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A nuestros autores UDLA

Cada persona vinculada, laboral o académicamente, a la Universidad es un/a
potencial autor/a UDLA, y sus conocimientos y experiencias son dignas de ser
compartidasy expuestas al mundo.

iTu puedes seruna de ellas! Por este motivo, ponemos en tus manos el Manual para
autores UDLA, con el deseo de que enriquezca tu labor de escritor/a y de que se
convierta en una guia que refuerce la estructura formal de tu obra, para asi
obtener los estdndares de calidad que tu libro necesita para ser publicado por
nuestra casa editorial, UDLA Ediciones.

Ademads, queremos orientarte en los pasos que debes dar y los documentos que
debes presentar a la Coordinacién Editorial al momento de entregar tu
manuscrito académico final. De ahi que te sugerimos consultarlo regularmente y
tantas veces cuantas creas necesario.

Este Manual serd revisado y actualizado periddicamente por quienes formamos
la Coordinacién Editorial, con el fin de incorporar cambios procedimentales,
lingtiisticos y editoriales, tanto a nivel de las nuevas convenciones nacionales e
internacionales sobre el espafol, como de los pardmetros de publicacion
exclusivos de la Universidad.

Como todo producto humano, el Manual para autores UDLA también es
susceptible de perfeccionamiento, por lo que te invitamos a remitir a la direccion
electronica: coordinacion.editorial@udla.edu.ec, aquellas sugerencias y aportes
que creas pertinentes y puedan mejorar su contenido.

Recuerda que las puertas de la Coordinacion Editorial estdn siempre abiertas
para compartir conocimientos, aclarar tus dudasy trabajar conjuntamente en tus
escritos.

iManos a la obra!

COORDINACION
EDITORIAL

-
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Ruta del libro UDLA

La ruta del libro UDLA permite a 1os funcionarios de la comunidad universitaria
comprender la trayectoria que atraviesan sus propuestas editoriales hasta
convertirse en una publicacién impresa o digital.

El proceso de edicion y publicacién de libros UDLA Ediciones se compone de
cinco procedimientos, en donde la propuesta editorial cambia y evoluciona
gradualmente, hasta transformarse de un manuscrito académico a un libro UDLA
Ediciones, de acuerdo con las etapas establecidas por la CE para garantizar la
calidad editorial y la excelencia académica.

De esta manera, el autor comienza este recorrido con el «Procedimiento de
Seleccién» (1). El primer paso es inscribir los proyectos editoriales en las
convocatorias pertinentes. Luego, se revisa la informacién presentada en el
«Formulario de inscripciéon» y, después de su aprobacidn, el autor o los coautores,
junto conla Coordinaciéon Editorial, firman el «Acta de ingreso», donde confirman
la entrega-recepcién del manuscrito académico y garantizan su inclusion en el
Plan de publicaciones UDLA. Posteriormente, su manuscrito académico atraviesa
tres valoraciones principales por parte de las unidades editoriales de la
Universidad:

1. Coordinacion Editorial (CE)
2. Comité Editorial por Facultad/Escuela (CEFE)
3. Comité Editorial UDLA (CEUDLA)

Asi, aunque la propuesta editorial es revisada por estas tres instancias, solamente
laultimatiene la potestad de decidir qué proyectos editoriales formardn parte del
Plan de publicaciones UDLA. Una vez que el manuscrito ha ingresado al Plan,
empezamos el «Procedimiento de edicién técnica del manuscrito académico» (2).

Ahora bien, cuando el autor o los coautores entregan su manuscrito académico
finalizado,comienza el «<Procedimiento de evaluacién por pares» (3). Durante esta
etapa, el manuscrito es examinado por los pares académicos externos, quienes
analizan la obra segun los criterios establecidos por la CE y determinan si esta es
publicable o no através de un informe.

Con ello, la CE obtiene los elementos necesarios para continuar con el trabajo de
edicidén del futuro libro. Luego de recibir los informes de evaluacién por pares, el
docente o los docentes tienen un periodo para analizarlas, contestarlas (a través
del formulario «Réplica a la evaluacién académica», provista por la CE) y, sies el
caso, realizar los cambios pertinentes en su manuscrito.

A continuacion, emprendemos el «Procedimiento de produccion de libros UDLA
Ediciones» (4). En esta faceta se definen, ademads del diserfio, de acuerdo con la
coleccion, todos los detalles para la creacion de un producto editorial atractivo,



legible y comercial. En este ciclo el manuscrito original es sometido a numerosas
lecturas y correcciones (gramaticales, ortograficas, de estilo, entre otras), donde
es pulido y mejorado.

Asimismo, la CE toma decisiones sobre el formato, el nimero de paginas, el tipo de
encuadernacion (en caso de ser impreso), los acabadosy, especialmente, el disefio
de la cubierta. La intervencién de profesionales en el ambito editorial
(correctores, editores, diseiladores e impresores) es primordial para la
conversion del manuscrito académico (Word) a la maqueta (InDesign) vy,
posteriormente, al libro UDLA, digital o impreso.

En resumen, el manuscrito académico (editable en Word) es evaluado, mejorado
y pulido, tanto por los pares académicos como por los correctores de estilo, para
luego ser diagramado (en InDesign), adoptar el formato de libro y finalmente ser
impreso o exportado en un formato electronico.

Por ultimo, la publicacidn, ya sea fisica o digdital, es divulgada y distribuida a
través de las directrices establecidas en el Plan de difusién y distribucién, las
cuales completan el «Procedimiento de difusion y distribucién de libros UDLA
Ediciones» (5).
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Guia para la entrega de manuscritos UDLA

Documentos de autor

Con el fin de regular los procesos internos relacionados con la produccion de
publicaciones, y de garantizar la originalidad del manuscrito académico, el autor
deberd presentar, en formato impreso y digital, junto con su manuscrito
académico los documentos que se describen a continuacion:

Declaracion de autenticidad

Certificado en el que el autor UDLA declara que el manuscrito es de su propia y
original creacion.

Ejemplo:

Yo, ........,docente de la asignatura.........., en la Facultad/Escuela de......,
declaro que el manuscrito .. es de mi autoria, y que todo su contenido es
original e inédito. Deslindo ala UDLA de toda responsabilidad en caso de
comprobarse que la obra ha sido plagiada en parte o en todo.

Informe de autenticidad de un programa antiplagio (Turnitin)

Es el reporte que arroja el programa antiplagio con el porcentaje de copia de los
textos.

La Coordinacion Editorial UDLA sereserva el derecho de verificarlainformacion
consignada en dicho reporte.

Copias de cédula de identidad y papeleta de votacion

Losdocumentos de identificacién escaneados por amboslados e impresos a color.

Ficha de informacion personal
Un documento Excel con los siguientes datos:

-Titulo del manuscrito académico
-Nombres completos del autor
-Numero de cédula de identidad
-Pais de nacionalidad

-Provincia deresidencia

-Ciudad deresidencia

-Direccién domiciliaria
-Numerostelefénicos

-Correo electréonico
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Fotografia digital personal
Esun archivo digital con las siguientes caracteristicas:
1.Tamarfio carné
2.A color
3.Formato JPG, GIF o Png.

4 Minimo de resolucion: 300 dpi.

Resenia profesional
De hasta 1200 caracteres (con espacios) que consigne los siguientes datos:
1.Nombres y apellidos
2.Anoy lugar de nacimiento
3.Grado o grados académicos
4 Profesion
5.0bras publicadas
6.Reconocimientos
7.Experiencia laboral hasta la actualidad

Cuando se trata de una coautoria, las resefias deberdn constar al final del
manuscrito, antes de las Referencias y/o Bibliografia.

En caso de ser estudiante-coautor, debe constar la facultad o escuela a la que
pertenece, y la carrera que estd cursando.

Por otra parte, si es un coautor externo a la UDLA, debe presentarse la misma
informacidn, con el cargo actual y la institucién a la que pertenece.

Lista de evaluadores

Los autores deberan adjuntar una lista de cuatro expertos en el tema de su
manuscrito, junto con datos de contacto, titulo, institucion en la que trabajan y
experticia. Esto servird para alimentar la base de datos de evaluadores
académicos de la Coordinacién Editorial.

El aporte de cada evaluador es fundamental para el proceso de creacién y
desarrollo del manuscrito, pues los autores pueden acceder a recomendacionesy
observaciones especificas que beneficien a su texto y le ayuden a obtener la
calidad que se busca.
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Manuscrito académico

Concepto

Se considera como manuscrito académico a todo documento que es el resultado
de la labor de los autores UDLA; que cumple con el concepto de libro de la UDLA
(minimo 50 paginas en formato A4, a doble carilla); que estd especializado en un
drea del conocimiento y fundamentado tedricamente; que significa un aporte al
desarrollo del conocimiento, la cultura, la tecnologia y la creacidén artistica; y que
contribuye al progreso de la sociedad.

Principios editoriales

Para que las publicaciones UDLA Ediciones logren unidad y cohesion de estilo,
criterios validos de escritura, orden expositivo en las ideas y pulcritud en la
presentacion de los textos, es recomendable que, durante la redaccion de sus
manuscritos académicos, los autores cumplan con los principios editoriales, que
son:

Normalizacion

Consiste en establecer las reglas particulares de estructuracion, ordenamiento y
organizacién de los elementos generales que deben tener todos los libros
publicados por UDLA Ediciones. Su finalidad es lograr criterios editoriales
comunes y mantener la unidad grafica y lingliistica de sus publicaciones. Este
principio es vital dentro de la coordinacion universitaria, puesto que cada
manuscrito es sometido al mismo proceso editorial para estandarizar y, a su vez,
establecer una imagen visual, estilistica y grafica de cada una de las
publicaciones.

Universalidad

Responde a la necesidad de adaptabilidad que los libros con marca UDLA
Ediciones deben cubrir. Las normas editoriales, tipograficas y lingliisticas,
particularesy negociables (es decir, aquellas que se aplican exclusivamente en las
publicaciones de la Universidad de Las Américas), deben ajustarse a los
pardmetros editoriales internacionales, los cuales permiten llegar
adecuadamente a todos los lectores.

Caracteristicas de la obra

Debe ser el producto de la actividad laboral, investigativa o docente de los
funcionarios UDLA que tengan titulo académico de cuarto nivel.

Debe ser original e inédito, es decir, escrito pero no publicado ni pendiente de
publicacién en otros medios.
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Podréa pertenecer a una de las siguientes categorias de libro y sus respectivas
colecciones:

1

Antologia o
compilaciones

Conjunto de trabajos cientificos, culturales y artisticos
que guardan unidad tematica entre si. La compilaciéon
podra ser, por ejemplo, el resultado de un trabajo de
redes y grupos que interactian sobre una temadtica
comun y que, de preferencia, cuente con la figura del
compilador o del antdlogo.

Tratados
cientificos

Textos de caracter cientifico sustentados en productos
de investigacion o de reflexion académica, cuyos
resultados son objeto de un andlisis sistemadticoy
riguroso dentro del campo del saber estudiado, y que
cuentan con un apoyo bibliografico sélido y actualizado.

De consulta

Obras que categorizany clasifican informacion
cientifica para ser un libro académico de apoyo. Son
productos de investigacidn de cardcter cuantitativo,
cuya publicacidn tiene la finalidad de socializar el
conocimiento: diccionarios, enciclopedias, recetarios,
etc.

Gran formato

Libros de disefio con exquisita edicién, cuyo contenido
esté reforzado con imdagenes (ilustraciones o fotografias)
que signifiquen un aporte protagdnico al drea del
conocimiento presentado. Dentro de esta modalidad, y
siempre que las condiciones presupuestales 1o permitan,
primard la imagen.

Texto
didactico para
educacion
mediay
superior

Libros que difunden el conocimiento sobre un drea en
especifico, a través de procesos de aprendizaje. Estas
obras deben tener propuestas actuales, basadas

en determinados curriculos sobre una materia
especifica de construccién

de metodologias cuantitativas o cualitativas. Su
finalidad es apoyar la formacion de estudiantes de
educacién media y superior por medio de cuadernos
de ejerciciosy actividades, guia para docentesy
cualquier material de apoyo

que enriquezca el proceso ensefianza-aprendizaje.

Obras
literarias

Obras de creacion literaria como memorias, poemarios,
novelas, cuentos, biografias, relatos de viaje, ensayos,
etcétera.

Manual
técnico

Textos que contienen saberes e instrucciones sobre
algun 4rea técnica especifica

del conocimiento, y que fueron elaborados por los
autores UDLA para su actividad docente, cuyo volumen
y demanda potencial justifiquen su publicacién

formal por parte de launiversidad.

