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El propésito de estas indicaciones es, unicamente, el de
invitar a editores y autores a unificar criterios, dentro
de lo posible, tanto en la preparacion técnica del origi-
nal como en ¢l uso de algunos casos de gramdtica refe-
rentes a redaccién. Si los originales se reciben debi-
damente preparados el trabajo editorial y el proceso
asegurardn un mayor calendario de produccién. La ex-
posicién no sigue método alguno y sélo se ajusta a las
necesidades que se van presentando en el momento de
escribir.  Las indicaciones, por otra parte, pretenden
evitar las deficiencias mds notorias que se han observado
en la mayoria de los originales. En caso de que algin
autor o editor considere pertinente otro criterio tipo-
grdfico o de redaccién puede concordarlo con la Direc-
cion General de Publicaciones.
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COMO PRESENTAR LOS ORIGINALES

1. Escritos a maquina, Ictra grande, ncgra o azul. a
doble espacio; en papel tamafio carta v por una sola
cara; que no scan fotocopias ni copias con carbén; 65
golpes por linca v 30 lineas por cuartilla. Sin tachadu-
ras, sin correcciones v sin poner guioncs al final dc cada
palabra, a no ser que ésta sc divida para pasarla a la
siguiente linea. Complctos v foliados desde la primera
(falsa, portada interior, derechos, directorio —si lo lle-
va—) hasta la Gltima cuartilla, con su respectivo indice
perfectamente revisado contra los originales. Graficas,
ilustraciones, cuadros, fotografias (si los Ileva), ordena-
dos, numerados y con la indicacién de dénde deben
colocarse. Etcétera.

2. Si estin estructurados en capitulos, subcapitulos, inci-
sos u otras divisiones, éstos deberdn presentarse (salvo
especial disposicion) de la siguiente manera:

I

IMPORTANCIA Y TRASCENDIENCIA
DEL DERECIIO

Misién y fin del derecho

1. La lucha de los intereses: Desde ¢l origen dc la socie-
dad el hombre se definid, nadie lo discute, como . ..

a) Orden y armonia del derecho: Si la mision del . ..
b) ¢Qué es el derecho?: Hemos apuntado varios , .,




El nimero del capitulo romano, linea separada; en otra
y altas, el texto. Los subtitulos subrayados en altas y
bajas, también en linea aparte. Los incisos subraya-
dos y numerados con ardbigos, dentro del cuerpo general
de la cuartilla. Los subincisos divididos con una letra
minuscula seguida de un paréntesis, subrayados, abriendo
parrafo cada uno o seguido uno de otro con sus respec-
tivos textos.

Las cabezas principales pueden ir en falsa o como en el
cjemplo, junto con el texto.

3. Las cabezas (capitulos, subcapitulos, incisos, etcé-
tera), aisladas del texto, no llevan punto al final. Sison
enumerativas cada miembro se separa con coma. Si
comprenden varias ideas, independientes unas de otras,
deben separarse con punto. Si rebasan la caja de la
plana no debe dividirse palabra, ésta se pasara completa
a la siguiente linea:

LA IMPORTANCIA Y TRASCENDENCIA DEL
DERINCHO, DE LA ECONOMIA, DE LA POLITICA
Y DE LA HISTORIA

IMPORTANCIA DEL DERECHO. HISTORIA

4. S1 las cabezas corresponden a articulos, ensayos,
poemas, notas bibliogréficas, etcétera, de revistas, anua-
rios, gacetas (publicacioncs periddicas en general), debe
unificarse la colocaciéon del nombre del autor: después
de la cabeza, en la misma linea (scparada del nombre
con dos puntos, o con diagonal, o con barra), en la
siguientc linea de la cabeza (con preposicién o sin
ella), o al final del texto y sin punto.

ANIVERSARIO DE UN LIBRO: / | Miguel Bustos

ANIVERSARIO DE UN LIBRO
por Miguel Bustos




. de todas maneras con este libro se representa fielmen-
te la ideologia del autor y sus intérpretes.

Miguel Bustos

5. La puntuacién no debe hacerse por pausas, su uso
obedece a mecanismos de ldgica comtn y corriente. El
punto y aparte y el seguido no presentan problemas.
El punto y coma y la coma si, cuando no se ajustan a
criterios de claridad en la redacciéon. Por eso su empleo,
en la mayoria de los casos, resulta cadtico.

