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Presentacion

El manual de estilo o de criterios editoriales es una guia donde
se aclaran las principales dudas relacionadas con la escritura,
y también se establecen los criterios bajo los cuales trabajara
nuestra editorial. Este se considera de suma importancia, ya que
proporciona claridad y calidad en la redaccién de un texto.

En este compendio se han considerado los principales equi-
vocos de la escritura en los textos editados por la Oficina de Pro-
duccién Editorial y Difusion de Eventos (oPEDE) de la Division de
Ciencias Basicas e Ingenieria (DcBI) de la Universidad Autonoma
Metroplitana, Unidad Azcapotzalco (UAM-A), ya sea por desco-
nocimiento de la materia o porque existen diversas formas de
escribir un mismo concepto, por lo cual es necesario establecer
los criterios para la uniformidad en la redaccion, mismos que
seran aplicables en todas las publicaciones de nuestra Division.






1. Ortografia

1.1. PUNTUACION

Los signos de puntuacion nos sirven para separar ideas, dar énfasis a un texto, generar
una mejor comprension al lector, y cada uno de ellos posee una funcion especifica, y no se
debe caer en el abuso ni desuso de estos. Aunque existen varios usos para cada signo de
puntuacion, nos enfocaremos en los principales.

1.1.1. PUNTO

El punto posee tres usos. El punto y seguido nos indica el término de una idea, pero la
siguiente esta aunada o posee relacion directa con ésta. El punto y aparte se utiliza prin-
cipalmente para separar parrafos. Finalmente, el punto final es el signo que se encarga de
dar a entender la conclusion de un texto.

11.2. COMA

La coma indica una pausa breve en un enunciado. Cuando se realiza una enumeracion,
todos los elementos van entre coma, excepto el ltimo ya que éste va precedido de las
conjunciones y, o segun sea el caso.

La coma también puede suprimir un verbo, esto se conoce como elipsis, ya que éste
queda sobreentendido.

Mi hermana limpia la cocina; yo, la sala.

La formalégica de un enunciado es: sujeto, verbo y complementos; cuando esta forma
se ve alterada, es decir, que el complemento vaya antes del sujeto, se debe colocar una coma.
Cabe recordar que nunca debemos separar con una coma al sujeto del verbo.

Los alumnos deberdn presentar el examen en el auditorio. (Gramatical)

Los alumnos, deberan presentar el examen en el auditorio. (Agramatical)

En el auditorio, los alumnos deberan presentar el examen. (Gramatical)
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Cuando el sujeto se convierte en un vocativo, entonces si se puede colocar la coma
entre el verbo y sujeto.

Miguel, cierra la puerta.

La coma se utiliza en oraciones condicionales cuando se invierte el orden l6gico del
enunciado.

Si tomas, no manejes.
No manejes si tomas.

Las comas parentéticas son aquellas que se colocan al inicio y final de una frase inci-
dental. Para comprobar que su uso sea correcto, se puede suprimir esta frase sin que altere
el significado de nuestra oracion.

Angélica, entrenadora de gimnasia ritmica, sufrié un fuerte accidente el sabado.
(Con frase incidental)

Angeélica sufrié un fuerte accidente el sdbado. (Sin frase incidental)

Algunas palabras o expresiones, de forma obligatoria, deben ir entre comas cuando
estan en medio del enunciado; si se presentan al inicio, debe colocarse la coma después de
éstas. Algunas de estas expresiones conocidas como ilativas o aclaratorias son sin embargo,
es decir, o sea, por el contrario, no obstante, en consecuencia, por ende, por lo tanto.

También en las conjunciones adversativas: pero, mas y aunque van precedidas por la
coma. Cuando la conjuncion como introduce ejemplos debe colocarse una coma.

La UAM tiene una amplia oferta académica en ingenierias, como Ingenieria Fisica, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Mecdnica, Ingenieria Quimica, etcétera.

Después de como nunca van dos puntos, ya que se considera redundante, sélo en el
caso de que la enumeracion sea en otro parrafo.

1.1.3. PUNTO Y COMA

El punto y coma implica una pausa mayor que la coma, pero menor que el punto. Es de-
cir, cuando en un enunciado encontramos dos ideas, pero que una coma no seria suficiente
para separarlas y un punto se percibe muy tajante.

Por favor, continte; le escucho.
El punto y coma puede separar enumeraciones o series complejas que ya incluyen co-

mas. En el Gltimo elemento donde se coloca la conjuncion y no se escribe punto y coma,
solo se escribe una coma antes de y.

Division de Ciencias Bdsicas e Ingenieria



En el armario colocé la vajilla; en el cajon, los cubiertos; en los estantes, los vasos, y los alimen-
tos, en la despensa.

Puede utilizarse para anunciar un resumen o conclusion.

Me levanté rapido, me bafé en cinco minutos, me apuré a vestirme, no desayuné; aun asi, llequé
tarde.

1.1.4. DOS PUNTOS

Los dos puntos interrumpen el discurso para llamar la atencion acerca de informacion
inmediata, con la cual tienen una estrecha relacion semantica. Se emplean para anunciar
ejemplos, explicaciones y conceptos.

No pude llegar a tiempo: me encontraba demasiado lejos.

También introducen citas textuales y enumeraciones. Si se va a realizar una enume-
racion que se escriba sobre la misma linea y que ésta lleve preposiciones, por ejemplo, de,
por no se pueden colocar dos puntos, puesto que duplicaria la accion de introducir una
numeracion, con la preposicion es suficiente. Solo se admite en el caso de que la enume-
racion empiece en otra linea. Cabe aclarar que no se deben colocar dos puntos dos veces
en un mismo parrafo.

1.1.5. PUNTOS SUSPENSIVOS
Solo son tres y se utilizan para indicar que una numeracion contintia. Nunca se coloca
coma o etcétera antes de éstos.

En ese mercado puedes encontrar todas las frutas: melén, sandia, papaya, uva, manzana, pina...

La mayuscula se utiliza si, después de los puntos suspensivos, el enunciado concluye.
De no ser asi, se utiliza minuscula.

1.1.6. GUION
En la oPEDE se utilizan tres tipos de guiones, tales como, el corto, el mediano y el largo.
El corto - como simbolo de menos; el mediano —, para unir dos palabras, y el largo — para
las oraciones parentéticas.
510-10=500

El profesor—investigador obtuvo su merecido reconocimiento.

Le interesaba estudiar computacion —una ciencia tan en boga—, pero sélo por curiosidad;
no queria ejercer.
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1.1.7. PARENTESIS

Los paréntesis se emplean cuando se inserta una idea que esta alejada del enunciado
principal. Su funcién es parecida a la de los guiones largos y las comas parentéticas, pero
aislan sélo digresiones, es decir, aclaraciones o datos independientes.

Los celulares (cada dia mds modernos) son los objetos mas robados hoy en dia.

1.1.8. INcCISOsS
Cadainciso debe ir separado por punto y coma; al final de la enumeracion, se usa punto
final. En caso de que sean nimeros y no incisos llevaran punto.

a) Revistas;
b) Libros;
¢) Diccionarios.

1.1.9. COMILLAS

Las comillas se usan para hacer énfasis en un texto, ya sea para indicar las citas textuales
de menos de 40 palabras. Para citar el titulo de un articulo, un poema, un capitulo de un
libro, un reportaje o, en general, cualquier parte dependiente dentro de una publicacion.
Citas de mensajes televisivos, radiofénicos y publicitarios, asi como las citas del lenguaje
oral, por ejemplo, lo que un docente dice a sus alumnos.

Para enmarcar el nombre propio de una persona dentro del nombre de una institucion,
razén social o eventos.

Escuela primaria «Simoén Bolivar». Auditorio «Jaime Torres Bodet»

En la oPEDE se utilizaran, en primer lugar, las comillas angulares, en segundo nivel las
comillas dobles inglesas y por ultimo las comillas simples.

Cuando el parrafo concluya con una cita, el signo de puntuacion correspondiente se
colocara fuera de las comillas, aun cuando la cita cierre con signos de interrogacion o ex-
clamacion, ya que el texto entrecomillado tiene una puntuacion independiente y lleva sus
propios signos ortograficos.

En el caso de que deba colocarse una llamada de nota que afecte a todo el texto entre-
comillado, ésta debe colocarse entre las comillas de cierre y el punto.

1.2. ACENTUACION

El acento es donde recae la entonacion dentro de una palabra, el cual, a su vez, se divide en
dos tipos: prosodico y ortografico. El primero no se escribe, ya que solo existe en el habla.
Por el contrario, el acento ortografico sigue una serie de reglas que en ocasiones puede
generar confusion sobre los casos en los que debe escribirse porque las reglas ortograficas
cambian a través del tiempo.

Division de Ciencias Bdsicas e Ingenieria



A partir del acento ortografico, las palabras se clasifican en tres categorias: agudas,
gravesy esdrujulas. Las agudas van acentuadas en la Gltima silaba cuando la palabra termine
enn, s o vocal, y no sea monosilaba. Las graves o llanas se acenttan en la pendltima silaba
si no terminan en n, s o vocal. Finalmente, las esdrijulas siempre van a llevar la tilde en la
antepenultima silaba.

