Ejemplos:

8 de enero de 1681.
En Toledo, a 19 de diciembre de 1999.

* Esta es la férmula recomendada en el caso de la datacién de cartas y
documentos para indicar los afios a partir del 2000:
Ejemplo:
Quito, 9 de abril de 2007.
Esta recomendacién no implica que se considere incorrecto utilizar el
articulo en estos casos:
Ejemplo:
Quito, 9 de abril del 2007.

» Si se menciona expresamente la palabra 7o, resulta obligado anteponer
el articulo.
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Ejemplo:
5 de mayo del afio 2000.

* Cuando se menciona el afio 2000 o los afios sucesivos en un texto,
fuera de las férmulas utilizadas en la datacién de cartas y documentos,
se tiende, en el habla espontdnea, a usar el articulo delante del afio:

Ejemplos:
Este documento fue revisado en febrero del 2002.
La inauguracion estd prevista para el 2008.

Pero también es posible, en estos casos, el uso sin articulo:

Ejemplos:
Este documento fue revisado en febrero de 2002.
La inauguracidn esta prevista para 2008.

NORMAS DE ESCRITURA DE LOS PREFIJOS

Los prefijos son elementos afijos, carentes de autonomfa, que se anteponen
a una base léxica (una palabra o una expresién pluriverbal) a la que aportan
diversos valores semdnticos.

* Se escriben unidos a la base a la que afectan cuando esta es univerbal,
es decir, cuando estd constituida por una sola palabra.

Ejemplos:

antiadherente antirrobo superaburrido
cuasidelito cuasiautomdtico superbién
exalcohdlico exjefe vicesecretario
prepago precontrato supermodelo
posventa posmoderno probritdnico
proamnistia provida vicealcalde

En este caso, no se consideran correctas las grafias en las que el prefijo
aparece unido con guion a la palabra base, o separado de ella por un
espacio en blanco.
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Ejemplos:

Incorrectos: Correctos:
anti-mafia / anti mafia antimafia
anti-cancerigeno / anti cancerigeno anticancerigeno

Si se forma una palabra anteponiendo a la base varios prefijos, estos
deben escribirse igualmente unidos, sin guion intermedio.

Ejemplos:

antiposmodernista requetesuperguapo

® Se unen con guion a la palabra base cuando esta comienza por ma-
yuscula, de ahi que se emplee este signo de enlace cuando el prefijo se
antepone a una sigla o a un nombre propio univerbal.

Ejemplos:
mini-USB  pro-Obama

El guion sirve en estos casos para evitar la anomalia que supone en
nuestro sistema ortogrifico que aparezca una mindscula seguida de
una mayuscula en posicién interior de palabra.

También es necesario emplear el guion cuando la base es un niimero,
con el fin de separar la secuencia de letras de la de cifras.

Ejemplos:
sub-21 super-8

*Se escriben necesariamente separados de la base a la que afectan
cuando esta es pluriverbal, es decir, cuando est4 constituida por varias
palabras. Hay determinados prefijos, como ex-, anti- o pro-, que son
especialmente proclives, por su significado, a unirse a bases de este
tipo, ya se trate de locuciones o de grupos sinticticos, caracteristica
por la cual la gramdtica ha acufiado para ellos la denominacién de pre-
fijos separables.

Ejemplos:

ex relaciones publicas
anti pena de muerte
pro derechos humanos
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Esta misma circunstancia puede darse también con otros prefijos:

Ejemplos:

pre Segunda Guerra Mundial
super en forma

vice primer ministro

CUANDO USAR porgué / por qué / porque / por que
Porqué

* Sustantivo masculino que equivale a causa, motivo, razén. Se escribe
con tilde por ser una palabra aguda. Puesto que se trata de un sustan-
tivo se utiliza normalmente precedido de articulo u otro determinante.

Ejemplos:
No comprendo el porqué de tu actitud

En la vida todo tiene su porqué

Por qué
* Se trata de la secuencia formada por la preposicién por y el pronombre
interrogativo o exclamativo qué.

Ejemplos:
¢Por qué no viniste ayer?

iPor qué ciudades mds bellas pasamos durante el viaje!

Porque
* Conjuncién 4tona que expresa causa y finalidad. Se puede sustituir
por las expresiones ya que, puesto que, dado que, para que.

