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Introduccion: escribir desde las mujeres

El siguiente manual para la elaboracion de textos del Centro de Promocion de la Mujer Gregoria Apa-
za (CPMGA) fue elaborado a partir del Manual de Estilo del periddico El Pais de Madrid, del texto
“Comunicacion, organizacion y género Ellas tienen la palabra” elaborado por la Minga de Mujeres en
coordinacion con la Agencia Latinoamericana de Informacion (ALAI), ademas de los aportes del area de
Comunicacion del CPMGA a partir de la experiencia acumulada en el trabajo cotidiano, cuyo contenido
requerira una actualizacién permanente.

Escribir desde las mujeres significa construir discursos que producen sentido desde su condiciéon y
posicion en la sociedad. No solamente se trata de producir lenguajes no sexistas con el uso de articulos
femeninos, sino de construir sujetas que hablan/escriben para dar a conocer su pensamiento, su saber,
su experiencia y sus propuestas de cambio civilizatorio que superen el patriarcado, el colonialismo y el
capitalismo.

Escribir desde las mujeres contiene un principio democratizador de la palabra que incluye y respeta la
diversidad de mujeres, de pueblos y culturas. La palabra desde las mujeres cuestiona toda opresion,
violencia, discriminacion, racismo, explotacion, desigualdad, hegemonia, estereotipo o mito que sirvan
de dispositivos de subordinacion. Se trata de construir, por tanto, un discurso emancipador y liberador
de cualquier forma de invisivilizacion de las sujetas o sujetos sociales a partir de la palabra/accion.

La construccion del discurso

Ellenguaje es una de las formas de expresion que explicita conceptos, valores y cosmovision, por lo tan-
to, incorpora inclusiones/exclusiones, estratificaciones, diferencias, etc, que se enmarcan en relaciones
de poder que pueden acallar y/o destapar discursos sociales. De esta manera, la palabra contribuye a
influenciar, transformar o destruir a las y los sujetos de un determinado discurso.

Por eso es importante considerar quién habla en un discurso. No es lo mismo presentar una vision del
mundo desde los hombres que desde las mujeres. En el espacio publico, lamentablemente, la palabra
sigue siendo un poder masculino, en el que los hombres pueden nombrar e interpretar la realidad,
segun su vision. Existen pocas experiencias donde se comparten visiones, experiencias y saberes. Del
mismo modo, es clave identificar qué se habla motivando la reflexidn, la participacidn, la horizontalidad
y el didlogo en la comunicacion.

El lenguaje sexista refleja también las relaciones de poder dominantes. Por costumbre, se usa un len-

guaje que discrimina y omite a las mujeres; que utiliza términos masculinos que generalizan y coloca un
solo referente de sujeto en las construcciones discursivas.
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Normas generales de redaccion

¢ Elestilo de redaccion debe ser claro, conciso, fluido y facilmente comprensible. Sujeto, verbo
y predicado es la manera mas coherente de ordenar las oraciones.

e Las oraciones deben ser cortas, evitando en lo posible la repeticion de secuencias muy largas
de ideas subordinadas que confunden la comprension de las ideas principales.

e En cada linea se aconseja entre siete y 13 palabras. Los parrafos deberan encerrar la idea
principal y algunas secundarias. Su extension debe ser de un promedio de cinco lineas en hoja
tamano carta.

e En la estructura del texto, el primer parrafo debe expresar la ideal central y algunas secunda-
rias. Los demas parrafos podran explicar las causas, consecuencias, antecedentes, justifica-
ciones, entre otros aspectos.

e Los pies de paginay notas no deben exceder dos lineas de extension. Tampoco es aconsejable
abundar en citas y notas en un mismo texto.

e FEl/la autor/a de un documento debe incluir en la version final del texto, tanto el indice, la
presentacién, como las conclusiones (si hubiesen).

—
‘O
O
=
©
g =)
D
S
b
g =)
N
i)
©
| —
D
—
b}
Yo
N
©
=
| —
o
=

e El trabajo debe prever la inclusion de anexos. Se recomienda que los graficos, tablas y cua-
dros se incluyan en World y/o Exel.