Otra categoria es el acento diacritico, el cual la Real Academia Espanola (RAE) lo define
como «un signo ortografico que sirve para dar a unaletra o una palabra un valor distintivo»
(2001). Dicho esto, revisaremos las principales palabras que poseen acento diacritico:

Aun (incluso); adn (todavia).

Aun asi, voy a ir. Atin tengo tiempo

Mi (adjetivo posesivo); mi (pronombre personal)

Mi perro se enfermd. Se olvido de mi.
De (preposicion); dé (del verbo dar)

Agua de limén. Ojald no me dé gripe.
El (articulo determinado); él (pronombre personal)

El libro es interesante. El no tiene idea.
Mas (conjuncion adversativa/equivalente a pero); mas (adverbio de cantidad)

Soy tolerante, mas no tonto. Cada dia esta mds cerca la final.

Tu (adjetivo posesivo); ti (pronombre personal)

Tu distancia. Tu, distancia.

Si (condicional); si (afirmacion)
Sivoy tarde, me quedo a dormir. Si hice mi tarea.
Se (pronombre/indica pasividad del verbo); sé (del verbo saber)
La mezcla se vuelve homogénea. Yo solo sé que no sé nada.
Cuando(conjuncion/relativo); cuando (exclamativo/interrogativo)

Ahora es cuando necesitamos de su ayuda. Cudndo vas a entender lo que te digo (pregunta indirecta)

Manual de estilo
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Que (nexo/relativo); qué (exclamativo/interrogativo)
Espero que llegue pronto. Deberias ver qué bonito dia.

Donde (conjuncién/relativo); donde (exclamativo/interrogativo)

En esa tienda es donde tienen ofertas. ;Doénde dejaste las llaves?

Cuanto (conjuncién/relativo); cuanto(exclamativo/interrogativo)

Te hablaré en cuanto tenga los resultados. jCuanto temor se siente en el aire!

Como (conjuncién/relativo); como(exclamativo/interrogativo)

Ella se llama como mi tia. Ya entendi como resolverlo
Quien (conjuncién/relativo); quién (exclamativo/interrogativo)
La licenciada fue quien me ayudé. No eres quién para impedirlo.

El uso del acento diacritico en los demostrativos y en el adverbio sélo ha generado con-
troversia y confusion, por lo mismo, dentro de la oPEDE se ha tomado la decision de seguir
los lineamientos de la Academia Mexicana de la Lengua (AML), y no de la RAE, pues consi-
deramos que debemos apegarnos a nuestro contexto cultural. Dichos lineamientos sefialan
que se seguiran acentuando los pronombres demostrativos y el adverbio sélo, puesto que
la falta de tilde puede generar una anfibologia.

Este/a (adjetivo demostrativo) éste/a (pronombre demostrativo) esté/a (verbo estar)

Esta silla es muy comoda. La respuesta es muy clara, ésta no necesita explicacion.
El café esta frio.

Aquel/lla (adjetivo demostrativo); aquél/Illa (pronombre demostrativo)
Aquella casa es la mds grande. Vete con aquélla
Solo (adjetivo)/s6lo (adverbio)
Fui solo al cine (da a entender que fue sin compafnia)

Fui sélo al cine (da a entender que fue la tnica accién que realizé el sujeto)

Division de Ciencias Bdsicas e Ingenieria



1.3. MAYUSCULAS
La tendencia actual, de acuerdo con las recomendaciones de la RAE, es usar lo menos posible
las mayusculas; incluso, en caso de duda, la sugerencia es optar por las mindsculas.

1.3.1. GRADOS ACADéMICOS, PUESTOS E INSTANCIAS

Los grados académicos Unicamente se escribiran con mayUscula cuando se presenten
como parte del destinatario al inicio de una carta u oficio, y cuando se firme a nombre
personal algiin documento, ya sea carta, editorial, constancia, mensaje, correo electronico,
etcétera. Dentro del texto deberan presentarse siempre con minuscula y sin abreviar.

Los puestos se presentaran siempre con minUscula salvo en caso de acompafar el nom-
bre del destinatario o del firmante de algin documento.

Los nombres de instancias se presentaran con mayuUscula cuando se trate de un nom-
bre propio, en caso de que se presente como sustantivo debera permanecer en bajas. Por
ejemplo:

El Laboratorio de Termofluidos estd adscrito al Departamento de Energia. En
este laboratorio se imparten asignaturas de las licenciaturas Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Mecdnica y de Ingenieria Quimica.

Dentro de este parrafo, Laboratorio de Termofluidos es nombre propio y laboratorio es
un sustantivo. En caso de duda, confirmar si existe una placa que indique el nombre.

1.3.2. NOMBRES DE LAS LICENCIATURAS, POSGRADOS Y ASIGNATURAS

Se escribiran con mayusculas en los sustantivos y adjetivos que los integren. En caso de
que el nombre sea muy extenso, se escribira entrecomillado y con mayuscula sélo la primera
palabra. Las palabras licenciatura, ingenieria, carrera, maestria, doctorado, especializacion,
diplomado, etcétera, se escribiran con minuscula inicial.

En el caso de la uaMm, la palabra Ingenieria forma parte del nombre de la licenciatura,
por lo cual se escribira con mayuscula inicial:

Estudio la licenciatura en Ingenieria Quimica.

1.3.3. RAMAS DE LA CIENCIA

De acuerdo con la RAE: «deben escribirse, en general, con minUscula tanto en su sentido
propio como en sus derivados: La fisica nuclear..., la morfologia..., las matematicas». Sin
embargo, permite las mayUsculas en los ambitos académicos; por lo tanto, las escribiremos
con altas y bajas (mayusculas y minusculas).

1.3.4. TITULOS DE CAPITULO, SECCION O SUBSECCION
Se escribiran con mayuscula inicial solo la primera palabra y los nombres propios dentro

del titulo.

1.2 Problemas que dan origen a la integral

Manual de estilo

13



14

1.3.5. LEYES

Se escribiran con mayuscula los sustantivos y adjetivos de las leyes de caracter oficial,
juridico o administrativo. En el caso de leyes, teorias, teoremas e hipdtesis se escribiran con
minuscula todas las palabras excepto los nombres propios.

ley de Newton, Ley de Propiedad Intelectual, teoria de la evolucion, Ley Federal del Trabajo

1.3.6. OBJETOS ASTRONOMICOS

En general, escribiremos los nombres de objetos astronémicos con bajas salvo en con-
textos cientificos o astrondmicos, y en aquellos casos en que se quiera diferenciar el nombre
de un objeto de cualquier otro uso de la palabra.

La tierra donde se siembra el maiz.
El planeta Tierra gira sobre su propio eje.
1.3.7. TOPONIMOS Y ACCIDENTES GEOGRAFICOS
Se escribira con minusculas el nombre de los diferentes accidentes geograficos salvo
que no quede clara su division del nombre propio
Los guerrilleros se escondieron en la sierra.

Cerca de la Sierra Madre Oriental.

En el caso de los toponimos se escribiran con maydscula inicial los sustantivos y adjetivos
que formen parte de ellos.

Atravesaron el pais hasta llegar a Ciudad Judrez.
Por fin pudieron conocer la ciudad de Puebla.

1.3.8. REFERENCIAS TEMPORALES, EVENTOS, PERIODOS Y FESTIVIDADES

Las referencias temporales, tales como dias y meses, se escribiran siempre con minuUs-
cula. En el caso de eventos como conferencias, simposios, congresos, etcétera, se utilizara
mayuscula inicial en los sustantivos y adjetivos que formen parte del nombre (se recomien-
da cotejar con una fuente oficial); del mismo modo se escribiran los nombres de periodos
historicos universales y conmemoraciones oficiales.

Semana del Medio Ambiente 2017; Primera Guerra Mundial
1.3.9. PROGRAMAS DE COMPUTO, FUENTES TIPOGRAFICAS
Y SISTEMAS OPERATIVOS

Se escribiran con mayuscula inicial los sustantivos y adjetivos.

Windows 7, Safari, Android 4.4.2, Linux...

Division de Ciencias Bdsicas e Ingenieria



1.4. INICIALES, SIGLAS, ACRONIMOS Y ABREVIATURAS

Las iniciales son las primeras letras de las palabras que conforman el nombre propio de
personas e instituciones. Cuando se trata de una persona se escriben con mayusculas y
punto después de cada letra.

Francisco I. Madero; M. M. C. B. (Mariela Margarita Contreras Beltran)

Las siglas son palabras formadas por las iniciales de los términos que integran una de-
nominacién compleja. Se escribiran con versalitas —variaciones tipograficas de las letras
similares a las mayusculas, pero con la altura de las minUsculas— y sin puntos.

ONU, OTAN, UAM, UNAM

Existen siglas especiales que parten de un concepto conformado por varias palabras
comunes en un texto, y que para simplificar suempleo es conveniente representar mediante
siglas. Estas seran integradas en el texto con versalitas.

Multiflexaje por divisién de frecuencia (Fpm), producto interno bruto (PIB)

Los acrénimos toman mas de una letra de todas o algunas de las palabras que integran
el nombre. Se escriben s6lo con mayuscula inicial y siguen las reglas de acentuacion como
una palabra normal.

Ceneval, Indautor, Pémex

Las abreviaturas son la representacion grafica reducida de una palabra o de un grupo
de palabras. Deben evitarse dentro del texto y deben escribirse las palabras desatadas. S6lo
se usaran en el caso de los grados académicos o cargos cuando se presenten como parte
del destinatario al inicio de una carta u oficio, y cuando se firme a nombre personal algun
documento, ya sea carta, editorial, constancia, mensaje, correo electronico, etcétera.