Ejemplos:
No fui al cine porque tenia que trabajar.

Hice lo que pude porque no terminara asi.
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Por que

* Se escribird en dos palabras cuando la preposicién va detris del verbo u
otro elemento que la rige, es decir, cuando introduce un complemento

de régimen preposicional (Ortografia..., p. 560).
Ejemplos:

Voto por que la incluyamos.
El verano se caracteriza por que sus dias son calurosos.

CUANDO USAR A dénde | Adénde; A donde / Adonde
* Las dos opciones gréficas son correctas. (Ortografia..., pp. 553-554).

- Como adverbio interrogativo o exclamativo.

Ejemplos:
A dénde vamos?
:Adénde te llevan?

- Como adverbio relativo locativo.

Ejemplos:
Es el tinico lugar a donde no quiero ir.
Es el dnico sitio adonde me gustaria ir.

La mayoria de..., el resto de..., la mitad de... + VERBO

* Cuando este tipo de estructuras funciona como sujeto de una oracién, a
muchos hablantes se les plantean problemas a la hora de conjugar el verbo.
En general, es posible poner el verbo tanto en singular (concordando con
el sustantivo cuantificador singular: mayoria, mitad, minoria, resto, etc.)
como en plural (concordando con el sustantivo plural que especifica de
qué seres se trata: manifestantes, alumnos, trabajadores, etc.), siendo
mds habitual la concordancia en plural.
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Ejemplos:
La mayoria de los manifestantes gritaba consignas.
La mayoria de los manifestantes gritaban consignas.

La mitad de los alumnos aprobé.
La mitad de los alumnos aprobaron.

El resto de los profesores ird a la huelga.
El resto de los profesores irdn a la huelga.

* Pero si el verbo lleva un atributo o un complemento predicativo
(es decir, un elemento que, formando parte del predicado, atribu-
ye cualidades o estados a la entidad designada por el sujeto), solo es
normal poner el verbo en plural, pues el atributo o el complemento
predicativo deben concordar asimismo con el sustantivo plural al que
se refieren.

Ejemplos:
La mayoria de sus hijos eran altos.

La mitad de los cajones estaban vacios.
La mayor parte de los excursionistas llegaron cansados.

Los ciudadanos y las ciudadanas, los nifios y las nifias

* Estos tipos de desdoblamientos son artificiosos e innecesarios desde
el punto de vista lingiiistico. En los sustantivos que designan seres
animados existe la posibilidad del uso genérico del masculino para
designar la clase, es decir, a todos los individuos de la especie, sin dis-
tincién de sexos.

Ejemplo:

Todos los ciudadanos mayores de edad tienen derecho a voto.

* La mencidn explicita del femenino solo se justifica cuando la oposi-
cién de sexos es relevante en el contexto:

Ejemplo:

El desarrollo evolutivo es similar en los nifios y las nifias de esa edad.
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La actual tendencia al desdoblamiento indiscriminado del sustantivo
en su forma masculina y femenina va contra el principio de economia
del lenguaje y se funda en razones extralingiiisticas. Por tanto, deben
evitarse estas repeticiones, que generan dificultades sintdcticas y de
concordancia, y complican innecesariamente la redaccién y lectura de
los textos.

* El uso genérico del masculino se basa en su condicién de término no
marcado en la oposicién masculino/femenino. Por ello, es incorrecto
emplear el femenino para aludir conjuntamente a ambos sexos, con in-
dependencia del niimero de individuos de cada sexo que formen parte
del conjunto. Asi, los alumnos es la nica forma correcta de referirse
a un grupo mixto, aunque el nimero de alumnas sea superior al de
alumnos varones.

Palabras clave o palabras claves, copias pirata o copias piratas

* En las construcciones formadas por dos sustantivos que constituyen
una unidad léxica, en las que el segundo de ellos modifica al primero
como si se tratara de un adjetivo, normalmente solo el primer sustan-
tivo lleva marca de plural.

Ejemplos:
horas punta; bombas lapa; faldas pantalén; ciudades dormitorio; pisos piloto; coches
cama; hombres rana; nifios prodigio; noticias bomba; sofds cama.