Memoria
social

Obras que documenten los resultados de investigaciones
cuyos hallazgos importantes sobre el pasado,

14



la historia,
las culturas ancestrales y cualquier informacién
entregan valor al patrimonio y la identidad.

9 | Tesisde Las mejores tesis de posgrado provenientes de la
posgrado Facultad de Maestrias de la UDLA, que cuenten con las
UDLA recomendaciones del tutor y lector; y que hayan

obtenido una nota final minima de 9/10.

10 | Ensayos Mejorestrabajos de fin de carrera que cuenten con la
académicoso | recomendacién del tutor y dellector, que hayan
trabajos de fin | obtenido una nota final minima de 9/10.
de pregrado
UDLA

11 | Productos de Textos de cardcter cientifico, sustentados en
Vinculacion productos de proyectos de vinculacion con la
conla comunidad, que contengan reflexion académica,
comunidad andlisis sistemdtico y riguroso dentro del campo

del saber aplicado, y que cuentan con un apoyo
bibliografico sélidoy
actualizado.

Formato de presentacion del manuscrito académico a la Coordinacion

Editorial (CE)

Portada

La primera pdgina del manuscrito académico debe tener estos elementos y
caracteristicas:

Logo institucional
Times New Roman 18 pt «——

Times New Roman 16 pt €——

Times New Roman 14 pt €—

Times New Roman 12 pt €—

v~

Titulo del manuscrito académico

%

Nombre del autor

Facultad o Escuela

Fechadeentregaala
Coordinacién Editorial




Cuerpo

La obra debera ser entregada en dos copias (digital e impresa), segin los
siguientes parametros de formato, al correo electrénico de la Coordinacion
Editorial: coordinacion.editorial@udla.edu.ec.

Archivo: Procesador de texto (formato doc, docx)
Caracteres: Minimo 250 000, con espacios (50 paginas A4, a
doble cara)

Titulo: Hasta 10 palabras maximo

Fuente: Times New Roman

Tamano de fuente: 12 pt

Interlineado: 1,5
Madrgenes: Justificados:

3 cm paraizquierdoy derecho;

2,5 cm para superior e inferior

Hoja: Tamano A4
Paginacidn: Esquina inferior derecha
Imdagenes

Las fotografias y archivos graficos (ilustraciones, cuadros estadisticos, tablas,
figuras, imégenes, dibujos, etc.) deben enviarse en carpeta digital aparte del
manuscrito, con estas caracteristicas:

1.Resolucion minima: 300 dpi.
2.Enfoque adecuado, en caso de ser fotografias.

3.De elaboracioén o propiedad del autor, o con la fuente respectiva
debidamente referenciada.

Citas

Las citas de hasta 100 palabras se escriben dentro del texto, entre comillas
angulares («») y en redonda.

Lascitas de mas de 100 palabras se escriben:
1.En bloque textual aparte

2.Con tipografia en tamarfo 11
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3.Sin comillas
4 Enredonda (sin cursiva)
5.Con sangrias laterales

6.Con interlineadode 1,0

Adaptacion a formato de libro

En el caso de tratarse de un trabajo de titulacion, un proyecto de investigacién o
un conjunto de articulos, los textos deben ser adaptados de manera rigurosa al
formato de libro, seguin los elementos y las pautas establecidas en este Manual.

Los resimenes (abstracts), la justificacion, los marcos tedricos, los objetivos, la
metodologia y las palabras clave (keywords) no deben constar como apartados, ni
con titulos o subtitulos propios, pues no forman parte de la estructura de un libro.
Sin embargo, sirven de base para la redaccién de la presentacion, el prdologo, la
introduccidén y el glosario, siempre que se unifique el lenguaje en aras de la
claridad y fluidez de los planteamientos, y de la adaptacion al formato de libro.
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Pautas para la redaccion del manuscrito académico
El estilo llano

Se tiende a creer que la redaccion académica o especializada debe contener una
escritura estilizada, llena de tecnicismos y palabras rebuscadas; o que mientras
mads se utilice palabras herméticas y sofisticadas, mds erudito es el autor. Esto es
falso. Todo lo contrario, mientras mas especializado y cientifico es el mensaje,
mas sencilla debe ser su redaccion.

Justamente, porque la especialidad y la cientificidad ya son, de por si, complejas,
el autor debe encontrar una forma de transmitir sus ideas y conocimientos de
forma claray comprensible. También debe tener como prioridad allector a quien
va dirigido, comprendiendo que no es un especialista como €l y, por tanto, no
conoce los tecnicismos y conceptos exclusivos de la materia.

Lavozdel autor

El escrito académico o especializado tiende a esconder a sus interlocutores y a
usar, sobre todo, la tercera persona. Por un lado, omite a menudo al lector. Con
excepciondelasinstrucciones, es raro encontrar un consulten o un fijate. Por otro
lado, el autor se esconde detras de formas impersonales como se suele entender,
se dice o se opina. Cuando es imprescindible referirse al autor, empleamos
circunloquios como el autor cree o segun el autor para evitar un creo que o en mi
opinién, que parecen demasiado «subjetivos». También es frecuente el
denominado «plural de modestia»: cuando el «nosotros» solo abarca a un autor
individual, pero este no es conveniente cuando se trata de un solo autor.

La persona del verbo
Primera persona Segunda persona Tercera persona
Yo escribo Tu escribes Ellas escriben
Nosotros escribimos Ustedes escriben El escribe
Ellos escriben
Presencia del autor

Existen varias formas de lograr que el autor esté presente en su escrito:
Impersonalidad: se suele entender vs. Empoderamiento del autor: entiendo

Tercera persona: dicen / algunos sostienen vs. Primera persona: digo/en mi
opinion

Autor desconocido: el autor cree vs. Autor protagonista: creo
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Plural de modestia: nosotros defendemos vs. Autor individual: defiendo

Descripcién de hechos: ha habido un andlisis vs. Responsabilidad del autor: he
analizado

Economia y simplificacion dellenguaje

Llamamos economia del lenguaje al ahorro de palabras y expresiones que
complican el texto y, por tanto, pueden tergiversar el contenido real del mensaje.
La aplicaciéon de este principio pretende simplificar el idioma con el fin de
hacerlo accesible a todo tipo de lectores. Por lo tanto, se recomienda:

Dejar surgir la voz del autor: uso de la primera persona.

Usar el estilo llano: sintaxis sencilla, clara, modernay precisa.

Respetar la estructura basica de la oracion: Sujeto + Verbo + Predicado.
Plantear oraciones cortas aparte si es necesario anadir explicaciones
sobre algun elemento de la oracion.

Ir siempre alo precisoy no alogeneral.

Evitar las oraciones interrumpidas.

Evitar los puntos suspensivos.

Evitar eluso de la palabra etcétera.

No dejar enumeraciones incompletas.

Usar palabras concretas.

Evitar ambigtiedades.

Evitar el uso de la misma palabra en un parrafo.

Evitar muletillas, signos y palabras innecesarias.

Usar sinénimos.

Usar el masculino como género universal.

Evitar el desdoblamiento indiscriminado del sustantivo en su forma
masculina y femenina, pues generan dificultades sintdcticas y de
concordancia, complican innecesariamente la redaccion y lectura de los
textos, y extienden el parrafo.

Equilibrar los parrafos con oraciones cortasy largas.

Procurar recurrir a la voz activa para la descripcion de eventos, hechos o
fendmenos.

Usar la expresion «ser humano» en lugar de «<hombre» cuando se refiere al
género humano y no a la persona masculina.

Usar palabras de transicion (ver «Conectores» en pagina 45) para dar
fluidez al texto.

Normas generales
Orientaciones tipograficas
Comillas

En primera instancia, se utilizardan las comillas angulares («») y se reservaran los
otros tipos —las comillas inglesas (“ ) y las comillas simples (‘ ’)— para cuando
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deban entrecomillarse textos ya entrecomillados. En esos casos, las comillas
simples se empleardan en ultimo lugar:

Ejemplo: «El autor de la obra dijo: “Es recomendable establecer una definicion
estricta de ‘sistema electoral’, que comprende el conjunto de reglas que definen el
modo segun el cual el elector manifiesta su preferencia politica”» (Ortiz, 2016, p.
8).

Comillas angulares
Las comillas angulares serviran para:

Enmarcar la reproduccion de citas textuales dentro de un texto.
Indicar que una palabra o expresién se utiliza ironicamente o con un
sentido especial, o que es impropia.

Ejemplo: Parece que Ultimamente le va muy bien en sus «<negocios».

e Citareltitulodeunarticulo,un poema, un capitulo deunlibro,unreportaje
0, en general, cualquier parte dependiente dentro de una publicacidn:

Ejemplo: Ha publicado un interesante articulo titulado «El 1éxico de hoy».

e Lascomillas angulares no servirdn para expresar énfasis.

Corchetes
Seusan para encerrar palabras contenidas dentro de un paréntesis:

Ejemplo: De entre sus hazafias cabe destacar (aparte de la mundialmente
conocida ascensién a la cumbre del Himalaya [verano de 1982]) la
arriesgada ascension a una de las cumbres mds dificiles de la cordillera
andina.

En férmulas se usan para encerrar operaciones contenidas dentro de un
paréntesis.

Ejemplo: [(4+2) x (5 +3)]-(6-2)

Enlastranscripcionesy citas, se utilizan para contener:las aclaraciones que haga
el autor en una cita; para las palabras que se aladan o eliminen para hacer
comprensible una cita parcial; y paralos puntos suspensivos.

Ejemplo: «Pensé que él no pudo ver misonrisa [...] por lo negra que estaba la
noche» (Rulfo, Pedro Pdramo [Méx. 1955-80]).

Cursiva y redonda
Irdn en cursiva:

e Titulosdelibros, revistas, periodicos, peliculas, obras de teatro, canciones
y cualquier tipo de publicacidn.
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Ejemplos: Amores perros (pelicula)

La casa de muriecas (obra de teatro)

Nuestro Juramento (cancion)

Titulos de obras de arte, pintura, escultura.
Ejemplos: Elviolinista (Oswaldo Guayasamin)
Guernica (Picasso)

Elpensador (Rodin)

Suelen dejarse en redonda algunas obras cldsicas o aquellas piezas
musicales cuyo titulo es meramente descriptivo, pero se deben escribir en
cursiva cuando se cite el titulo de dicha pieza:

Ejemplos: Tercera Sinfonia (o Heroica)

Sexta Sinfonia (o Pastoral)

Novena Sinfonia (o Coral)

Nombres particulares de barcos, aviones, trenes, mas no de los modelos.
Ejemplo: El transatlantico Lusitania era veloz.

Apodos, alias o0 sobrenombres siempre que aparezcan acompanadas del
nombre. Sivan solos, irdn en redonda:

Ejemplo: Simén Bolivar, E1 Libertador, es un personaje historico.

Pedro Gato Rodriguez fundard un instituto en favor al estudio del mundo
animal.

Se exceptuan los apodos o sobrenombres de reyes o personajes historicos,
los cuales se pondran en redonda independientemente si aparecen o no
acompanados del nombre propio:

Ejemplo: Felipe el Hermoso, Juana la Loca, 1os Reyes Catdlicos y el Rey
Sol, entre otros.

Palabras extranjeras que no formen parte de la lengua oficial (o que atin no
hayan sido asimiladas por el uso). Si se da el caso de que una de estas
palabras que deberia ir en cursiva aparece mucho a lo largo de la obra, se
la puede poneren cursivala primeravezyenredondalas demdsocasiones.
También pondremos en cursiva los toponimos urbanos cuando no vayan
acompanados del nombre propio.

Ejemplo: Fifth Avenue o Quinta Avenida

Las palabras intencionalmente mal escritas.

Ejemplos: —Fabor guardar silencio —dijo el comediante al publico.
Las abreviaturas al final de una nota.

Ejemplos: (V. delat.)
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e Lasdedicatorias, que ademads irdn alineadas a la derecha y sin puntos.

Ejemplos: Para mi familia

Extranjerismos

Lostérminos extranjeros, incluidos los latinismos, se escriben en cursiva. Del otro
lado, sitienen su equivalente en espafnol o han sido castellanizados deben regirse
por las normas ortograficas establecidas.

Ejemplos: El hardware estd averiado a causa de la tormenta.

Latinismos en cursiva

a posteriori Expresa posterioridad a un hecho o una experiencia.
a priori Con anterioridad a la experiencia, es decir, previamente.
de facto Significa ‘de hecho’, en caso de las situaciones que no hayan

sido reconocidas legalmente.

ex libris Marca, insignia o simbolo del poseedor de un libro.

ex profeso Equivale a las expresiones a propdsito, con intencién o
deliberadamente.

in albis Quedarse en blanco, es decir, no comprender nada.

in extremis Enuna situacion peligrosa o en los ultimos momentos de la
vida.

in fraganti En el mismo momento en que se comete el delito.

ipso facto Inmediatamente o en el acto.

sine qua non Sinlo cual, esuna condicién.

