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MANUAL PARA LLA ENTREGA DE ORIGINALES
LINEAMIENTOS DE ESTILO

El autor/a, coordinador/a o compilador/a entregard una impresién del manuscrito final
completo foliado y una memoria USB con los archivos correspondientes a la misma version de
la impresién, asi como todo el material grafico. Los archivos se pueden enviar por correo
electrénico, cuando no sea posible entregar la impresion y la memoria USB.

Junto con el manuscrito se entregara una breve presentaciéon o descripcion de la obra, de
una cuartilla, asi como una semblanza del autor/a, coordinador/a‘o compilador/a.

Las indicaciones siguientes tienen como finalidad que el proceso de dictamen,
primero, y el proceso editorial, después, se lleven a cabo de la manera mas eficiente
posible. Mientras mas adecuado a los lineamientos esté un manuscrito, mas expedito
sera el proceso editorial.

En caso de que el Comité Editetial decida eaviar a dictamen’la obra, el autor/a,
compilador/a o coordinador/a debera entregar para este fin una impresion «ciega» y una version
electronica de su trabajo en las que omita su nombrewy el de todas las personas colaboradoras —
en caso de ser una obra multiautoral—, asf.como6 cualquier referencia que denote su identidad o
la de alguna de las personas que colaboran‘en el trabajo.

LOS ARCHIVOS ELECTRONICOS

Utilice un procesador de palabras que pueda imprimir todos los acentos, caracteres especiales y
simbolos que su manuscrito requieray y use la misma versiéon siempre. Es importante que los
archivos se guarden en el mismo programa y versién en que fueron creados, y no que se creen
en uno y al final se conviertan a otfo programa o version. Ademas, tome en cuenta los siguientes

puntos:

e Haga dos versiones del archivo: la primera debera estar separada por capitulos o
secciones, mientras que la segunda deberd contener todos los capitulos o secciones
juntos.

e Ftiquete la memoria USB con el nombre de la autora o del autor, titulo de 1a obra y fecha
de entrega.

e En el caso de enviar el manuscrito por correo electrénico, la primera versiéon debera
incluir el titulo de la obra (abreviado) y el nimero de capitulo o seccion.
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Los correos electronicos a los que se deberan enviar los documentos son los siguientes:
modesta_garcia@cieg.unam.mx
apublicaciones@cieg.unam.mx

MATERIALES GRAFICOS

e Entregue los archivos de las imagenes en una memoria USB o carpeta separada de la de
los textos. Las fotografias deben tener una resoluciéon de 300 dpi (en tamafio de 2 MB o
500 pixeles) y en formato con terminaciéon TIFF o JPEG, de lo contrario no son aptas
para el proceso de impresion.

e Junto con los archivos entregue fotocopias( claras o impresiones digitales de las
ilustraciones que pretenda incluir en el texto.

e Numere las ilustraciones segun el orden y el capitulo en que apateceran en el libro y
acompafielo de una lista con los piesdde ilustraciones y fuentes, cuidando que haya una
correspondencia exacta entre la lista y las ilustraciones.

e Fnlalista de los pies de ilustraciones se dara la siguiente informacion:

o Titulo de la obra ofidentificacions/del ‘contenido, el o la autora de la ilustracién,
fotografia, propietaria/o de los derechos de autor y el lugar donde se encuentra,
en caso de tfatarse de una obra de arte.

e Las tablas, cuadros, graficas.,y mapas también dében incluir siempre el titulo y la fuente.

e Las siglas, abreviaturas y acténimos que aparezcan en las graficas, cuadros, figuras y
similares‘deberan describirse adecuadamente con una nota al pie.

e Debera enviarse el archivo original de cuadros o graficas en Excel o Word para facilitar
los procesos de edicion.

e Las imagenes tomadas de internet (asi como algunas fotos de celular) no tienen la
resolucion suficiente y nospodran incluirse.

e Una vez que el manuscrito sea aprobado por el Comité Editorial para su dictaminacion,
es responsabilidad del autor/a, coordinador/a o compiladotr/a tramitar los permisos y la

cesion de derechos de los materiales graficos a utilizar.!