6. La coma, ademas de emplearse en los vocativos (en
perseguirme, mundo, ;qué interesas?); ademas de divi-
dir enumeraciones (camotes, El Informador, verdolagas
tiernas); ademas de cortar el sentido de una oracién
para introducir alguna circunstancia (tierra para mace-
tas, dice un autor, naranjas del escaléon. Nuez de Ama-
cueca, que en aquella regiéon es exquisita, continta el
mismo); ademas, es ¢l de aislar oraciones o frases inci-
dentales (explicativas, secundarias, de ablativo, ectcéte-
ra) para dejar directo el sentido de la principal o prin-
cipales:

Con las reformas que entraron en vigo-, _ R
( _yaseincluven —¢ * ;d> . x oy -
algunas antes ommdas no obstante llevar un fin destinado

a reproducirlas; el caso que ofrecen los ingresos de arren-

damientos, C1 331 como el interés de los
valores, 1qu2< " v 17T es otro.
Es decir:

Con las reformas que entraron en vigor ya se incluyen
algunas antes omitidas, no obstante llevar un fin destinado
a reproducirlas; el caso que ofrecen los ingresos de arren-
damientos, asi como el interés de los valores, es otro.



7. Cuando dos o mas oraciones se unen mediante con-
juncion adversativa (pero, mas, aunque, etcétera) se
separan con punto y coma:

Incendiaban los pajaros la tarde y sus picos abrian rendi-
jas en la noche; mas la lluvia, inoportuna, les apagé el
instinto . . .

8. Cuando en el parrafo hay incisos indicados con un
solo paréntesis y letra o niimero, se dividen con punto y
coma; si el ultimo lleva conjuncién se separa con coma:

a) Orden dc los aspectos del derecho; b) Armonia en sus
multiples relaciones, y ¢) Sincronizacién en los puntos
basicos de sus. ..

9. Cuando se enumeren varios periodos dentro de los
cuales tenga que usarse la coma, cada uno de ellos se
separara con punto y coma:

La bacteriologia, derivacién de ésta, etiologia y epidermis;
formas clinicas, sintoma prcdominante; fisiopatologia, psi-
copatologia y. ..

10. En ocasiones sirve ¢l punto y coma para que se sobre-
entienda el verbo de la oracion principal:

Algunos Dbicnes han de buscarse por si mismos, como la
felicidad, el placer honesto; otros [han de buscarse] por
sus ventajas, como la medicina; los demds [han dc bus-
carse] por sus beneficios, como la prudencia . . .

11. EI punto y coma sirve también para separar oracio-
nes en las que sc sobreentienda el mismo sujeto v el
verbo se cambic:
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[sta relatacion de la novela nos conduce con prosa suge-
rente; con palabra cuajada de matices, de fragor de
metiforas [esta relatacion], nos deleita.

12. Las frases y oracioncs interrogativas o exclamativas
usan su correspondiente signo para marcar el punto y
aparte o el punto y seguido. Si se emplea en periodos
cnumerativos éstos deben separarsc con coma o punto
v coma, segun el caso lo requiera:

—iDe la fe?

—iSil jAqui estd el ejemplo en el par de muchachos!,
;no eran muy frecucntes de los santos sacramcntos?
Daba gusto verlos y edificaba su recogimiento. ;Y aun
juzgas recta su intencién?, ;crees que quien sc propone
beber agua, la enturbia antes?, ;no miras que esa debilidad
para rechazar sus deseos lc hard perder toda confianza en
ti?, ;que acabard por hastiarse de la facilidad que en ti
halla?

13. En general no debe usarse puntuacion antes de pa-
réntesis, ni de rayas —guiones—, ni de corchetes:

También se conjugan datos histéricos y geograficos (los
lingiiisticos pertenecen a otro sistema).

Datos histéricos (y geograficos —en parte lingiiisticos—),
también se conjugan.

También sc conjugan datos histéricos —y geograficos—,
o en parte lingiiisticos.

Se conjugan datos histéricos [v geogrificos|; cu parte
también se utilizan lingiisticos.

14. Se usa punto antes sélo cuando el texto que le sigue
(entre paréntesis) tiene sentido completo y, por lo mis-
mo, su propio punto dentro del paréntesis final:




También se conjugan datos histéricos y geograficos. (Los
lingtiisticos fueron tratados por especialistas.)

15. Se dan casos especiales cuando se hace alguna cita
cuyo texto termine con puntuacién propia y haya nece-
sidad de explicar o afiadir algo entre paréntesis, guiones,
rayas o corchetes:

Y dijo el poeta: como lengua de fuego | que se saca de
un infimo purgatorio a la luz; (se trata de Lopcz Velar-
de), considerando el corazén en la oscuridad.

El poeta describe al corazén: como lengua de fuego |
que se saca de un infimo purgatorio a la luz; —con su
acostumbrada precision— porque lo considera en la
sombra.

