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NOTA PRELIMINAR

En el marco del trabajo editorial, Ediciones UTEM entiende la funcion de la correccion
de estilo como el ajuste de los distintos tipos de textos a las normas que los regulan
en el sistema de la lengua escrita, procurando no alterar el contenido, conservando
el estilo propio de cada autor y privilegiando la claridad y concision en la exposicion,
con el objetivo general de garantizar la efectividad en la comunicacion.

Existen diversos tipos de texto con finalidades, intenciones y caracteristicas formales
propias, ademas de diversos contextos y situaciones de enunciacion, que coexisten
en el entramado social y cultural. Conocer sus particularidades es esencial para
garantizar la comunicabilidad al momento de enfrentar el proceso de escritura.

Ediciones UTEM se hace cargo de la edicion de libros, revistas, series de discur-
sOs académicos, colecciones, entre otros. El contexto general de produccion es
el ambito academico, lo que determina desde ya una situacion de enunciacion
particular con un fin claro: informar. Cada uno de estos factores es considerado
en el disefio de procesos y toma de decisiones por parte de la Editorial.

En este contexto, se sostiene la idea de que editar un documento es, de modo
general, valerse de las herramientas que entrega el lenguaje, el disefio grafico, la
diagramacion y la investigacion para corregirlo y mejorarlo, de forma que se pre-
sente con la calidad y claridad necesaria para hacerlo inteligible y atractivo para
sus destinatarios.

Esta labor, intermediaria entre la creacion y la publicacion, debe desenvolverse si-
guiendo determinadas directrices que procuren otorgar un caracter propio a todas
las obras o documentos emanados de un mismo autor. Cuando existe mas de un
criterio correcto, se hace necesario unificar reglas y establecer preferencias. Ese
conjunto de criterios y pautas que orientan la creacion, la correccion y la publica-
cion de una obra o documento y que ademas logran dotarlo de una determinada
identidad es el estilo.

Un manual de estilo, por tanto, no es un tratado de gramatica ni de ortografia,
SiNO que una guia que consigna preferencias de unas normas por sobre otras,
unificando criterios. El Manual de Estilo de Ediciones UTEM tipifica, estandariza,
unifica y normaliza criterios linguisticos, estéticos, técnicos y acadéemicos para la
creacion, correccion y maquetacion de todas sus publicaciones.

En ese sentido, el conjunto de preferencias aqui consignadas debe ser respetado
y aplicado por todos los profesionales involucrados en la cadena de trabajo; a
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saber, autores, editores, correctores, disefadores graficos y comité técnico. A los
editores les cabra la labor de velar por la correcta aplicacion que hagan de estas
los autores; a los correctores la tarea de realizar todas las modificaciones que
sean necesarias respecto de los criterios anteriormente mencionados si estos no
se cumplieren, y al comité técnico la de orientar a los demas colaboradores res-
pecto de su correcta aplicacion. Todo ello con el fin de que la version final de las
publicaciones le sea entregada al lector con la claridad académica y el atractivo
formal propios de una institucion de educacion del Estado, comprometida con la
difusion del conocimiento en el contexto nacional e internacional.

Los referentes basicos para el desarrollo de este manual son la Real Academia de
la Lengua Espafola y el sistema de citacion y referencia de la Asociacion Esta-
dounidense de Psicologia (American Psychological Association, APA), aungue se
han revisado ademas otros documentos (manuales) que figuran en la bibliografia.
En aquellos casos que representan situaciones particulares no resueltas, ya sea
porgue remiten a variables estilisticas o la norma no determina una unica forma,
privilegiaremos siempre la homogeneizacion de criterios y la practicidad.

Dado que este manual pretende ser una guia no extensa ni acabada, solo incluiremos
aquellos aspectos generales y frecuentes, dejando fuera cuestiones mas especi-
ficas en torno al uso de la lengua (reglas de ortografia particulares, morfosintaxis
de clases de palabras, construcciones preposicionales, etc.). En compensacion,
incorporaremos un apartado de errores frecuentes como complemento, en el que
se desarrollard una revision de casos problematicos e irregularidades mas usuales.

Nicole Fuentes
Encargada de ediciones UTEM
Vicerrectoria de Transferencia Tecnologica y Extension
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1. FORMATO DE LOS DOCUMENTOS

La recepcion de los textos originales por parte de Ediciones UTEM obedeceréa a un
formato general estandarizado, de manera de homogeneizar aspectos formales y
asi facilitar la correccion de estilo y diagramacion y, en suma, agilizar el proceso
de edicion en su totalidad.

ASPECTOS FORMALES REQUERIDOS
EN LA ENTREGA DE TEXTOS ORIGINALES:

» Tamano pagina: carta.

e Fuente: Times New Roman.

» Tamano fuente: 12.

e Interlineado: 1,5.

» Margenes: superior e inferior: 2,54; izquierdo y derecho: 3,17.

Respecto del sistema de citacion, ver apartado 4.

1.1 Jerarquias

Los titulares de nuestras publicaciones seguiran un orden jerarquico particular.
Recomendamos no organizar la informacion en funcion de demasiadas jerarquias
(un maximo de tres niveles es deseable) y que estas se distingan mediante recursos
tipograficos, sin abusar del empleo de numeros:

NIVEL 1 (ALTAS + BOLD O NEGRITAS)
Nivel 2 (bold o negritas)
Nivel 3 (regular)

Respecto de la organizacion y presentacion de los documentos, en este orden
estricto y en paginas distintas, tendremos:

 Dedicatorias

» Agradecimientos

« Indice

» Presentaciones, prologos y/o introducciones

« Comentarios a la edicion

» Otros textos preliminares (ensayos previos, biografias, cronologias, etcétera)
» Epigrafes
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» Cuerpo del texto

 Epilogo

« Bibliografia

» Apartados extras: iconografias, glosarios o apéndices generales

1.2 Tabla de contenidos

Los indices de nuestras publicaciones registraran todo su contenido y seguiran la
siguiente pauta:

Tabla de contenidos

Prologo

Nota a la presente edicion

1. Primer capitulo

1.1. Primer-subcapitulo

1.1.1. Primer sub-subcapitulo
1.2. Segundo subcapitulo

1.2.1. Segundo sub-subcapitulo
Glosario

Referencias bibliograficas

En una compilacion de articulos o ensayos pertenecientes a varios autores, se
detallaran sus nombres en el indice de la siguiente manera:

EL LEGADO DE LUIS JAIME CISNEROS

1. Linguistica

El lenguaje a la luz de una filosofia sobre la realidad social / Rocio Caravedo
2. Literatura

Presencia de la muerte en El ciudadano del olvido / Luis Fernando Chueca
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2. CUERPO DE TEXTO: NORMAS DE ESTILO

Cada capitulo comenzara en una pagina nueva. No dejaremos paginas en blanco
entre los capitulos y sus primeros subcapitulos. El titulo del capitulo correspon-
diente encabezara la pagina en cuestion y, a continuacion, se presentara el titulo
del subcapitulo.

2.1 Tipografia

2.1.1 Cursivas
En general, y sin abusar de ellas, las emplearemos en los siguientes casos:

 Referir titulos principales de obras en el cuerpo del texto!.

» Para referir extranjerismos o vocablos representativos de jergas.

» Para referir neologismos y tecnicismos.

 Para resaltar palabras o fragmentos. Cuando estos estén insertos en una cita,

en nota al pie explicitaremos: “el subrayado

2.1.2 Negritas '
Nunca combinar negritas

Se reservaran para titulos de capitulos y sub- Y cursivas para destacar:

capitulos o su equivalente dentro del texto. el @ el eomie pmceso.,e

“percibe la realidad como proceso” 0
2.2 Signos de puntuacion

2.2.1 Punto

Ningun titulo o subtitulo llevara punto fi-

No ird punto seguido o final nal. Tampoco usaremos punto final en los
luego de signos de interrogacion textos que sirven de epigrafe a un cuadro,
y exclamacion de cierre. grabado, [dmina o tabla.

“;Se dispone de los recursos necesarios

para ello?. Es necesario...” El punto se escribira siempre detras de las
. . _ comillas, los paréntesis y las rayas de cierre,
¢Se dispone de los recursos necesarios

para ello? Es necesario..." pero antes del superindice.

1. Respecto del uso de comillas versus cursiva para referir titulos de obras en el cuerpo del texto, la litera-
tura especializada indica distinciones que a Nosotros Nos parece mejor superar por ser consideradas poco
funcionales. En tales casos, usaremos siempre cursivas.
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2.2.2 Comay puntoy coma

En general, usaremos coma (,) en dos casos:

Manual de Estilo / Ediciones UTEM @@

 Para delimitar incisos?. Utilizaremos dos comas, una delante del comienzo del
inciso y otra al final. La mayor parte de las veces puede alternarse en este uso
con la raya y los paréntesis.

« Asimismo, escribiremos coma detras de: esto es, es decir, a saber, pues
bien, ahora bien, en primer lugar, por un/otro lado, por una/otra parte, en fin,
por ultimo, ademas, con todo, en tal caso, sin embargo, no obstante, por el
contrario, en cambio, efectivamente, generalmente, naturalmente, por regla
general. Usualmente estas expresiones, cuando van en medio de la oracion, se
escriben entre comas. Sin embargo, muchas veces el uso excesivo de comas
interrumpe innecesariamente la lectura, por lo que no lo consideraremos una
norma, Sino que Mas bien un aspecto sujeto a criterios estilisticos.

- T

RECUERDE
2.2.3 Dos puntos

Los dos puntos representan una pausa menor
en el discurso que la exigida por el punto, y su
finalidad es llamar la atencion sobre lo que sigue.

En general, usaremos dos puntos en los si-
guientes casos:

La palabra etcétera (o su
abreviatura etc.) se separa
con comas del resto del
enunciado:

‘.., etc, .

v

* Ante una enumeracion explicativa.

» Tras una enumeracion, para precisar o comentar lo que ella representa (Buenos
amigos, excelente comida y una buena disposicion para la charla: ese era el secreto
de una velada agradable). Cuando a una o varias proposiciones las sigue una que
es aclaracion (Hay gente que no enmienda sus errores: prefiere perfeccionarlos).

» Antes de una cita textual en estilo directo (Descartes dijo: “Pienso, luego existo”).
La cita comenzara con mayuscula.

« Detras de vocativos con los que se inicia un texto o discurso (Distinguido publico:).

» Cuando se introduce una ejemplificacion tras expresiones: (por ejemplo, a saber,
verbigracia, etc.)

2."Inciso, sa. 3. m. Gram. Expresion dotada de autonomia gramatical, que se intercala en otra para explicar
algo relacionado con esta” (Real Academia Espafiola, 2014).
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2.2.4 Comillas

Solo utilizaremos comillas simples e inglesas, evitando generar contextos en que
el uso de comillas latinas sea necesario.

En funcion de lo referido arriba, utilizaremos comillas inglesas en los siguientes
casos, entendiendo que su funcion fundamental es citar:

« Insertar citas textuales® en el parrafo (ver apartado 3.5, p. 28).
» Referir apodos o seudonimos.
 Referir doble sentido o sarcasmo?.

En general, utilizaremos comillas simples para referir significados y definiciones,
O bien, titulos de obras, citas textuales, apodos, seudonimos o sarcasmo que a su
vez se inserten dentro de otra cita textual.

Es importante recordar que cuando se encierra una oracion entre comillas, el signo
de puntuacion final se coloca fuera de estas y nunca dentro.

2.2.5 Guion y raya

Tanto el guion (-) como la raya (—) se representan por un trazo horizontal, siendo
el primero sensiblemente de menor longitud que la ultima.

En general, usaremos guion en los siguientes casos:

« Vinculacion de elementos que integran una palabra compuesta (franco-aleman,
paginas 23-45, sub-18, Barcelona-92) o relacidon entre palabras simples (relacion
calidad-precio, direccion Norte-Sur). En ambos casos, cada uno de los elementos
unidos por el guion conservara la acentuacion grafica que le corresponda como
palabra independiente.