1 Ver formatos de cesién incluidos.
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PARTES ESENCIALES DE UN LIBRO

Para que su manuscrito sea tomado en consideracion, debe incluir necesariamente estas
cuatro partes:

e Introduccion: que presente el tema del libro al publico lector, explique el sentido o
proposito del texto y explique el marco tedrico utilizado y las razones para utilizarlo.

e Indice

e Bibliografia

e Semblanza(s) de todas las autoras y los autores

CONSIDERACIONES FINALES ANTES DE IMPRIMIR EL MANUSCRITO

Antes de imprimir la version final qué entregara al Departamentos’de Publicaciones, lea
cuidadosamente todo el manuscrito ypreste atencion a los siguientes puntos:

e Verifique que los nombres propios de’personas y lugates estén escritos correctamente y
de manera uniformeé todas las veces que.aparecen.

e Confirme que todas las citas textuales y los datos sean exactos y que las notas y la
bibliografia estén completasy exactas.

e Corrobofe que las notas estén completas. Afnadirlas o quitarlas mas tarde, cuando ya ha
comenzado el proceso editorial, puede significar una pérdida de tiempo considerable y
provocat errores significativos.

e Es muy importante que reuna la informacion precisa sobre a quiénes debera solicitar los
permisos necesarios pard reproducir textos, tablas, cuadros, graficas, mapas e
ilustraciones, en caso de que su manuscrito se apruebe.

LA VERSION IMPRESA DEL MANUSCRITO

e Es necesario que junto con la version impresa del manuscrito se entregue un
resumen/justificacién del mismo, asi como una semblanza de la autora o del autor,
compilador/a y colaboradoras/es.

e Numere todas las paginas con nimeros arabigos desde el principio hasta el final.

e Los archivos electrénicos deben coincidir exactamente con la impresion que entregue al
Departamento de Publicaciones, de modo que es recomendable que haga los ultimos
cambios en la computadora antes de imprimir la version final.
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e Laimpresion del texto debe estar a espacio de 1.15, incluyendo las citas textuales, notas,
bibliograffa, cuadros, tablas y pies de ilustraciones.

e Laimpresién debera hacerla en papel de tamafo carta, por ambas caras.

e Imprima cada una de las tablas, cuadros, graficas, mapas e imagenes digitalizadas en hojas
separadas.

e Cuando la impresién esté completa —texto, notas, bibliografia, tablas, cuadros, graficas,
mapas, pies de ilustraciones y listas—, acomode todas las partes del manuscrito en su
lugar y cada pagina numerada correctamente, y envie el original y las ilustraciones al
Departamento de Publicaciones junto con una memotia USB que contenga los archivos
que se utilizaron para hacer la impresion.

e Recuerde que, para someter la obra a dictamenjuna vez realizadala lectura de pertinencia
del Comité Editorial, debe preparar un original “ciego” qué omita su nombre y el de
todas las personas colaboradoras —en caso de ser una obra multiautoral—, asi como
cualquier referencia que denote su idéntidad o la de alguna de las pefsonas que colaboran
en el trabajo.

Los archivos electrénicos y'la impresién deben ser idénticos. Conserve una copia de
ambos. Después de habersentregado ambas versiones al.Comité Editorial, no debera hacerse
ninguna modificacién a estos archivos electronicosipara conservar una copia fiel del original.
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Formato de cesion y licencia de imagenes y fotografias (personas mexicanas)

Fecha:
Ciudad, pais:

INSTITUTO NACIONAL DEL
DERECHO DE AUTOR
PRESENTE

(El/La) que susctibe, NOMBRE DEL AUTOR/A), declara bajo protesta de decir verdad que
otorga licencia no exclusiva para que la fotografia denominada (TTTULODE LA IMAGEN) de
su autorfa, sea publicada en (NOMBRE DEL MATERIAL, OBRA; REVISTA, LIBRO,
PAGINA WEB), que sera editado/a por el Centro de Investigaciories y Estadios de Género de
la Universidad Nacional Auténoma de México.

El Centro de Investigaciones y Estudios de Género se compromete a entregar a (NOMBRE
DEL AUTOR/A) un ejemplar de lapublicacion en el caso del formato impreso, o una descatga,

en el caso de libro electronico.

