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Resolucién No. USG-H.C.U-No 0143-09-2011 tomada por el Honorable
_ Consejo Universitario en su Sesidon Ordinaria del dia 15 del mes de septiembre
del afio 2011, la misma que dice literalmente:

“Aprobar el Manual de Redaccion y Estilo de la Universidad San
Gregorio de Portoviejo”

‘& conocimienio de los hombres p de las
costumbres es ¢l primer principio p el principal
mariantial del bien esoribir”
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_Introduccion

La Constitucién de la Republica del Ecuador sefiala que el Sistema de Educacion
Superior tiene como finalidad ia formaciéon académica y profesional con vision
cientifica y humanista; ia investigacion cientifica y tecnologica; la innovacion,
promocién, desarrollo y difusion de los saberes y las culturas; la construccién de
soluciones para los problemas del pais, en relacién con los objetivos del régimen
de desarrollo; :

La produccion investigativa en la Universidad San Gregorio de Portoviejo, ha
tenido un impertante desarrolio en los Ultimos arios, lo que ha implicado realizar
considerables esfuerzos para lograr mayores niveles de profesionalizacion en su
produccion.

En tal sentido, se ha incrementado Ia necesidad de establecer mecanismos que
mejoren el desempefic profesional en los procesos de produccion de
investigacion.

Es por ello que se ha elaborado el presente manual de estilo, como una
herramienta fundamental a fin de apoyar la labor de los profesores e
investigadores, estudiantes y demas miembros que forman parte de la comunidad
Universitaria, es decir a cuanios participan en los procesos de creacion y
produccion de investigaciones universitarias.

Con la finalidad de mantener la atencion por parte de quien lee y entiende el
mensaje que se transmite en las investigacionas realizadas en la Universidad San
Gregorio de Portoviejo se presenta este manual, el mismo que reane las narmas
que se refieren a la presentacién de originales, bibliografias, notas, citas,
abreviaturas, etc. Asimismo, se dedican algunas paginas a recordar normas
gramaticales y resolver dudas sobre el uso del idioma, pues pretendemos ayudar
a resolver los problemas derivados del hecho de que aungue haya una sola
manera de escribir en espanol, es posible aplicar ciertas normas de diversas
formas.
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Discernimiento amplio sobre el tema y disponer de Ila documentacién
necesaria para el desarrollo de la investigacion.

Conocer con claridad qué es |0 que se quiere escribir, los formatos v
géneros que se van a emplear en la investigacion.

Emplear el lenguaje con claridad, sencillez y concision; usando la palabra
exacta, propia y adecuada.

Conocer el objetivo que se persigue y la manera como ésfe se alcanzara
con la investigacion.

Evitar vocablos rebuscados y hacer aclaraciones al significado de las voces
técnicas cuando se requiera, es decir, cuando el término no sea muy comun
0 de uso comun.

Evaluar el tipc de apories que el auter logra realizar con la investigacion y
equipararlos con los existentes.

Evitar los vicios del lenguaje como son: los barbarismos (pronunciar o
escribir matl las palabras o uso impropio de expresiones ¢ palabras tomadas
de ofras lenguas), solecismos (falta de sintaxis, inexactitud o impureza del
idioma), cacofonias (mal sonido), monotonia (efecto de la pobreza de
vocabulario), asonancia (identidad de vocales en las terminaciones de dos
o tres palabras seguidas), consonancia (identidad de sonidos en la
terminacion) y frases hechas {restan originalidad al texto).

E! emplec de los adjetivos debe ser lo mas exacto posible.

Narrar fos hechos sin hacer demasiadas ponderaciones o elogios. Los

hechos narrados limpiamente convencen mas.
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Aspectos especificos

= Papel y tamaiio
Se presenta en papel blanco liso, tamaro INEN A4 {210 X 297 mm).