* No obstante, hay casos en que el segundo sustantivo puede adquirir un
funcionamiento plenamente adjetivo y adoptar también la marca de
plural, como es caracteristico en esta clase de palabras. Normalmente
esto sucede cuando el segundo sustantivo puede funcionar, con el mismo
valor, como atributo del primero en oraciones copulativas.

Ejemplos:
Estados miembros paises satélites
palabras claves copias piratas
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Son posibles oraciones como: Esos Estados son miembros de la UE;
Estos paises fueron satélites de la Unién Soviética; Estas palabras son
claves para entender el asunto; Las copias requisadas son piratas.

* Tanto palabras clave o copias pirata como palabras claves o copias
piratas son expresiones posibles y correctas. En el primer caso, clave y pi-
rata estdn funcionando como sustantivos en aposicién y no adoptan
la marca de plural. En el segundo, estdn funcionando como adjetivos
plenos (con el sentido de «fundamental», en el caso de clave, y de «ilegal
o no autorizado, en el caso de piraza), de ahi que adopten la marca de
plural en consonancia con el sustantivo plural al que modifican.

Veintiuna personas, veintiuno por ciento

* El numeral #no, una se apocopa en la forma u» Gnicamente cuando
antecede a sustantivos masculinos: un libro, un coche; o a sustantivos
femeninos que comienzan por /a/ ténica (una vocal es ténica cuando
en ella recae el acento prosédico o de intensidad): un dguila, un alma,
un hacha; pero no se apocopa nunca cuando antecede a sustantivos
femeninos que no comienzan por /a/ ténica: una amapola, una mujer,
una novela.

* Consecuentemente, todos los numerales compuestos que contienen
el numeral simple #no, una se comportan de la misma manera y solo
se apocopan ante sustantivos masculinos y ante sustantivos femeninos
que comienzan por /a/ tdnica.

Ejemplos:

Correcto:
veintiuna mujeres, treinta y una amapolas.

Incorrecto:
veintitin mujeres, treinta y un amapolas.

* Asimismo, debe decirse uno por ciento, veintiuno por ciento, treinta y
uno por ciento, pero NO un Por ciento, VEintiun por ciento, treintay un por
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ciento, ya que el numeral uno, una solo se apocopa ante determinado
tipo de sustantivos, y por es una preposicién.

PLURAL DE LASs S1GLAS: las ONG, unos DVD

* En espaiiol, las siglas son invariables en la lengua escrita, es decir, no
modifican su forma cuando designan més de un referente. El plural se
manifiesta en las palabras que las introducen o que las modifican: varias
ONG europeas, unos DVD, los PC. Por eso es recomendable utilizar
siempre un determinante para introducir la sigla cuando esta ha de
expresar pluralidad.

Ejemplos:
La medida ha sido apoyada por diferentes ONG del pais.

¢Con cudntos PC portitiles podemos contar?
Tengo muchos CD de este tipo de musica.

* Es incorrecto el uso, copiado del inglés, de realizar el plural de las siglas
afiadiendo al final una s mindscula, con o sin apdstrofo.

Ejemplos:
PC’s, ONG’s, PCs, ONGs.

Los miles de personas

* Como sustantivo, la palabra mil es de género masculino y se usa, en
singular, para designar el propio nimero: Después del novecientos noventa
y nueve viene el mil. En plural significa «<millares» y va normalmente
seguido de un complemento especificativo introducido por la
preposicion de: Habia miles de personas en la puerta del estadio. Puesto
que se trata de un sustantivo masculino, los determinantes que lo
acompafien deben ir también en masculino.

Ejemplos:
Correcto:
los miles de personas, unos miles de personas, esos miles de personas.
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Incorrecto:
las miles de personas, unas miles de personas, esas miles de personas.

EXCLUSION DE ¢/ Y // DEL ABECEDARIO

* Se excluyen definitivamente del abecedario los signos ch y //, ya que, en
realidad, no son letras, sino digrafos, esto es, conjuntos de dos letras o
grafemas que representan un solo fonema. El abecedario del espaiiol
queda asf reducido a las veintisiete letras siguientes: 4, b, ¢, d, ¢, f, g b,
Likbmmniop qgnstunywsxyz

*La eliminacién de los digrafos ¢b y /[ del inventario de letras del
abecedario no supone, en modo alguno, que desaparezcan del sistema
grifico del espafiol. Estos signos dobles seguirdn utilizindose como
hasta ahora en la escritura de las palabras espafolas: el digrafo ¢h en
representacién del fonema /ch/ (chico [chiko]) y el digrafo // en
representacién del fonema /ll/ o, para hablantes yeistas, del fonema /y/
(calle [kélle, kdye]). La novedad consiste, simplemente, en que dejan
de contarse entre las letras del abecedario.