» Representacion de operaciones y simbolos matematicos.

En general, usaremos raya en los siguientes casos:

* Introduccion de aclaraciones o incisos. No dejaremos espacios entre el signo
de apertura y la primera palabra, ni entre el signo de cierre y la ultima palabra.

3. Se considerara cita textual toda referencia explicita a contenido presente en el mismo documento o en
otro, aun cuando no requiera respaldo de una referencia bibliografica.

4. Este uso se aleja de la funcion principal adjudicada a las comillas, cual es la de citar, para centrarse en
la funcion de querer significar otra cosa, también propia de las comillas.
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Los incisos entre rayas suponen un aislamiento mayor con respecto al texto
en el que se insertan que los que se escriben entre comas, pero menor que los
que se escriben entre paréentesis. Finalmente, la raya de cierre en los incisos no
se suprimira aunque detras de ella deba
aparecer un punto o cualquier otro signo
de puntuacion.

* Reproduccion escrita de un dialogo, pre-  para enumeraciones verticales,
cediendo la intervencion de cada uno de  ysaremos vifietas de puntos. En
los interlocutores y sin que se mencione  este caso, dejaremos un espacio
el nombre de estos. en blanco entre la vifieta y el texto
« Enmarcacion de los comentarios del  Que sigue.

transcriptor de una cita textual (“Es im-
prescindible —sefiald el ministro— que se
refuercen los sistemas de control sanitario
en las fronteras”).

... se abordara el conflicto desde las
siguientes perspectivas:

e Social
- o Cultural
\ e Econdmica

Usaremos paréntesis para insertar en un enunciado informacion complementaria o
aclaratoria. En general, los paréntesis se escribiran pegados a la primera y la ultima
palabra del periodo® que enmarcan. Si lo que sigue al signo de cierre de paréntesis
es un signo de puntuacion, no se deja espacio entre ambos.

2.2.6 Paréntesis

En general, usaremos paréntesis en los siguientes casos:

* Interrupcion del enunciado para insertar
un inciso aclaratorio o accesorio. Aungue
también las comas y las rayas se utilizan
para enmarcar incisos, el uso de los
paréntesis implica un mayor grado de Los paréntesis utlizados en el
aislamiento del enunciado que encierran ~ cuerpo de texto original son los
con respecto al texto en el que se inserta. ;:.gulares: 0 l )
Por ello, los incisos entre paréntesis suelen |er_|tras que fos que se mser?an
. . en citas textuales, para abreviarlas,

ser normalmente oraciones con sentido .

i e deben ser de corchetes: [..]
plenoy poca o nula vinculacion sintactica
con los elementos del texto principal.

5. "6. m. Gram. Estructura oracional, generalmente bimembre, formada por una oracion principal y una
subordinada” (Real Academia Espariola, 2014).
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* Introduccion de opciones en un texto (En el documento se indicard(n) el (los)
dia(s) en que haya tenido lugar la baja, se necesita chico(a) para repartir pedidos).

2.3 Siglas y acronimos

Siglas y acronimos se escribiran en altas y sin puntos entre sus letras (CUT, ONU).
Omitiremos esta regla para los acronimos que tengan mas de cuatro letras, en
CuyO caso los escribiremos solo con mayuscula inicial. Como excepcion, aquellos
acronimos que por el uso han sido incorporados como sustantivos comunes se
escribiran solo con minusculas (sida, ovni).

Cuando se escriba una sigla o acronimo por primera vez, se consignara el nom-
bre completo de la organizacion y, a continuacion y entre parentesis, la sigla o
el acronimo correspondiente. En las siguientes menciones solo sera necesario
consignar la sigla o acronimo.

2.4 Prefijos =)

Escribiremos siempre los prefijos soldados a la base a la que afectan cuando esta
sea univerbal, es decir cuando esté formada por una sola palabra (antiadherente,
expresidente, provida, posgrado), y nunca separados de esta por espacio o guion.

Sin embargo, en casos de base pluriverbal escribiremos el prefijo separado por
espacio (anti pena de muerte, pro derechos humanos) y cuando la base requiera
empezar por mayuscula lo separaremos con guion (mini-USB, pos-Gorbachov,
pro-Obama).

2.5 Mayusculas y minusculas
Escribiremos con minuscula inicial:
« Frases y oraciones precedidas por dos puntos, salvo cuando sea estrictamente

obligatorio el empleo de mayusculas —por ejemplo, para el caso de citas directas
o de nombres propios—.

« Nombres de los dias de la semana y los meses del ano.
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Escribiremos con mayuscula inicial:

» Nombres propios, incluidos apodos y apelativos por antonomasia (El Sabio).

« Fechas historicas, épocas, acontecimientos historicos®, movimientos culturales,
festividades religiosas.

» Titulos, cargos y nombres de dignidad cuando reemplazan al nombre propio (el
Papa, el Presidente).

« Nombres de asignaturas académicas o materias curriculares, pero no las ciencias
o disciplinas que las sustentan (aprobd Historia Europea I, se dedica a la historia
europea).

« Los decretos legislativos, supremos, etc., seran escritos en mayusculas y con
todas sus letras —sin abreviar—, seguidos por su numero correspondiente, sin que
se interponga la abreviatura "N°*, tal como si en su conjunto funcionaran Como un
sustantivo propio (Ley 19300, Decreto 100). Para el caso de incisos, se seguira por la
letra correspondiente sin comillas ni paréntesis (Decreto Legislativo 2836, inciso g).

» Ciertos sustantivos —como ejército o iglesia, por ejemplo— cuando representan
grupos institucionales (La Iglesia catolica).

Como norma general, evitaremos el uso indiscriminado de mayusculas.

2.6 Numeros

Las cifras del cero al veintinueve se escriben
en letras, pues caben dentro de una sola
palabra. Lo mismo ocurre con las decenas,
las centenas y con mil. Las cantidades que
ocupen dos palabras se escribiran con
cifras numeéricas.

Si dentro de un mismo fragmento existen
cifras que deben escribirse con letras jun-
to a otras que deben escribirse con cifras
numericas, todas se escribiran con cifras.