* Margenes

Los margenes gue se utilizaran en las paginas son los siguientes

v Margen izquierdo 3 cm.
v" Margen superior 2,5 cm
v Margen derecho e inferior 2.5 cm.

= Espacios
El texto se hara a doble espacio a excepcion de los siguientes casos:
v Notas y citas textuales se haran a espacio simple.
v Bibliografia se hara con espacio simple dentro del parrafo y espacioc doble
entre cada cita.
v" Después de titulos de capitulos o secciones se usara triple espacio.
v Indices de ilustraciones y tablas se haran a espacio simple.

s Letras

Como fuente para el tipo de letra, ARIAL 12.

v £l autor debe utilizar letras cursivas (o itdlicas) para enfatizar, llamarla
atencidn ¢ diferenciar partes importantes del texto, generalmente palabras o
frases cortas.

v No debe abusarse del uso de cursivas; éstas se utilizaran en los siguientes
casos.

= Los titulos de las publicaciones: libros, revistas, periddicos
= Los nombres propios.

» Las palabras extranjeras

= Las palabras mal escritas a propdsito
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= Las iniciales o abreviaturas al final de una nota; las locuciones
latinas

- = Paginacion
Se utiliza dos tipos de paginaciones:

v Numeros romanos en minuascula para el cuerpo preliminar del trabajo,
comenzando por la pagina después de la portada (que no s& numera pero
se considera); Ejemplo: dedicatoria; agradecimientos; certificacién del tutor,
introduccion.

v" Numeros arabes para el resto del textc comenzando por los capitulos,
situandose en la parte inferior derecha.

«  Parrafo

El parrafo se constituye en una herramienta que permite, de manera eficaz,
realizar un transito entre lo que se piensa y lo que se escribe. Es el vehicuio que

‘esta por encima de algo tan especifico como la oracién, pero debajo de algo tan

global como ur capitulo o el texto en general.
Los parrafos no deben de tener menos de 5 lineas ni mas de 15.

= Esquemas de referencias bibliograficas

* Referencia bibliografica para libros y folletos

Autor, Titulo: subtitulo, Edicidn. Ciudad: Editor, afo de publicacion. Paginacion.
Serie; nimero.

v Ejemplo:
COHEN, David. El desarrollo de la imaginacion: los mundos privados de la

infancia. Barcelona: Edicion Paidds, 1993-120 p (Biblicteca condiciéon y desarrciio
humano; n° 26) '
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» Referencia bibliografica para una parte de un libro o escrito de un
autor en unha cobra colectiva

Autor del capitulo o parte. Titulo del capitulo o parte. En: Autor que compila. Titulo
de la obra completa. Ciudad: Editor, Afic de publicacion. Paginas del capitulo o
parte.

v Ejemplo:

ARANGO ESCOBAR, Gilberto. Una mirada estética de la arquitectura popular. En:
GONZALEZ, Luis Fernando et5 al. Expresion formal de la vivienda espontansa.

‘Bogota: Barrio Taller, 2004.p.59-73

= Referencia bibliografica para tesis y otros trabajos de grado
Autor. Titulo: Subtitulo. Edicién. Ciudad, afo de Presentacion, paginacién o

namero de volumenes. Designacion de trabajo de grade (titulo académico).
Institucién. Facultad. Departamento o Area.

v Ejemplo.

ZAMBRANO SALTOS, Bertha. Sistema Modular: sistema modular de ayuda para
las estaciones del sistema transmilenio. Ecuador, 2003, 43h. Trabajo de Grado
(Ingeniero en Disefid Grafico). Universidad San Gregorio de Portoviejo. Facultad
de Disefio Grafico. Departamento de Disefio.