Latinismos en redonda

accésit Recompensa inmediata e inferior al premio principal, ya sea
un certamen literario, cientifico, entre otros.

afidavit Documento legal que sirve como declaracién o testimonio.
album Libro en blanco, usualmente de pasta dura.

anima Equivalente a alma o al principio de vida.

cdtedra Facultad o materia que ensefia un catedratico.

déficit Seutiliza tanto parala economia como para el comercio.

Implica falta, escases o pérdida de algo.
férum Lugar o reunion donde se va a llevar a cabo un debate.
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hdbitat Conjunto de factores fisico y geograficos que permiten la
existenciay prevalencia de la vida.

ibidem Corresponde a la referencia de una cita o una obra descrita
en lineas inmediatamente anteriores en el texto.

idem Eslomismoyreemplaza algo que ya ha sido mencionado
previamente.

Extranjerismos adaptados

Entodosloscasos,la pronunciacion esla que corresponde a la forma escrita segin
las normas espafolas: punk y no pank, forfait y no forfé.

Ejemplo: airbag, alzhéimer, blog, brahman, camp, chdarter, dazibao,
eccehomo, fanzine, fdélder, godspel, iceberg, karst, kibutz, gamma,
impromptu, linier, lord, manga, nizam, ohmio, pddel, plancton, quetzal,
récord, sdandwich, surf, taichi, web, yihad, wasap, entre otros.

Irdn enredonda:

e Lasabreviaturas de expresiones latinas de uso comun suelen escribirse en
redonda:

Ejemplo:a.m.op. m.

e Losnombres propios de lugar o persona, asi como los de instituciones,
organismos, empresas, etcétera, se escriben en redonda con
independencia de la lengua en la que estén.

Ejemplo: Central Park, Downing Street, Cirque du Soleil, Qatar Airways,
entre otros.

e Losderivados, formados segun las normas espaifiolas, se escriben en
redonda aunque la palabra base (que puede ser un nombre comun o
propio) sea extranjera.

Ejemplo: pizza/pizzeria, whisky/whiskeria, jazz/jazzista, entre
otros.

e Ciertonumero de términos especializados tienen grupos impropios del
espafiol, conservados sobre todo de alguna raiz culta, pero se escriben
igualmente en redonda.

Ejemplo: gnomo, ptialina, psicologia, psoriasis, dismnesia, ftalato,
ctendéforo, cnidario, tsunami, entre otros.

e Losusosfigurados asentados y que, por tanto, ya se pueden considerar
propios de las palabras, como ocurre por ejemplo con los colores, se
escriben en redonda.

Ejemplo: Estados Unidos vive una semana negra.
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Losnombres de organizaciones, empresas, entidades, marcas, entre otras:
Ejemplos: Cruz Roja, Editorial Océano, Coca-Cola, Bimbo, entre
otros.

Losnombres de las selecciones nacionales, sobre todo de futbol, y losde los
seguidores de los equipos, que también pueden aplicarse a los propios
equipos, se escriben en redonda.

Ejemplos: Los merengues volvieron a dar muestras de que pueden ser un
rodillo.

La Armada Invencible del golf rinde homenaje a Seve.

Se escriben en redonda los nombres y denominaciones de partidos
politicos o ideoldgicos, incluyendo los informales.

Ejemplo: decamisados, anarquistas, liberales, conservadores, trotskistas,
colorados, camisas rojas, entre otros.

Algunos lugares y edificios tienen nombres alternativos al oficial, a
menudo de caracter antonomastico o coloquial, por lo que se escriben en
redonda.

Ejemplo: Lallegada dela carrera serd el 18 de enero en la Joya del Pacifico.
Anuncio su retiro oficial de las canchas, pero sigue yendo a la Bombonera.

Las entidades que se encargan de la publicacidén, edicién, transmision,
etcétera, de estas obras impresas o audiovisuales se escriben en redonda.

Ejemplo: Fondo de Cultura Econémica, Teleamazonas, entre otros.

Los libros sagrados se escriben en redonda, asi como los libros que los
componen.

Ejemplo: Su interpretacion de los Evangelios o los Vedas resulta
especialmente sagaz.

Se escriben en redonda los titulos de colecciones y con mayusculas
iniciales enlas palabras significativas.

Ejemplo: Su obra serd publicada en la coleccién El Barco de Vapor, de
Ediciones SM.

*Pero las obras de creacidn unitarias en varios volumenes o partes (Star Wars, El
serior de anillos, El cuarteto de Alejandria y demds) van en cursiva.

Los titulos de las leyes, normas, acuerdos internacionales y otros
documentos similares de cardcter normativo y legal se escriben en
redonda.

Ejemplo: Cdodigo Civil, Sistema Internacional de Unidades, Tratado de
Versalles, entre otros.

*También se escriben en redonda los nombres populares de leyes:
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El PP aprueba la ley antidesahucio solo con sus votos. El Gobierno aprobd en
diciembre pasado la ley Sinde.

e Los nombres de casos policiales se escriben en redonda, al igual que las
denominaciones usadas informalmente para los escdndalos:

Ejemplo: El caso Ruby amenaza con amargar 1o que le queda de legislatura.

Espacios

Se deben eliminar todos los dobles o multiples espacios en el texto principal y en
las notas a pie de pagina (usar la herramienta «Buscar» y «<Reemplazar»).

Nota a pie de pdgina

El nimero volado de la nota a pie de pagina se escribe después de los signos de
puntuacion, sin espacio entre ellos.

Ejemplo: Cervantes escribié don Quijote de la Mancha a inicios del siglo
XVII1

Numerales y literales

Los numeralesy literales se escriben con punto: «1.», «b.».

Parrafo

Los parrafos se escriben sin sangriay separadosunos de otrosconun interlineado
superior al del texto general.

Paréntesis

Si se trata de una explicacion complementaria pero integrada al texto, basta
delimitar el inciso mediante comas. En cambio, si se trata de algo sugerido por el
texto pero ajeno a su estructura sintdctica o a su intencién informativa inmediata,
conviene emplear paréntesis.

Asi pues, el paréntesis encierra oraciones aclaratorias, explicativas,
complementarias, o explicaciones del autor que no mantienen el sentido
gramatical de la oracidén, pero que son necesarias para la cabal comprension del
texto:

Ejemplos: Laguerra civil espafiola (1936-1939) tuvo funestas consecuencias
parael pais.

Vive en Georgia (EE. UU.).
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Raya-menos-guion

Es necesario homologar en todo el texto el uso de la raya (—: AltGr + - [del bloque
numérico]), el menos (-) y el guion (-) que se confunden frecuentemente.

Larayaseaplica:
a. Como signo delimitador.
b. En incisos.
c.En didlogos.
d. En enumeraciones en forma de lista.
e.En indices.
El menos es el signo matematico.
El guion se aplica:
a. Como signo de divisién a final de linea.
b. Como signo de divisién sildbica.
c. Como signo de union entre palabras u otros elementos.
d. Paraunir nombres propios.
e. Para unir dos o més adjetivos/sustantivos.
f. En expresiones formadas por repeticién de elementos similares.
g. En palabras prefijadas.

h. En expresiones que combinan cifrasy letras.

Titulos

Los titulos y subtitulos deben constar de 10 palabras como maximo (mientras mas
corto, mejor).

Se escribirdn con inicial mayuscula y el resto de las letras en minuscula, a
excepcion de los nombres propios.

No llevaran punto final.

No deben llevar numeracién sino ser planteados directamente, segun la jerarquia
y el formato siguientes:
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Nivel 1: Encabezado centrado en negrita y 14 puntos
Nivel 2: Encabezado alineado a la izquierda en negrita y 12 puntos

Nivel 3: Encabezado de parrafos con sangria, en negrita y 12
puntos

Nivel 4: Encabezado del pdrrafo con sangria, en negrita, cursiva y
12 puntos

Nivel 5: Encabezado de pdrrafo con sangria, sin negrita, en cursiva y 12
puntos

Nivel 6: Encabezado de pdrrafo con sangria, sin neqrita, en cursiva,
subrayado p 12 puntos

UDLA

El nombre completo de la Universidad se escribe con mayusculas iniciales a
excepcion de la preposiciéon «de»: Universidad de Las Américas.

Orientaciones gramaticales

Estructura de la oracion

Laestructura de la oracion es: Sujeto + Verbo + Predicado y, en lo posible, hay que
respetarla.

Ejemplo: La UDLA tiene cuatro campus. C (correcto)
Sujeto + Verbo + Predicado
Tiene cuatro campus la UDLA. I (incorrecto)

Verbo + Predicado +Sujeto

Después del sujeto de una oracion no se usa coma.

Ejemplo: La Facultad de Comunicacion considera las encuestas
como una fuente de informacién enriquecedora. C

La Facultad de Comunicacion, considera las encuestas como una
fuente de informacién enriquecedora. I

Solamente se pone coma (,) después de un sujeto cuando existe una frase u oracion
explicativa, en cuyo caso se la deberd escribir entre comas.
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Ejemplo: LaUDLA, consciente de su obligacidon de mejorar sus
publicaciones, ha creado la Coordinacién Editorial. C

La UDLA, ha creado la Coordinacion Editorial. I

Siempre deberd guardarse la concordancia de numero entre el nucleo del sujeto
(sustantivo) y el verbo.

Ejemplo: E1 Caces considera los libros como obras relevantes. C

El Caces consideran los libros como obras relevantes. I

Economia y simplificacion del lenguagje
Estilo nominal (sustantivo) vs. Estilo verbal (verbo)

Ejemplo nominal: En el caso de la automedicacion continuada de los adultos para
el insomnio puede ser Util el aprendizaje de las técnicas orientales de relajaciéon
de la mente y el conocimiento de las estadisticas publicadas por la OMS sobre los
perjuicios causados por esta practica. [ 44 palabras]

Ejemplo verbal: Silos adultos se automedican continuadamente para el insomnio
puede ser Util que aprendan las técnicas orientales para relajar la mente y que
conozcan las estadisticas que publica la OMS sobre los perjuicios que causa esta
préctica. [37 palabras]

Uso excesivo de VS. Experiencias directasy
complementos breves

(pasivos, participios,
adjetivos, preposiciones)

Ejemplo del uso excesivo de complementos:

El hecho de que la inauguracién de las obras se haya aplazado indefinidamente
provoca malestar en la Administraciéon. El acto de rueda de prensa informativa
para los periodistas tuvo lugar en la oficina cercana al municipio, en la ciudad de
Ibarra. [ 43 palabras]

Ejemplo delas experiencias directasy breves:

El aplazamiento indefinido de la inauguracién de las obras provoca malestar en
la Administracion. La rueda de prensa para informar a los periodistas tuvo lugar
en la oficina que estd cerca al municipio de Ibarra. [37 palabras]

Elementos de la oracion VSs. Sujeto, verboy
desordenados predicado
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Ejemplo delaoracién desordenada:

Debido a la ultima reforma de la LOES y al implemento de las unidades de
bienestar universitario, he actualizado los datos recopilados en esta
investigacion, y suutilidad para
el lector.

Ejemplo de una oracion ordenada:

He actualizado los datos recopilados en esta investigacion, debido a la ultima
reformadela LOESyalimplementode lasunidades de bienestar universitario.

Incisos (paréntesis, VS. Oraciones
comasy guiones) independientes

Ejemplo de una oracion con incisos:

Laaparicion de los archivos indexados (muchos de los cuales son automatizados),
que se construyen a partir de las palabras que contiene el titulo del documento
que se archiva, ha hecho que la redaccién de titulos sea mds importante.

Ejemplo de una oracion independiente:

Laaparicion de los archivos indexados ha hecho que la redaccion del titulo de los
documentos sea mas importante. Estos archivos, a menudo automatizados, se
construyen a partir de las palabras que contiene el titulo del documento que se
archiva.

Oraciones largas VSs. Combinacién de largasy
cortas

Ejemplo de una oracion larga:

El presente informe recoge los resultados de la fase preliminar (véanse Anexos 1y
2, los informes de CDS en inglés y la traduccion al esparfiol) de la revisién, sin
entrar en consideraciones numéricas ni de plazos de ejecucién de recomen-
daciones que, entendemos, habra que determinar con exactitud en posteriores

1 Si desean conocer mds sobre este tipo de oraciones, que en Gramatica se denominan subordinadas, les
recomendamos revisar los siguientes enlaces: https://cutt.ly/irLEiAl y https://cutt.ly/NrLEfVT
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intervenciones segun la relacién costo-beneficio prevista en su implementacion.
[1oracion]

Ejemplo de combinacién de oraciones largasy cortas:

Este informe recoge los resultados de la fase preliminar de la revisién (ver los
anexos 1 y 2, los informes de CDS en inglés y su traduccién). No entra en
consideraciones numeéricas.