Del mismo modo, manifiesto bajo protesta de decir verdad que soy autor/a y titular de los
derechos patrimonialeside la fotografia arriba citada yque cedo estos a la institucion editora para
la presente edicién, por lo que libero, a la UNAM y a quienes en ella laboran de toda
responsabilidad/presente o futura que pudiera surgir con motivo de la obra objeto de esta
autorizacion, y que pudiera afectar intereses de terceros.

ATENTAMENTE,
Nombre completo de la autora o del autor:

Nacionalidad: RFC: CURP:
Lugar y fecha de nacimiento:

Domicilio  particular:

Firma de la autora o el autor
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Formato de cesion y licencia de imagenes y fotografias (personas extranjeras)

Fecha:
Ciudad, pais:

INSTITUTO NACIONAL DEL
DERECHO DE AUTOR
PRESENTE

(El/La) que suscribe, NOMBRE DEL AUTOR/A), declara bajo protesta de decir verdad que
otorga licencia no exclusiva para que la fotografia denéminada (TITUKO DE LA IMAGEN) de
su autorfa, sea publicada en (NOMBRE DEL MATERIAL, OBRA; REVISTA, LIBRO,
PAGINA WEB), que sera editado/a por el Centro de Investigaciones y Estudios de Género de
la Universidad Nacional Auténoma de México.

El Centro de Investigaciones y Estadios de Género se compromete a entregar a (NOMBRE
DEL AUTOR/A) un ejemplar de la publicacién en el caso del formato impreso, o una descatga,
en el caso de libro electronico.

Del mismo modo, manifiesto bajo protesta de decif verdad que soy autor/a y titular de los
derechos patrimomniales de la fotograffa atriba citada y que cedo estos a la institucion editora para
la presente edi¢ion, por lo que libero anlaUNAM y a quienes en ella laboran de toda
responsabilidad presente o futura que pudiera surgir con motivo de la obra objeto de esta
autorizacion, y que pudiera afectar intereses de terceros.

ATENTAMENTE,

Nombre completo de la autora o del autor:
Nacionalidad: Num. de pasaporte:

Lugar y fecha de nacimiento:

Domicilio  particular:

Firma de la autora o el autor
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Ciudad, pais:

INSTITUTO NACIONAL DEL
DERECHO DE AUTOR
PRESENTE

(El/1a) que susctibe, NOMBRE DEL AUTOR/A), declara bajo protesta de decir verdad que
otorga licencia no exclusiva para que el trabajo denominado (TTTULO DE LA OBRA) de mi
autoria, sea publicado como parte de NOMBRE DEL LIBROMREVISTA, PAGINA WEB,
COMPILACION), que seré editada por el Centro de Investigaciones y Estudios de Género de
la Universidad Nacional Auténoma de México.

Las coordinadoras de la obra, XXXXXXXX, han acotdado entregar, a través del Centro de
Investigaciones y Estudios de Género, 2 AQUINOMBRE, un ejemplar dé la publicacién, en el
caso del formato impreso, o una descatga, en el caso de libro eléctronico.

Del mismo modo, manifiesto bajo protesta de’decir verdad que soy autor/a y titular de los
derechos patrimoniales del texto arriba citado v que cedo estos a la institucion editora para la

p yq p
presente edicion, porlo que libero a la UNAMyaquienesen ella laboran de toda responsabilidad
presente o futura que pudiera surgit. con motivo de.a obra objeto de esta autorizacién, y que
pudiera afectar inteteses de terceros.

ATENTAMENTE,
Nombre completo de la autora o del autor:

Nacionalidad: RFC: CURP:
Lugar y fecha de nacimiento:

Domicilio  particular:

Firma de la autora o el autor
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Formato de cesion y licencia para articulos, ponencias y conferencias (personas
extranjeras)

Fecha:
Ciudad, pais:

INSTITUTO NACIONAL DEL
DERECHO DE AUTOR
PRESENTE

La que suscribe, AQUI NOMBRE, declara bajo protesta de decir verdad.que otorga licencia no
exclusiva para que el trabajo denominado “AQUI TITULO” de mi aufotia, sea publicado como
parte de la obra titulada XXXXXXX, que sera editada por el Centro de Investigaciones y
Estudios de Género de la Universidad Nacional Auténoma de México.