Las palabras mil(es), milléon(es) y bi-
llon(es) reemplazan los grupos de tres
ceros que van después de un numero,
siempre y cuando sean multiplos exac-
tos. De lo contrario los escribiremos
con cifras numéricas.

36.000 (simbolo de error) e

36 mil @

6. Siempre y cuando se trate de antonomasias (La Reconquista, La Contrarreforma, La Gran Depresion) o
revoluciones (la Revolucion francesa, la Revolucion Industrial) y no se haga referencia directa a los hechos
designados (el descubrimiento de América, la revuelta de los comuneros). Tampoco aplicara el criterio
para referir nombres de guerras (toma de la Bastilla, guerra del Pacifico).
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Al escribir numeros de mas de cuatro cifras, la RAE (2014) indica que estas se agru-
paran de tres en tres, de derecha a izquierda, separando lOos grupos por espacios en
blanco (8 327 451) y no por puntos o comas como se hacia hasta ahora, salvo en los
casos de cuatro cifras, que se escribiran sin espacios de separacion: 2458 (no 2 458).
Cuando un numero esté acompafiado por simbolos, los escribiremos con cifras
numericas. Si se trata de porcentajes, no dejaremos espacios entre la cifra y el
simbolo (35%). Por el contrario, si se trata de monedas o simbolos cientificos o
matematicos, si los dejaremos (USS 8550, 23 °C).

En publicaciones especializadas se respetaran los usos de signos numericos ha-
bituales de la disciplina.

Las horas se marcaran con dos puntos. Si utilizamos el formato de 12 horas, colo-
caremos un punto detras de las letras de las abreviaturas a. m. y p. m.

2.6.1 Numerales ordinales

En la medida de lo posible, optaremos por la representacion linguistica de los
ordinales, salvo en las publicaciones cientificas, en las que el empleo de cifras es
mas comun.

2.6.2 Fechas, ailos y décadas

Cuando se detallen fechas exactas no emplearemos ordinales sino cifras numeéricas,
salvo en el caso del primer dia de cada mes, en el que se podra optar por la cifra

numeérica o el ordinal (primero de enero, 1° de enero).

Para décadas y épocas, emplearemos preferentemente la forma
Q década de + arfio o afios + cifra en singular (década de 1980, afios setenta).

Nunca usaremos estas formas:
e deécada del ‘80, década de los ochentas, afios 80's, afios ochentas.
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2.7 Errores mas frecuentes del castellano

Escribir ése, éste y aquél

Los pronombres demostrativos ese, este y aquel, asi como sus femeninos y plurales,
nunca llevaran tilde. La misma regla se aplicara para el adverbio solo, en funcion
de las normas generales de acentuacion.

€ Escribir 756 76
El tilde en la conjuncion disyuntiva o, que hasta hace un tiempo se recomenda-
ba para relacionar cifras numeéricas y diferenciarla del numero 0 (cero), ya no es
recomendable en este ni en ningun otro caso en atencion a su condicion de
monosilaba atona.

e Usar en exceso la voz pasiva
La construccion pasiva estar siendo + participio es un anglicismo y, como tal,
debe evitarse (la ley estd siendo discutida en el Congreso > la ley se esta discu-
tiendo en el Congreso). Si bien el sentido de la oracion sigue siendo el mismo
y ambas alternativas son correctas, no hay necesidad de agregar un participio

@ Escribir Las ONG’s o Las ONGs
Las siglas son invariables en castellano, es decir, su plural no se marca grafica-
mente cuando designan mas de un referente. Lo que se recomienda al pluralizar
es utilizar un determinante para introducir la sigla: En la actualidad muchos PC
son vulnerables a ataques cibernéticos.

Escribir En relacion a
Es inapropiada esta forma, pues las preposiciones no estan justificadas. Se
recomienda emplear en relacion con o con relacion a.

€ Queismo
Supresion indebida de una preposicion (generalmente de) delante de la
conjuncion que, cuando la preposicion viene exigida por alguna palabra del
enunciado: me alegro (DE) QUE hayas venido; iré con la condicion (DE) QUE
vayas a buscarme; a pesar (DE) QUE, a fin (DE) QUE, en caso (DE) QUE, hasta
el punto (DE) QUE, darse cuenta (DE) QUE, no caber duda (DE) QUE.

e Dequeismo
Uso indebido de la preposicion de delante de la conjuncion que cuando la pre-
posicion Nno viene exigida por ninguna palabra del enunciado: es seguro de que
vendra, mi intencion es de que participemos todos; a no ser de que, a medida
de que, una vez de que, dijo de que fuéramos con ellos.
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En general, es muy importante poner atencion RECUERDE
aluso de palabras (vocabulario) respecto de la

precision. Muchas veces se utilizan conceptos Se respetard la ortografiaide '
0 vocablos con cierto grado de imprecision. los vocablos tomados de otras

En esos casos sera la labor del corrector lenguas (extranjerismos).

sugerir un término en reemplazo que resulte

mas preciso, adecuado o pertinente respecto  Sao Paulo @
de las relaciones semanticas que establece. .
Sao Paulo Q

2.8 Dudas mas frecuentes del castellano
¢Palabras claves o palabras clave?

Ambas posibilidades son validas porque los sustantivos compuestos siguen dos
modelos en la formacion del plural:

1) Si el segundo elemento solo tiene uso como sustantivo, la marca del plu-
ral se pone solo en el primero: afios luz, hombres rana, operaciones retorno.

2) Si el sequndo elemento puede usarse como adjetivo, se admite la pluralizacion
tanto de los dos elementos como solo la del primero: situaciones limite o situaciones
limites, aviones espia o aviones espias, palabras clave o palabras claves (IC, 2014).

¢POLITICA o POLITICA?

Las mayusculas siempre mantendran tilde cuando lo requieran segun las reglas
de ortografia acentual.

¢Es correcto usar el simbolo &?

En castellano solo puede utilizarse en nombres propios, generalmente de marcas
comerciales o para reproducir una expresion extranjera. No es valido en ningun
otro contexto (IC, 2014).