Entendemos que habra que determinarlas con exactitud en
intervenciones posteriores, segin la relacién prevista de costo/beneficio. [4
oraciones]

Exceso de elementos VS. Uso de elementos
abstractos (calificativos concretos
y modificadores) (verbo)

Ejemplo de una oracion con exceso de elementos abstractos:

La enfermedad degenerativa del cerebro, llamada sindrome de Creutz-feU-
Jakob, provocada por las proteinas llamadas priones,

, es considerada por los neurdlogos
como la més dificil de curar.

Ejemplo de oracién con elementos concretos:

Losneurdlogos consideran alaenfermedad degenerativa del cerebrocomo lamaés
dificil de curar. Se llama también Sindrome de Creutz-feU-Jakob y es provocada
por las proteinas llamadas priones. Estas proteinas se alojan en la médula ésea 'y
en otros componentes del cuerpo humano.

Negacion vs. Afirmacién (datos més

(semdnticamente mas explicitosy

compleja) constructivos)
Ejemplo de negacion:

Segun lo que se expresa en la carta, la asociacion no desea que la reunién con
nuestros representantes sea dificil y

Ejemplo de afirmacion:

Segun lo que se expresa en la carta, la asociacién desea que la reunién con
nuestros representantes sea facil y

Voz pasiva VSs. Voz activa
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Ejemplo de voz pasiva:

Ladireccién y gestion de la empresa ha estado bajo la actividad directa del, hasta
el pasado mes de marzo, director de GDS, quien habia tenido a su cargo la
instrumentacion, seguimiento y control de las operaciones, que previamente
habian sido autorizadas por la comision ejecutiva de la CB y ratificadas por el
Consejo de Administracion.

Ejemplo de voz activa:

Elexdirector general de GDS dirigié y gestioné directamente la empresa hasta el
pasado mes de marzo. Este director instrumentaba, seguia y controlaba las
operaciones que, previamente, la comisién ejecutiva de la CB habia autorizadoy
que el Consejo de Administracién habia ratificado.

Ejemplodevozactiva:

El exdirector general de GDS dirigid y gestiond directamente la empresa hasta el
mes de marzo. Instrumentd, monitored y controld las operaciones que,
previamente, la comisién ejecutiva de la CB autorizé y el Consejo de
Administracién ratificé.

Lenguagje inclusivo y no sexista

el hombre o los hombres los hombresylas
mujeres, la humanidad,
las personas

el hombre de la calle la gdente en general, la
mayoria de la gente

el cuerpo del hombre el cuerpo humano

los ninos los nifios y las nifias, la
infancia

los ecuatorianos los ecuatorianosy las

ecuatorianas, el pueblo
ecuatoriano, los

habitantes de Ecuador
las mujeres de la el personal de limpieza
limpieza
los médicosylas el personal médico, el
enfermeras personal

de salud
Ana Cot, abogado, Ana Cot, abogada,
médico, ingeniero, meédica, ingeniera,
ministro, arquitecto, ministra, arquitecta,
diputado, etc. diputada, etc.
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Expresiones de transicion o conectores

Untextorequiere de ciertostérminos para ser fluido y entrelazar ideas. El recurso
mads corriente que permite lograr este efecto es la «expresién de transicion»,
también conocida como «conector».

Un conector es un término que articula retdrica y logicamente los diferentes
momentos conceptuales que se suceden en un texto. Son importantes, sobre todo,
para ayudar al lector a comprender tanto la estructura general del escrito, como
larelacién 16gico-semantica entre cada una de las ideas expuestas.

Es primordial aprender su uso puesto que se recurre a ellos para establecer
secuencias ldogicas y ordenadas a lo largo de un texto.

Los conectores van al inicio o cerca del inicio de las oraciones, ya que funcionan
como sefiales de trafico que indican lo que viene.

Conectores: son necesarios, pero se prestan a confusionesy abuso

Un conector mal utilizado puede ocasionar estragos, incluso puede entorpecer el
texto e irrumpir contra el tono académico de la obra. La solucién para ello es
estructurar nuevas frases u oraciones ya sea con punto y coma (;), punto final o
aparte ().

Aunque los textos que carecen de estos conectores dificilmente pueden ser
leidos sin equivocos, su abuso dificulta por igual la lectura. Es conveniente
recurrir a ellos con criterio.

Asimismo, hay que tener en cuenta que suele existir mds de un conector
para expresar una misma relacion. Sin embargo, no todos los conectores son
intercambiables, no solo por el orden de la oracién sino porque, ademas, cada uno
de ellos tiene matices diferentes.

Abuso de los conectores

A pesar de lo recomendables que son las expresiones de transicién, su propia
utilidad conduce al abuso.

Ejemplo: Siusted esun buen nadador, practique diariamente este deporte. No se
exceda. La natacién, que es saludable, puede resultar agotadora.

Ahora con exceso de conectores:

Ejemplo: Siusted esun buen nadador, entonces practique diariamente este
deporte. Mas no se exceda. La natacion es saludable, pero puede resultar
agotadora.

Eluso inadecuado de conectores no beneficia a la oracién. Por ejemplo:
No me gusta el higado de res. Sin embargo, como mucho pollo. I

No me gusta el higado de res. En cambio, como mucho pollo. C
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Me gané una palizay, por ende, me enviaron a la cdrcel. I
Me gané una paliza y encima me enviaron a la carcel. C

Algunos conectores necesitan obligatoriamente la preposicién de.
Ejemplo: después de, antes de, a pesar de.

En estos casos, la oracién se completa con un infinitivo o un sustantivo.
Ejemplo: A pesar de estar cansado...

Antes delacasa

No obstante, también puede completarse con una oracion subordinada,
introducida por el pronombre que.

Ejemplo: A pesar de que estd cansada...
Regla general: de + infinitivo o sustantivo
de que + verbo conjugado
A continuacidn, ofrecemos una lista de los conectores mdas utilizados:
l.Indispensables

2.Comunes

Aclarativas y correctivas
1.Es decir, mejor dicho, o sea.

2.A fin de cuentas, a menos que, a no ser que, ahora que, al fin y al cabo,

antes bien, bueno, cuando, de hecho, después de todo, en medio de todo, en

realidad, si acaso, realmente, entre otras.

Adversativas, contrarias o concesivas
1.Pero, aunque, sino, sin embargo.

2.Al contrario, a pesar de, aun cuando, en cambio, no obstante, por el
contrario, pese a que, si bien, entre otras.

Aproximativas

1.M4s omenos.

2.Algo asicomo, asi, caso, como quien dice, cuestién de, poco més o menos,

vamos a decir, vamos a suponer, entre otras.
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Atenuantes
1.Entodo caso, siacaso.

2.A menos que, a no ser que, aungue solo sea, como no sea que, de
cualquier modo, de todos modos, después de todo, en medio de todo, hasta
cierto punto, salvo que, siquiera.

Comparativas y aditivas
1. También, ademas, asi.

2. Aparte de (que), asi como, asimismo, como, de la misma manera, del otro
lado, del mismo modo, encima (de), igual que, igualmente, lo mismo que,
por afladidura, por lo demas, entre otras.

Concluyentes
1. Enultimo, finalmente, por fin.

2. Afin de cuentas, al fin, al fin y al cabo, al final, asi pues, en conclusién,
en definitiva, en fin, en resumen, en suma, total, a la postre, en resumidas
cuentas.

Condicionales y correlativos
1. Si, mientras, segun.

2. A condicidén de que, a medida que, a menos que, a no ser que, de igual
modo que, del mismo modo que, siempre y cuando, solo que, entre otros.

Consecutivas
1. Pues, porque, entonces, de modo que.

2. Al fin y al cabo, asi que, dado que, de ahi que, de manera que, de suerte
que, en consecuencia, por consiguiente, por cuanto, por ende, por €so, por
lo tanto, puesto que, total, ya que, entre otras.

Copulativas
1Y.

2. Ademads, ademds de eso, al igual que, aparte de, de manera que, de suerte
que, entre otras.

Culminativas
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1. Incluso, hasta.

2. A fuerza de, como si fuera poco, de tan, ni, ni aun, ni siquiera, nitan,
entre otras.

De apariencia
1. Como.

2. A semejanza de, a sumodo de ver, igualmente, semejante a, ser igual a,
tener aspecto, entre otras.

Deduda
1. Tal vez, quizd/s.

2. Alomejor, es posible, posiblemente, puede, puede que, quién sabe,
veremos, ya veremos, entre otras.

De tiempo
1. Cuando.

2. Apenas, una vez, una vez que, entre otras.

De ejemplificacion
1. Por ejemplo.

2. Asi, tal como, un ejemplo de, asi, asi como, por ejemplo,
particularmente, especificamente, en el caso de, entre otros.

Ordenadores
Son los indicadores que sefialan las diferentes partes del texto.

Inicio de un parrafo: para comenzar, en primer lugar, antes de nada,
primero.

Cierre de la idea o parrafo: en fin, por ultimo, por fin, al fin, para resumir,
en conclusion, para finalizar, en definitiva.

Transicion: por otro lado, por otra parte, en otro orden, a continuacion,
después, luego, ademas, con respecto a, en cuanto a, acerca de, otro punto
es, por lo que se refiere a.

Digresion: por cierto, a propdsito, a todo esto.

Temporales: después (de), después (que), luego, desde (que), desde
(entonces), a partir de, antes (de), antes (que), en cuanto, al principio, en el
comienzo, a continuacidén, inmediatamente, temporalmente, actualmente,
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finalmente, por ultimo, cuando, al mismo tiempo, anteriormente, acto
seguido, mas adelante, mas tarde.

Expresiones adjetivales

Son oraciones o frases donde los adjetivos requieren de la presencia de una
preposicion para que el enunciado cobre sentido, coherencia y concordancia a
nivel global en el texto.

agradable al paladar apto para el consumo

amable con la gente bueno para el deporte

andlogo a lo sabido contiguo a otras cosas
ansioso de, por vivir facil de pronunciar

Género

Por economia del lenguaje, se mantendra el masculino como género universal
para designar a la especie o conglomerado de personas.

Ejemplo: Los ingenieros de la UDLA recibiran capacitacion
especializada. C

Losingenierosy las ingenieras de la UDLA recibiran capacitacion
especializada.l

Lamencidn explicita del femenino se usara cuando la oposicién de sexos sea
relevante en el contexto, dado el enfoque establecido desde el inicio.

Ejemplo: El desarrollo evolutivo es similar en los nifilos y las nifias de esa
edad.C

Cuando no es claro que el masculino plural comprende a los individuos de ambos
sSexos, se usaran recursos para deshacer la ambigliedad: en conjunto, ambos
géneros, tanto hombres como mujeres, de ambos sexos, etcétera.

Ejemplo: Los docentes de la UDLA, tanto hombres como mujeres, recibiran
la capacitacién. C

Gerundio

Es la forma no personal del verbo, que relaciona dos acciones ejecutadas
simultdneamente en el tiempo. Existen tres casos en los que se 1o puede usar.

Cuando complementa al sujeto como una frase explicativa que va entre comas.
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Ejemplo: La secretaria, confirmando la asistencia de todos, solicitd el
inicio delareunién.C

Cuando las acciones serealizan al mismo tiempo.

Ejemplo: El gerente entro sonriendo y explicd la decision que habia
tomado.C

Cuando indica anterioridad.
Ejemplo: Habiéndose restaurado el orden, la sesién continud. C

En documentos técnicos o informes administrativos es recomendable sustituirlo
por un verbo conjugado o una expresion idiomatica mds simple.

Ejemplo: Una vez comprobado que no habia peatones, el conductor dio
marcha atras. C

Elconductor de la volqueta, comprobando que no habia peatones, dio
marcha atras. I

No puede usarse para expresar una accion posterior.
Ejemplo: Interrumpieron el transito vehicular y colocaron los postes. C

Interrumpiendo el transito vehicular, colocaron los postes. I

Locuciones comunes
Con base en

Significa «con apoyo» o «fundamento en», y reemplaza a la locucién «en base a»,
que es erronea.