Las coordinadoras de la obra, XXXXXXXX, han acordado entfegar, a través del Centro de
Investigaciones y Estudios de Génefo,a AQUi NOMBRE un ejemplar de la publicacion, en el
caso del formato impreso, o una descarga,en el’caso de libro.electronico.

Del mismo modo, manifiesto bajo protesta de decir verdad que soy autor/a y titular de los
derechos patrimonialesidel texto arfiba citado y quescedo estos a la institucion editora para la
presente edicién, por lo que libero a lalUNAM y a guienes en ella laboran de toda responsabilidad
presente o fututa que pudiera surgir con motivo de la obra objeto de esta autorizacién, y que
pudiera afectar intereses de terceros,

ATENTAMENTE,

Nombre completo de la autora o autor:

Nacionalidad: Num. de pasaporte:

Lugar y fecha de nacimiento:
Domicilio  particular:

Firma de la autora o el autor
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LINEAMIENTOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES DEL CIEG-UNAM

Los originales deberan cumplir altos estandares en cuanto a sus caracteristicas formales: respeto
a la ortografia, la sintaxis y el género literario, claridad en la redaccién y la estructura, uso de
lenguaje inclusivo, y apego a las normas de citacion.

El Departamento de Publicaciones del CIEG podra hacer corfecciones de estilo a los originales
aceptados para su publicacion sin consultar a la autora ofal autor, en el entendido de que no se
alterara el sentido del texto.

FORMATO

Las siguientes instrucciones tienen el fin de evitar dificultades al momento de transportar el
manuscrito a un programa de edicidongasi como haegerlo legible para ¢l trabajo editorial.

e Ultilice fuentes como Georgia, Cambria, Garamond 0 Times, en 12 puntos.

e Ultilice la misma fuénte para todos los capitulos, atinque se trate de una compilacion de
diferentes autoras/es. La misma fuente debetrd usarse para notas a pie de pagina, citas,
epigrafes, efc.

e No utilice la barra espaciadora paraalinear el texto.

e Inserte solo un espacio después del punto y seguido, o de cualquier otro signo de
puntuacion.

¢ No inserte renglones en blanco entre parrafos

e Utilice un intetlineado de1.15.

TITULOS Y SUBTITULOS

e Escriba en altas y bajas, nunca en mayusculas, todos los titulos y subtitulos de los
capitulos.

e No use otra fuente, otro tamafio ni otro color: el subtitulo 1 se escribe en negritas y se
deja una linea de espacio, el subtitulo 2 en cursivas y se deja una linea de espacio y el 3
en redondas sin espacio. (Puesto que la persona autora sabe cuales son las secciones y
subsecciones, puede marcarlo de entrada y evitar posteriores errores).

e Cuando se trate de titulos de capitulos procure que sean breves e informativos, en 14
puntos.
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e Separe el titulo del cuerpo de texto solo con una linea en blanco.

CURSIVAS, NEGRITAS Y MAYUSCULAS

e Las cursivas se utilizan para titulos de libros, revistas, obras pictéricas, asi como para
marcar palabras en otro idioma o latinismos.

e Se usan para referirse a términos, conceptos y categorias con un sentido metalingtistico.

e Recurra a las cursivas utilizando la fuente de su procesador de textos. Nunca subraye
para indicar que se trata de una cursiva.

e Hvite utilizar las cursivas para dar énfasis, tampogo ponga en cursivas las citas ya sea que
estén en espanol o en otras lenguas.

CITAS

e Se utilizara el sistema de referencias Harvard modificado (en eli€uerpo de texto y en las
citas a bando). La referencia sé incluira inmediatamente después de la cita (que esta entre
comillas), entre paténtesis y solo, consignara ‘el apellido, afio y pagina/s de consulta
(Seidler 2000: 105). (Importante: sin coma después del apellido, un solo apellido,
con espacio entre‘el afio y el numero de pagina).

e Sise trata de una cita de'més de cuatro lineasSe eliminaran las comillas y se pondra en
un parrafofaparte con un punto menos (11 puntos en lugar de los 12 del cuerpo) e
interlineado sencillo, sangrado todo. el parrafo a 2.5 cm (a bando).