Y mas adelante describe: el cingulo morado de los atar-
deceres, [los astros] y el perimetro jovial de las mujeres,

16. Cuando hay texto entre comillas unas veces se cierra
éste con la puntuacién, otras con las comillas, segiin las
siguientes indicaciones. La coma y el punto y coma,
como no ofrecen problemas, siempre van fuera a no ser
que las comillas sean parte de alguna transcripcién:

Fue Martin quien le dijo: “montero ventajoso”; ahora
recuerda con fuerza la cara de Martin.

Eugenia siguié siendo “la pequefia”, mientras Clotilde y
Eulalia iban y venfan.

Y dijo el poeta: “que se saca de un infimo purgatorio a la
luz;” en tanto que los demas. ..
Y dijo el poeta: “como lengua de fuego,” al indicar la . ..

17. Las comillas cierran el texto (el punto dentro de
ellas) cuando lo entrecomillado tiene, por si mismo,
sentido completo:
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Ventura Garcia Calderén aguzé la punta a este epigrama:
“Nuestro amigo Reyes acaba de publicar un libro de
erratas acompafiado de algunos versos.”

18. El punto cierra el texto entrecomillado (fuera de las
comillas) cuando ese texto depende de un texto ante-
rior; es decir, completa el sentido del que no esta entre
comillas:

Entre nosotros Reyes ha llamado a la errata “viciosa flora
microbiana, siempre tan reacia a todos los tratamientos de
la desinfeccién”.

19. Cuando la transcripcion vaya entrecomillada y den-
tro lleve otra, también entrc comillas, esta éltima usaré
s6lo una comilla. Si la primera transcripcién termina
con palabra de la segunda, cierra una comilla, luego el
punto y después las comillas.

“Pronto pasaron a indirectas v cuchufletas francas, en
plena cara de la que llamaban ‘apretada, santurrona, de
chicle’ y ‘fachosa, faceta, la espinosa’.”

20. Si las transcripciones pasan de cinco lineas deben
separarse del cuerpo general del texto, comenzarse en
la siguiente linea, sin comillas y con tres golpes mas de
maquina:

Al hablar la deidad, dice la filosofia sanscrita, afirmé lo
que a continuacion se expone:

Hice cuatro cosas en el vestibulo del horizonte. Hice los
cuatro vientos para que todo hombre pueda respirar como
todo préjimo de su tiempo. Estc fue mi primer acto. Hice
la gran inundacién para que el pobre tenga derechos sobre
ella lo mismo que el poderoso.

Luego, majestuosa y humilde, se retiré a la quietud del
tiempo.




21. Las siglas deben ir sin punto entre letra y letra;
llevaran, si lo necesitan, s6lo al final: UNAM. ISSSTE.
OEA. Llevan punto, entre letra y letra, las abreviaturas:
D.IF., S.L.P, N.L.

22. Los dos puntos se usan después de una oracion gene-
ral, cuando a ésta le siguen explicativas; antcs de iniciar
enumeraciones y transcripciones, o cuando el texto sirve
de explicacién al que le antecede:

Conocida la historia nos reconforta la soluciéon dcl pro-
blema cultural: los escritores dedican su tiempo a los
hechos . . .

Solana sigue siendo un auténtico poeta: Ladera dcbe re-
cordarse siempre.

Entre los mas destacados tenemos a: Othén, Diaz Mirdn,
Lépez Velarde, Gonzilez Martinez, etcétera.

Ademas cn infinidad de casos que cada autor debera
resolver de acuerdo con su propio criterio.

23. Los puntos suspensivos se usan cuando las transcrip-
ciones se hacen incompletas (a veces al iniciarlas, otras
al terminarlas), o cuando se deja en suspenso el sentido
de la frase. Sélo deben ponerse tres:

Ingresé al convento de San Jos¢ de las Carmclitas Des-
calzas, del que sali6 para . ..

... 1667, ingreso al convento de San Jos¢ de las Carmclitas
Descalzas.

Lra raiz de nube
o acaso algin recuerdo
(Algo que no pas6?




2+4. Cuando se indiquen llamadas en ¢l texto ¢stas debe-
ran poncrse, siempre, después de la puntuacién, median-
tc volativos: ntimeros, astcriscos o letras.

Recomienda el estado “manipular a través del mercaco .!

El estado debe decidirse a participar en el manejo del
desarrollo econémico; * pero con el punto de. ..

El estado debe decidirse: “De no hacerlo asi se expone a
que se cometan fraudes.”