¢Trabajadores y trabajadoras o simplemente trabajadores?

Ambas son expresiones correctas. Sin embargo, no se recomienda el uso de la pri-
mera por ser redundante. "En espafol el masculino es el género no marcado, sobre
todo si se usa en plural, lo que quiere decir que incluye normalmente a los individuos
de los dos sexos” (IC, 2014, p. 182). Por lo demas, la duplicidad no aporta fluidez a
la lectura, mas bien la dificulta. No obstante, y debido a los cambios culturales que
obligan a repensar nuestra forma de expresarnos, es perfectamente valido que un
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autor opte por usar ambas expresiones si lo que desea es justamente evidenciar y
promover la igualdad de género, haciéndolo patente incluso en el lenguaje

;Esta bien usado el verbo impulsar en la frase La reforma que impulsara el Gobierno
no tuvo buena acogida en el Congreso?

No se recomienda utilizarlo de esta manera. La forma verbal impulsara designa
una accion irreal o hipotética (subjuntivo) (aunque en su origen latino servia para
designar todo lo contrario), y como lo que expresa la frase es que la reforma efec-
tivamente se impulso, no es recomendable valerse de un subjuntivo. En este caso
la frase deberia ser: La reforma que impulso el Gobierno no tuvo buena acogida
en el Congreso.

¢Veintiun personas o veintiuna personas?

Lo correcto es la segunda opcion. El numeral un tiene variacion de género, por
lo que debe existir concordancia entre este y el sustantivo al que acompana
(IC, 2014).

¢Razones de tipo econdmicas o de tipo econdmico?

Lo correcto es de tipo economico. Cuando un sustantivo se presenta junto
con expresiones como de tipo, de estilo, de indole y similares, seguidas de un
adjetivo, entonces este ultimo debe ir en singular y concordar con el género
del sustantivo que sigue a la preposicion (en este caso, tipo).

¢Debe de + infinitivo o simplemente debe + infinitivo?

La formacion debe + infinitivo expresa obligacion, mientras que debe de +
infinitivo expresa probabilidad o la incertidumbre del hablante ante una accion
concreta.

Debe estar en clases (alguien esta en la obligacion de estar en clases).
Debe de estar en clases (expresa la conjetura del hablante respecto de que
alguien esté en clases).

Plurales confusos:

ftem ——— items
Test ———— test
Menu —» menus
Bufé ——— bufés
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3. REFERENCIAS

Las referencias bibliograficas son las fuentes que se utilizan para sustentar los argumen-
tos, ideas o hechos referidos en un trabajo acadamico. Por lo tanto, una idea estara
correctamente sustentada cuando cuente con el respaldo de una fuente valida que le de
consistencia al argumento, esto es, la afirmacion de una autoridad en la materia (inves-
tigador, centro de estudios, institucion gubernamental, universidad, ONG, entre otras).

Silas fuentes no son referenciadas, la investigacion, la verificacion, la recuperacion
y la transferencia de la informacion no es posible. Esto impone determinados de-
beres sistémicos, academicos, éticos e incluso legales.

3.1 Marco legal

La legislacion nacional e internacional establece la regulacion que rige para la
proteccion de los derechos de los autores, artistas, intérpretes y ejecutantes de
cualquier tipo de obra. De forma que deberan tenerse siempre a la vista al mo-
mento de citar.

Los derechos de los autores, artistas, intérpretes y ejecutantes chilenos y extranjeros
residentes en Chile estan protegidos mediante la Ley de Propiedad Intelectual (Ley
17336), mientras que los de autores o ejecutantes extranjeros no domiciliados en el
pais gozaran de la proteccion otorgada en los convenios internacionales que Chile
ha suscrito y ratificado, entre los que se cuentan la Convencion Interamericana
sobre el Derecho de Autor en Obras Literarias, Cientificas y Artisticas (ratificada
en 1954), la Convencion Universal sobre Derecho de Autor (ratificada en 1955) y
el Convenio de Berna para la Proteccion de Obras Literarias y Artisticas (ratificado
en 1975).

Los articulos de la Ley de Propiedad Intelectual que rigen la reproduccion de
fragmentos de obras con fines educativos son los siguientes:

Titulo I, articulo 71 b

Es licita la inclusion en una obra, sin remunerar ni obtener autorizacion del
titular, de fragmentos breves de obra protegida, que haya sido licitamente divul-
gada, y su inclusion se realice a titulo de cita o con fines de critica, ilustracion,
ensefanza e investigacion, siempre que se mencione su fuente, titulo y autor.
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Titulo I, articulo 71 m

Es licito, sin remunerar ni obtener autorizaciéon del autor, reproducir y traducir
para fines educacionales, en el marco de la educacion formal o autorizada por
el Ministerio de Educacion, pequefios fragmentos de obras o de obras aisladas
de caracter plastico, fotografico o figurativo, excluidos los textos escolares y
los manuales universitarios, cuando tales actos se hagan unicamente para la
ilustracion de las actividades educativas, en la medida justificada y sin animo
de lucro, siempre que se trate de obras ya divulgadas y se incluyan el nombre
del autor y la fuente, salvo en los casos en que esto resulte imposible.

Respecto de las citas a obras de autores extranjeros no residentes en Chile, se
debe considerar el siguiente articulo de la Convencion Interamericana sobre el
Derecho de Autor en Obras Literarias, Cientificas y Artisticas.

1), articulo XI, 1.

Sera licita la reproduccion de breves fragmentos de obras literarias, cientificasy
artisticas, en publicaciones con fines didacticos o cientificos, en crestomatias o
con fines de critica literaria o con fines de investigacion cientifica, siempre que
se indique de manera inconfundible la fuente de donde se hubieren tomado
y que los textos reproducidos no sean alterados.

Finalmente, en cuanto a las sanciones derivadas de la infraccion a estos articulos,
la Ley 17336 determina lo siguiente:

Articulo 79 bis

El que falsifique obra protegida por esta ley, o el que la edite, reproduzca
o distribuya ostentando falsamente el nombre del editor autorizado, supri-
miendo o cambiando el nombre del autor o el titulo de la obra, o alterando
maliciosamente su texto, sera sancionado con las penas de reclusion menor
en su grado minimo y multa de 10 a 1.000 unidades tributarias mensuales.
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3.2 ;Para qué citar?