* Al tratarse de combinaciones de dos letras, las palabras que comienzan
por estos digrafos o que los contienen no se alfabetizan aparte, sino en
los lugares que les corresponden dentro de la cy dela / respectivamente.

UsoOS DE LA PARTICULA se

La particula se sirve para formar dos tipos de oraciones, que no deben
confundirse aunque tengan en comiin el hecho de no mencionar quién realiza
la acci6n verbal:

¢ Oraciones de pasiva refleja. En estas oraciones, la forma se precede
a un verbo en tercera persona del singular o del plural, segiin sea
singular o plural el elemento nominal que aparece junto al verbo y
que es su sujeto gramatical. Por tratarse de una forma de pasiva, esta
construccién solo se da con verbos transitivos.
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Ejemplo:

Se vende casa de campo / Se venden casas de campo.

Normalmente el sujeto de estas oraciones denota cosa, pero puede
denotar también persona indeterminada:

Ejemplo:

Se buscan actores para la pelicula.

Oraciones impersonales. Se llaman asi por carecer de sujeto gramatical
y en ellas la forma se precede siempre a un verbo en tercera persona del
singular. Esta construccién puede darse con:

- Verbos intransitivos.

Ejemplo:

Se trabaja mejor en equipo.

- Verbos copulativos.

Ejemplo:

Se estd mejor solo que mal acompanado

- Veerbos transitivos cuando llevan un complemento directo de persona
p
precedido de la preposicién a.

Ejemplo:

Se busca a los culpables del crimen.

La confusién entre las oraciones de pasiva refleja (con el verbo en
tercera persona del singular o del plural, que concuerda con el sujeto
paciente) y las oraciones impersonales (carentes de sujeto y con el verbo
inmovilizado en tercera persona del singular) dnicamente puede darse
con verbos transitivos, pues son los Gnicos que pueden generar ambos
tipos de oraciones.

Ejemplos:
Se buscan casas con jardin (pasiva refleja).
Se busca a los culpables (impersonal).
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* En caso de duda sobre cudndo utilizar una u otra construccién pueden
resultar dtiles las indicaciones siguientes:

- Si el elemento nominal sobre el que recae la accién verbal expresa
cosa, debe emplearse la construccién de pasiva refleja; por tanto, el
verbo ha de ir en plural si este elemento es plural:

Ejemplos:
Se hacen fotocopias.

Se produjeron irregularidades.
Se reanudardn los trabajos de rehabilitacién.

- Si el elemento nominal expresa persona y no va precedido de la prepo-
sicién 4, se emplea también la construccién de pasiva refleja:

Ejemplos:
Se buscan actores para la pelicula.

Se contratardn nuevos trabajadores para el proyecto.
Se necesitan especialistas en informdtica.

- Si el elemento nominal expresa persona y va precedido de la prepo-
sicién 4, debe emplearse la construccién impersonal; por tanto, el
verbo ird en singular aunque el elemento nominal sea plural:

Ejemplos:
Entre los gitanos se respeta mucho a los ancianos.

Se entrevistd a los candidatos para el puesto.
Se busca a quienes presenciaron lo ocurrido.

EL VERBO haber

* Este verbo carece de accidentes gramaticales de nimero y persona;
puede variar en el tiempo si se refiere al pasado, el presente o el futuro
(hubo, habia, hay, habrd), por lo que nunca se podri decir hubieron o
habemos. Tiene doble funcién: como impersonal y como auxiliar.
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- Como impersonal

Ejemplos:
Hubo muchas personas en el congreso
Hay varios ejemplos de este fenémeno

Habia un clima muy favorable
Habrd varias conferencias en este curso

- Como auxiliar

Carece de significado verbal, pero expresa el tiempo, modo, niimero
y persona que no puede expresar el participio al cual acompana.