25. El texto de las notas, correspondiente a la llamada
cn voladito, debera empezar también con voladito. Lue-
go el nombre del autor, separado con una coma del titulo
dc la obra; después un punto, y todos los datos quc
requiera una ficha bibliografica. ! El titulo se subrayara
y comenzard con mayuscula sélo la primera letra (a no
ser que haya nombres propios), todas las demas con mi-
nusculas. Si la referencia es general se pone todo el
texto; * pero si ¢ésta implica la cita de algin articulo,
ensayo, poema, cuento, etcétera, tomado de obra perié-
dica, éstc ird entre comillas y subrayado ¢l titulo de la
publicacién: si es libro —repetimos— sélo la primera con
mayuscula ( a no ser que lleve nombre propio); si peri6-
dico, todos los comienzos de palabra con mayuasculas: *

1 Roberto A. Esteva Ruiz, Ensayos juridicos. Facultad de Derecho,
val. TI, UNAML México, 1960, p. 132.

* Consultese la literatura respectiva de la Biblioteca Nacional.

a “Introduccion al estudio de la Constitucion”, Boletin Mexicano
de Derecho Comparado, afio I, niim. 1. México, cenero-abril, 1968.

26. Unicamente cn las notas se permiten abreviaturas,
en el texto gencral dc la obra deben desatarse todas las
palabras. Se pueden exceptuar: Dr. y las abreviaturas de
medidas (peso, capacidad, longitud: ml —mililitro o mi-
lilitros—, mm —milimetro o milimetros—, mg miligramo
o miligramos—) y los simbolos de los elementos quimi-
cos (calcio: Ca, cobre: Cu, oro: Au, yodo: I).




27. La ficha se escribira completa sélo en la primera re-
ferencia. En las subsecuentes se usard alguno de los
datos o las acostumbradas abrcviaturas. Si son de origen
latino: id. (idem), ibid. (ibidem), op. cit., etcétera, se
subrayan; si la palabra que le sigue comienza con mi-
nuscula, se le debe poner coma después del punto de la
abreviatura: id., p. 4; ibid., vol. 36.

28. La forma de las fichas bibliograficas pucde tener
varias redacciones. Nosotros sugerimos cualquiera de
estas dos: Apellido del autor, separado con una coma
del nombrc; otra coma y el titulo de la obra; después
otra coma vy el lugar donde se edita; otra y la editorial
que la publica; luego otra, €l aio y finalmente la tltima
coma, el nimero de pp y un punto.* O de esta otra: El
apellido separado con una coma del nombre (en linea
aparte). Debajo del apellido el afio con tres golpes de
sangria y tres posteriores que lo separen del titulo; luego
éste subrayado y separado dcl editor con un punto; des-
pués una coma y el lugar de publicacién; luego otra
coma, las pp., el ntmero y un punto. * Para otras fi-
chas véase inciso 25, nota a.

! Lasso de la Vega, Javier, Manual de documentacién. Las técnicas
para la investigacion y redaccion de los trabajos cientificos y de inge-
nieria. Barcelona, Ed. Labor, 1969, 829 pp.

»

* Ordéiez, Ezequiel

1945 Las huellas de lus pisadas humanas en Rincén de Guada-
lupe, Amandlco de Becerra, Estado de Meéxico. Biblioteca
del Instituto de Geologia, México, D. F., pp. 1-204.

29. Los textos de las notas deben redactarse en cuartillas
aparte, de acuerdo con su numeracién progresiva. Des-
pués se distribuiran, al pie de pagina, a final del capitulo
o de la obra, de acuerdo con las circunstancias.




30. Cuando se usen palabras de otros idiomas, atin no
legitimadas en el nuestro, se subrayarian. Si ya se asimi-
laron al nuestro se sujetardn a todas nuestras reglas:

un casus belli, del statu quo, al cow-boy, el common law
referéndum, déficit, sui géneris, maremagnum, superadvit

31. El uso de la raya o del guién dentro de las enumera-
ciones o del texto en general debe desterrarse por coin-
pleto, a no ser que se utilicen como paréntesis o como
puntuacién; de lo contrario sélo emborronan —innece-
sariamente— la plana.

Capitulo I.—Las naciones . . . Capitulo II.—FEl derecho . . .
a).—En cualquier nacién; b).—En los cstados . ..

Debe escribirse:

Capitulo I. Las naciones ... Capitulo II. El derecho ...
a) En cualquier nacién; b) En los estados . . .

32. Se usa la raya cuando hace oficio de paréntesis; para
aislar alguna frase como si fuera puntuacién o cuando
se utiliza el dialogo:

El derecho de las naciones —no hace falta mencionarlo—
sirve para ...

El derecho de las naciones —ya estudiado en su lugar
correspondiente— sirve para ...

—iQué te parece!

—iVeintidés horas de labores! —v anadi—, ;pero cémo
es posible que lo acepten?

33. El guién se usa cuando hay que dividir palabra, al
fin de la linea, para pasarla a la siguiente; cuando se
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