» Para protegerse de los cargos de plagio.

» Para reconocer una deuda intelectual con el trabajo de otro autor de donde
se han extraido ideas, ya sea de manera explicita o implicita.

» Para apoyar hechos especificos o afirmaciones que se han hecho en un tra-
bajo propio y para demostrar que este tiene una base sustancial, verdadera.

» Para demostrar la realizacion de una investigacion profunda.

» Para permitirle a los lectores identificar y recuperar facilmente las fuentes
para su propio uso.

3.3 ;Cuando citar?

Cuando se copian directamente las palabras escritas por otro autor (cita textual) o
cuando se transcriben sus ideas utilizando palabras propias (parafrasis).

Ediciones UTEM asume como sistema de citacion y referencia bibliografica el pro-
puesto por la Asociacion Estadounidense de Psicologia (American Psychological
Association, APA), uno de los estandares mas aceptados a nivel internacional. No
obstante, las revistas podran hacer uso de otro estandar internacional si su comité
editorial asi lo decidiere, debido a la naturaleza y especificidades de la discuplina
de la que se trate.

El sistema APA se utiliza tanto para citar fuentes en el cuerpo de texto como para
consignarlas en la lista de referencias, que constituye el apartado final dentro de
la estructura global de la publicacion. En este sentido, es preciso preguntarse:

¢Un listado de referencias es lo mismo que una bibliografia?

No, y por lo mismo es de gran importancia tener a la vista la siguiente distincion:
"Una lista de referencias cita trabajos que apoyan especificamente a un articulo en
particular. En contraste, una bibliografia cita trabajos que sirvieron de fundamento
0 son utiles para una lectura posterior, y puede incluir notas descriptivas” (American
Psychological Association, 2002, p. 223).

El estilo APA solo considera la lista de referencias, por lo que todos los autores
citados en el cuerpo de un texto o trabajo deben estar consignados en la lista de
referencias y nunca debe referenciarse un autor gue no haya sido citado en el texto
y viceversa. En consecuencia, lo que debe haber en las publicaciones es una lista de
referencias y no una bibliografia. Sin embargo, nosotros rescataremos la distincion
referida e incluiremos un apartado, que llamaremos bibliografia e insertaremos en
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seguida de la lista de referencias, para consignar cada uno de los documentos que,
a pesar de no haber sido citados, sirvieron de apoyo o fundamento.

Tanto el apartado para la lista de referencias como el correspondiente a la biblio-
grafia se organizaran en orden alfabético segun el primer apellido del autor (o de
la organizacion, en caso de no contar con autor), con sangria francesa y en una
pagina aparte. El apartado de la bibliografia se insertara inmediatamente después
de la lista de referencia.

Reservaremos las notas al pie unicamente para comentarios y explicaciones del
autor, procurando no abusar de su uso y ser breves en la exposicion. El numero
superindice del llamado ird detras del signo de puntuacion. Asimismo, en la medida
de lo posible, el llamado se hara al final de la oracion y no a mitad de ella.

3.4, ;Como referenciar?

El apartado para la lista de referencias se organizara en orden alfabético segun el
primer apellido del autor, o el nombre en caso de ser una organizacion o institu-
cion la que publica.

Cada fuente se referenciara, de modo general, iniciando con el primer apellido
del autor, sequido de la inicial del primer nombre, el aflo de publicacion entre pa-
réntesis, el titulo de la publicacion en cursiva, edicion, ciudad y pais de impresion,
para finalmente indicar casa o institucion editora. Todo ello con sangria francesa
y a doble espacio. Las diferencias en cuanto a elementos a indicar y su orden de-
penderan del tipo de fuente que se esté referenciando. A continuacion se presenta
una guia para las mas frecuentes:

Ejemplo referencia: libro

Wagensberg, J. (2017). Teoria de la creatividad.: eclosion, gloria y miseria de las
ideas. Barcelona, Espafia: Tusquets editores.

Ejemplo referencia: capitulo de libro

Navas, A. (2015). Educacion en un nuevo entorno. En: L. Castellon, A. Guilliery M.
J. Labrador (2015). Comunicacion, redes y poder (pp. 122-150). Santiago,
Chile: RIL editores.



@ @ Manual de Estilo / Ediciones UTEM Universidad Tecnoldgica Metropolitana

Ejemplo referencia: articulo de revista académica

Lagos, C. (2012). El mapudungun en Santiago de Chile: vitalidad y representa-
ciones sociales en los mapuches urbanos. Revista de Linguistica Tedrica
vy Aplicada, 50(1), 161-190. Universidad de Concepcion. DOI: http://dx.doi.
org/10.4067/S0718-48832012000100008.

Ejemplo de referencia: articulo en sitio web

Ministerio del Medio Ambiente (MMA) (s. f.). Planes de recuperacion, conser-
vacion y gestion de especies. Recuperado de: http://portal. mma.gob.cl/
biodiversidad/planes-de-recuperacion-conservacion-y-gestion-de-especies/

Ejemplo de referencia: ley o decreto

Ley 19300 (2016). Aprueba Ley sobre Bases Generales del Medio Ambiente.
Publicada en el Diario Oficial el 9 de marzo de 1994. Ministerio Secre-
taria General de la Presidencia. Recuperado de: https://www.leychile.cl/
Navegar?idNorma=30667

3.5 ;Cémo citar?
Existen dos tipos de cita: las indirectas vy las directas.

Indirectas:
Corresponden a una parafrasis de un fragmento de una obra, es decir, a una expli-
cacion de un fragmento de texto para ilustrarlo o hacerlo mas claro.

Directas:
Corresponden a citas textuales de una obra y requieren de un formato especial
para su presentacion y que a continuacion se explica.