Ejemplo:
Las diferentes tradiciones de la teoria social han sido establecidas en muchos casos
conforme a los criterios racionalistas de la modernidad, y se han situado en un marco
filoséfico determinado por una discusiéon que sigue hasta nuestros dias entre el
empirismo y el racionalismo; ademas, aunque estas dos corrientes han ofrecido maneras
diferentes de conocer el mundo social, ambas aceptan el caracter central de las cuestiones
epistemoldgicas (Seidler 2000: 105).

NOTAS Y BIBLIOGRAFiA

Las notas y la bibliograffa deben estar completas para que el manuscrito sea aceptado; por lo
tanto, considere las siguientes instrucciones:

Notas

e Ubicar las notas al pie de la pagina y no al final de cada capitulo.
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e FEn la versiéon que envie con los capitulos por separado, las notas deben comenzar con
el nimero «I». En la versién que contenga todos los capitulos o las secciones, la
numeracién de las notas sera continua.

e Procure no colocar llamadas a nota en los titulos de capitulo.

e Cuando se incluya una referencia bibliografica en el cuerpo del texto o en una nota solo
se pone: apellido, afio y numero de pagina. No se pone la referencia bibliografica
completa (excepto en casos especiales). Esta va en la bibliografia con el estilo que se

delineara a continuacion.

Bibliografia

e Lugar de edicion es la ciudad, no el pais. Va én espafiol, siempte que sea posible; por
ejemplo: Nueva York, Rio de Janeiro, Londres, etc.

e En el caso de los libros que hayan publicado en la capital mexicana antes de 2016, se
pondra México, si la publicacion es posterior a 2016, Ciudad de México.

e FEn los titulos en espafiol, solo la primera palabra comienza con mayuscula. En inglés
todas las palabras principalés comienzam, con mayuscula. (Excepto preposiciones,
conjunciones, articulos, et€.)

e FEn las paginas de interhet, solo si en todos los casos se tiene fecha de consulta, de no ser
asi, por razones de‘uniformidad se omite.en todos'los casos.

e Las ligas de paginas web deberdn delimitarse por medio de diples dobles <http://>.

e DPor tratarsé de un instrumento de consulta; es necesario desatar las siglas de las entidades
editoras; ya se trate de universidadesy‘institutos, centros de investigacién, programas,
editoriales, entre otras.

Un autor:

Seidler, Victor. J..2000. Ia sitrazin masculina. Masculinidad y teoria social, México, Programa
Universitario de Estudios de Género de la Universidad Nacional Auténoma de
México/Paidés/Centro de Investigaciones y Estudios Supetiores en Antropologia Social.

Direccion General de Bibliotecas. 1986. Anuario de bibliotecologia, archivos e informatica, México,
Direccion General de Bibliotecas de la Universidad Nacional Auténoma de México.

Un autor, dos publicaciones del mismo afo:

Seidler, Victor. J. 2000a. La sinrazon masculina. Masculinidad y teoria social, México, Programa
Universitario de Estudios de Género de la Universidad Nacional Auténoma de
México/Paidds/Centro de Investigaciones y Estudios Supetiores en Antropologia Social.
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. 2000b. Shadows of the Shoab: Jewish ldentity and Belonging, Nueva York, Berg

Publishers.

Sin autor:

Decreto promulgatorio de la Convenciéon de las Naciones Unidas contra la Delincuencia
Organizada Transnacional. 2003a. Diatio Oficial de la Federacion, 11/04. Disponible en
<http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=697102&fecha=11/04/2003>.

Dos autoras/es o dos o més coordinadores/as (a paftir dela segunda persona primero

nombre y después apellido):

Bustos, Olga y Norma Blazquez (coords.). 2003. Qué dicen las académicas acerca de la UNAM,
México, Colegio de Académicas Universitarias de la Universidad Nacional Autonoma de
México.