Recomendaciones para el uso del lenguaje “No Sexista”

e Considerar como prioridad y necesidad hacer un uso incluyente del lenguaje en todas las
formas de comunicacion.

e Evitar usar sélo el masculino cuando se refiere a los dos géneros a la vez. Se puede usar am-
bos géneros (“los y las participantes”), o cuando sea posible, emplear términos neutros (“Las
personas mayores” en lugar de “los ancianos”).

e Evitar el sexismo explicito cuando usamos palabras que refuerzan estereotipos y, en lugar de
invisibilizar lo femenino lo que hacemos es visibilizarlo subordinandolo al masculino. En este
caso no encontramos discriminacion en la forma del mensaje, sino de contenido. Ejemplo: “La
evolucion del hombre”, cuando se puede decir, “La evolucién de la humanidad”; “El aprendi-
zaje de los jovenes”, cuando se puede decir, “el aprendizaje de la juventud”.

B e (Considerar el orden de preferencia de lo femenino y masculino en textos e imagenes.

e En el uso de imagenes: visibilizar a las mujeres (evitando el uso de la figura masculina como
genérico que pretende representar a todas y todos los seres humanos).
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e Visibilizar equilibradamente a las mujeres y a los hombres, sin caer en estereotipos de roles
familiares, sociales y politicos, en el uso de espacios publicos y privados, tipo de actividades,
victimizacion, etc.

e Sij el discurso produce sentido social es tan importante cuidar la forma como el fondo, de ahi
que debe llevar un especial cuidado la seleccion de las voces (fuentes); cuantas femeninas y
masculinas; cudnta extension; cuanta relevancia en la tematica tratada, etc.

e Recomendamos no usar la @ para generalizar femenino y masculino, porque no responde a
codigos muy comunes.
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Normas especificas de redaccion

Mayusculas y minasculas.
Se escribira mayuscula inicial en los siguientes casos:

e Después de punto seguido o punto y aparte, o al principio de un escrito.

e Los nombres de entidades, organismos e instituciones se escribiran con mayuscula inicial.
Por ejemplo: Ministerio de Hidrocarburos, Defensor del Pueblo o el Gobierno Municipal de
La Paz. Pero cuando se los menciona en términos genéricos van: la prefectura, la alcaldia o
los municipios.

e Los cargos se escribiran con minuscula, tales como: el defensor del pueblo, Walter Albarracin,
el alcalde Juan del Granado o el prefecto de La Paz, asi como general, gerente, director. S6lo se
escribira con mayuscula el cargo del actual Presidente del Estado Plurinacional de Bolivia.

¢ Llevan también mayuscula los nombres de partidos politicos, organizaciones sociales y agru-
paciones sindicales.

e Las instituciones también llevan el nombre en mayusculas seguidas de la sigla, en la primera
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cita; en la segunda cita se puede usar solo la sigla. Por el ej:

Primera cita: Hace 26 adios nacio el Centro de Promocion de la Mujer Gregoria Apaza
(CPMGA)...

Segunda cita: No es la primera vez que el CPMGA. ..

e Las zonas geograficas como: Altiplano, Yungas, Chaco se escriben con mayuscula, pero no
llevan mayuscula los puntos cardinales como norte, sur, o este; a no ser que se trate del nom-
bre propio de una zona.

e Las épocas como: la Edad Media, la Republica, la Colonia llevan mayuscula.

e Se utilizaran también mayusculas cuando se haga referencia a una fecha histdrica como: el
Primero de Mayo o 25 de Noviembre.

e Llevan mayuscula las leyes y decretos siempre que se escriban completos.

e Las carreras y facultades universitarias, asi como los nombres de las universidades llevan
mayuscula.

8 e Los nombres de los dias de la semana y los meses del ano van con minuscula.

e Después de los signos de cierre de interrogacion y de admiracion, asi como detras de los
puntos suspensivos, cuando tales signos hagan las veces del punto.
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¢ Una explicacion enumerada por guiones.

e Esimportante hacer notar que después de los dos puntos se escribe con minuscula, salvo que
lo que después se diga sea una cita textual.