Citas centradas en el autor:

Se indicara el apellido del autor seguido del afio de publicacion de la obra citada
entre paréntesis y luego un verbo de habla (decir, afiadir, asegurar, afirmar, indicar,
mencionar, etc.) que vincule al autor con la cita que a continuacion debe indicarse
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(con el formato que corresponda dependiendo de si tiene mas o menos de 40
palabras). Si esta ultima es textual, entonces debe indicarse también la pagina de

la publicacion en la que se encuentra.
RECUERDE

En general, las citas directas iran entre comillas inglesas (“ ) en el cuerpo del texto, siempre
y cuando posean hasta cuarenta palabras. Las citas de mas de 40 palabras iran en parrafo
aparte, sin comillas, con sangria e interlineado doble (2 puntos).

La nota publicada por el politologo argentino Ernesto Calvo se encargo de despejar las inquie-
tudes de aqguella larga noche del 13 de agosto del 2017:

Mientras los especialistas tratamos de medir las distorsiones de la carga, los medios perio-
disticos y la imaginacion popular vuelan. Las noticias falsas circulan, denunciando robos de
boletas, falta de fiscales, manipulaciones de todo tipo que primero explican las diferencias
enormes entre los candidatos y, mas adelante, el cambio brusco en la tendencia. Se habla
de negociaciones secretas, pactos politicos, acuerdos de gobernabilidad (Calvo, 2017, p. 70)

Ejemplo:

Respecto de la subjetividad, Rizo (2015, p. 24)
sostiene que se trata de un “fendmeno que
pone de manifiesto el universo de significa-
ciones construido colectivamente a partir de
la interaccion”. p.20 e

p. 20 Q

La abreviatura de “pagina” va
siempre separada del numero.

Citas centradas en el texto:

Se insertara primero la cita (con el formato que
corresponda dependiendo de si tiene mas o
menos de 40 palabras) y a continuacion el ape-
llido del autor, seqguido del afio de publicacion
de la obra o documento de donde se extraiga,

El vocablo latino et (conjuncion
y, en castellano) no lleva punto,

pues no es abreviatura. todo encerrado entre paréntesis. Si la cita es
directa, entonces debe indicarse también la
et al. e pagina de la publicacion en la que se encuentra.
et al Q Se finaliza con un punto seguido o final.
Ejemplo:

‘La letra cursiva, que también aparecio en ltalia en el siglo XV, reproducia un estilo
de escritura manual mas informal” (Lupton, 2016, p. 15).
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Las citas también pueden ser extraidas de una obra con multiples autores, con
autor anonimo o bien de alguna institucion gubernamental o autor corporativo. En
estos casos, las consideraciones que se debe tener en cuenta para consignarlas
son las siguientes:

Dos autores
Cita textual: Escalante y Caldera (2008).
Cita parafraseada: (Escalante y Caldera, 2008).

Tres a cinco autores
En este caso, la primera vez que se cite se escribiran todos los apellidos de los
autores. En lo sucesivo, solo se citara al primer autor y se agregara et al. (abre-
viatura de et alii, "y otros” en latin).

Cita textual: Aho, Ullman y Hopcroft (1998) / Aho et al. (1998).
Cita parafraseada: (Aho, Ullman y Hopcroft, 1998) / (Aho et al., 1998).

Seis 0 mas autores
Siempre se citara el apellido del primer autor seguido de et al.

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

Andénimo
Se colocara anonimo seguido de coma (,) y el afio de publicacion de la obra.

Cita textual: Anonimo (2006).
Cita parafraseada: (Anonimo, 2006).

Autor corporativo o institucional
La primera vez que se cite se referira el nombre completo de la institucion o
corporacion, sequido de su sigla. En las siguientes referencias se citara apenas
con las siglas.

Cita textual: Ministerio del Medio Ambiente (MMA) (2016) / MMA (2016).
Cita parafraseada: (Ministerio del Medio Ambiente [MMA], 2016) / (MMA, 2016).

Por otro lado, todas las citas al diccionario de la RAE se haran como nota al pie,
por considerarse que No es una fuente especifica y que su uso es bastante recu-
rrente y de facil acceso.
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3.6 ;:Como referenciar figuras, tablas, graficos e imagenes?

En el cuerpo de texto:

Independientemente de si la figura es original o no del autor de la publicacion,
siempre se le debe asignar un numero con una nota o titulo en la parte superior
de la misma y ademas se deberad indicar la fuente en la parte inferior si se trata de
una figura de otro autor. El formato para ello sera el siguiente:

/\‘Nombredewecursoysu Titulo de la fioura
eoria de la accion opresora gg;iéoydézgr;s;ta* en ot oetar en redon.
day sin punto final

TEORIA DE LA ACCION REVOLUCIONARIA TEORIA DE LA ACCION OPRESORA

INTERSUBJETIVIDAD

ACTORES
(sujetos)

accién

Realidad a ser
mantenida
(objeto)

Oprimidos
(objetos)

parael

mediador

Mantenimiento

mediador |
de la opresion

objetivo '—> Humanizacién como objetivo (objetivo)
proceso permanente

Fuente debe estar correctamente
citada en APA

Fuente: Freire (2018, p. 138)

En los casos en los que la figura sea de elaboracion propia, no es necesario indicar
fuente, ya que se entiende que todo el texto es original, salvo que se indique |
contrario en determinados fragmentos de este.
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En el listado de referencias:
1. Recurso en linea

Apellido, Inicial. (afio de publicacion). Titulo [tipo de recurso]. Recuperado de:
http://www...

2. Recurso bibliografico

Debe seguir el mismo modelo que para cualquier publicacion impresa (ver
paginas 27-28). Unicamente debe agregarse el tipo de figura entre corchetes
y a continuacion del titulo, tal como se indica en el ejemplo anterior.

* Los tipos de recursos pueden ser: graficos, diagramas, dibujos, imagenes, fotogra-
fias, entre otros.

3.7 Dudas mas frecuentes sobre el sistema de citacion y referencias

¢(Pueden utilizarse las relaciones inter e intratextuales idem, ibidem, ob. cit. o
similares?

En ningun caso se utilizaran, dado que siempre se reemplazaran por el nombre del
autor y el afio. No obstante, cuando el nombre del autor sea mencionado antes
de insertar la cita en el cuerpo del texto, ya no sera necesario incluir su nombre
en la referencia parentética.