Maldonado, Ignacio y Adriana Segovia. 2010 «Premisas cultufalés que sostienen relaciones
insatisfactorias o violentasy, en Susana Lerner y Lucia Melgar (coords.), Fanzilias en el siglo XXI,
México, Programa Universitario de \Estudios de Género de la Universidad Nacional
Auténoma de México/Centro de Estudios Demograficos Urbanos y Ambientales de El
Colegio de México.

Traductor/a:

Si cita una obra traducida recomendamos poner el nombre de quien traduce:

Fassin, Eric, 2009. Género, sexualidades y politica democritica, trad. Laura Lopez y Margarita
Montero, México, Programa Universitario de Estudios de Género de la Universidad
Nacional Auténomade México/El Colegio de México.

Inclusién de afio de edicién original:
Freud, Sigmund. 2011 [1904]. Psicopatologia de la vida cotidiana, Madrid, Alianza Editorial.

Tesis:

Minello, Nelson. 2001. «LLa masculinidad en México al fin del milenio», tesis de doctorado,
México, Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia
Social/Universidad de Guadalajara.
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Piginas de internet:

Instituto Nacional de Estadistica, Geograffa e Informatica. 1998. “Sistema para el
Seguimiento de la situacion de la Mujer en México (Sisesim)», México, Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia. Disponible en <http://dgcnesyp.inegi.gob.mx/sisesim.html>.

Capitulo:

Delgado, Gabriela. 1994. «La problematica de los estudios de género en la relacion
educativan, en P. Bedolla (comp.), Estudios de género y  feminismo, México,
Fontamara/Universidad Nacional Auténoma de México, pp. 180-196.

Articulo de revista o journal:
Eltit, Damiela. 2012. “Camila Vallejo: misién cumplida», Debate Béminista, vol. 13, nam. 23,
octubre, pp. 189-198.

Ponencias:

Mummert, Gail. 1994. «Cambios en'la estructura y organizacién familiares en un contexto
de emigracion masculina y trabajo asalariado femenino; estudio de caso en un valle agricola
de Michoacan». Ponencia presentada en el Seminario, Hogares, Familias, Desigualdad,
Conflicto, Redes Solidarias y Patentales, Instituto Nacional de Estadistica vy
Geografia/Sociedad Mexicana de Demogtrafia, Aguascalientes, 22 y 29 de junio de 1994.

Acentuacion
e No acentuar el adverbio so/s, 01 los’demostrativos este, ese, aquel.
e No tildar los monosilabos (guion), a menos que cumplan con una funcién gramatical
(mi/mi).
e Sin acento.gun sinébnimae de zncluso.
e Unificar sinacentorperiodo, policiaco, cardiaco.

e FElite con acento, video sin acento.

Preposiciones
e Distinguir debe (obligacion=tiene que) y debe de (duda=quiza).
e De acuerdo cor; con base en; en relacion con; respecto de/ respecto a (eofrrespeetos).

e Los verbos requerir y necesitar no deben conectarse al objeto directo mediante la
preposicion de: Una buena relacion necesita de amor y prudencia.
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Comillas y cursivas
e Nombres de conceptos (¢ireulo de miseria), en cursivas, no negritas ni comillas; también
la referencia a estos con sentido metalingiiistico: el concepto zzagen conceptual remite
a Saussure mientras que representamen es un término que refiere a Peirce.
e Apodos o sobrenombres se escribe en redondas y altas y bajas.
e Comillas unicamente para citas textuales, o en caso de que haya un sentido
verdaderamente irénico que el autor ponga en entredicho.

e Cuando sea necesario usar varias comillas en una cita, el orden sera el siguiente:

¢ ¢ o

espafiolas, inglesas y simples « ». Ejemplo: «Afitonio me dijo: “Vaya ‘cacharro’

que se ha comprando Julian”».

Versalitas
e Se usaran para las siglas (UNAM) y los siglos (XV1I). No deben usatse para los numeros
que acompafian los titulos nobiliarios (€arlos Vi) yeclesiasticos (papa Juan Pablo II).