Ejemplos:

Habrdn regresado
Habian llegado

Hubieron comido

DOBLES PARTICIPIOS: imprimido/impreso, freidolfrito, proveido/provisto

* Los tinicos verbos que en la lengua actual presentan dos participios, uno
regular y otro irregular son imprimir (imprimido/impreso), freir (freido/
frito) y proveer (proveido/provisto), con sus respectivos derivados. Los
dos participios pueden utilizarse indistintamente en la formacién de
los tiempos compuestos y de la pasiva perifristica, aunque la prefe-
rencia por una u otra forma varie en cada caso (véase el Diccionario
panhispdnico de dudas, slv imprimir, freir, proveer).

Ejemplos:
Hemos imprimido veinte ejemplares.
Habian impreso las copias en papel fotogrifico.

Nos hemos proveido de todo lo necesario.
Se habia provisto de viveres abundantes.

Las empanadillas han de ser freidas dos horas antes.
Nunca habia frito un huevo.

* No debe asimilarse el caso de estos participios verbales irregulares
con el del nutrido grupo de adjetivos procedentes de participios latinos,
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como abstracto (del latin abstractus, participio de abstrabere), atento (del
lat. attentus, part. de attendere), confuso (del lat. confusus, part. de con-
Sfundere), correcto (del lat. correctus, part. de corrigere), contracto (del
lat. contractus, part. de contrabere), tinto (del lat. tinctus, part. de tin-
gere), etc.

Algunas de estas formas pueden haber funcionado como participios
verbales en épocas pasadas del idioma, pero hoy funcionan solamente
como adjetivos y, por lo tanto, no se usan en la formacién de los tiempos
compuestos ni de la voz pasiva de los verbos correspondientes (no se
dice Han contracto matrimonio; Son correctos por el profesor, sino Han
contraido matrimonio; Son corregidos por el profesor). Por lo tanto, la
consideracién de estos verbos como «verbos con doble participio»
carece de justificacién gramatical.

UsOS CORRECTOS DEL GERUNDIO

* Morfolégicamente tiene dos terminaciones: -ando, para los verbos de
la primera conjugaci6n (los terminados en -ar) y -iendo, para los verbos
de la segunda y la tercera conjugacién (los terminados en -er, -i7).

Ejemplos:

andando; corriendo

* Se presenta en la forma simple (/eyendo, amandb), en la cual tiene valor
imperfectivo, y la compuesta (habiendo leido, habiendo amado).

* El gerundio simple indica siempre accién simultdnea o inmediata
anterior a la expresada por el verbo principal de la oracién.

Ejemplos de accién simultdnea:

entré leyendo (pasado)
entra leyendo (presente)
entrard leyendo (futuro)

Son acciones simultdneas en el pasado, el presente y el futuro, que se
producen al unisono.
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Ejemplos de accién inmediata anterior:

Exponiendo el trabajo, me iré a visitar la ciudad.
Terminando la funcién, nos iremos a comer.

* El gerundio compuesto tiene valor perfectivo, de accién acabada, per-
fecta, anterior a la expresada por el verbo principal.

Ejemplos:
Habiendo terminado la funcién, nos fuimos a comer.

Habiendo terminado la funcién, nos vamos a comer.
Habiendo terminado la funcién, nos iremos a comer.

* El gerundio no establece concordancia de persona ni de nimero, no
altera su forma con los cambios del sujeto.

Ejemplos:

Veo (una joven) cantando.
Veo (unas jévenes) cantando.
(Te) veo cantando.

(Nos) vieron cantando.

(Me) vieron cantando.

El sujeto puede variar respecto al niimero y persona, pero el gerundio
permanece inalterable.

* En determinados contextos (pies de fotos, grabados, titulos, descrip-
ciones, anuncios, entre otros) es frecuente utilizar el gerundio sin un
verbo principal, para dar la idea de que la accién estd transcurriendo,
en desarrollo. El verbo principal estd eliptico. Se justifica el uso del
gerundio porque se puede expresar la idea con un minimo de recursos.

Ejemplo:
Mujeres paseando en el lago (titulo de un cuadro).

* Cuando el gerundio se refiere a la oracién principal tiene cardcter
explicativo, nunca especificativo. su naturaleza es momentinea, no
adicional, no atributiva. El gerundio referido al sujeto no puede tomar
cardcter estdtico propio de un adjetivo porque contradice su esencia

verbal.