¢Qué sucede si un autor cuenta con mas de una publicacion?
Estas se diferenciaran mediante el ano de la publicacion identificara la contribucion.

Ahora bien, si hubiera coincidencia entre autor y afo, se identificara la referencia
mediante letra minUscula: Escobar (1997b).

¢Como se diferencian dos o mas autores cuyos apellidos y afios de publicacion
son idénticos?

En ese caso se incluira también la letra inicial de sus nombres: Segun sefialan D.
Gonzalez (2010) y P. Gonzalez (2010)...
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¢Como se consigna una publicacion cuyo afio de publicacidon no se informa?

En lugar del afio se colocara la abreviatura s. f. (sin fecha).

¢;Qué sucede si las citas textuales no corresponden con el inicio de una oracién?

Deben ir precedidas de tres puntos suspensivos encerrados entre corchetes ([...]).
Lo mismo se aplicara en los casos en que la cita no termine en punto y cuando
se suprima parte del texto dentro de la misma.

:Como se deja constancia de una errata en una publicacidn que sera citada en
estilo directo?

Si alguna palabra de la cita viola las reglas vigentes del espafiol, se sefalara me-
diante la expresion sic (‘asi’, en latin), escrita entre corchetes, en cursiva y situada
inmediatamente después del téermino sobre el que se llama la atencion: Osorio
sefiala: "“Muchos movimientos provinientes [sic] de...

:Como se resalta un fragmento dentro de una cita textual?

Para ello se emplearan cursivas y debera sefalarse que el énfasis pertenece al autor
mediante la siguiente nota a pie de pagina: Las cursivas son nuestras.
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ANEXO



PROTOCOLO DE DEBERES

DE AUTORES, EDITORES DE REVISTAS

Y COMPILADORES

Estar en conocimiento del Manual
de Estilo de la editorial.

En caso de ser necesario, entregar
lineamientos especificos que orienten
la correccion de estilo realizada en

el archivo Word con la herramienta
control de cambios y comentarios,
de manera que esta respete formas de
presentar determinados conceptos y
elementos graficos propios de un area
del conocimiento en particular.

Acusar recibo de la correccion de estilo
oportunamente.

(en acuerdo con la editorial) para los
plazos de edicion y publicacion mediante
un medio de comunicacion formal
(correo electrénico o por escrito).

Revisar una a una las modificaciones
y comentarios propuestos por el
corrector de estilo.

Gestionar la mejora del original a partir
de la correccion de estilo realizada,
respetando las normas establecidas en
el Manual de Estilo.

Una vez entregada cada correccion,
comprometerse a entregar visto bueno
en una fecha determinada y conveniente

EDICIONES U ERS
TECNOLOGICA METROPOLITANA

Atender las dudas, sugerencias

y comentarios planteados por el
corrector de estilo, replicando con
aclaraciones y soluciones acordes con
los objetivos de publicacion, mediante
la herramienta control de cambios y
comentarios de Word.

No contradecirse con los lineamientos
especificos planteados para orientar la
correccion de estilo.

Entregar texto corregido y mejorado
en la fecha comprometida.

Los autores de una publicacion que no se constituya con
aportes de otros autores o articulistas son los exclusivos
responsables de los nueve deberes anteriormente descritos

En el caso de que una publicacion que se constituya
como una unidad textual tenga dos o mas autores, el que
se designe como “autor responsable” debera responder a
los nueve puntos y canalizar las decisiones y proceso de
correccion a través de su persona.

Los editores y compiladores de una publicacion que se
constituya con aportes de terceros son los exclusivos
responsables de los deberes 3, 4 y 9. Ademas seran
intermediarios entre autores o articulistas colaboradores
y el coordinador editorial en relacion con los deberes 2, 5,
6, 7y 8. En lo que respecta al punto 1, la responsabilidad
es compartida entre editor o compilador y autores o
articulistas colaboradores.

Mas informacion

editorial.utem.cl
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PROTOCOLO DE

Acusar recibo oportunamente de la soli-
citud de correccion y estimar una fecha
para la devolucion del trabajo.

Dar aviso oportuno en caso de que

el documento no cumpla con los
requisitos formales establecidos por la
editorial y/o las normas de la revista en
la que se publicara.

Para desarrollar el trabajo se vale de
la herramienta control de cambios
y comentarios de Word.

Revisar y corregir uso de cursivas.
Revisar y corregir uso de negritas.

Revisar y corregir uso de puntuacion.

Revisar y corregir uso de siglas y
acronimos.

Revisar y corregir uso de prefijos.

Revisar y corregir uso de mayusculas
y minusculas.

Revisar y corregir uso de numeros.
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CORRECTORES DE ESTILO

Revisar y corregir redaccion, evitando
redundancias e incoherencias y
procurando la correcta aplicacion

del léxico adecuado al area de
conocimiento de que trata el articulo.

®
&

12.1 Revisar y corregir que todas las fuentes
citadas en el texto mismo estén consignadas en el
listado de referencias.

Procurar que el uso de fuentes externas
no contravenga el marco legal existente
en el materia.

12.2 Verificar que todas las fuentes del listado de
referencias realmente existan y sus datos estén

consignados correctamente (se sugiere utilizar la
herramienta de busqueda: www.worldcat.org).

12.3 Revisar y corregir listado de referencias
segun formato establecido.

12.4 Revisar y corregir citas en el texto mismo,
segun tipo (directa o indirecta), en qué estan
centradas (en el autor o en la cita misma) y
cantidad de palabras (mas o menos de 40
palabras).

12.5 Revisar y corregir referenciacion de figuras,
tablas, graficos e imagenes.
Velar por la correcta aplicacion del
sistema de citacion y referencias
bibliograficas APA.

Dejar comentarios en caso de detectar
cualquier errata, incoherencia o falta
que requiera de una nueva revision del
autor por tratarse de una correccion
que solo puede realizar un experto

en la materia de que trata el articulo.

Méas informacion

editorial.utem.cl
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