Ejemplo: La UDLA elabord su Plan Estratégico 2015-2019 con base en la
matriz FODA que determina las fortalezas, debilidades, oportunidadesy
amenazas.C

Esta locucion puede reemplazarse por otras férmulas como:

e sobrelabasede

e enfunciénde

e Dbasdndoseen

e apartirde

e deacuerdocon

e segun

e fundamentadoen

De acuerdo con

En espaiiol, lalocucion apropiada es «de acuerdo con» y no «de acuerdo a», que
esuna locucion formada por la traduccidn literal del inglés y que, por tanto, no
debe usarse.
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Ejemplo: El dibujante realizo los planos de la central de acuerdo con los
estudios realizados previamente. C

Tanto mds (cuanto) que
Significa «con mayor motivo tomando en cuenta que»

Ejemplo: Por su programa 3R’s, la UDLA fue merecedora del
reconocimiento ambiental Punto Verde, tanto més cuanto que realiza
proyectos de forestacién y reforestacion.

Signos de puntuacion
Comas obligatorias

Coma 7y la conjuncion copulativa: La coma y la conjuncién no son necesariamente
incompatibles como presupone la norma. Ambasconcurren enlaenumeraciénde
entes heterogéneos para distinguir de este modelo los de distinto matiz. Asi,
gracias a esta formula, se unen dos series inmediatas vecinas en el texto:

Ejemplo: No tienen medios propios para salir adelante, ni falta que le
hace.

Cuando se trata de unir oraciones con distinto sujeto, la serie sufre una escision
que se expresa mediante coma:

Ejemplo: Yo nibebo ni fumo, y tino paras.

Coma y elision del verbo: Suele usarse la coma para marcar la ausencia de verbo en
frases como:

Ejemplo: Nosotros llevaremos el vino; ustedes, el postre

Coma 7y orden de la frase: En las oraciones que empiezan con un elemento en
funcion circunstancial o preposicional, este se separa del resto mediante una
coma cuando a continuacién aparece explicitamente el sujeto:

Ejemplo: En aquel momento, el nifio 1o mird con tristeza.

Pero si el sujeto estd omitido o situado después del verbo, o si el verbo principal
va en forma reflexiva, se suprimird la coma:

Ejemplos: En aquel momento la mird con tristeza. Después de la funcion se
fue corriendo.

Coma y complemento nominal explicativo: En este tipo de oraciones, son las comas
las que determinan que un adjetivo mantenga una relaciéon explicativa o
determinativa con el sujeto y no especificativa. Los adjetivos explicativos van
entre comas, los especificativos no.

Explicativo: Los nifios, cansados, se metieron en la cama. (todos los nifios)

Especificativo: Los niflos cansados se metieron en la cama. (solo los
cansados)
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Explicativa: Los nifios, que estaban cansados, se metieron en la cama.
Especificativa: Los nifios que estaban cansados se metieron en la cama.
Coma y expresiones enfdticas, vocativo o aposicion:
Expresion enfatica: Cuando me llamaste, mira tu por dénde, ya me habia ido.
Vocativo: Sefior, ;no me dijo que vendria?
Aposicién: Paris, capital de Francia, posee numerosos monumentos artisticos.

Coma y expresiones adverbiales: Si encabezan la oracion, van seguidas de coma.
Cuando en el texto se intercala una expresioén adverbial, esta se escribe entre
comas:

Adverbios: ademads, encima, entonces (en tal caso), siquiera, también y los
terminados en -mente.

Locuciones: aun asi, al menos, no obstante, por ejemplo, asiy todo, en
cualquier caso, en efecto, sin embargo.

Coma p oraciones condicionales: Se pondra coma cuando la frase encabezada por
siocupe la posicion inicial:

Ejemplo: Sirealmente ha estudiado, aprobard. Aprobara si ha estudiado.

Comas no recomendadas

Por norma, no hay que escribir coma antes de las conjunciones: pero, porque, si o
aunque. Sin embargo, en el caso de aunque es correcto ponerla si esta ayuda a
reproducir con mayor fidelidad la entonacién de la frase:

Ejemplo: Te esperaré aunque llegues tarde.
Iré pero me quedaré poco rato. Te lo diré si quiero.
Me voy porque se me hace tarde.

Ella es feliz asi, aunque quiza lo seria maés si se fuese.

Puntoy coma
Marca una pausa mas fuerte que la coma:

Ejemplo: Lo primero es decidir si iremos a comer; 1o segundo, adénde.
Separa los distintos apartados de una enumeracion:

Ejemplo: Antonio Gala ha obtenido sus mayores éxitos en el teatro: Los
verdes campos del Edén (1963), Premio Nacional Calderdn de la Barca; Los
buenos dias perdidos (1972), Premio Nacional de Literatura.
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Punto

No debe ir punto tras los signos de exclamacién, interrogacion ni puntos
suspensivos:

Ejemplo: jQué le vamos a hacer! Nadie puede luchar contra ella.

Al salir me pregunto: ;Podré volver mafiana? Si pudieras venir un poco
antes...

No llevaran punto los titulos y subtitulos.

Sillevaran punto final las citas bibliograficas y las notas al pie de pagina.

Dos puntos
Los dos puntos inician una cita textual (la cual empezard en mayuscula):

Ejemplo: Aqui se me ha pasado el tiempo mirando como un bobo a los
balconesy diciendo: «Ella ha de salir, ella ha de salir».

Sirven también para separar el antecedente del consecuente:

Ejemplo: Las consecuencias del colapse aéreo fueron las siguientes:
pérdida de enlaces internacionales en el aeropuerto de Roma y retraso de
mas de dos horas en los vuelos internos.

Separan la oracién expositiva de la que desarrolla lo implicito en la primera:

Ejemplo: Los dias de la semana son: lunes, martes, miércoles, jueves,
viernes, sdbado y domingo.

Separan una proposicién general de la explicaciéon que le sigue, a modo de
resumen:

Ejemplo: Playa, sol y libros: esas eran sus vacaciones ideales.
Dan paso auna enumeracion:

Ejemplo: Todo se resolvio en alegria, de la que se derivaban, como el rico
manantial, diversas corrientes de sentimientos expansivos, a saber: un
profundo agradecimiento a aquel distinguido caballero que la visitaba y
un deseo vivo de que llegase pronto el dia siguiente.

Se utilizan para cerrar el encabezamiento de una carta:
Ejemplo: Querido amigo:
Se escriben también después de ciertas formulas:

Ejemplo: Certifico:, Expone:, Hace presente:
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Puntos suspensivos

Lostres puntos se ponen siempre sin espacio entre ellos, y vanunidos a la palabra
ala que suceden:

Ejemplo: Dos vacas pueden costar... doscientos ddlares.

Después de los puntos suspensivos pueden aparecer otros signos de puntuacion
como la coma, el punto y coma o los dos puntos. En el caso de que vayan
precedidos por un punto, este se suprime pero se mantiene la mayuscula tras los
tres puntos:

Ejemplo: {Vaya, vaya!... Exclamo Andrea.
¢Pero eso quiere decir que...?

o Van a hacer el favor de callarse de una vez por todas?...

Orientaciones ortograficas
Abreviaturas
De la palabra numero

Lapalabranimero tiene tres posibles abreviaciones, segun la RAE. Para efecto de
homologacion, en la UDLA se adopta la grafia «n.°», la cual ird con mayuscula en
cuadros o como inicio de expresién (N.°).

Ejemplo: En el articulon.®° 5 del reglamento se establece la norma
respectiva.

N.°de articulo

Contenido 1

Derechos de los nifios

15 Derechos de los adolescentes
101 Deberes de los nifios

170 Deberes de los adolescentes

De las profesiones
Abg. Abogado/a
Dr/a. Doctor/a
Ing. Ingeniero/a

Lic./Licda. Licenciado/a
Msg. Magister

Ms. Master

41



MS. Master of Science

MA. Master of Art
Ph.D. Doctor en investigacion (Doctor philosophiae)
Sociol. Socidlogo/a

De los acronimos y las siglas

La sigla es una palabra formada por el conjunto de letras iniciales de una
expresién compleja.

Ejemplo: Universidad de Las Américas = UDLA

Elacronimo esla palabraresultante delaunion deunaomaésletras delaexpresion
compleja y solo la letra inicial se escribe con mayuscula.

Ejemplo: Asociacion de estudiantes de la Universidad de Las Américas =
Aseudla

Los acréonimosy las siglas no se pluralizan.
Ejemplo: Las TIC son una herramienta indispensable para la educacion.

En un parrafo, la primera referencia a una institucion debe escribirse con el
nombre completo, seguido del acronimo o sigla entre comas. En las siguientes
referencias del texto se podra escribir solo la sigla o el acrénimo.

Ejemplo: Las autoridades de la Universidad de Las Américas, UDLA, y de
la Asociacion de Estudiantes de la Universidad de Las Américas, Aseudla,
asistieron a la inauguracion de las festividades. La Aseudla participé con
fuegos pirotécnicos.

Cuando la sigla no exceda las cuatro letras se escribira toda con mayusculas; en el
caso contrario, solamente la inicial ird en mayuscula.

Ejemplos: UDLA, Aseudla y Unesco

Enelcasodelassiglasde mas de cuatro letras, solo se escriben con mayusculas las
que no pueden leerse como una palabra.

Ejemplos: ATPDEA, PVDSA
Los acrénimos se tildan de acuerdo con las reglas ortograficas.
Ejemplo: Edimprés

Estas son algunas abreviaturas y expresiones utilizadas tanto en la bibliografia
como en las notas:

art. cit. articulo citado
ed. edicién
ibidem en el mismo lugar
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idem

i.qg.

item

lo. cit.
ms./mss.
(N.del a)
(N.delt.)
nim./nims
ob. cit.
p./ Pp.
s./ ss.

s/e

s/f

t

v./ VV.

lo mismo o del mismo autor
lomismo que

del mismo modo

en el lugar citado
manuscrito

nota del autor

nota del traductor
numero/numeros
obra citada

pégina/ pdginas
siguiente/ siguientes
sin editor

sin fecha

tomo

versiculo/ versiculos

De los simbolos p medidas (sin punto):

cl

cg

ha
k

km

m2

ml

centilitro
centigramo
gramo

hectdrea

kilo

kildmetro

litro

metro

metro cuadrado
mililitro

milimetro
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Cifras dentro de un texto
Losnumeros del1al 30 se escriben en una sola palabra.
Ejemplo: dieciséis, veintiuno, veintinueve
A partir del numero 31 se escriben en dos palabras.
Ejemplo: treinta y uno, cincuenta y ocho, noventay cinco
Lascifras del cero al nueve se escriben con todas sus letras.
Ejemplo: Los puntos uno y cuatro tienen relacién con nuestro tema
Lascifras a partir de 10 se escriben con numeros.
Ejemplo: Los articulos con cddigos 10, 305 y 1 545 estdn incompletos

Para separar los miles o los millones no se usara ni puntos ni comas sino
solamente espacio.

Ejemplo: 5478 259
Losmiles se escriben separados.
Ejemplo: dos mil, cinco mil, quinientos mil

Las cantidades expresadas en miles no pueden escribirse en palabras y cifras
(2 mil); deben escribirse enteramente en nimeros o enteramente en palabras,
pues mil es el adjetivo numeral referente a la cifra 1 000.

Ejemplo: Solamente asistieron dos mil personas al estadio. Solamente
asistieron 2 000 personas al estadio.

El sustantivo que nombra la posicion de mil es millar (unidad, decena, centena,
millar, entre otras). Al usar la palabra millar para expresar una cifra se la puede
escribir enteramente en letras, o combinar palabras y cifras, pero estas deben ir
siempre seguidas de la preposicion de.

Ejemplo: Larecaudacion de hoy asciende a dos millares de ddlares.
Asistieron a la plaza 15 millares de personas.

Las cifras referidas a unidades de medida se escriben con numeros cuando van
seguidas del simbolo correspondiente.

Ejemplo: A 500 km se encuentra la subestacion.

El 9 9% de los votantes optd por el referéndum. La temperatura es de 5°
centigrados.

Cuando el simbolo correspondiente se escribe en letras, la cifra se escribe con
palabras.

Ejemplo: A quinientos kilémetros se encuentra la subestacion.

Elnueve por ciento de los votantes optd por el referéndum. La
temperatura es de cinco grados centigrados.
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En las cifras de mds de cuatro numeros, los bloques de tres digitos se separan con
un espacio en blanco;y cuando llevan decimales, se pone una coma.

Ejemplo: 52324128, 57

La cantidad de ddlares se expresa con la sigla USD precediendo a la cifra; con la
palabra ddlares completa, antecedida por la preposicidon de, en caso de tratarse
de millones, billones, etc.; o con el simbolo de la moneda antecediendo al numero
sin espacio intermedio.