- 168 -



Normas EDITORIALES AGN

Ejemplo:

El capitdn, viendo que la batalla estaba perdida, anuncié la retirada de las tropas.

La caracteristica de inmovilidad propia del adjetivo es contraria a la
naturaleza verbal del gerundio y a la nocién de proceso en desarrollo
que le es inherente. El gerundio implica movilidad, accién en trans-
curso.

* Cuando el gerundio se refiere al complemento directo del verbo prin-
cipal es correcto su uso siempre que dicho verbo signifique percepcién
o representacion.

Ejemplos:
El alumno vio a la profesora anotando en la libreta.
El autor describe al personaje luchando contra un ejército.

Vimos al ladrén saltando por la ventana.
Fotografié al hombre descansando en el parque.

En estos ejemplos el gerundio mantiene su cardcter de simultaneidad.

* Se puede utilizar el gerundio, aunque no es frecuente, para senalar
una acci6én posterior a la del verbo principal, cuando ambas acciones
se contindian una a la otra con una diferencia de tiempo muy pequefia
que da idea de simultaneidad.

Ejemplo:

Salié dando un portazo

El tiempo transcurrido entre salir y dar es tan pequefio que se confunden
en la representacién siquica. Si esta condicién de aparente simultaneidad
no se produjera, entonces el uso del gerundio serfa incorrecto porque
estarfa en contradiccién con su propia naturaleza.

Se han reportado varios casos en la literatura como, por ejemplo:

[...] lo asiera por las espaldas y diera con él encima de la mesa, quebrando platos,
rompiendo tasas, derramando y esparciendo cuanto en ella estaba.

(El ingenioso hidalgo Don Quijote de la Mancha, Miguel de Cervantes, capitulo 1.II)
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*E] gerundio puede aparecer como construccion independiente.

Ejemplo:
;Andando!

**No se usa para expresar acciéon posterior.

Ejemplos:
Incorrecto:

Comenzaremos con el estudio del infinitivo y el participio, culminando con el del
gerundio.

Correcto:
Comenzaremos con el estudio del infinitivo y el participio, y culminaremos con el

del gerundio.

»No se usa para expresar consecuencia.

Ejemplos:
Incorrecto:
El paciente estaba muy grave, viéndonos obligados a operar.

Correcto:
El paciente estaba muy grave, por lo que nos vimos obligados (...y nos vimos
obligados) a operar.

»No se usa como sustituto del infinitivo.

Ejemplos:
Incorrecto:
La manera més ripida de saberlo es yendo directamente al asunto.

Correcto:
La manera més rdpida de saberlo es ir directamente al asunto.
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Guia para la revisién final
del libro diagramado

Antes de dar por concluido el proceso de diagramacién y proceder a la entrega
del proyecto a la imprenta, es prudente realizar una revisién final, teniendo en
cuenta los siguientes aspectos:

1. Comprobar, mediante cotejo con el original, que la diagramacién se
corresponde con todo el contenido del mismo.

2. Revisar que las numeraciones del indice se corresponden con las paginas
del contenido a las que hacen referencia.

3. Comprobar la uniformidad en la justificacién de los folios y que estos
aparecen en orden consecutivo.

4., Velar porque cada capitulo inicie sin folio y en pégina impar.

5. Verificar que no tienen folios explicativos las pginas ocupadas total-
mente por ilustraciones, gréficos, cuadros o tablas apaisadas.

6. Comprobar que ningtin capitulo tenga en su tltima pigina menos de
cinco lineas.

7. Comprobar unificacién en el espaciado entre:

* Texto y titulos.
® Texto y subtitulos.
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e

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

® Texto y citas.
e Texto y notas al pie.
e Texto y folio.

Garantizar que los titulos no tengan punto final.

. Comprobar el adecuado espaciado de los parrafos, atendiendo a su

estilo (americano, espafiol o francés).
Verificar que existe la adecuada unificacién de blancos en las sangrias.

Revisar que la Gltima linea de un pérrafo no sea menor que la sangria
del pérrafo que le sigue, o tenga menos de cinco letras.

Comprobar la existencia de blancos entre:

e Figuras y sus pies correspondientes.