Citas textuales

Se utilizan para reforzar una idea, fundamentarla o ejemplificarla. Una cita textual no debe reiterar
la idea ya expuesta.

e Las citas textuales comenzaran con mayuscula si es que van después de dos puntos, al iniciar
un parrafo o en punto seguido. Y se escriben con mindscula cuando van después de una coma
o no le antecede ningun signo de puntuacidn.

e En el caso de que la cita textual requiera una referencia en pie de pagina, ésta debe ir luego
de cerradas las comillas.

e Siempre que en una cita se omita parte del texto se escribiran tres puntos entre corchetes, de
la siguiente manera: [...]. Del mismo modo, cualquier aclaraciéon que no pertenezca al texto
citado se escribira entre corchetes.

e Las citas textuales deben figurar entre comillas, y no se utilizara ni negrita ni italica para re-
saltarlas.
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e Las citas bibliograficas se indicaran en el texto, al final del parrafo correspondiente, de la si-
guiente forma: entre paréntesis, con apellido del autor, ano de la edicién, y pagina/s citada/s
si corresponde (Enriquez, 2009: 25).

e En el caso de que se cite a mas de tres autores, se incluira el apellido del primero seguido por

“et al.”. Ejemplo: “... y requerira de una cohesion de las fuerzas politicas” (Pastor et al., 2002:
119).

e Esimportante evitar el uso de palabras en idiomas nativos y extranjeros, en lo posible se debe-
ra traducirlas. En el caso de que no exista una traduccion exacta o sea necesario expresarlas
en su idioma original, éstas se escribiran en italicas. Ejemplos: pachamama (madre tierra).
Estas palabras deberan ir acompanadas de un pie de pagina que aclare su significado o un
paréntesis.

¢ Esrecomendable no utilizar términos técnicos en la redaccion de documentos de difusion. En
el caso de que esto sea absolutamente necesario se escribira en cursivas y el correspondiente
pie de nota en el que se explique su significado. Ejemplo: Patriarcado.

¢ Los nombres cientificos de especies de plantas y animales se utilizara en cursivas. 9

e Se utilizan también las cursivas o italicas cuando se intenta dar otro sentido a la palabra por
ejemplo: la guerra del gas o madres abnegadas.
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e No van en cursiva nombres de ciudades, lagos, cerros u otros sitios que estan escritos en idio-
mas nativos porque éstos son de uso comun. Tales como: el Lago Titikaka, entre otros.

La titulacion

Titulo.- Constituye el principal elemento de la informacion. Sirve para centrar la atencion
en un tema especifico y habla sobre su contenido. Los titulares deben ser claros, exactos y sobre
todo atractivos, una especie de gancho para que el y la lectora no se conforme con leer sélo éste
sino que continte con el resto del texto.

e Deben estar redactados en tiempo presente y excepcionalmente en pasado o futuro, ser con-
cretos y asequibles para todo tipo de lector/a. Nunca debe sobrepasar las 10 palabras.

e Se debe evitar el uso de expresiones como: podria, no se descarta, al parecer, es probable,
mismas que estan restringidas al texto. Es recomendable también evitar la utilizacion de sig-
nos de puntuacion ¥ erundios. ..........cceceeeereererrereerieeeeerereereeeeseesesseseeeseenens

Pretitulo.- Es el complemento del titulo que enmarca la noticia o articulo, por lo tanto debe
mantener una relacion estrecha con el mismo. No debe sobrepasar las cinco palabras.

Subtitulo.- Nos da pie para desarrollar cada uno de los temas del articulo o nota, ordenarlos
coherentemente, ademas de hacer mas dinamica la lectura del texto. No debe sobrepasar las tres
palabras.

Pie de foto.- Debe limitarse a describir la imagen, precisando actores, lugar y fecha evitando
incluir en el mismo parte del analisis del texto. No debe sobrepasar las cinco palabrasy, en el caso
de que la foto sea tomada de una publicacién anterior, debera establecer la fuente de procedencia.

Graficos, cuadros y tablas

Los graficos, tablas y cuadros deberan ser claros, sacrificandose las posibilidades artisticas para
lograr una mayor facilidad de comprension. Se puede explorar los tonos de grises contrastados,
rayados y/o punteados.

Los cuadros, graficos y/o tablas (con su respectiva enumeracion, titulo y cita de la fuente) esta-

ran incluidos en el texto. Podran ir en archivos separados, indicando en el texto sus referencias
correspondientes.
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La enumeracion, el titulo y la fuente de la informacion deberan aparecer de la siguiente manera:

Cuadro 1
Indicadores de género
Mujeres y varones que asisten a la Escuela de Liderazgo
(% de la poblacion total)

Afo 1997 1997
Edad (afios) Hombres Mujeres
17-25 93,1 91,4

Fuente: Escuela de Liderazgo, 1997.