* Referencia bhibliografica para publicaciones seriadas (revistas,
periodicos, anuarios, boletines)

Referencia bibliografica para un articulo de una publicacion seriada
Autor del articulo. Titulo del articulo. Subtitulo, En: Titulo de la publicacion:
subtitulo de la publicacion. Numero del volumen, nimero del volumen, nimero de
la entrega (mes, afio), paginacion.

v Ejemplo;

GUTIERREZ POVEDA, Roberto. En busca dei didlogo y la transformacion:
consecuencias de los supuesios detras de la investigacion social. En: Revista de
estudios Sociales. N°17 (feb.2004);

Referencia bibliografica de un nimero de una publicacién seriada
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Titulo {del tema) de la publicacién: subtitulo de la publicacién / editor responsable.
Numero del volumen, nimero de la entrega (mes, afio). Lugar de la publicacion:
Editorial. Afio de publicacion. Paginacién. Periodicidad.

v Ejemplo:

Sistema de Transporte masivo / Revista Escala. N° 188 (2011). Ecuador: Escala,
2011. 71 p. Cuatrimestral.

Referencia hibliografica para un articulo de un periddico

Autor del articulo. Titulo del articulo: Subtitulo del articulo. En: nombre del
periddico, lugar de publicacion. (Dia, mes, afio); paginas de la seccién caonsuitada.

v" Ejemplo:

ZAMBRANO, Pablo. La Biblioteca: el suefio de lectores y bibliotecarios. En: El
Diario, Manabi: (21 de ago. 2011); p 2B

= Referencia bibliografica para fuentes de informacion electrénicas

Para citar informacién de una pagina web
Responsabilidad principal (autor). Titule (de la informacién o del documento). Tipo

‘de medio o soporte fisico. Localizacion. Fecha de la cita.

v Ejemplo:

UNIVERSIDAD DE LA  SALLE. Marco doctrinal (en  linea).
<http://iwww.lasalle.edu.con/general/marcofindex.htm>{citado en 04 de agosto de
2011).
Para citar mensajes electronicos
Responsabilidad principal del mensaje. Titulo (0 tema del mensaje). Tipo de medio
o soporte. Responsabilidad subordinada (receptor del mensaje). Fecha de envio
del mensaje. Fecha de cita. Nota.

v" Ejemplo:

MONTENEGRO SAMPER, Luis. Informacién acerca de las nommas ISO 9000

{correo electrénico). Mensaje enviado a: Martha Josefa GARCIA, 15 de marzo de

2011. (Citado en 15 de marzo de 2011) Comunicacion personal.

- = Referencia bibliografica para entrevistas y comunicaciones personales

Forma mediante la cual se obtuvo la informacion, nombre de la persona que la

suministré, su cargo u oficio. Ciudad, y Fecha.
v Ejemplo:
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ENTREVISTA con Alberto Macias, Director del Departamento de Arquitectura del
Constructor S.A. Ecuador, 20 de mayo de 2011.

= Notas al pie de pagina
Las notas al pie de pagina se presentaran en orden ascendente, de uno en
adelante. Se componen en un cuerpo mas pequeio que el del texto principal. Las
notas deben usarse io menos posible; el nlimero maximo recemendabile es igual al
numero de paginas asignado al capitulo.

Las notas deben usarse para referencias bibliograficas y documentales o para
breves comentarios del contenido del texto principal.

‘La redaccién de las notas debe hacerse pensando en la comodidad del iector, por

lo tanto, es mejor que sean cortas,
Para citar un libro en las notas al pie de pagina se hara de la siguiente forma:

1 Nombre y apellido del autor (en altas y bajas), Titulo de fa publicacion (en
cursivas), ciudad, editorial, afo de edicion, pagina o paginas. Si dentro de un
mismo capitulo se repite varias veces una misma obra, a partir de [a segunda vez,
se citara de la siguiente forma, entre paréntesis:(D. Hurley, Estrella polar, 39).

Si el titulo de la obra es largo, en ia segunda referencia al fibro, en & mismo
capitulo, se deben poner las primeras palabras seguidas de puntos suspensivos.

v Ejemplo:

Desencuentros de la modernidad en América Latina: literatura y politica en el sigio
XiX debe citarse Desencuentros... o Desencuentros de la modernidad...