Ejemplo: USD 9 000 000
nueve millones de ddlares
$9 000 000

Enunidades, decenasy centenas de ddélares se omite la preposicion de, antes de la
palabra ddlares.

Ejemplo: 9 délares, 90 ddlares, 900 ddlares

Los decimales se escriben con coma, no con punto.
Ejemplo: 56,7 %6, USD 43 000, 50

Los aflos se escriben seguidos, sin punto y sin articulo.
Ejemplo: Elultimo dia de 2016 fue el mas festejado.

Cuando la oracion empieza con un nimero, debe ser escrito en letras y no en
cifras.

Ejemplo: Quinientos trabajadores de la EEQ recibieron su aguinaldo
navideno.

Cuando en un péarrafo se detallen o enumeren cantidades deben escribirse en
cifrasy noen letras.

Ejemplos: 10 kilos de café, 5 sacos de azucar, 8 quesos, 100 000 soldados,
45 tanques, 20 barcos

Los numeros de calle, pagina o figuras de libros se escriben en cifras.
Ejemplos: pagina 25
figura 2
N25-77y Av. Colén

Cuando enunaoracionse habladelasdécadas,lacifracorrespondiente va escrita
en palabrasy con inicial minudscula.

Ejemplo: En las ciudades latinoamericanas, la segregacion socio-espacial
se ha profundizado desde la década de los ochenta.

En las ciudades latinoamericanas, la segregacion socio-espacial se ha
profundizado desde los afios ochenta.

Nunca se escribirdn las décadas con numero, apdstrofe y «s» (para el plural).
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Ejemplo: En las ciudades latinoamericanas, la segregacion socio-espacial
se ha profundizado desde la década delos 80’s. 1

Se usa puntuacién en las cantidades solamente cuando van dentro de un cuadro,
para evitar confusiones y riesgos en la seguridad e integridad de la cifra.

Ejemplos:
Descripcién Cifras
Capital social 185,1
(Millones USD)
Poblacidn electrificada 2.570.000
Grado de electrificaciéon 99,42 %
Generacién propia 613 GWh/afio
Demanda de energia anual 3.667 GWh/afo
Total clientes 888.751

Mayusculas y minusculas
Con inicial mayuscula:

Denominacién de instituciones, organismos, érdenes, cuerpos, asociaciones,
partidos politicos.

Ejemplos: Academia de las Bellas Artes Agencia EFE
Banco Central
Colegio de Abogados
Compaiiia de Jesus
Congreso de los Diputados
Facultad de Medicina
La Agencia EFE coordina las redes informativas. C
La Agencia es espaniola.l
Monumentos, edificios y nombres con los que se conocen algunas ciudades:
Ejemplos: Casa Blanca
Gran Muralla
Torre de Londres
Ciudad Eterna (Roma)

A fin de mes viajamos a la Ciudad Eterna. C
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Enlacasablanca se toman decisiones cruciales para el mundo. I
Fiestasreligiosas, patridticas o conmemorativas:

Ejemplos: Afio Nuevo

Domingo de Pascua

Navidad

Jueves Santo

El Jueves Santo es un dia simbdlico para la fe catdlica. C

Tenemos que trabajar en afio nuevo. I

Los nombres propios geograficos (continentes, paises, ciudades, comarcas,
mares, rios, entre otros).

Ejemplos: América Central

Carolina del Sur Quito

Grandes Lagos

Irlanda del Norte

Mar del Norte

América Central contiene la mayor variedad de mariposas. C
Este verano viajamos a los grandes lagos. I

Los sustantivos y adjetivos que forman parte del nombre de determinadas zonas
geograficas, que generalmente abarcan distintos paises, pero que se conciben
como areas geopoliticas con caracteristicas comunes:

Ejemplos: Occidente

Oriente Medio Cono Sur Hispanoamérica
Cuerno de Africa

El conflicto armado ocurre en Oriente Medio. C
En el cuerno de Africa habita la tribu zult. I

Periodos histdéricos, épocas, movimientos, acontecimientos y singularidades que
losrepresentan:

Ejemplos: Antiguo Egipto
Antiguo Régimen

Baja Edad Media

Belle Epoque

Concilio Vaticano II

Edad de Hierro
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Gran Depresion

Reforma Renacimiento

Durante las clases hablamos sobre el Renacimiento. C

La gran depresion es un periodo lamentable en la historia humana. I
Textos legales, documentos y reuniones internacionales:

Ejemplos: Cédigo Civil

Conferencia de Ginebra

Constitucion (Carta Magna)

Decreto 12/1991

Proceso de Nuremberg Tratado de Paris

El1 Cddigo Civil contempla cambios en un futuro. C

Es importante conocer el Cédigo. 1
Losnombres de galaxias, constelaciones, estrellas, planetas y satélites.

Ejemplos: la Via Lactea

la Osa Mayor

la Estrella Polar

Las palabras Sol y Luna solo suelen escribirse con mayuscula inicial en textos
cientificos de temadtica astronémica, en 1los que designan a los respectivos astros:

Ejemplos: Sol

Luna

Laesfera dela Luna gravita alrededor del planeta Tierra. C

Elsol esuna estrella con vida propia. I
Premios:

Ejemplos: Goya

Oscar

Premio Nobel de Literatura

Almoddvar gano el Goya en el aflo 2007. C

Elnobel esun premio de alto prestigio académico. I
Condecoraciones:

Ejemplos: medalla al Mérito Militar

la cruz laureada de San Fernando Balén de Oro

Almoddvar gano el Goya en el aflo 2007. C
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Elnobel esun premio de alto prestigio académico. I
Personajes histéricos:

Ejemplos: el Almirante (Coldn)

el Caudillo (Franco)

el Dictador (Primo de Rivera)

el Dulce (Mussolini)

el Flihrer (Hitler)

el Galileo (Jesucristo)

el Profeta (Mahoma)

los Reyes Catdlicos (Isabel y Fernando)

el Rey Sol (Luis XIV de Francia)

Ellibro sobre el Flihrer fue un éxito total en ventas. C

Los reyes Catdlicos representan el poder en una época determinada. I
Acontecimientos deportivos:

Ejemplos: Copade Europa

Grand Slam

Juegos Olimpicos (los Juegos) Liga Pro

Mundial de Francia (Francia-98)

LaLiga Proinicia en junio.C

El mundial del afio 98 fue todo un éxito para Francia. I
Exposiciones y congresos:

Ejemplos: I Conferencia Internacional

IV Congreso sobre Neuropsicologia II Congreso de Medicina

Veldzquezy el Siglo de Oro

Toulouse-Lautrec y el espiritu de Montmartre Humberto Rivas. El creador

de imdgenes
Doce Fotdgrafos en el Museo del Prado
La exposicion Doce Fotégrafos estd en el Museo del Prado. C

La primera conferencia internacional de salud fue un éxito. I
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Con inicial minuscula:

Tratamientos, cargos, empleos, titulos, entre otras (excepto tratamientos en
lengua alemana), y particulas que forman parte de apellidos (de, von), excepto
Van:

Ejemplos: daldilama

dictador

doctor

don

ministro

monsenor

vicepresidencia

Elingenioso hidalgo don Quijote pierde sus libros de caballeria. C

El Vicepresidente Julio Arosemena es un hombre responsable. I
Los sustantivos que preceden a nombres de guerrasy batallas:

Ejemplos: batalla de Lepanto

guerra carlista

guerra civil espafola

guerra de laIndependencia

guerra de los Seis Dias

guerra de los Treinta Afios

guerra de Secesién

Capa fue el fotégrafo oficial de la guerra civil espafiola. C

Cervantes perdid subrazo en la Batalla de Lepanto. I

Los sustantivos que designan accidentes geograficos y que acomparfian a los
topdnimos y nombres comunes de divisiones administrativas o territoriales:

Ejemplos: canal de la Mancha

estrecho de Gibraltar

islas Britdnicas

mar Negro

océano Atlantico

Elmar Negro estd entre Europa oriental y Asia occidental. C

E1Océano Atlantico es una inmensa masa de agua. I
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Los sustantivos que acompanan a los nombres de instituciones, locales,
establecimientos o edificios, siempre que no aparezcan citados por su nombre
completo o cuando vayan precedidos por un calificativo.

Ejemplos: capilla Sixtina

catedral de Burgos

iglesia de San Juan

La capilla Sixtina estd en el Vaticano. C

LaIglesia de San Juan es patrimonio de la humanidad. I
Disciplinas académicas:

Ejemplos: bachillerato

historia natural

economia

literatura

arte

Enlaclase de literatura estamos leyendo Cien afios de soledad. C

La materia de Economia es compleja en la universidad. I
Religiones:

Ejemplos: budismo

catolicismo cristianismo islam

zen

La fe catdlica se impone en el mes de diciembre. C

Los libros del Islam varian segin su traduccién al espafiol. I
Sistemas de gobierno:

Ejemplos: democracia

dictadura

gobierno

republica

iQué viva la democracia! C

La Dictadura de Pinochet fue atroz paralos chilenos. I
Notas musicales, nombres de categorias y funciones gramaticales:

Ejemplos: re menor

sol
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complemento directo

objeto preposicional

complemento predicativo

La sonata en do mayor de Vivaldi en flauta estd disponible. C

Por favor resalten los Complementos directos en las oraciones. I
Los dias de la semana, meses, estaciones del aflo:

Ejemplos: verano

lunes

agosto

otono

Ellunes primero de enero es festivo. C

Lamoda cambiara en Otofio. I
Marcas registradas cuando se usan como nombre comun:

Ejemplos: una aspirina

un motor diésel

una copa de oporto

una coca-cola

Tdmate una aspirina para el dolor y la molestia. C

Brindemos conuna copa de Oporto.1

Inicial mayuscula en denominaciones

Los nombres de proyectos, organismos, departamentos administrativos,
facultades, escuelas, carreras, etcétera, llevardn inicial mayuscula en las
palabras significativas y no en aquellas sin relevancia semdantica.

Ejemplos: Asociacion de Exalumnos de la Universidad de Las Américas
Departamento de Talento Humano

Secretaria Académica
Facultad de Ciencias de la Salud
La Facultad de Ciencias de la Salud tiene 34 000 alumnos. C

Lastesis deben ser entregadas en la secretaria académica. I
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Ennombres abreviados

El nombre o nombres con los que se mencione, de forma abreviada, a un
determinado proyecto, organismo, departamento administrativo, facultad,
etcétera, y cuando vaya precedido del articulo determinado (el, la, los, las),
llevardn inicial mayuscula.

Ejemplos: A la Universidad de Las Américas le ha correspondido asumir
nuevosretos. La situacién actual de la Universidad es diferente ala de hace
algunos anos.

Cuando los nombres abreviados van acompariados de demostrativos (este, ese,
aquel, etc.), posesivos (nuestra, tu, mi, etc.) o elementos como dicho o citado, no se
escribirdn con mayuscula. (Ortografia de la lengua espafiola, RAE, pp. 483-484).

Ejemplo: AlaUniversidad de Las Américas le ha correspondido asumir
nuevos retos. La situacion actual de dicha universidad es diferente a la de
hace algunos anos.

Enlas palabras web e internet

Cuando la palabra web se utiliza como sustantivo femenino, haciendo referencia
a Red, se escribe con mayuscula inicial.

Ejemplo: Encontré esta informacién en la Web.

Cuando su funcidn es la de adjetivo (significando «de la red» o «de Internet») se
escribe con minuscula.

Ejemplo: La Universidad ha renovado su pdgina web para facilitar el
acceso transparente a su informacion.

La palabra internet se escribe siempre con inicial mayuscula y generalmente sin
articulo. En caso de ser necesario el articulo, se usa el femenino por tratarse de «la
red», el equivalente espafiol al inglés net.

Ejemplo: No se puede garantizar el funcionamiento permanente de la
Internet. (Diccionario Panhispdnico de Dudas, p.678)

Nota: En caso de duda frente a la posibilidad de usar mayuscula es preferible usar
minuscula.

Palabras de escritura dificil

Las siguientes recomendaciones estan estrechamente vinculadas con la
redaccion de los manuscritos académicos. E1 uso y el manejo del lenguaje para
plasmar ideas es fundamental a la hora de escribir.

Advertir / advertir de - verbo

Advertir: cuando significa notar, observar, la construccion es sin la preposicién
de (advertir algo o advertir a alguien):
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Ejemplo: Advirtid la presencia de su jefe mientras trabajaba.
Igualmente, cuando significa amonestar:
Ejemplo: Advirtié a su comparfiera que no lo hiciese.

Advertir de: cuando significa alertar, hacer notar, la construccion es advertir a
alguien de algo:

Ejemplo: Advirtid a su compafera de la presencia de la policia (le hizo
notar la presencia de la policia).