Se debe hacer notar que la fuente para los cuadros es tamafio 10, tanto para el titulo del cuadro
como para el interior del mismo. Para la fuente, el tamafio es nueve y se debe colocar, en caso
de que corresponda: “Elaboracion propia con base a datos del Instituto Nacional de Estadistica,
2001”.

En el caso de que el texto incluya mapas, éstos deberan contener solamente los elementos im-
prescindibles, evitando aquellos que estén excesivamente recargados de dibujo y/o de texto. En
cada mapa debera constar en un recuadro ubicado en el angulo superior o inferior derecho, la
ubicacion del sector a nivel regional/provincial y de pais.

Es importante anotar que existen dos formas de presentar o hacer referencia a graficos, tablas y
cuadros dentro de un texto:

1) Descriptiva: cuando se mencionan datos textuales. En ese caso se hace referencia directa,
como: “El grafico 1 muestra...”.

2) Interpretativa: cuando se explican los datos a través de ideas fuerza. En ese caso, para respaldar
ese argumento se hace referencia al grafico, cuadro o tabla al final de la oracién o parrafo, entre
paréntesis: (cuadro 1).

Centro de Promocidn de la Mujer Gregoria Apaza
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Como escribir nimeros en el texto

Es importante sefialar que en ningun caso se inicia una frase con un numero. Si asi fuera necesa-
rio se antepondra una palabra o frase a la cifra, como sigue: “Un total de 80 personas salieron a las
calles” o “Mas de un centenar de ninos jugaban en el lugar”.

e Las cifras de un digito iran de forma literal, como: nueve, tres; salvo que estén acompanados
de algun simbolo, como: 5cc, 9m?2, 2%. O hagan referencia a cantidades de dinero, de esta
forma: 4 délares, 6 bolivianos.

e A partir del segundo digito se escribira en numerales.
e Los decimales iran con coma, asi: 9,30% 6 30,2cm.

e Las fechas deberan ir en numerales, por ejemplo: 1 de abril de 1999. En tanto que las décadas
deben escribirse literalmente: los afos noventa, o los setenta, nunca los afios '90. Sin embar-
g0, los afnios 2000 no van de forma literal.

e Esimportante aclarar que los anos no llevan el punto del millar: 2000, 1999, 1805.
e Los periodos histdricos van completos y entre guiones: 1880-1930.

e Las horas se escribiran en forma numeral, como sigue: las 11:45 o las 21:30. en los casos de
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hacer referencia a una hora indeterminada se podra escribir: pasado el mediodia o antes de
las doce de la noche.

e Los numeros ordinales inferiores a vigésimo primero podran escribirse indistintamente con
letras, como sigue: segundo, undécimo, duodécimo; no décimo primero ni décimo segundo.
A partir del vigésimo primero siempre se escribira con numeros. Por ejemplo: 21° Congreso
de la CIDOB.

e En lugar de los tres ceros de una cifra se escribira la palabra mil y en lugar de los seis ceros,
la palabra millon. Cuando exista la necesidad en establecer la cantidad exacta, ésta se anotara
con todas sus cifras como: 9.590.642. Y en el caso de que hablemos de una cantidad aproxima-
da se utilizara décimas y centésimas separadas por comas, por ejemplo: 9,59 millones 6 9,5
millones.

Como se escriben las monedas

] 2 ¢ Cuando se habla de délares o bolivianos para los cuadros se utilizara el simbolo: Sus o Bs.
antes de la cifra, por ejemplo: Sus 599, Bs. 46.879. En tanto que en el texto se usaran estos
términos escritos en palabras: 50 doélares o 20 bolivianos.
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¢ Cuando hablamos de cantidades en unidades de billon, es aconsejable utilizar su equivalente
en miles de millones. Por ejemplo: en lugar de escribir: Sus 400 billones; se escribird Sus 400
mil millones.

e En el caso de cifras enteras o redondas, los miles y millones se escribiran de forma literal,
como: 50 mil, 5 millones.

e Sibien numeros como cien o mil deben escribirse de forma literal, cuando éstos indiquen can-
tidades monetarias deberan ir de forma numeral, como sigue: 100 délares, 1.000 bolivianos.
Sin embargo, cifras con una mayor cantidad de digitos como: un millén o 10 millones deberan
escribirse de forma literal.

¢ En los cuadros y gréficos normalmente se utilizan cifras exactas, por ejemplo: Sus 8.590.642,
pero si en el texto no es indispensable tal precision se puede escribir cifras redondas: Sus 8,59
millones u 8,5 millones de délares.