* Pies de figuras y texto.

e Titulos de cuadros o tablas y su cuerpo.
e Indices explicativos y folios o viceversa.
* Folios y texto.

Comprobar que en la particién de palabras no quedan palabras obs-
cenas o mal sonantes.

Revisar que no haya mds de dos guiones consecutivos en un mismo
pérrafo.

Evitar la repeticién de palabras, preposiciones, conjunciones, etc.,
una debajo de la otra.

Comprobar que los titulos, subtitulos, pie de firma en prélogos, etc.,
no partan por preposiciones, conjunciones o articulos.

Revisar que no existan:

¢ Lineas viudas o huérfanas.
* Pdginas de birli.
* Titulos ni lineas colgantes.
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18.

19,

20.

21.

22.

23.

24.

255

26.

Comprobar que en ninguna de las paginas la dltima linea de texto
termine en guion.

Comprobar que en pdgina impar la dltima linea de texto no termina
en dos puntos. Se pueden admitir en la pigina par.

Comprobar que no existen:

« Cifras o niimeros romanos separados de la palabra que los acompana
al final de linea.

e Cantidades partidas al final de linea.

e Fechas separadas de alguno de sus complementos al final de linea.

e Cantidades escritas con cifras al comienzo de parrafo o después de
punto.

Procurar que las figuras estén ubicadas lo més cerca posible de las
referencias.

Verificar que en los cuadros y tablas que contintian en pdgina par se
repite el titulo y se ha agregado la palabra «continuacién» entre parén-
tesis, la cual puede aparecer completa o abreviada.

Verificar que los titulos de cuadros o tablas no terminan en punto.

Revisar que las referencias bibliogréficas, en las notas al pie, mantienen
el formato preestablecido por el editor. Comprobar que estas se presen-
tan en orden consecutivo.

Revisar que la bibliografia mantiene el formato preestablecido por
el editor. Comprobar que existe un orden alfabético en su presentacién.

Verificar que tanto la p4gina de créditos como el colofén tienen la
informacién correcta.
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Anexo III
Requisitos de presentacién
de originales para evaluacién

La solicitud de entrada del original debe hacerse a través de una comunicacién
dirigida a la Direccién del Archivo General de la Nacién, con el propésito
de que su contenido sea evaluado por el Comité Editorial del Departamento
de Investigacién para su posible publicacién.

El original debe presentarse de la siguiente manera:

1. Versién digital en MS Word, fuente Time New Roman, cuerpo de
12 puntos e interlineado de 1.5.

2. Fisico de la versién digital impreso en formato carta (8%2 x 11 pulgadas).

3. El contenido debe estar organizado segtin el orden en que se propone
publicar y debe contener:
Indice
Prélogo o introduccién
Agradecimientos
Dedicatoria
Cuerpo del texto
Anexos
Apéndices

4. El texto debe estar debidamente corregido desde el punto de vista
gramatical y de redaccién.
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5. En caso de utilizar caracteres especiales en alguna parte del contenido,
el autor deberd entregar una copia de las fuentes utilizadas en su com-
posicion.

6. El material gréfico que formard parte de la obra (fotografias, ilustra-
ciones, mapas, etc.) se presentard ordenado, numerado y ubicado en el
lugar que va dentro del texto o, en su defecto, se indicard en el original
el lugar donde ser4 colocado.

7. Aunque esté ubicado en el cuerpo de la obra, el autor entregard en car-
peta aparte todo el material grifico en formato JPG, con una resolucién
minima de 300 dpi.

8. Las tablas y los cuadros deben numerarse consecutivamente, con sus
titulos y las fuentes correspondientes, y colocados en el lugar donde
deben aparecer dentro del texto. En su defecto, se indicard su ubicacién
en el original.

9. El material grifico sujeto a derecho de autor deberd estar acompafiado
de las autorizaciones correspondientes y las referencias de las fuentes.

10. Se incluird un breve curriculo profesional del autor, que incluya los
libros y articulos que ha publicado, asi como los datos para su locali-
zacién (direccién, teléfonos, correo electrénico).

11. Foto del autor tamafio 2 x 2 pulgadas, impresa o en formato digital.

En el acuse de recibo que se le entregard al autor al momento del depésito

del original, se especificard que su texto es para ser evaluado por el Comité Edi-
torial y no para su publicacién inmediata.
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