1.5. SiMBOLOS
Los simbolos son representaciones graficas invariables de un concepto de caracter cienti-
fico o técnico, constituidas por una o mas letras u otros signos no alfabetizables, los cuales
gozan de difusion internacional.

No van seguidos de punto abreviatorio, no varian en plural y no llevan tilde. Se escriben
en redondas o en cursivas segun el parrafo donde estén colocados.

Se escriben normalmente pospuestos y dejando un blanco de separacion.

$18,4km,125m2,4 H.

Se exceptuan el simbolo del porcentaje y el de los grados, que se escriben pegados a la
cifra a la que acompafan.

25%, 12°
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Cuando se refiera una temperatura, se redactara de la siguiente forma: cifra, espacio,
unidad de medida y simbolo en grados sin espacio.

39 °C, 58 °F

Generalmente se escriben en minuscula, con excepcion de los siguientes casos: los
simbolos de puntos cardinales (N, E, S, SE) y las letras iniciales en simbolos de elementos
quimicos (H, Fe, N).

1.6. CIFRAS
El uso de cifras dentro del texto puede realizarse por medio de niUmeros o palabras, pero
nunca deben mezclarse. Es decir, desde la primera cifra que aparezca dentro de nuestro
texto hasta la Ultima, se va a optar por utilizar nimeros o palabras; excepto en las canti-
dades donde incluyan millar, millén, billon... las cuales pueden ir con nimeros y palabras:
15 billones de habitantes. Las cifras arriba de tres digitos se separaran con espacio, por
ejemplo, 3 300; 15 500; 700 000...

Cuando se trate de cantidades con decimales, entonces si utilizaremos el punto: 15.6% de
la poblacién. Un enunciado no debe iniciar con cifras, de ser asi, debera cambiar la redaccion.

1.7. LAS FORMULAS MATEMATICAS Y SU PUNTUACION
Las formulas matematicas deben ir siempre en cursivas.

Para indicar una multiplicacion, el autor puede utilizar el aspa (x) o el punto (*). Sea
cual sea el que elija, debera mantener uniformidad y usar el mismo simbolo desde el inicio
hasta el final del texto.

Cuando se tenga dentro del cuerpo del texto o en las férmulas la incognita equis, ésta
debe ir en cursivas, con la finalidad de que no se confunda con el signo de multiplicacion.

Enla oPEDE, se ha establecido la colocacion de signos de puntuacion al final de las ecua-
ciones (comas, puntos o punto y coma segun sea el caso). Dicha situacion nos ha llevado a
realizar una explicacion del porqué de esta resolucion, puesto que los signos de puntuacion
después de cada ecuacion pueden resultar innecesarios para algunos lectores y autores.

Para la determinacion de lo anteriormente expuesto, nos hemos basado principalmente
en el libro Manual de lenguaje y tipografia cientifica en castellano, el cual fue realizado por
profesionales del lenguaje cientifico y castellano; asimismo ha influido nuestro propio cri-
terio como profesionales dedicados al lenguaje y edicion de textos cientificos.

En el manual se explica que el lenguaje cientifico posee una estructura similar al espafol,
cada parte de una ecuacion tiene un simil con nuestro idioma lo cual, al momento de leerlo,
podemos entenderlo como una oracion.

Lagramatica del lenguaje cientifico se extiende en forma natural al castellano.
Las formulas matematicas son una forma condensada de escribir una proposi-
cion formando oraciones con sujeto y predicado; se agrupan en cldusulas como
el idioma escrito en comun. Las partes que constituyen la proposicién se pueden
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dividir en sustantivos (generalmente literales latinas cursivas, griegas o simbolos
especiales), verbos (operadores binarios como +,x,%, :, N, etcétera), modificadores
(operadores como V, 9/9x, cos, In, det, etcétera), delimitadores (paréntesis de va-
rios tipos como [({<>})] ), colectivizadores (3, 7, [, etcétera), condicionantes (f(x)

indica que f es funcion de x), evaluadores, enumeradores, etcétera.

(Wolf, et al., 1986, p. 3)

Por consiguiente, las ecuaciones seran redactadas desde un punto de vista no sélo
cientifico, sino también desde el lenguaje castellano. Para ejemplificar esta situacion, a

continuacion, mostraremos como podemos traducir la ecuacion al lenguaje comdn.

A=B+C,
lo que significa:

{una cantidad llamada} (A) (es igual a) [{otra cantidad llamada} (B) (mas) {una

tercera cantidad llamada} (C)]

(Wolf, et al., 1986, p. 4).

Como se puede ver en el ejemplo anterior estas expresiones pueden leerse como una
oracion; cada fragmento de la ecuacion tiene un equivalente con las partes que conforman

un enunciado tales como los sustantivos, modificadores, verbos, conjunciones.

SUSTANTIVOS

Pueden ser &tomos indicados por lo general con letras de los alfabetos romano
y latino, con indices u otros diacriticos como exponentes o raices, o pueden ser
expresiones mas complejas que se comportan como palabras compuestas—como

las palabras en aleman.

MODIFICADORES

Estos cumplen las funciones de adjetivos, pues son condicionantes. Toman
muchas formas que en este manual presentamos bajo rubros separados: colectivi-
zadores u operadores del tipo de suma e integral, evaluadores como limites y maxi-
mos, y algunos de los delimitadores que se utilizan para indicar que una variable

es funcion de otra u otras.

VERBOS

Estos son operadores binarios que, cuando leidos en castellano son verbos.
Estos definen, operan, relacionan o comparan sustantivos, con o sin adjetivo.
Tipograficamente nos referimos a ellos como operadores binarios. Una operacion
binaria que merece consideracion especial por su comportamiento tipografico es

la divisién que da lugar a fracciones.
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Segun el manual:

| significa un lugar permisible
para cortar una férmula; || un
lugar preferible para cortar;
[|| unlugar éptimo, y * donde
no deben realizarse cortes.

CONJUNCIONES

Estos son también operadores binarios entre sustantivos, pero que, leidos en
castellano, son conjunciones, como las operaciones aritméticas u operaciones en-
tre conjuntos mas generales. Tipograficamente se comportan de [la misma manera.

(Wolf, et al., 1986, p. 50)

Por otro lado, existen dos clasificaciones que poseen una breve diferencia con el lenguaje
escrito castellano, que se refiere a la puntuacion dentro de las ecuaciones. Hay dos tipos
de puntuacion, la que se asemeja a las comas en las oraciones que se trata con espacio y la
que su significado es diferente en lenguaje comun.

Los ESPACIOS

En la gramadtica de la lengua, las pausas y la entonacion se indican por medio
de la puntuacion; éstas pertenecen a la sintaxis. En matematicas la sintaxis de las
formulas requiere de espacios precisos.

LA PUNTUACION

La puntuaciéon matematica es diferente de la puntuacion en castellano, y con-
viene tener en mente la diferencia al escribir formulas con estos simbolos, pues
se comportan tipograficamente de manera diferente. Para el autor debe ser claro
cudl es cual y debe comunicarlo de manera eficiente al tipdgrafo.

(Wolf, et al., 1986, p. 51)

Con todo lo previamente explicado, pasaremos a esclarecer el uso de comas, puntos
y punto y coma después de una ecuacion. Como lo seiala el manual, cuando nosotros ha-
cemos uso del lenguaje escrito, en variadas ocasiones nos vemos en la necesidad de cortar
expresiones, ya que éstas no pueden redactarse de manera completa por falta de espacio. En
castellano, no resulta tan complejo el hacer un corte dentro de una oracion o incluso dentro
de una palabra, pero con las formulas no se puede hacer lo mismo. Necesitamos realizar un
corte en un area especifica, y por ende, avisarle a nuestro lector que ésta no se encuentra
de manera completa, es decir, que continlia en el siguiente renglon, y de esa forma el lector
podra percatarse que ambas formulas aunque estén separadas son parte de una expresion
total. (Wolf, et al., 1986, pp. 71-73).

« Lasformulas en texto se pueden cortar después de una operacion binaria que
no esté encerrada por delimitadores. Asi, escribimos A=|||* B+||CX | (D +E),
perono A =B+ C* (D + * E). La operacion de division en x/y no se incluye en
esta regla, pero puede ser reemplazada por x+| y o por x X y-1.

« Lasformulas en texto se pueden cortar donde quiera que aparezca un espacio
de texto o mayor (como entre una férmula y sus condiciones): ||A[|x, ||| j= |1,
| 2, ..., IN, |||k= |1, 2, ..., |N.

+ No se admiten cortes entre delimitadores algebraicos. Los delimitadores 16-
gicos a menudo llegan a estar muy distanciados el uno del otro y presentan
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varios lugares donde se pueden cortar. (...) Tampoco se admiten cortes entre
un colectivizador y su integrando entre dos lineas.