» Presentacion y numeracion de las citas

Las citas directa textual breve, de menos de cinco reglones se inserta dentro del
texto entre comillas, y el nimero correspondiente se coloca al final, después de las
comillas y antes del signo de puntuacion.

¥ Ejemplo:

Lazlo Ruth y George Wybenga presentan la siguiente definicion de serigrafia “es
un método simple de impresion a color en el cual se utiliza una malla tensada un
marco en lugar de una plancha de impresion™.
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'ROTH, Lazlo y WYBENGA, George. El iibro de modelos para el disefiador de pachaging y
elementos de punto de venta. Buenos Aires. Editorial Argonauta; New York: John Wiley & Sons,
2C003.P. 6 '

Cuando la cita ocupa mas de cinco reglones (extensa) aparece como una
insercion en el texto y se deja una sangria de cuatro espacios a ambos lados, que
se conserva hasta el final. La cita se escribe a un reglon, sin comillas y se separa
del texto por dos reglones.

v Ejemplc:

A propésito de [a definicidn de la palabra arquitectura, Ignasi de Sola- Morales

dice:
Etimoldgicamente, la palabra arquitectura procede del griego, es la
conjunciéon de dos palabras: arje, el principal que manda, el
principio, el primero, y fekno, que significa construir, edificar. Ei
arquitecto es, por tanto, el primero de entre aquellos que realizan la
tarea de construir. Por un lado, es el que define las bases, los
principios, Por otro lado, es el que dirige, el que manda en la
actividad constructiva. La arquitectura, como la actividad, como
oficio, es el conocimienio y la practica que permiten llevar a término
estas funciones: determinar aquello que es basico para construir un
edificio y también tener |la responsabilidad de llevar a término algo
determinado’

'SOLA-MORALES, Ignasi Introduccion a la Arquitectura; conceptos fundamentales. México:
Alfaomega, Barcelona: Ediciones Matalunya, 2002, p.15

La cita indirecta, es decir, la que se hace en palabras del autor, pero respetando la
idea original se escribe dentro del texto, no lleva comillas y el ndmero
correspondiente se coloca después del apellido y antes de citar su idea.

v Ejemplo:

Como bien lo dice Hofer', la estadia de Brunner en Colombia fue larga lo que

~ permitié que su actividad como urbanista quedara por su continuidad, la cual se

vio reflejada en el disefio del plan de desarrolic urbane de Bogota y las nhumerosas
urbanizaciones y proyectos de espacio publico.
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Aspectos tipograficos y ortograficos

* Negrita
La negrita servira para titulos y subtitulos y para destacar algunas palabras en el
cuerpo del texto. No se usara oraciones en negrita en el cuerpo del texto.

= Formato de fecha

Dia, mes y afio: 08 de septiembre de 2011.

*  Guidn de union
Entre el guion de unidn y ias palabras que une no mediara ningun espacio. Se usa
el guién de unién:

a) Cuando separa dos palabras que en su sentido (expreso o figurado)
denotan contradiccion.

v Ejemplos:
Controversia positivo-metafisica, conflicto arabe-israeli, guerra ruso-japonesa.

b) Cuando la intencidon expresa del autor es hacer uso del guién para dar
alguna ¢onnotacién especial a lo escrito.

v' Ejemplo:
Es preciso hacer notar la condicidn humana de ser-en-el-tiempo.

En general, se suprime el guién en palabras aceptadas como compuestas.
Ejiemplos:

sociopolitico, pequeficburgues, angloamericano, auto atentado.
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v Guién mediano

~ Se usara el guidbn mediano para didlogos, listados y frases intercaladas; en este

ultimo caso, la secuencia de espacios serd como sigue: un espacio antes del
guién, guidn, frase, guidn, un espacio, continda el texto. ..

v Ejemplo:
“fieles mios —decia Alonsc de Rojas— los mandamientos de la ley...”