Abreviaturas, simbolos y siglas

No son divisibles entre silabas, no van en plural ni llevan acento ortografico.

Abreviaturas y simbolos
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e Las abreviaturas de medidas de peso y longitud se escriben sin punto y no llevan acento. Por
ejemplo: km, kg, m2, cc. Estas deben ir después de la cifra, la cual debe escribirse numeral y
no literalmente.

e Debe darse un espacio entre el nimero y la abreviatura.

e Es preferible que el uso de simbolos se restrinja a los cuadros, tablas y graficos estadisticos.
En tanto que en el texto estas medidas de peso y longitud deberan ir expresados en pala-
bras.

e Sij las abreviaturas de nombres propios llevan tilde en la letra inicial, éste no debe escribirse.
Por ejemplo: Juan Avila, debe ir: Juan A.

e En el caso de “etcétera” se abreviara -etc.- siempre que no figure al final de un parrafo.

13

Centro de Promocidn de la Mujer Gregoria Apaza




Porcentaje

e Se utilizara el simbolo de porcentaje en los titulos de textos y en los textos de audiovisuales:
% ira después de las cifras, las cuales deberan estar expresadas en forma numeral, aunque se
trate de numeros de una sola cifra, como: “El 95% de los casos de violencia esta impune”. En
este caso se debe escribir el numero seguido del simbolo; sin espacio entre ambos.

e Dentro de los textos el porcentaje ira de forma literal: “El 95 por ciento de los casos no ha
llegado a una sentencia judicial”.

e Pero cuando se relacionen dos o mas porcentajes este signo ira de forma literal. Por ejemplo:
“Este afio el precio de los productos de la canasta familiar se incrementé entre el 2 y 3 por
ciento”.

¢ De la misma forma, se escribe el porcentaje de forma literal cuando se trata de totalidades, asi
como: “Durante los ultimos dos afios se alcanzo a juzgar al cien por ciento de la poblacion”,
o cuando se habla en sentido figurado, por ejemplo: “Necesitamos el cien por ciento de su
compromiso”.

Siglas
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e Las siglas se escriben sin espacios ni puntos, a no ser que se trate de siglas que dupliquen sus
letras por estar expresando el plural de las mismas, como: EE. UU o FE. AA. En ningtn caso
van en cursivas.

e Cuando la sigla de una determinada institucién u organizacion es utilizada por primera vez en
el texto, debe ir entre paréntesis y precedida de su significado. Posteriormente sélo la sigla
sin paréntesis. Esto es importante sobretodo cuando la sigla es poco difundida, como por

ejemplo: Centro de Informacion, Documentacion y Tecnologias (CIDAT).

¢ Sicada una de las letras de una sigla pertenecen a una palabra, todas van en mayuscula. Por
ejemplo: Centro de Promocion de la Mujer Gregoria Apaza (CPMGA). Pero en el caso de que
se trate de un acronimo o sigla conformada por varias letras de una misma palabra, sélo la
primera debe escribirse en mayuscula. Por ejemplo: Coordinadora Nacional por el Cambio
(Conalcam).

¢ En el caso de que el nombre de una organizacion, institucion, simposio o seminario se escriba
originalmente en otro idioma, debe traducirse al castellano, sin modificar su sigla.

14
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Signos de puntuacion

La coma.- Marca las pausas mas o menos cortas dentro de una oracién. En la lectura permite
conocer el sentido de las frases.

e Nunca se debe poner una coma entre sujeto y verbo, tampoco cuando medien las conjuncio-
nes: ni, o, y salvo en casos excepcionales que hagan al sentido de la oracion.

e Ira entre comas una oracion que suspende momentaneamente el relato principal y sirve de
aclaracion. Por ejemplo: “Las mujeres, senala un informe, trabajan en triples jornadas”.

e Esnecesario evitar la “comitis” como en los casos: El CPMGA, inici6 sus actividades en 1983,
cuando un grupo de mujeres, interesadas en la productividad, empez6 a gestionar proyectos
de desarrollo.