(Wolf, et al., 1986, p. 73)
Por ende, cuando tengamos que realizar un corte de una formula, siempre le debemos

advertir al lector con la finalidad de no crearle confusiones. Un ejemplo donde vemos que
si llega a faltar el signo de puntuacion correspondiente se puede entender de otra forma:

a=n2,
-b=m3.
Si se omite la coma, -b se podria interpretar como continuacion de la primera 2
linea.? (Bezos, 2005-2016, p. 3) Aunque en el ejemplo anterior

se utilizd coma, en la Oficina de

. ., .. . ., B Produccion Editorial y Difusion
Por lo tanto, se ha tomado la determinacion de utilizar los signos de puntuacion después e eventos de la pcei se ha

de las ecuaciones, los cuales son: tomado la decisién de colocar
punto y coma cuando se den
estos casos.

1.7.1. PUNTO
Se coloca al finalizar una ecuacion. En tres casos principalmente debera emplearse el
punto.

a) Siel siguiente renglon no posee una relacion directa con la ecuacion, se utilizara éste,
ya sea que se trate de otra férmula, frase o enunciado. Por ejemplo,

Si g(x) & g' (x) son funciones continuas en el intervalo [a, b], entonces:

g (b)

b
[rls g war= [ “faau

g (@)

En el entendido de que la integral del lado derecho exista.
(Espinosa, Mufioz, Pérez, Ulin, 2016, p. 110)

b) Cuando son ecuaciones seguidas, pero no se trata de la misma, el punto equivale a
lo que en el lenguaje castellano seria un punto y seguido:

A+B+C=2&A=3=>3+B+C=2=>B+C=1.
A+3B-2C=-5&A=3=>3+3B-2C=-5=>3B-2C=-8.

(Espinosa et al., 2016, p. 172)
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1.7.2. COMA
La coma se utiliza para expresar la continuidad de una idea. La vamos a emplear en tres
Casos.

a) Si el siguiente renglén es un enunciado que va ligado a la ecuacion antes expuesta,
por ejemplo:

Cuando una funcién se define mediante una integral con la variable en el ex-
tremo inferior, se puede recurrir a la convencién del signo de la integral cuando
se desea calcular su derivada. Si tenemos definida

b
v = | rode,

entonces:

,_dbd_dxd_d"d_
v =g [roa)-2(-[roa)--([Toda)--r

b

siempre que existaf f (t) dt y siempre que f sea continua en x.
X

(Espinosa et al., 2016, p. 85)

b) Al realizar una enumeracion que se escriba de forma lineal y no como lista:

2 x—1 x2 x 1
3x—4" x2-2x 42" x341" x*—1" x5’

(Espinosa et al., 2016, p. 158)

¢) Cuando una ecuacion va desglosada, y como es demasiado larga, necesitamos cor-
tarla. En este caso se colocara coma siempre y cuando no anteceda un signo mate-
matico en el siguiente renglon:
x*+x2—6x+10

9.0 1. {x|x # £1} [f + g] (x) = 2 —1 ’

—x*4+2x3 4+ x%24+10x—-6
x2 -1

’

2. {x|x # £1};[f —g] (x) =

—x*—2x3—x2—-10x+6
x2 -1

3-{xlx # 1} [g - f1(0) =

’

x5+ 2x3 —8x%2 —10x — 16
x%2 -1

4-{x|x # 21} [fg] (x) =

il
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x3+x2+2x+2
x*—x3-8x+8

5. {x|x # +1,2}; [g] (x) =

g x*—x3—-8x+8
6. {x|x = +1}; []—C] (x) = B+ x2+2x+ 2

(Haaser, LaSalle, Sullivan, 2007, p. 776)
Como se puede observar en la ecuacion anterior, fue necesario afiadir signo de puntua-

cion, de esta forma estamos avisando al lector que nuestra ecuacion es la misma. Ahora
veremos otro caso donde no se utiliza la coma porque si posee signo al principio del rengléon:

ra-a

U (a,B,3) “Td ta-p M(a,B,2)
z'7F T(B)
_1—ﬂ mM(1+a—ﬂ,2—B,Z)

=z17PU (1 +a—-pB,2-p,2)
(Wolf et al., 1986, p. 76)

Otro uso de la coma dentro de nuestro texto es «cuando se da una condicion en cuyo
caso, ademas, se afiade un espacio de separacion de dos cuadratines:
Fn = Fn—l +F

N2, yno F =F _ +F, _,n>2»

(Bezos, 2005-2016, p. 3)

1.7.3. PUNTO Y COMA

Este signo de puntuacion conlleva una pausa mayor que una coma y menor que un
punto. Como explicamos con anterioridad, si el lenguaje cientifico se puede traducir al
castellano, consideramos necesario utilizar el punto y coma en los siguientes dos casos:

a) Al momento de escribir conceptos que sean independientes, pero todos tienen una
relacion entre si.
p=1000 kg/m3;
h=2.8m;
g=9.8m/s?
A=0m) (2m)=2m2

(Espinosa et al., 2016, p. 294)
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Este libro ha sido una coedicién
con la Universidad Auténoma
Metropolitana, Unidad Azca-
potzalco, y quien principalmen-
te estuvo a cargo de la correc-
cion trabajé en la Oficina de
Produccion Editorial y Difusion
de Eventos de la bcBl, por lo
mismo consideramos pertinen-
te tomar la mayoria de

los ejemplos de dicho texto.

b) También al mencionar las listas o incisos que no sean redactados de forma lineal, y
en el dltimo inciso colocaremos el punto.

10
1
a)f — dx;
2 x
T
1
b)f — dx;
"

-2
1
c) — dx;
3 X

(Espinosa et al., 2016, p. 77)

Finalmente, podemos observar que es conveniente colocar los signos de puntuacion en
donde corresponde, de esta forma nuestro texto sera mas comprensible, y asi evitaremos
confusiones a los lectores.

Referencias

Bezos, Javier. (2005-2016). Puntuacion. n/a: Ortotipografia y notaciones matemadticas. Re-
cuperado de: http://www.texnia.com/archive/ortomatem.pdf.
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castellano. Ciudad de México, México: Trillas.
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2. Morfologia y sintaxis

En los textos recomendamos el uso de voz activa sobre el de voz pasiva, esto es con la
intencion de establecer un acercamiento con el lector.

2.1. PALABRAS COMPUESTAS, YUXTAPUESTAS Y PREFIJOS

La palabra compuesta resulta de la union de dos palabras, el primer término esta contracto
o apocopado (en singular, sin tilde y masculino), mientras que el segundo esta desarrollado
por completo y es en el que recae nimero, género y tilde. Estas palabras en si constituyen
una sola:

Afroamericano, baloncesto, agridulce, aguafiestas

Una palabra yuxtapuesta se constituye por la uniéon de dos términos completos, los cua-
les cumplen la misma funcién gramatical sin generar un significado diferente. Se escriben
unidas por un guion, sin espacios, entre los dos términos.

Ensefnanza-aprendizaje, profesor-investigador, tedrico-practico

Un error muy frecuente es separar mediante guion prefijos que en espafol son parte
de la misma palabra compuesta o derivada, van unidas sin espacios ni guiones:

Expresidente, premoderno, semifijo, antiintelectual, priista

2.2. VICIOS DE LENGUAJE
Los vicios del lenguaje son aquellos errores tanto del habla como de la escritura, los cuales
cometemos de manera frecuente, de tal forma que se nos convierte en un vicio, sin darnos
cuenta del equivoco en el cual caemos. Entre mas los identifiquemos, el lector podra en-
tender nuestro texto con mayor claridad.

A continuacion se mencionan los errores mas comunes. Dentro de los ejemplos, la frase
incorrecta esta en rojo y la correcta en azul.

2.2.1. SOLECISMO

Se le llama solecismo a todo mal uso de las normas sintacticas. A su vez se dividen en
concordancia; uso incorrecto de las preposiciones; incorrecto empleo de los pronombres
o variantes pronominales; carecer de concordancia gramatical, y uso indebido de formas
verbales.
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Noches demasiadas frias / Noches demasiado frias (concordancia).
De acuerdo a / de acuerdo con; en base a / con base en (preposiciones incorrectas).
Yo volvi en si / yo volvi en mi (variantes pronominales).
La drea de estudio / El drea de estudio (concordancia gramatical).
Hubieron fiestas / hubo fiestas (formas verbales).

2.2.2. REDUNDANCIAS
Se refiere a la repeticion inutil de un concepto.

Subié para arriba / Subid
Serd necesario prever de antemano esta situacion / Serd necesario prever esta situacion
El dia lunes / El lunes.
Este trabajo requiere experiencia previa / Este trabajo requiere experiencia.

2.2.3. GERUNDISMO

Es el abuso del gerundio dentro del texto, y el mal empleo de éste ya que indica simul-
taneidad. El gerundio, al ser un verboide, no posee ni género ni tiempo verbal, por lo tanto,
necesita de un verbo para que éste sea conjugado como tal y de igual forma tenga una
secuencia logica.

Llegando y sentdndose / Llegd y se sento.

Golpeando al cajero, huyé por las azoteas / Golped al cajero y huyo por las azoteas.

Sufrié un grave accidente, muriendo poco después / Sufrié un grave accidente; murié un poco
después.

2.2.4. ANFIBOLOGIA
Cuando un enunciado puede tener una o mas formas de leerse.

Se solicita personal de ambos sexos / Se solicita personal tanto hombres como mujeres
Se vende ropa de sefiora usada / se vende ropa usada para sefiora
Insecticida para ratones / raticida
2.2.5. BARBARISMO

Alintroducir palabras extranjeras que poseen significado en espanol y se redactanen el
idioma foraneo. En México existen principalmente los galicismos (palabras francesas) y los
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anglicismos (palabras anglosajonas), incluso algunas se han utilizado tanto que se adaptan
al idioma espafnol. Cuando no existe una traduccion, se debe poner en cursivas.