Alimenticio / alimentario -adjetivo

Alimenticio: nutritivo, que alimenta: régimen alimenticio, bolo alimenticio,
conservas alimenticias, producto alimenticio, sustancia alimenticia, pasta
alimenticia.

Alimentario: propio de los alimentos y de la alimentacién (o referente a ella) pero
que no alimenta: hdbito alimentario, industria alimentaria.

Asimismo / Asimismo
Unificar entodo el texto la expresion «asi mismo» por la palabra «asimismo».
Conque / con que/con qué - preposicién y conjuncion
Conque: significa «asi que»:
Ejemplo: Ya estoy aqui, conque vete.
Con que: equivale a «con 1o cual»:
a) Preposicién + pronombre relativo
Ejemplo: Esta eslallave con (la) que abrieron la puerta.
b) Conjuncién condicional que equivale a «con tal que»,
Ejemplo: Con que avises antes de salir ya es suficiente.
Con qué: representa la proposicién mas el pronombre interrogativo:
Ejemplo: No sé con qué quiere que vaya vestida.
Dentro/adentro - adverbio de lugar

Dentro: adverbio de lugar que significa «en la parte interior». Puede ir precedido
por las preposiciones a, de, desde, hacia, hasta, por. Cuando se combina con la
preposicion a se escribe adentro. La construccién «dentro de» significa «al cabo
de».
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Adentro: adverbio de lugar que significa «hacia lo interior». Se utiliza con verbos
de movimiento. También se usa con el significado «en lo interior» (la parte de
adentro), pero se prefiere la «parte de dentro». Puede ir precedido por las
preposiciones hacia, para y por, pero no por la preposicién a, pues ya esta
incluida. Puede ir pospuesto a un sustantivo: mar adentro.

Etcétera/ etc.

La abreviatura «etc.» no se lausa al final de una oracion; en ese caso se debe
escribir la palabra entera «etcétera».

Guion/ Guidn

Se escribe sin tilde (guion) por tratarse de un diptongo, segin la iltima
actualizacién de la Ortografia de la lengua espafola, de la RAE.

fcono/Icono

Seusa contilde (icono) por ser la ortografia generalizada en América.
Periodo / Periodo

Esta palabra se unifica contilde (periodo) tanto en plural como en singular.
Video/Video

Se escribe sin tilde (video) por ser la ortografia generalizada en América.
Porcentaje

Elsimbolo 9 se escribe Unicamente al lado derecho de la cifra y separado de ella
por un espacio fino (presionar simultdneamente las teclas Alt y 8201).

Ejemplo: En la actualidad se atiende al 54 9% de consumidores.

Elsimbolo % solamente debe escribirse cuando el porcentaje se escribe con
cifras. (Ortografia de la Lengua Espafiola, RAE, pp. 590/696)

Ejemplo: Enla actualidad se atiende al 54 % de consumidores.
Prefijos

Cuando la palabra base estd compuesta por una sola palabra, el prefijo se une a
ella.

Ejemplo: excombatiente, expresidente, prepago, anticorrupcion

Cuando la palabra base estd compuesta por dos o mas palabras, el prefijo se
escribe separadamente.

Ejemplo: ex primer ministro, anti pena de muerte

Cuando la palabra base inicia con letra mayuscula, el prefijo se escribe en
minuscula y seguido de guion.

Ejemplo: ex-OTAN, pro-Correa, anti-Hitler, pre-Segunda Guerra Mundial
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Cuando se usa el prefijo post- se recomienda aplicar la forma simplificada pos,
salvo en el caso de palabras que inician con s, pues la secuencia grafica ss es
ajena al espanol.

Ejemplo: posdata, posmoderno, posindustrial, poselectoral,
postsocialismo, postsimbolismo

Tilde
Acento diacritico

Latilde diacritica es el acento grafico que permite distinguir palabras con
idéntica escritura pero significado diferente.

SioSi?
Si(sintilde) se usa para establecer una condicion.
Ejemplo: Sivaacambiar un foco, use guantes
La nota musical «si» se escribe sin tilde.
Si(contilde) se refiere en forma reflexiva a una persona o cosa.
Ejemplo: «Me gusta el viento», dijo ella para si misma.
Expresauna afirmacion.

Ejemplo: Ella si es una buena trabajadora.

celoél?
El (sintilde) corresponde al articulo masculino singular.

Ejemplo: El vicerrector ya ha venido.

El (con tilde) se trata del pronombre personal que reemplaza al nombre

masculino singular.
Ejemplo: Pedro es periodista. Eles periodista.
,se0sé?

Se (sin tilde) como pronombre reflexivo.

Ejemplo: Martha se preparo la comida. Como indicador de
impersonalidad.

Enla UDLA setrabaja con ahinco

Sé (contilde) es el verbo saber conjugado en la primera persona singular del
presente.

Ejemplo: Yo sé lo que hay que hacer.

Esel verbo ser conjugado en la segunda persona singular del presente.
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Ejemplo: Sé mdas directa, por favor.

ctuotu?
Tu (sin tilde) es el pronombre que indica posesion.
Ejemplo: Tutrabajo es excelente.
T (contilde) es el pronombre personal de la segunda persona singular.

Ejemplo: Solo tu puedes lograrlo.

jaun o aun?

Aun (sin tilde) es el adverbio que puedes sustituirse por hasta, incluso, también,
aunqgue, ni siquiera.

Ejemplos: Asistieron todos, aun los que negaron su interés por el tema de
la reunién. (incluso)

Aun los inteligentes pueden equivocarse. (hasta)

No quieres admitirlo, pero aun ellos tienen razén. (también)

Se respetaban, aun siendo enemigos. (aunque eran)

Niaun el gerente logré convencerla de aceptar la propuesta. (ni siquiera)
Aun (contilde) es el adverbio que puede sustituirse por todavia.

Ejemplo: La gria no ha llegado aun. La gria no ha llegado todavia.

Los directivos del Comité editorial atin siguen reunidos con el Rector.

Los directivos del Comité editorial todavia siguen reunidos con el Rector.

cdeodé?

De (sin tilde) es la preposicion que denota pertenencia, origen, materia, entre
otros.

Ejemplo: La biblioteca de la UDLA estd muy bien equipada. La hiedra
brotd de la piedra.

La escultura es de marmol.

Dé (con tilde) es el verbo dar conjugado en imperativo, segunda persona del
singular: «usted».

Ejemplo: Usted, como jefe de seccion, dé las instrucciones.

ceudndo o cuando?
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Cudndo setilda en caso de ser una interrogacion o exclamacion.
Ejemplo: No supieron cuando debian actuar.
;Cudndo llegas?
Cuando (sin acento) significa “en el momento en que”.
Ejemplo: No encontraron cuando ya habiamos perdido la esperanza.
Cuando menos (no debe ser confundido con cuanto menos o cuanto mas)

Cuando menos aparezcan, menos seran criticados.

£COMo 0 como?

Cdémo setilda en caso de ser una interrogacion o una exclamacion.
Ejemplo: No supieron cémo ocurrié el accidente.
;Como te llamas?

Como (sin acento) es equivalente a un adverbio, preposicién o conjuncién.
Adverbio: Hazlo como prefieras.
Preposicion: Como amigo no considero que debas hacer eso.

Conjuncién: Ana Maria es tan brillante como Julia.

Lquéoque?

Qué setilda en caso de ser una interrogacion o exclamacion.
Ejemplo: {Yano sé qué hacer!

;Qué haces?

Que no se tilda cuando es pronombre relativoy conjuncion
Relativo: Se puso el vestido que yo le regalé.
Conjuncion: Me dijeron que volviera el dia siguiente.
Locuciones o expresiones: (A que no lo sabes?

Dar mucho que hablar.

Enverbos terminados en -cuary -tuar

Los verbos terminados en -cuar (adecuar, evacuar) no se acentuan cuando se
conjuga el presente indicativo (adecuo, evacuas) pero si los terminados en -tuar
(acentuar, puntuar: acentuo, puntuas).
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En pronombres demostrativos

Los pronombres demostrativos este, esta, ese, esa, aquel, aquella y sus respectivos
plurales no se tildan aun cuando haya riesgo de ambigiiedad.

Ejemplo:[...] no se han logrado progresos sustanciales en relacién con
conceptosy criterios de clasificacién comunes en las investigaciones
sobre los sistemas electorales, sean estas monograficas o comparativas.
Estas dos clases de andlisis no deberian entenderse [...] (Ortiz, 2016).

En caso de ambigliedad, esta serd resuelta con el uso de sinénimos, cambio en el
orden de palabras o puntuacién adecuada.

En mayusculas

Las mayusculas siempre llevan tilde cuando les corresponde llevarla, segin las
reglas ortograficas vigentes.

Ejemplo: DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION UNIVERSIDAD DE
LAS AMERICAS

Enla palabra solo

A partir de la ultima actualizacion de la Ortografia de la lengua espaiiola,
realizada por la Real Academia de la Lengua, la palabra solo no se tilda.

Si al usar la palabra solo en una oracidn se crea una ambigiiedad de sentido,
entonces se la debe reemplazar por otra palabra que especifica lo que se quiere
decir, como solamente y Unicamente, entre otras.

Ejemplo: El trabaja solo los domingos.
El trabaja sin compaiiia los domingos.
El trabajaunicamente los domingos.

En caso de no presentarse doble sentido, entonces la palabra solo sin tilde es la
Unica opcion.

Ejemplo: El eléctrico fue solo.

Lospromocionales solo se distribuyeron en la feria.
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Ellibro académico

Subgéneros académicos

Se producen dentro de una esfera de uso de la lengua, la cientifico-académica, la
cual establece un conjunto de reglas formales y temdticas precisas (una
metodologia).

Ellenguaje académico o cientifico exige una distancia emocional con respecto al
tema elegido, ya que es necesario objetivar y sistematizar el corpus de anadlisis.
Este modo especifico de enunciacién indica un distanciamiento enunciativo
entre el narrador o enunciador (la entidad discursiva que habita en la superficie
textual) y el autor (la entidad material que escribe el texto).

El ensayo: primordialmente argumentativo (introduccién, desarrollo,
conclusién).

La monografia: primordialmente explicativa (resumen, indice, introduccion,
cuerpo, conclusion).

La tesis o tesina: primordialmente comprobable (problema, hipdtesis, marco
tedrico, metodologia, capitulosy subcapitulos, conclusiones).

El articulo cientifico: primordialmente informativo (resumen, palabras clave,
introduccidén, material y métodos, resultados, discusion y conclusiones).

Ellibro académico: comprende algunas de estas caracteristicas pero se diferencia
de los demads subgéneros por su estructura (interna/externa), la voz del autor y su
extension.

Concepto

LaUDLA considera como libro atoda publicacién impresa o digital, no periddica,
que consta como minimo de 100 péaginas (el equivalente a 50 paginas A4, a doble
cara, sin contar las cubiertas), editada por UDLA Ediciones, impresa en el paisy
puesta a disposicién del publico.

Caracteristicas

e Lainvestigacidonyla fundamentacion documental (estilos CHICAGOy
APA).

e Laoriginalidad.

e Elusodeorganizadores graficos (tablas, figuras, cuadros).

e Elavaldedosexpertosen el tema.

e Laestructurauorganizacién: externa (forma o continente) e interna
(fondo o contenido).

Componentes

En general, parala redaccion de obras académicas es necesario tomar en cuenta
cuatro componentes principales:

e Elcontenidotemadtico (conjunto de conceptos e ideas que componen la
materia o cuerpo del texto).
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e Lasnormas de estilo (reglas formales de presentacion académica que
dotan al contenido tematico de un marco universal en forma, aspectoy
método).

e Lacomposicion general (esqueleto 1égico y espacial que sistematiza el
contenido).

e Elaparato critico (conjunto de citas y referencias que constituyen los
recursos bibliograficos sobre los que se sostiene el discurso).

¢Como organizar el libro académico?

Escribir en un contexto universitario es muy diferente a hacerlo en otros
contextos. Es por esto por lo que, para realizarlo con éxito, es itil conocer de qué
manera se estructura un texto académico. A continuacidén, encontraras la
descripcion delos elementos transversales a este tipo de escritos: la introduccion,
el desarrollo y el cierre o la conclusion.

Introduccion

Laintroduccién del libro académico cuenta con elementos relativamente estables
que cumplen funciones especificas para satisfacer nuestro propdsito
comunicativo. Estos elementos son los siguientes:

1.Una descripcién del tema en el que se enmarca el texto: esta operacion permite
insertar la tematica trabajada en un contexto especifico del conocimiento.