Acronimos
e Un acrénimo es un vocablo compuesto con “elementos de dos o mas palabras, y se
pronuncian como palabra. Los actonimos en general, y en especial aquellos que se han
incorporado al léxico en general, podran escribirse en mayudsculas y mindsculas o solo

minusculas: Unesco, Cenatty ovni, afore.

Numeros yj/cifras

e Se escribiran en palabra los nimeros que pueden expresarse en una palabra, esto es
del cero al veitinueve; las décenas (treinta, cuarenta) y las centenas (doscientos,
ochocientos).

e En cifrao guarismo: 14... 23... 256... 1,000....

e Guarismo para indicar la edad, con independencia de cual sea.

e Millares separados mediante comas: 1,294,321.

e Decimales: se indican con punto, nunca coma: 301.24; 364:24.

e Porcentajes: se usa el signo (%) inmediatamente después de la cifra: 98%; 98—por
eteate; unicamente se escribe “por ciento” cuando cierre parrafo.

e Los capitulos van con guarismo: capitulo 4.

e En el caso de que en el texto aparezcan cifras con frecuencia, lo mas conveniente
sera optar por el uso de guarismos. Se aplica en especial a libros que constantemente

hacen referencia a estadisticas.
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Una frase nunca debe comenzar con un nimero; cuando no sea posible cambiarla,
la cifra se escribira con todas sus letras. Asismismo, un parrafo no debe empezar con

un numero.

Epigrafes y dedicatorias

Los epigrafes van en redondas y los nombres de su autor en altas y bajas.

Las dedicatorias van en cursivas.

Citas textuales y referencias

Llamadas de nota a pie de pagina van fuera d€los signos de puntuacién: ...planta.*
Comillas de cierre siempre dentro de signos de puntuacion:«..plantay.

Inserciones de editor/a o traductor/a dentro de una cita textual se colocan entre
corchetes.

Van entre corchetes los puntossuspensivos que indican corte de una cita textual.

En una cita a bando de vatios parrafos se pondra unascomilla invertida (») a partir
del segundo parrafo.

Citas de poesia

Cuando se citen menos de tres versos se integfaran al cuerpo del texto, entre comillas
espafiolasyayise usara la barra, con un'espacio antes y después de esta, para indicar el
fin deda linea: «No, no es'la solucién //tirarse bajo un tren como la Ana de Tolstoi /
ni apurar el arsénico de Madame Bovary».

Cuando la cita tenga cuatro /06 mas versos, se compone a bando, con margen

solamente a la izquierda, siguiendo la estructura del poema:

ni aguardar en los paramos de Avila la visita
del angel con venablo

antes de liarse el manto a la cabeza

y comenzar a actuar.

No concluir las leyes geométricas, contando
las vigas de la celda de castigo
como lo hizo Sor Juana. [...]



WAGIOKAL ANTRNOMA 7

CENTRO DE INVESTIGACIONES
Y ESTUDIOS DE GENERO

e Siempre indicar los cortes o saltos de verso o estrofa con puntos suspensivos entre
corchetes.

Doble consonante

En palabras que inicien gn-, mn-, ps'y pt se mantiene la doble consonante (gnomo, mnemotecnia,
psicologia, pteridofito; las que tienen -bs- y -st- en medio se simplifican en -s- (oscuro,
posrevolucionario, posfeminismo).

Prefijos

e Se escriben siempre soldados a la base a la qué afectan cuando esta es univerbal, es
decir, cuando esta constituida por una solalpalabra: antiadberénte, antirrobo, antitabaco,
cuasidelito, cuasiautomitico, exalcobdlico, exjefe, exministro, exnovi, expresidente.

e Se unen con guion a la palabra base cuando esta comienza por mayuscula, de ah{ que
se emplee este signo de enlace cuando el ptefijo se antepone a una sigla o a un
nombre propio univerbal: antitALCA, mini-USB, pos-Gorbacheb, pro-Obama.

e Se escriben necesariamente separados,de la base ala que afectan cuando esta es
pluriverbal, es decir, cuando esta constituida pox varias palabras. Hay determinados
prefijos, como ex-,anti- o pro-; queson especialmente proclives, por su significado, a
unirse a basesde este tipo, ya se, trate de Jocuciones o de grupos sinticticos,
caracteristica por la cual la gramaticasha acufado para ellos la denominacion de
prefijos separables: ex relaciones priblicas, anti pena de muerte, pro derechos humanos.