El punto.- Se emplea para indicar el final de una oracion.

e [as enumeraciones escritas en distintos parrafos se escriben con punto al finalizar, asi como
los pies de fotos, notas al pie de pagina, epigrafes y fuentes de graficos, cuadros y tablas.

e Los antetitulos, titulos y subtitulos no llevan punto.
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El punto y coma.- Senala una pausa y descenso en la entonacion, una especie de reposo.

e Se usa para distinguir partes del periodo en las que ya hay una coma. Ejemplo: “Vimos morir
a mujeres, hombres, nifias y nifos; todos de una sola vez”.

e Entre oraciones coordinadas adversativas. Ejemplo: “El camino no ofrecia grandes peligros;
sin embargo no me atrevi”. Pero si se trata de oraciones cortas, basta una coma.

e Cuando después de varios incisos separados por comas la frase final se refiera a ellos o los
abarque a todos. Ejemplo: “El incesante trafico de coches, la afluencia de gente, el ruido en
las calles; todo hacia pensar que la movilizacion habia empezado”.

Dos puntos.- Senala una pausa precedida de un descenso en el tono, pero anuncia que aun no se
ha terminado la oracion.

e Se utiliza ante una enumeracion explicativa. 1 5

e Antes de una cita textual.

e Antes de una oracion que demuestra lo anunciado.
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e Enlos titulares después del nombre de una persona o lugar para indicar una frase, aunque no
sea textual. Por ejemplo: Morales: “El poder es del pueblo”;

e Pert: masacre indigena.

Comillas.- Se emplea solo para frases reproducidas textualmente.

e En el caso de que en la misma frase entrecomillada exista otra cita textual se la destacara con
comillas simples. Y en el caso de coincidir ambas, al final o al principio de la frase, se supri-
mira las comillas simples finales.

e Sj el texto entrecomillado es demasiado extenso, tanto que comprende varios parrafos, se
abriran y cerraran comillas en cada uno de ellos.

e En el caso de que en medio de una cita textual se haga una aclaracidn, se cerraran las comillas
y luego de concluirla se volveran a abrir.

e La supresion de palabras o frases en un texto entrecomillado se marcara con puntos suspen-
sivos. Si es al principio de la cita, los puntos suspensivos iran inmediatamente después de las
comillas, si es en medio, los puntos suspensivos iran entre paréntesis.

¢ No se entrecomillan los titulos de textos, nombres de obras de teatro o musicales. En el caso
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de que se escriban los titulos de obras seguidos de uno de sus capitulos, éste ultimo llevara
comillas.

e Las comillas, ademas de utilizarse para las citas textuales, se aplican para darle al concepto
una connotacion diferente y hasta contraria al concepto. Por ejemplo: Luego de siete afios de
dictadura Banzer pretendié mostrar una cara mas “democratica” a su gobierno.

¢ No se debe abusar de este recurso ya que podria distorsionar el significado original del texto.

Paréntesis.- Se emplea para aislar una observacién del resto del texto, asi como para incluir una
llamada o un dato adicional.

e Paréntesis y rayas cumplen objetivos similares. Sin embargo, los primeros deben reservarse
para afirmaciones que estan fuera del relato. Ejemplo: “Maria se fue de la ciudad (con dinero
ganado en la venta de autos), para luego retornar a su ciudad de origen”. En tanto que las
rayas aclaran y refuerzan la idea. Ejemplo: “Todas trabajamos —hace 26 afnios en beneficio de
las mujeres”.

16 :

Cuando un apartado se abra, el primero ira entre paréntesis y el segundo entre rayas. Ejem-
plo: “Todos los paises del Abya Yala (de la costa, la sierra y la amazonia devastada por las
transnacionales ) no forman un solo bloque”.
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e No se utilizaran paréntesis en los titulares. Salvo para localizar una poblacién completamente
desconocida. Ejemplo: “Murieron 35 indigenas en Bagua (Peru)”.

Raya.- También se utiliza en la transcripcion de un didlogo para marcar el inicio de las frases
pronunciadas por las y los interlocutores. Cabe sefialar que la extension de su trazo () impide
confundir este signo con el menos o el guién (-).

Corchetes.- Se utilizan para anadir al texto una o varias palabras que no figuran en el original,
pero que facilitan su comprension: “Ella quiso apelar [ante] el juez”.
El punto y aparte va siempre después del corchete de cierre y no dentro.

Guion.- Signo ortografico que sirve para unir dos adjetivos, los cuales por separado siguen man-
teniendo su identidad. Por ejemplo: mojeno-ignaciano.

No se empleara guion entre la palabra ex y otra palabra para decir que una persona ya no tiene el
cargo, como: el ex ministro, la ex directora.