Debut / estreno
Chic / elegante
Coach / entrenador
Stand / pabellon, puesto, estand
Checar / Revisar

2.2.6. QUEisMo

El abuso del que dentro de la redaccion. En variadas ocasiones se utiliza en lugar de
quien, cual, donde, cuando, cuanto.

En el lugar que me dijiste / Donde me dijiste.
Motivo por el que no iré / Motivo por el cual.
Es él que no quiere escuchar / Es él quien no quiere escuchar.

2.2.7. COSISMO Y ALGUISMO

Parecido al queismo, pero repetir cosa o algo muchas veces. A parte, su uso crea am-
bigliedad.

La educacién de los nifios no es cosa facil / La educacion de los nifios no es tarea facil.

Nunca contemplé cosa tan magnifica /Nunca contemplé obra tan magnifica.
He visto en sus ojos algo de odio / He visto en sus ojos un poco de odio.
El nuevo modelo es algo formidable / E1 nuevo modelo es formidable.

2.2.8. VERBOS FACILES

Aquellos verbos que no poseen un significado preciso dentro de la redaccion. Algunos
de ellos son hacer, tener, poner.

Las abejas hacen miel / Las abejas fabrican miel.

El policia puso al ladrén en manos de la justicia / El policia instalo al ladron en manos de la
justicia.

Esa flor tiene un perfume delicioso / Esa flor despide un perfume delicioso.
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2.3. PALABRAS JUNTAS O SEPARADAS

Algunas palabras o expresiones crean un serio conflicto porque existen varias maneras de
redactarlas, y depende de la forma en la cual se escriban poseen un significado diverso. Las
mas comunes son:

Porque
Conjuncion que expresa la causa o motivo del enunciado principal. Se puede substituir
con ya que, pues o para que.

Voy a llegar tarde porque se me descompuso el automovil.

Porqué

Adquiere la funcién de sustantivo, significa el motivo. Siempre va precedido por articu-
los. Se puede substituir por la razén de.

Nunca entendi el porqué de su enojo.

Por que

Preposicién y pronombre relativo, para comprobar su empleo, puede substituirse el
que por el/la cual.

La razén por que no se aprende es la indisciplina.

Por qué
Locucion adverbial interrogativa utilizada para realizar preguntas directas o indirectas.

sPor qué vas a ir tan lejos? (Directa). Por qué no sdlo te sientas y pones atencion. (Indirecta)

Sino
Conjuncién condicional y adverbio de negacion. Indica una condicion negativa.

Si no haces tus prdcticas, no pasardas el trimestre.
Sino
Conjuncion que se emplea cuando tiene sentido adversativo, contrapone dos periodos
del enunciado. Se puede substituir por mds que, o pero si.

Ellider no es el que grita, sino el que empuja

Con que
Expresion constituida por preposicion y relativo. Equivalente a con el/la cual.

Esa es el arma con que dispararon al taxista.
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Conque
Conjuncion ilativa, la cual equivale a asi que, por tanto, por consiguiente.

Ya se resolvid la situacion del equipo; conque ahora estemos todos mds tranquilos.

Con qué

Esta constituida por una preposicion y un pronombre interrogativo/exclamativo. Puede
aparecer en pregunta directa o indirectas.

sCon qué se escribio este texto? (Directa). No sé con qué se escribid este texto (Indirecta)
A si mismo

Expresion conformada por preposicion, pronombre reflexivo y adjetivo. El adjetivo per-
mite variaciones de género y cantidad: a si misma, a si mismos...

Ella se corrigio a si misma

Asimismo y asi mismo

Se emplean de igual manera cuando equivale a también. Asi mismo se puede escribir en
el caso de que mismo sirva para reforzar e incluso se puede omitir en el texto.

Asi mismo, sefialaba que no se ha planteado en ningin momento formar equipo de Gobierno.

Asimismo, sefialan que el cambio climdtico provocard una disminucién
del drea de distribucion de muchas especies forestales.

Lo hizo asi (mismo).
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3. Autoria y citacion

3.1. REFERENCIAS

Las referencias son las fuentes de informacion donde el autor ha encontrado parte del con-
tenido de su texto, las cuales le ayudan a sustentar sus argumentos en su investigacion. El
formato que empleamos para éstas es el de American Psychological Association (normas
APA) el cual facilita tanto para el lector como para el investigador/autor la comprension
del texto, y en dado caso que se requiera, la consulta de alguna fuente referida. Siempre
deberan escribirse en orden alfabético, con sangria francesa y se coloca hasta atras de todo
el texto. En este breve, pero puntual apartado, mencionaremos las fuentes de informacion
mas comUnmente consultadas.

3.1.1. LIBROS
Un autor

Apellido, Nombre. (Afio). Titulo de la obra: Subtitulo. (NUm ed.)*. Ciudad, Pais:
Editorials.

Dos a seis autores

Apellido, Nombre A., Apellido, Nombre B., Apellido, Nombre C. &° Apellido,
Nombre D7. (Ano). Titulo de la obra: Subtitulo. Ciudad, Pais: Editorial.

Mads de seis autores
Se escribe el nombre de los primeros seis autores y el del tltimo.

Apellido, Nombre A. Apellido, Nombre B., Apellido, Nombre C., Apellido, Nombre
D., Apellido Nombre E., Apellido Nombre F., Apellido, Nombre Z. (Afio).
Titulo de la obra: Subtitulo. Ciudad, Pais: Editorial.

Autor corporativo
Los libros que son realizados por varios autores que pertenecen a una misma corpora-
cion, por ello los derechos de la obra le pertenecen a ésta.

Autor corporativo SIGLAS/Acrénimo8. (Afo). Titulo: Subtitulo. Nombre, Apellidos
del editor (Ed.)*. Lugar: Editorialto,

4
Solo se coloca el nimero de

edicion a partir de la sequnda
edicion.

5

El nombre de la editorial siempre
se redactara desglosado, aunque
sea mas conocido por sus siglas
o acrénimo. Por ejemplo, Conse-
jo Nacional para la Culturay las
Artes (Conaculta), seria un error
escribir suacronimo donde va la
informacion de la editorial.

6

De acuerdo con las normas APA
se coloca el simbolo «&» en vez
de «y».

7

El orden de los autores se
escribe de acuerdo con la
distribucion que aparace en la
fuente, no es necesario que sea
en orden alfabético.

8

El nombre de la corporacion (au-
tor corporativo) va desglosado,
y aun lado sus siglas o acréonimo.

9

La informacion del editor empie-
za por sunombre abreviado, y
posteriormente, sus apellidos.

10

La editorial en este caso es la
misma que el autor, de igual
manera se escribe desglosada,
pero sin su acrénimo o siglas a
un lado.
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11
La diferencia cuando se coloca
el nombre de la corporacion y
el nombre de la organizacion
como autores, radica en que en
este caso no se escribe a lado el
acrénimo o sigla.

12
La editorial, en este caso, es la
misma que el autor.

13
En caso de que exista
un traductor.

14
Solo se aplica este
formato para los libros.

Organismos
Los libros que son editados por instituciones o entidades sin fines de lucro.

Nombre de la organizaciontt, (Afo). Titulo: Subtitulo. Lugar: Editorial2,

Libros de Eu
Para los libros publicados en Eu, se debera colocar la abreviatura del estado de la unién
en cuanto al lugar.

Apellido, Nombre A. (Afio). Titulo: Subtitulo. Ciudad, AB (Estado): Editorial.

Capitulo de libro
Cuando lainformacién se ha obtenido s6lo de un capitulo y no de todo el libro, y ademas
la obra cuenta con varios autores.

Apellidos, Nombre A. (Afio). Titulo del capitulo del libro. En Nombre, Apellido
(comp). Titulo: Subtitulo del libro. (pp). (A. Apellidos,Trad.13). Lugar:
Editorial.

Compilador
Aquellos libros donde los textos que lo conforman son una recopilacion de un tema en
especifico o de un simposio, y aparece el compilador como autor.

Apellidos, Nombre (Comp.). (Afio). Titulo: Subtitulo. (Nombre, Apellidos, Trad.).
Lugar: Editorial.

Editor
Cuando un texto se ha trabajado entre el autor y el editor, ya que el sequndo posee una
gran influencia dentro del texto, tanto que parece un coautor.

Apellido, A. (Afio). Titulo: Subtitulo. A. A, Apellidos (Ed.). (Nam. ed.). Lugar: Edi-
torial.

Falta de informacion'4
En caso de que no exista algun dato se colocaran algunas abreviaturas para aclarar la
carencia de éste.

Apellidos, A. (s.f.). Titulo: Subtitulo. [s.Li]: [s.n.].
s.f.: sin fecha

s.Li.: sin lugar de impresiéon

s.n.: sin editorial (sine nomine en latin)
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3.1.2. REVISTAS
Articulos académicos con volumen y niimero

Apellido, Nombre1s. (Afio). Titulo del articulo: Subtitulo. Titulo de la revista, volu-
men (nimero), rango-paginas.