De Ias traducciones

El Departamento de Publicaciones)debé recibir la version final del trabajo traducido, y es
responsabilidad de la traductora o del traductor hacer las revisiones y correcciones pertinentes.
Una vez confirmado que no existen/otras modificaciones, el trabajo pasara a una etapa de cotejo.
Esto no quiere decir que el texto sera transformado por el Departamento, pero si este considera
que la obra tiene errores significativos o modificaciones importantes se informara a la Secretaria
Académica o al Comité Editorial y, si fuera el caso, el manuscrito sera devuelto.

Titulos de obras

e Los titulos de los libros deben citarse en el idioma en que se escribieron o, si estos tienen
traduccion al espafiol, utilizarla. En el caso de obras recientes que no cuenten con
traduccion, se utilizara el titulo original (siempre en cursivas).

e Al referenciar obras en su lengua original se deberan respetar las reglas de escritura de
dicha lengua. Por ejemplo, en inglés se respetaran las mayusculas iniciales (excepto en
prepisiciones o conjunciones) tanto en titulos de obras como en articulos de revistas.
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Lenguaje incluyente y no sexista

Segun el tercer objetivo del Documento basico para el fortalecimiento de la politica institucional

de género en la UNAM, es necesario promover el uso del lenguaje inclusivo en la Universidad. En

consonancia con esta iniciativa, en el Departamento de Publicaciones estamos a favor de la

visibilizacion de las mujeres y la poblaciéon LGBTIQ+ en el lenguaje hablado y escrito, por lo que

recomendamos usarlo de una manera creativa e incluyente. Sugerimos usar:

Evitar
°
°

El desdoblamiento “Las y los adolescentes”

Sustantivos colectivos: la humanidad, las personas, la academia, los grupos activistas,
profesorado, estudiantado, personal académicos..

Pronombres y determinantes sin género “Quien suscribe”.

Cuidar uniformidad si opta por alguna de las convenciones disponibles.

El masculino genérico “Los trabajadores sufren injusticias”.
Referirse a las mujeres como pertenencia’del hombre.

Anteponer el términe masculino al’femenino “Al curso podran asistir directores y
directoras”.

Moderar el uso de

Barras inclinadas y paréntesis: “Queda.obligado/a”, “queda obligado(a)”.

e Elusode @, xy ¢ “tod@as, todxs, todes, tod_s” se usara en espacios de comunicacion

mas informales, como las redes sociales.
Generalidades

e Aceptado: la década de 1990; los noventa. Usar los afios noventa solo en caso de que
pueda dar lugar a confusiones.

e Descartado: los noventas (no se pluraliza); los 90’s; los afios noventas del siglo pasado.
Para evitar esta redundancia, siempre es mejor escribir la década de 1990, la década de
1890 (que lleva ya década y siglo).

e Unificar en plural: los Estados Unidos, los EEUU (en este caso va en altas y sin puntos,
lo mismo que URSS), y estadounidense (no americano).

e Recordar que en tanto (que) quiere decit mientras (que) y en cuanto significa en calidad de.

e Indicar guiones largos para didlogos y en funciones parentéticas.
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e Indicar si debe considerarse una formacién distinta, por ejemplo, si se introduce un caso,

un testimonio, un relato.
e Comillas para titulos de cuentos, articulos de revista, capitulos de periddicos, etcétera.
e Las enfermedades con minuscula: sida, fiebre amarilla, etcétera.

e Hstado con mayuscula (cuando proceda), iglesia con minuscula, a menos que tenga el
sentido de instituciéon. Con mindscula cargos y nombramientos: presidente, papa,
directora, rectora, obispo, etc.

e Queer y gay en redondas. Gay en singular, cuando es plural: gays, ya sea como sustantivo

o como adjetivo.
e Evitar la construccién y/o, y optar por una de las dos conjunciones.

o Desatar etcétera.

(#iltima revision febrero de 2022)