2. La indicacién de un vacio en el conocimiento relativo al tema o un aspecto no
explorado de este que el texto intenta resolver. Este elemento es especialmente
importante cuando estamos generando un texto cuyo objetivo es introducir un
nuevo conocimiento sobre algin fendmeno o acontecimiento. Esto implica la
revisién del estado del arte o la cuestion.

3. La explicacion del objetivo o propdsito del texto.

4.La anticipacion de cémo se estructurara la obra, que permitird al lector
visualizar la forma en la que se organizard la informacién en el texto (apoyo y
refuerzo parala lectura).

Contenido

Como en la introduccion presentaste un propodsito u objetivo de tu texto, debes
procurar que el desarrollo de las ideas esté en concordancia con lo anunciado.
Asegurate de que cada punto que desarrolles aborde ese propdsito.

Dependiendo del objetivo indicado (demostrar un punto, explorar un fendmeno,
entre otros), la informacién se organizara de diferentes modos.

Conclusiones

Para elaborar la conclusiéon de un texto académico, hay que considerar ciertos
aspectos que permitirdn cerras ideas, asi como establecer alcances y
proyecciones de la temdtica desarrollada. Sugerimos no volver a mencionar todo
el contenido, sino mdsbien narrar breve y sintéticamente los puntos principales.

Dependiendo de la naturaleza del escrito:
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e DPresentaryenfatizarlos aspectos novedosos desarrollados en tu
propuesta.

e Indicar siselogrd ono tu propdsitoy por qué.

e Resaltarel aporteylanovedad de tuinvestigacion al drea respectiva.

Estructura del libro
Categorias parala aplicacion de los elementos

Hemos establecidotres categorias para definir el uso de cada uno de los elementos
internos del libro, pues no todos ellos deben estar presentes en todos los libros.

Enunoscasos, suuso esindispensable para dotar a la obra de su calidad de libroy
no podran faltar (Obligatorio); en otros, se los anladira si el contenido los necesita
(Siamerita); y, finalmente, otros dependeran de la voluntad del autor (Opcional).
Cada elemento va marcado con la abreviacidon de la categoria respectiva, como se
presenta a continuacion:

O= Obligatorio
Sa=Siamerita

Op =Opcional

Elementos externos

Cubierta: tapa delantera del libro. Llevara el nombre del autor, el titulo del libro
y la marca editorial, segun lo dispuesto en el Manual de uso de la marca UDLA
Ediciones.

Lomo: tapa lateral del libro, opuesta al corte de las hojas. Llevard el nombre del
autor, el titulo del libro y la marca editorial, segin lo dispuesto en el Manual de uso
delamarca UDLA Ediciones.

Contracubierta. tapa posterior de libro. Llevard la marca editorial, segun lo
dispuesto en el Manual de uso de la marca UDLA Ediciones.

Canto: Extremidad o lado de cualquier parte o sitio; corte del libro opuesto al
lomo.

Guarda: Cada una de las dos hojas de papel que se colocan entre los forros y las
primeras hojas.
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Elementos internos
Preliminares del libro

Pdginas de cortesia: paginas iniciales (una o dos) que van en blanco al inicio del
libro, en sefial de amabilidad y atencion hacia el lector. O

Portada: es 1a primera pdgina impresa que lleva los distintivos de identidad del
libro: titulo principal, coleccion, etcétera. O

Portadilla: sigue a la portada y lleva también los elementos de la identidad del
libro, en este caso adicionales o diferentes a 1os de la portada: nombres de 1os
autores, colaboradores, logotipo de facultad, etcétera. O

Dedicatoria: nota dirigida a una persona, grupo de personas o entidad,
ofreciéndole/s la obra como homenaje.

Lema o epigrafe: frase o verso escogido por el autor que se refiere al contenido del
libro. Si esuna cita textual, deberad llevar la respectiva referencia parentética.

Agradecimiento: texto en el que consta la gratitud del autor a quienes
colaboraron o participaron de una u otra forma en la elaboracion o publicacion
delaobra.

Presentacion: escrita por una persona distinta del autor. Esta debe ser
funcionario de la Universidad y debe exponer 1o que la obra significa para la
institucién como aporte a la cultura, el conocimiento, etcétera. Sa

Advertencia o nota del editor o director literario: explicaciones o
recomendaciones sobre la estructura editorial del libro. Sa

Prdlogo: explicacion del libro escrita, de preferencia, por parte de un experto en
el drea de conocimiento de la obra, y que sea externo a la Universidad. En ella se
encontraran detalles que permitan al lector comprender la importancia de la
obra. O

Indice: es la lista de contenidos de la obra que nos remite al nimero de pagina en
el que comienza cadauno de ellos. O

Listas: después del indice de contenidos, se colocan las listas de abreviaciones,
laminas, figuras, cuadros, tablas, esquemas, etcétera. Sa

Cuerpo dellibro
Introduccion

Escrita por el autor. En ella se relata la disposicidon general de la obra, sus partesy
el contenido de sus capitulos. O

Contenido
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Apertura, continuacién y cierre del tema de la obra. Es la base de la estructura
interna del manuscrito. El autor UDLA puede organizarlay distribuirla através de
las diversas divisiones:

Partes (numeracion ordinal) Sa
Capitulos (numeracién romana) O

Apartados (numeracién cardinal) Sa

Finales del libro
Anexos

Documentos que refuerzan al tema de la obra, pero que por su extensién no
pueden entrar en el cuerpo del libro. Sa

Indice temdtico-alfabético

Lista, en orden alfabético, de los temas tratados en la obra, con el numero de la
pagina donde se encuentra. Sa

Cronologias
Ubicacién de los hechos o hitos importantes por orden ascendente de afio. Sa
Glosario
Lista de términos especializados con sus significados. Sa
Referencias
Lista de las fuentes citadas en el texto de la obra. O
Bibliografia

Lista detodaslas fuentes consultadas por el autor para asegurar el rigor cientifico
de sus planteamientos. Sa
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Fuentes de informacion

Utilizar la informacién de otros autores es normal y necesario, porque el
conocimiento nuevo se construye a partir del que ya existe.

Citar a otro autor da validez al texto, pues reafirma lo que se ha dicho, y permite el
debate ya que puede introducir algo nuevo.

Plagio

Siempre hay que copiar textualmente la informacidén citando el autor. Si estono se
hace, se esta cometiendo un plagio y, por tanto, se estd yendo en contra de la
honestidad académica, principio fundamental de todo investigador/escritor.

Formas de evitarlo

Para evitarlo, hay que saber cémo buscar la informacién y como referirla
adecuadamente.

Podemosusar las fuentes correctamente, y asi evitar el plagio, de dos maneras:

Citas textuales

En este tipo de cita se pone entre paréntesis el apellido del autor(es), el afio de la
publicacién y el numero de pagina de donde proviene la cita. De esta manera se
sefiala que son palabras de otro autor(es) y, al mismo tiempo, se ubica al lector en
la fuente que se ha usado para futuras consultas. También, antes o después de la
cita, se suele hacerun comentario sobre la misma para integrarla mejor en el texto.
Caberecalcar que no hay que abusar de ellas en un texto, y que deben ser breves e
ir entre comillas.

En el siguiente ejemplo, tomado del portal CREA, se ha subrayado el comentario
del autor para cerrar la cita:

Pero al inicio del siglo XVIII, con la llegada al trono de la dinastia francesa
delos Borbdn, Esparia se abriria al exterior, lo cual posibilitaria el inicio de
la recepcién de las nuevas ideas y la adopcién del Despotismo ilustrado.
Miranda (1980) propone que «Espafia y Francia quedarian intimamente
unidas y abiertas las fronteras entre ellas, aunque no de par en par, a las
personas y a las ideas, [...]. Espafia iba a quedar ligada en casi todo a
Francia, aunque no en una situacion de igualdad o paridad, sino en la de
dependencia o subordinacidén a que la abocaban su decadencia nacional y
su atraso cultural» (p. 75). Asi, la Ilustracién significd para Espafia, en la
vida cotidiana, un afrancesamiento importante en sus ideas y en sus
costumbres; pero también, en un sentido mas amplio, sureincorporacién a
Europa. Es importante, sin embargo, reconocer que las ideas de la
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Tlustracién en Espafa tuvieron efectos reducidos pues, como ya hemos
seflalado, mds que de una revolucion, se tratd de una adecuacion. 2

Parafraseo o pardafrasis

Gracias a esta herramienta podemos explicar las ideas del autor con palabras
propias. Parafrasear no significa cambiar unas cuantas palabras con sindénimos,
mds bien es reflexionar acerca de lo leido y construir una nueva version
integrando las propias ideas a las del autor. Para dominar este proceso solo hay
que practicarlo.

Aquihayun ejemplo, también sacado del CREA:
Fuente original:

«La Asociacién estadounidense de Alzheimer refiere que, en ese
pais,una de cada cinco personas la padecen, lo cual aumenta a dos de cada
cinco en individuos mayores de 85 afios. Es también la cuarta causa de
muerte, solo después de las enfermedades cardiovasculares, el cancer y los
accidentes cerebrovasculares (embolias). Se trata de un mal progresivo e
irreversible que, por desgracia, hasta el momento es incurable» (Macias
2002).

El siguiente texto no es una pardafrasis, pues solo se han cambiado algunas
palabras por sus sinénimos:

La Asociacién estadounidense de Alzheimer refiere que, en ese pais,
uno de cada cinco individuos lo sufre, 1o cual aumenta a dos de cada cinco
en personas mayores de 85 anos. Es asimismo la cuarta causa de
fallecimiento, solo después de las enfermedades cardiovasculares, el
cancerylosaccidentes cerebrovasculares (embolias). Se describe como un
mal progresivo e irreversible que, desafortunadamente, hasta ahora es
incurable (Macias 2002).

Sin embargo, este texto si es una parafrasis:

De acuerdo con la Asociacidén estadounidense de Alzheimer, esta es una
enfermedad que no tiene cura, es progresiva y ataca, sobre todo, a personas
mayores de 85 afios. Es la cuarta causa de fallecimientos después de las
enfermedades cardiovasculares, el cdncer y las embolias (Macias 2002). El
Alzheimer es un mal que se encuentra latente y que amenaza la calidad de vida de
muchas personas, especialmente ancianos.

2Miranda, J.1980. El Tributo indigena en la Nueva Esparia durante el siglo X VI.
México: Colmex
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Para parafrasear hay que analizar y reflexionar sobre lo que dice el autor
estudiado, y asi incluir después las propias ideas con el fin de cerrar la cita.

El parafraseo consiste, entonces, en compaginar las propias reflexiones con las
ideas del autor que se cita.
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Sistemas de documentacion

Normas de estilo UDLA

Para citar de manera textual y parafrasear, la Universidad de Las Ameéricas
establece, para sus libros, fundamentalmente, el uso de los sistemas de
documentaciéon APA y CHICAGO (autor-aiio), como formatos de citacién,
referenciasy notas.

Los autores UDLA deberan aplicar en sus manuscritos el sistema de
documentacién requerido por sus respectivas facultades y escuelas, de acuerdo
con la siguiente tabla:

Cuadro de normas de estilo por facultades y escuelas

Facultades Normas de estilo
Arquitectura y Disefio CHICAGO
Cienciasdela Salud CHICAGO
Ciencias Econdmicasy APA
Administrativas
Comunicacién y Artes CHICAGO
Audiovisuales
Derecho y Ciencias CHICAGO
Sociales
Educacién CHICAGO
Formacion General APA
Ingenieria y Ciencias APA
Aplicadas
Odontologia APA
Posgrados APA
Escuelas
Ciencias Politicasy APA
Relaciones
Internacionales
Gastronomia APA
Hospitalidad y Turismo APA
Musica
Negocios APA
Psicologia APA

Estos sistemas de documentacién se encuentran a disposicion de los autores
UDLA en el Sistema de bibliotecas Carlos Larreategui Nardi, de la Universidad, y
en la Coordinacion Editorial, en los respectivos manuales:
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1. Manual de estilo Chicago Desuto (edicién adaptada al espariol)

2. Manual de publicaciones de la American Psychological Association

Chicago Qw, ..
Deusto MQ”U
1. CDeusto o I
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Referencias y bibliografia

Enlalista dereferencias solo se incluyen las fuentes que se utilizaron en el trabajo
para sustentar los argumentos o los hechos mencionados. Asi, los lectores pueden
consultar la fuente de las afirmaciones para encontrar la veracidad de estas.

Si es una antologia de ensayos, articulos o ponencias, todas las referencias y
bibliografia deben ir como un cuerpo unico al final del libro (no después de cada
ensayo).

En las referencias bibliograficas, el término latino «et al.» se traduce a su
equivalente espafiol: «y otros».
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