Articulos académicos sélo con numero

Apellido, Nombre. (Afio). Titulo del articulo: Subtitulo. Titulo de la revista, (nt-
mero), rango de paginas.

Articulos de revista de divulgacion

Apellido, Nombre. (Afo, mes, dia). Titulo del articulo: Subtitulo. Titulo de la re-
vista, volumen (niimero), rango de paginas.

Apellido, A.A. (Afio, mes). Titulo del articulo: Subtitulo. Titulo de la revista, (nt-
mero), rango de paginas.

Leyes y normas
Ndmero de laley o norma oficial y denominacion oficial. Titulo de la publicacion en que
aparece oficialmente. Lugar de publicacion, fecha (indicar dia, mes y afio).

NOM-025-STPS-2008, condiciones de iluminacion en los centros de trabajo. Dia-
rio oficial, México, 30 de diciembre de 2008.

3.1.3. PAGINAS WEB
El formato general para cualquier pagina webé (menos Wikipedia) es el siguiente:

Apellido, Nombre. (Fecha)?7. Titulo de 1a pagina8. Lugar de publicacion9: Nombre
de la pdgina web. Recuperado de: URL.

Mayormente, las paginas web carecen de algun dato, en vista de esa situacion se pro-
porcionaran algunas soluciones:

Autor

El titulo de la pagina web se pondra en el lugar del autor. En caso de que una pagina
dependa de alguna organizacion, se colocara el nombre completo del organismo, corpo-
racion, institucion, etcétera.

Titulo de la pagina. (Fecha). n/az0. Lugar de publicacion2t: Nombre de la pdgina
web. Recuperado de URL.

Nombre de la organizacion. (Fecha). Titulo de la pagina. Lugar de publicacion:
Nombre de la pdgina web. Recuperado de URL.

15

En caso de contar con mas de
un autor, se pondran todos los
nombres de los autores con el
limite de seis. De igual manera
que en las referencias de los
libros, se colocara «&» en vez
de «y».

16

También se incluyen los PDF y
libros electronicos, pues la infor-
macion consultada esta en linea
y no en formato impreso.

17

La fecha es de la creacion/ac-
tualizacion de la pagina, no la de
consulta.

18

El titulo de la pagina web es la
seccion que hemos consultado,
el nombre de ésta se refiere a
toda la pagina que contiene la
informacion. Por ejemplo, Nor-
mas APA (nombre), ;Coémo citar
y referenciar en formato Apa
sin tener toda la informacion?
(titulo).

19
Se escribe la ciudad y el pais.

20
El significado de n/a es no
avalaible, que significa «no esta
disponible».

21
Se escribe la ciudad y el pais.
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22
Siempre deberair s.f.
en la fecha.

23
La fecha proporcionada es
en la que se realizo la consulta.

Fecha
Si no se cuenta con la fecha de cuando se ha realizado la informacion, se coloca s.f. en
su lugar.

Titulo
Cuando carece de titulo un documento consultado enlinea, en la posicion de éste, entre
corchetes, se escribe una breve descripcion del documento.

Autor y fecha
Si no existe un autor ni la fecha, se substituye el titulo de la pagina web por el autor y
s.f. por la fecha.

Autor y titulo
En el lugar del autor, se coloca la descripcion del documento entre corchetes y en donde
va el titulo, lo substituimos por n/a.

Fecha y titulo
En caso de no contar con dichos datos se escribe s.f. en vez de la fecha, y la descripcion
del documento entre corchetes donde va el titulo.

Autor, fecha y titulo
La descripcion del documento entre corchetes se posiciona en lugar del autor, en la
fecha se escribe s.f. y n/a donde iria el titulo.

Fuente (URL)

Alno encontrar el link de donde se extrajo la informacion se puede citar como un comu-
nicado personal, pero con la aclaracion de que se ha perdido éste. También es recomendable
buscar otra fuente donde cuente al menos con la urL disponible.

Wikipedia
No se escribe la referencia como la de una pagina web por el hecho de que la informacion
se actualiza de manera constante.

Nombre del articulo. (Sin fecha)22.
En Wikipedia. Recuperado el dia del mes del afio?3 de URL.

3.2. BIBLIOGRAFIA
La diferencia entre las referencias y la bibliografia de una fuente de informacion radica en
que la primera esta citada dentro del cuerpo del texto, ya sea que se extrajo informacion
de manera textual o parafraseada de esa fuente, por su parte, la bibliografia es la fuente de
donde se ha consultado informacién sin que se haya citado en el texto, se escribe para que
el lector pueda tener acceso a mas fuentes de informacion acerca de un tema.

La bibliografia posee el mismo formato ApA como las referencias, y se escribe después
de éstas, en una seccion aparte. De igual manera se ordena alfabéticamente.
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3.3. CITAS
Las citas son notas o afirmaciones anteriormente mencionadas24, las cuales nos sirven 24
para sostener los argumentos dentro de nuestra investigacion. Estas van dentro del textoy ~ Todalainformacion que se

. , . . transcriba en un texto y no sea
pueden redactarse de dos maneras, en la primera se hace énfasis en el autor, mientras que L
de nuestra autoria, si no se colo-

en la segunda éste pasa a un nivel secundario. Ambas llevan los siguientes datos: apellido 1z fuente, se considera plagio.
del autor, afno de la publicacion y la pagina en donde se encuentra. Dentro de ellas hay dos
tipos, las citas textuales y las parafraseadas.

Referencia al autor al principio de la cita

En ese momento, si algo sucede a un electron, se transmite inmedia-
tamente al otro porque sus funciones de ondas estin conectadas por un Texto
hilo invisible. Kaku (2009) afirma:
Apellido (aio) Esto significa que, en cierto sentido, lo que nos ocurre a nosotros
afecta de manera instantanea a cosas en lejanos confines del uni-
Cita verso, puesto que nuestras funciones de onda probablemente estu-
vieron entrelazadas en el comienzo del tiempo. En cierto sentido
hay una madeja de entrelazamiento que conecta confines lejanos
del universo, incluyéndonos a nosotros. (p. 90) Pagina
Punto

Cuando las particulas tienen esta relacion, se dice que estan entrela-
zadas mecanicocudnticamente, el concepto de que particulas tienen una Texto
conexion profunda que las vincula.

Cita textual con mds de 40 palabras con énfasis en el texto

Cita basada en el texto

En ese momento, si algo sucede a un electron, se transmite inmedia-
tamente al otro porque sus funciones de ondas estin conectadas por un
hilo invisible. Kaku (2009) afirma:

Esto significa que, en cierto sentido, lo que nos ocurre a nosotros
afecta de manera instantanea a cosas en lejanos confines del uni-
verso, puesto que nuestras funciones de onda probablemente estu-
vieron entrelazadas en el comienzo del tiempo. En cierto sentido
hay una madeja de entrelazamiento que conecta confines lejanos
del universo, incluyéndonos a nosotro|s. (Kaku, 2009, p. 90)

Cita

Cuando las particulas tienen esta relac10n se d1€€ que- estan entrela-
zadas mecanicocudnticamente, el concepto de (:21ue partlculas tlenen una
conexion profunda que las vincula. HE D e :

Punto Apellido, afio, pagina

Datos al final de la frase citada

Por otra parte, existen las citas parafraseadas que son aquéllas donde no ponemos
literalmente como esta en nuestra referencia, lo transcribimos con nuestras propias pala-
bras. Los datos que llevan casi son los mismos que en una cita textual, ya que s6lo se coloca
el apellido del autor y el afio de publicacion, en este caso no mencionamos las paginas. El
formato es el siguiente:
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Cita parafraseada con énfasis en el autor
Las citas textuales son aquellas que transcribimos de manera literal en el cuerpo del tex-
25 to, y van entre comillas angulares25, siempre y cuando la cita no sea mayor de 40 palabras.
Las comillas que utilizamos  Cyando éstas pasan de esa medida, se coloca con doble sangria (francesa y en la primera

enla Oficina de Produccion 1 2y e un parrafo aparte y sin comillas angulares. El formato es el siguiente:
Editorial y Difusion de Eventos P P y g ’ g :

de la pcBi son las angulares:
« (abrir); » (cerrar). e Cita textual de menos de 40 palabras con hincapié en el autor:

Referencia al autor al inicio de la cita Frase textual entre comillas

.....
.....

En ese momentq, si-algo sucede a un. electron se transmite inmedia- :I Texto

........
see

tamente al §tro porque sus funciones- de ondas estian conectadas por un
hilo 1nv131bie |Kaku (2009)| aflrmasto significa que, en cierto sentido,

lo que nos pcurre a nosotros afecta de manera instantanea a cosas en le-
Cita janos confmes del unlversq, (...). En cierto sentido hay una madeja de en-
trelazamidnto que conectaiconfines lejanos del universo, incluyéndonos

—_ 90)

a nosotr Cuandoilas particulas tienen esta relacion, se dice que
estan entrelazada§ mecanicpcudnticamente, el concepto de que particulas Texto
tienen una con§3X1§)n profurida que las vincula.

Pagina Punto Apellldo (ano)

« Cita textual de menos de 40 palabras con énfasis en el texto:

Frase textual entre comillas

cee,
.....