Signos de interrogacion y admiracion.- Como es obvia la utilidad de ambos, se debe sélo sefnalar
que la inclusion de estos signos de apertura o cierre no implica que la siguiente palabra se escri-
bira con mayuscula inicial
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e Detras de los signos de cierre nunca se pone punto, pero si coma o punto y coma.

e Solo en caso de que luego de escribir estos signos se escriba paréntesis o raya ira el punto
final.

Bibliografia

Es imprescindible constatar que todas las referencias citadas en el texto aparezcan en el listado
de bibliografia y viceversa.

En el texto.- Tal como se menciono lineas arriba, las citas bibliograficas se indicaran en el texto
de la siguiente manera: entre paréntesis, incluyendo el apellido del autor, afio de la edicién, y
pagina/s en el caso que sea necesario.

En la seccion Bibliografia.- Los libros, articulos y ponencias citados deben aparecer en orden
alfabético, de acuerdo a las especificaciones detalladas y los ejemplos presentados en cada caso.

11
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Para los libros:

¢ Apellido y nombre completo de la autora o autor.

e Aifio/s de edicion/es.

e Entre paréntesis el afio de publicacién original de la obra.
e Titulo de la obra en cursiva

e Volumen/ tomo (si lo hubiere).

¢ (Ciudad: Editorial.

e Ejemplo: Guaygua, German 2008 (2006) Atrapadas en las redes sociales (La Paz: Gente Co-
mun).

Para los articulos de libros:

¢ Apellido y nombre completo de la autora o autor.

e Afio/s de edicion/es
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e Entre paréntesis el ano de publicacion original de la obra
e Entre comillas el titulo del articulo

e Apellido y nombre completo de las o los coordinador/es o las o los compilador/es de la pu-
blicacion

e Titulo de la obra en cursiva

e Volumen/ tomo (si lo hubiere)
e (Ciudad: Editorial).

e Ejemplo: Apaza, Gregoria. 2000 (1781) “La libertad” en Barragan, Rossana y Alvarez, Cecilia
(comp.) Historia de la Filosofia Andina (Lima: Fondo de Cultura).

Para las revistas o articulos de diarios o periddicos:

¢ Apellido y nombre completo de la autora o autor
] 8 * Ao de ediciéon
e Titulo del articulo (entre comillas pero NO en cursiva)

e Nombre de la revista en cursiva. (NO subrayado)
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¢ Ciudad de publicacion. Volumen y No de la revista citada.

e Ejemplo: Quispe, Felipe 1997 “El poder del indio no es la tierra”, en Tawantinsuyu (Achaca-
chi), Vol. I, N° 1.

Para citas tomadas de la Web:

Citar los datos segun se trate de un libro, articulo de libro, revista o articulo de diario o periddico.
Incluir la fecha de publicacion electronica, la fecha de la tltima actualizacion disponible y la fecha en
que se accedio al sitio Web y se tomo la cita, asi como la direccion electronica o URL entre < >.

Para mayor informacion ver <http://www.mla.org> (el sitio Web de la Modern Language Asso-
ciation of America, que contiene los lineamientos autorizados sobre como documentar recursos
en linea) y/o <http://www.nlc-bnc.ca/iso/tc46sc9/index.htm> (el sitio Web del Comité Técnico
de la International Organization for Standardization (ISO) para los estandares de informacion y
documentacion, que contiene la norma ISO 690-2 “Bibliographic references to electronic docu-
ments”).

Notas
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Las notas deberan enumerarse correlativamente al final de cada pagina. Deben ser aclaratorias a
lo dicho en el texto principal, buscando precisar la fuente de la bibliografia con referencia a temas
que ayuden a entender lo tratado con mayor profundidad, pero que no tengan que ver de manera
directa con la argumentacion esbozada en el texto principal.

19
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Normas de presentacion de textos

e Laversion presentada para edicién debe ser la aprobada por la Gerenta de cada area (es decir
que no incluya la funcion activada de correcciones y comentarios de Word).

e Los textos deben ser presentados en el programa Word, tamafio carta, tipo de letra Times
New Roman, 10 puntos, reglon seguido.

e Las paginas deben estar enumeradas.
e Ademas de la version electronica se debe presentar una impresa.

e La presentacion de los libros institucionales sera elaborada por Direccion Ejecutiva.
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