En ese momento, si algo, s.ucevcl?af aun electron se transmite 1nmed1ata
Texto

1nv1s1b1e Isto 51gn1f1ca que, en cierto sentido, 1o ‘que nos ocurre a nosotros
afecta de manera instantanea a cosas en lejanos confmes del universo, (...).

En cierto sentido hay una madeja de entrelazamierito que conecta confi-
nes lejanos del universo, incluyéndonos a nosotrosi» [Kaku, 20009, p. 90).|
Cuando las particulas tienen esta relacion, se dice que éstan entrelazadag
mecanicocudnticamente, el concepto de que particulas tlenen una conex10n
profunda que las vincula.

Cita

Texto

Apellldo (ano) Paglna Punto

Datos al final de la frase citada

e Cita textual con mas de 40 palabras con hincapié en el autor:

Referencia al autor al inicio de la cita

Apellido (aﬁo)-.__En ese momento, si algo sucede a un electron, se transmite inmediata- :I Testo
menteal otro porque sus funciones de ondas estan conectadas por un hilo
invisiblé'.'refiere que las cosas que nos afectan pueden tener

Cita repercusiones en otros sitios del universo porque hay un entrelazamiento
que conecta nuestras funciones de onda en sus confines lejanos. Cuando las
particulas tienen esta relacion, se dice que estan entrelazadas mecanico-

cuanticamente, el concepto de que particulas tienen una conexion profunda Texto
que las vincula.
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» Cita parafraseada con énfasis en el texto:

Referencia al autor al inicio de la cita

En ese momento, si algo sucede a un electrdn, se transmite inmediata-
mente al otro porque sus funciones de ondas estan conectadas por un hilo
invisible. refiere que las cosas que nos afectan pueden tener repercusiones

Cita en otros sitios del universo porque hay un entrelazamiento que conecta
nuestras funciones de onda en sus confines lejanoCuando
las particulas tienen esta relacion, se dice que estdn entreldzadas nrecanico-

cudnticamente, el concepto de que particulas tienen una canexton profunda Texto
que las vincula. : -

Texto

Apellido (ano) Punto —

e Mas de un autor en las citas. Cuando tenemos mas de un autor en nuestra cita se
escribira de la siguiente forma:

Dos autores. Dependiendo del lenguaje del articulo o documento se debe usar «y»
0 «&», respectivamente, para unir los nombres de los autores.

Cita textual:
Gutiérrez y Rojas (2013)26.

Cita parafraseada:
(Gutiérrez y Rojas, 2013)

Tres a cinco autores. En este caso la primera vez que se hace la cita se deben escri-
bir los apellidos de todos los autores. Después sélo se debe citar al primer autor y
se debe agregar «et al.»?7.

Cita textual:
Castiblanco, Gutiérrez y Rojas (2013).
A partir de la segunda vez, Castiblanco et al. (2013).

Cita parafraseada:
(Castiblanco, Gutiérrez y Rojas, 2013).
A partir de la segunda vez (Castiblanco et al.,2013).

Seis 0 mds autores. Siempre se cita el apellido del primer autor seguido de «et al.»

Cita textual:
Rojas et al. (2013).

Cita parafraseada:
(Rojas et al., 2013).

26

Siempre y cuando se le dé
prioridad al autor; cuando le
damos prioridad al texto, va
entre paréntesis desde el apelli-
do del autor hasta la pagina.

27
Et al. proviene del latin et allis
que significa «y otros».
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Anonimo. Cuando el autor es anénimo se debe colocar Anénimo seguido de «,» y
el afio.
Cita textual:
«Anonimo» (2013).

Cita parafraseada:
(«Andénimo», 2013).

Autor corporativo. La primera vez que se cita se debe poner el nombre completo
de la institucion o corporacion seguida de su sigla, en las siguientes referencias
basta con citar las siglas.

Cita textual:
International Bussiness Machines [1BM] (2013). (....) 1BM (2013).

Cita parafraseada:
(International Bussiness Machines [1BM], 2013). (....) (iBM, 2013).

Citas de pdginas web. Cuando la informacion que hemos citado la encontramos en
una pagina web lleva los mismos datos que las demas, apellido del autor, afio y nd-
mero de pagina (si es que se cuenta con el nimero). Si no hay un autor, en el lugar
de éste se escribe el nombre de la corporacion, organismo, titulo de la pagina web
0 a quien tengamos por autor dentro de nuestra referencia. Un ejemplo de cémo
citar sin tener autor o titulo, sélo el sitio, es el siguiente:

El sitio Granta, material intelligence (http://www.grantadesign.com/ES/
index.htm), contiene mucha informacién y permite aplicar este método con
mucho detalle y llega hasta el disefio.

Nota. Las citas siempre van dentro del cuerpo del texto, no como nota a pie de pagina, ya
que esta manera de citar no corresponde al formato APA.

3.4. TABLAS

Segun las normas APA, «generalmente las tablas exhiben valores numéricos exactos, y los
datos estan dispuestos de forma organizada en lineas y columnas, facilitando su compara-
cién» (APA, 2001, p. 133).

3.4.1. TiTULOS

El titulo de una tabla debe ser breve y conciso. Debe ser puesto arriba de la tabla, en
el margen superior izquierdo, debajo de la palabra Tabla (con la inicial en maydscula) y
acompanado del nimero con que la designa (las tablas deben ser enumeradas con nimeros
arabigos secuencialmente dentro del texto y en su totalidad). Por ejemplo: Tabla 1, Tabla 2,
Tabla 3, etcérera.
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3.4.2. CITAR TABLAS EN EL CUERPO DEL TEXTO

Cuando queremos que el lector observe alguna tabla y lo mencionamos dentro del
texto, debe ir en mayusculas y seguido de su nimero, por ejemplo, Tabla 1, Tabla 2, Tabla 3,
etcétera. 28

3.4.3. NOTAS DE LAS TABLAS

Existen tres tipos de notas, las generales, especificas y de probabilidad. Se colocan en
el margen izquierdo (sin sangria), debajo de la tabla (entre la tabla y la nota hay que inserir
dos espacios). La nota general «cualifica, explica u ofrece informaciones relacionadas a la
tabla como un todo y finaliza con una explicacion de abreviaturas, simbolos y afines» (APa,
2001, p. 145). La nota especifica se refiere a una columna, linea o item especifico, y debe ser
indicada por letra mindscula sobrescrita (3, b, ). Por ultimo, la nota de probabilidad indica
los resultados de pruebas significativos y se indican con asterisco sobrescrito (*).

3.4.4. CITAR LAS FUENTES DE UNA TABLA
Si la tabla que hemos colocado no es de nuestra autoria, se pone una nota con la cita
de donde hemos tomado la informacion.

Apellido del autor, A.A.29. (Afo). Titulo del libro, revista o pdgina web: Subtitulo
(ntmero de pagina). Lugar: Editorial.

Sila tabla ha sido adaptada, en la cita advertimos al lector acerca de esta adaptacion.

Adaptado de Apellido del autor, A.A. (Afio). Titulo del libro, revista o pdagina
web: Subtitulo (nimero de pagina). Lugar: Editorial.

3.5. FIGURAS

De acuerdo con la APA, «una figura es cualquier tipo de ilustracion que no sea tabla. Una
figura puede ser un cuadro, un grafico, una fotografia, un dibujo u otra forma de represen-
tacion» (2001, p. 149).

3.5.1. TiTULO

El titulo explica la figura de manera concisa, pero de forma discursiva. Debe ser puesto
debajo de la figura, con nimeros arabigos secuencialmente en todo el texto, no empezar la
numeracion cuando se cambia de capitulo, por ejemplo, Figura 1, Figura 2, Figura 3, etcéte-
ra. Otra manera de numerar es colocando el nimero del capitulo, un punto y el nimero de
secuencia de la figura, por ejemplo, Figura 1.5, Figura 2.6, Figura 3.14, asi sucesivamente.

3.5.2. LEYENDA
Se trata de la explicacion de los simbolos empleados en la figura y debe ser puesto
dentro de los limites de ésta.

28

Nunca se debe poner

«Tabla arriba», «Tabla abajo»,
«Tabla en la pagina xx» porque
al momento de formacion puede
cambiar el lugar o pagina.

29

En caso de contar con mas
de un autor, se siguen los
mismos lineamientos que
en las referencias.
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30,31

En caso de contar con mas

de un autor, se siguen los
mismos lineamientos que

38

en las referencias.

3.5.3. CITAR LA FIGURA

Al citar figuras en el cuerpo del texto, escribimos apenas el niimero correspondiente a
la figura, por ejemplo, Figura 1, Figura 2, Figura 3, etcétera. (la palabra Figura tendra que
ser presentada con la inicial mayuscula).

3.5.4. CITAR LAS FUENTES DE UNA FIGURA

Al igual que en las tablas, debemos hacer la referencia de donde hemos adquirido la
informacion en caso de no ser nuestra. La cita va debajo de la figura, y se escribe de la
siguiente manera.

Figura 1.1. Titulo de la figura.
(Figura)
Apellido del autor, A.A.3°. (Afo). Titulo del libro, revista o pagina web: Subtitulo (nimero
de pagina). Lugar: Editorial.

En caso de adaptar la figura a nuestro texto, al igual que con la tabla, debera realizarse
una anotacion para indicar que ésta ha sido adaptada.

Figura 1.1. Titulo de la figura.
(Figura)
Apellido del autor, A.A .31, (Afo). Titulo del libro, revista o pagina web: Subtitulo (nimero
de pagina). Lugar: Editorial.

3.6. NOTAS AL PIE DE PAGINA

Las notas al pie de pagina nos sirven para realizar aclaraciones, las cuales si se escriben den-
tro del cuerpo del texto, se verian fuera de contexto. En éstas se proporciona informacion
adicional, explicaciones, sugerencias o cualquier situacion donde el autor hable especifica-
mente de algo. Se coloca un nimero (voladito) a un lado del concepto o frase que requiere
dicha explicacion. El tamafo de la fuente es menor a la del cuerpo del texto, conservando
la misma tipografia. Nunca se coloca la referencia como nota al pie de pagina.
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4. Imagenes y graficas

4.1. AUTORIA Y DERECHOS DE AUTOR
Las imagenes, tablas y graficas que han sido plasmadas en cualquier medio, impreso o
digital, se encuentran protegidas por la Ley Federal del Derecho de Autor.

Para ser usadas en las publicaciones de la bcBl, las imagenes primordialmente deberan
ser creadas por los autores del texto. Asi se garantiza la propiedad de los derechos, tanto
moral como patrimonial, y la calidad de la imagen desde su elaboracion.

Cuando se tenga la necesidad de utilizar imagenes de otros autores se debe intentar
obtener un permiso de reproduccion por escrito.

Todas las imagenes de otros autores se citaran, sin excepcion, de acuerdo con el Pun-
to 3.5.4 de este manual.

4.2. REQUISITOS PARA UNA BUENA REPRODUCCION

4.2.1. TIPOS DE IMAGEN DIGITAL

Actualmente, en la industria de la produccion grafica se utilizan dos tipos de imagenes,
los mapas de bits y las imagenes vectoriales.

Los mapas de bits se construyen alineando pixeles cuadrados de color uno a lado del
otro dentro de una reticula ortogonal. Tienen una resolucion definida que puede perderse
al cambiar su tamafo.

Lasimagenes vectoriales se conforman por objetos geométricos —puntos, lineas y otras
figuras geométricas regulares e irregulares— definidos de manera matematica. Se puede
alterar su tamano sin perder calidad.

Comparacion de un circulo formado representado en mapa de bits y uno en imagen vectorial.

Recuperada de https://curiosoando.com/cual-es-la-diferencia-entre-imagen-vectorial-y-bitmap
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40

4.2.2. RESOLUCION

Se cuantifica dependiendo del sustrato en el cual sera presentado y aplica so6lo para
mapa de bits.

Para medios impresos se cuenta el nimero de puntos de tinta impresos por pulgada
cuadrada. La calidad minima necesaria para impresion de calidad es de 300 ppi (por sus
siglas en inglés, dots per inch).

Los diminutos puntos impresos forman las imagenes que percibe el ojo.
Recuperada de https://srgrafic.com/impresion-en-color/

Para las publicaciones electronicas, la calidad se mide en pixeles por pulgada cuadrada
(pp1 por sus siglas en inglés, pixels per inch).

Un pixel es la medida minima por la que esta formada una imagen digital.

Normalmente, la resolucion usada por los monitores y pantallas es de 72 ppI. Para me-
jores resultados, en la OPEDE sugerimos usar una resolucion de 150 ppI.

Comparacion, magnificada, de una imagen con resoluciones originales
de 1080 pp1, a laizquierda, y 480 ppI, a la derecha.
Recuperada de https://bowmanjohn1996.wordpress.com/2014/10/01/pixels/
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4.2.3. TAMANO

El tamafio es la dimension real, alto y ancho, de un archivo o una imagen; cominmente
se mide en centimetros, para los medios impresos, y en pixeles, para los medios electronicos.

Es importante sefalar que el tamafo trabaja en conjunto con la resolucion de una ima-
gen. Una imagen con dimensiones grandes proporciona mejores probabilidades para su
publicacion con calidad; mientras mas grandes sean sus dimensiones, mayor nimero de
puntos o pixeles podra contener.

Para que el archivo dé resultados 6ptimos, su tamafo para impresion debe ser similar
al de una hoja carta (21.5 x 28 cm, que equivalena 8.5 x 11in).

Otra referencia de tamano es el megapixel. Un megapixel equivale a un millon de pixeles
en un area determinada. Por ejemplo, una imagen de un megapixel de resolucién puede
medir 1 000 pixeles de ancho por 1 000 de alto. Se sugiere que las fotografias incluidas en
las publicaciones de la bcei midan al menos seis megapixeles.

No se debe simplemente agrandar la imagen en alglin programa computacional, pues
lo que éstos hacen es crear espacio entre cada par de pixeles originales y promediar su in-
formacion de color para insertar un pixel nuevo; a final de cuentas terminan inventando la
informacion y se obtiene un resultado que no es apto para su publicacion.

4.2.4. FORMATOS DE ARCHIVO

Cada programa de edicién de imagenes tiene su formato de archivo nativo, tanto los
mapas de bits como los vectoriales. Algunos archivos se pueden usar y otros es preferible
evitarlos, ya que, al buscar que su peso en megabytes sea menor, comprimen la imagen
provocando que la calidad disminuya.

Formatos aptos para impresion

Mapa de bits Vectoriales
Tagged Image File Format (.tiff) Nativo de lllustrator (.ai)
Formato sin compresion (.raw) Encapsulated Post Script (.eps)
Nativo de Photoshop (.psd) Scalable Vector Graphics (.svg)
Portable Document File (.pdf) Portable Document File (.pdf)

Formatos no recomendados para impresion debido a la compresion

Joint Photographic Experts Picture (.jpeg o .jpg)

Portable Network Graphics (.png)

Formatos recomendados para pantalla

Joint Photographic Experts Picture (.jpeg o .jpg)

Portable Network Graphics (.png)

Formatos no recomendados para pantalla debido a la poca compresion

Tagged Image File Format (.tiff)

Formato sin compresion (.raw)
Nativo de Photoshop (.psd)

Manual de estilo
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4.2.5. ENTREGA DE ARCHIVOS

Una vez que el material es aprobado para su publicacion por el Comité Editorial de la
DCBI, los autores deberan entregar a la oPEDE los archivos nativos de las imagenes, con las
caracteristicas 6ptimas antes sefialadas, separados del archivo de texto y no incrustados
en otro archivo (ni Word, ni Powerpoint, ni Excel, ni Publisher, ni Indesign, ni Photoshop,
ni lllustrator).

En el archivo de texto se indicara el lugar donde debe colocarse laimagen escribiendo el
nombre del archivo —incluyendo la extension— y en la siguiente linea se escribira el titulo
de la figura, su pie de figura y el crédito de la fuente en caso de ser necesario.

42 Division de Ciencias Bdsicas e Ingenieria



	1. Ortografía
	1.1. Puntuación
	1.1.1. Punto 
	1.1.2. Coma
	1.1.3. Punto y coma
	1.1.4. Dos puntos
	1.1.5. Puntos suspensivos
	1.1.6. Guion
	1.1.7. Paréntesis
	1.1.8. Incisos
	1.1.9. Comillas

	1.2. Acentuación
	1.3. Mayúsculas 
	1.3.1. Grados académicos, puestos e instancias
	1.3.2. Nombres de las licenciaturas, posgrados y asignaturas
	1.3.3. Ramas de la ciencia
	1.3.4. Títulos de capítulo, sección o subsección
	1.3.5. Leyes
	1.3.6. Objetos astronómicos
	1.3.7. Topónimos y accidentes geográficos
	1.3.8. Referencias temporales, eventos, periodos y festividades
	1.3.9. Programas de cómputo, fuentes tipográficas 
y sistemas operativos

	1.4. Iniciales, siglas, acrónimos y abreviaturas
	1.5. Símbolos
	1.6. Cifras
	1.7. Las fórmulas matemáticas y su puntuación
	1.7.1. Punto
	1.7.2. Coma
	1.7.3. Punto y coma


	2. Morfología y sintaxis
	2.1. Palabras compuestas, yuxtapuestas y prefijos
	2.2. Vicios de lenguaje
	2.2.1. Solecismo
	2.2.2. Redundancias
	2.2.3. Gerundismo
	2.2.4. Anfibología
	2.2.5. Barbarismo
	2.2.6. Queísmo
	2.2.7. Cosismo y alguismo
	2.2.8. Verbos fáciles

	2.3. Palabras juntas o separadas

	3. Autoría y citación
	3.1. Referencias
	3.1.1. Libros
	3.1.2. Revistas
	3.1.3. Páginas web

	3.2. Bibliografía
	3.3. Citas
	3.4. Tablas
	3.4.1. Títulos
	3.4.2. Citar tablas en el cuerpo del texto
	3.4.3. Notas de las tablas
	3.4.4. Citar las fuentes de una tabla

	3.5. Figuras
	3.5.1. Título
	3.5.2. Leyenda
	3.5.3. Citar la figura
	3.5.4. Citar las fuentes de una figura

	3.6. Notas al pie de página

	4. Imágenes y gráficas
	4.1. Autoría y derechos de autor
	4.2. Requisitos para una buena reproducción
	4.2.1. Tipos de imagen digital
	4.2.2. Resolución 
	4.2.3. Tamaño
	4.2.4. Formatos de archivo
	4.2.5. Entrega de archiv0s