»  Utilizacién de comillas

Para entrecomillar frases o palabras, se utilizan las comillas tipograficas {“ ). Si
dentro de una oracién o parrafo entre comillas es necesario volver a abrirlas, se
usaran las comillas sencillas (' ).

Si el texto entrecomillado empieza junto con un parrafo o después de un punio, el
punto irgd dentro de las comillas. Si comienza después de cualquier otro signo, el
punto se situara fuera de las comillas.

¥ Ejemplos:

“Tode esta consumado.” Estas fueron las Ultimas palabras de Cristo en la cruz.
A menudo me decia: “No te fies absolutamente de nadie”.

= Paréntesis

Los signos de puntuacion se colocaran fuera del paréntesis cuando correspondan
a la oracién principal.

v Ejemplo;
Con estas explicaciones (que se detallan a continuacion), pasamos a revisar el
casc. La informacion se encuadra en una o mas de las excepciones al derecho de
acceso a la informacién establecida en esta ley (aqui se limita la reserva a las
excepciones establecidas en la lay).

* Elpunto
El punto se empleara para indicar el final de una oracion, senaj\a que lo escrito
antes tiene sentido completo.
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v Los titulos y subtitulos van sin punto y sélo la primera letra con mayUlscula,
a menos que se usen nombres propios.

* Lacoma
La coma significa pausa breve, y tiene los siguientes usos:

v Para dividir enumeraciones:
Direcciones, divisiones y departamentos; fisica, quimica o biologia

v Para introducir alguna palabra o frase incidental que amplia, explica o
aclara |a anterior:

El jefe del departamento, Juan Martinez, concedié una entrevista.
v Cuando se cambia &l orden I6gico de la oracién:
En cuanto llegaron, el director los recibid en su despacho.
Esta norma se aplica igualmente cuando se invierte un nombre propio:
Pérez Arredondo, Juan Antonio, M. en C.

v Se pone coma antes de pero, mas, aungque, sin embargo, en las cladusulas
cortas:

Lo sabia, pero no hizo nada.
v Para separar expresiones adverbiales:
En efecto, la mayoria participd activamente.
v Se usa coma para indicar la supresion de un verbo:

La direccion ocupd los primeros lugares; los estudiantes, los Ultymos.
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¥ Se usa coma para separar oraciones enlazadas por y cuando no comparten
el sujeto.

Los experimentos determinaron la salinidad del agua, y los investigadores
quedaron satisfechas.

v Nunca debe ponerse coma enfre sujeto y verbo o entre verbo vy
complemento directo, por muy larga que sea la oracién.

Los estudiantes que llegaron mas tarde fueron los de Mexicali y trajeron varios
camiones con toda clase de artefactos.

v No usaremos coma antes de paréntesis o raya.

= El punto y coma
E! punto y coma indica pausa intermedia; es decir, ni tan breve como la coma ni
tan prolongada como el punto. Da por terminada una idea, una unidad. Se emplea
en los casos siguientes:

v Para separar oraciones largas enlazadas con una conjuncion adversativa:

Incendiaban los pajaros la tarde, y sus picos abrfan rendijas en la noche; pero ia
lluvia, siempre inoportuna, les apagé el fuego.

v Para no repetir un argumento en una serie de clausulas independientes
entre si, pero subordinadas a la unidad [6gica del pensamiento.

E! primer dia del congreso fue interesante; el segundo, ni fu ni fa; el tercero,
aburridisimo.

v Para separar oraciones que tengan proximidad de sentido.

Trata de leer mas alto; no te oimos.
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v La oracion que resume una enumeracion deber separarse con punto y
coma.

Habia investigadores, estudiantes, directivos; toda la institucion estaba
representada.

v Para separar enumeraciones de elementos que no sean de la misma
especie.

Francés, inglés, italiano, quimica, fisica, biologia;, carpinteria, electronica,
computacion.

v Cuando en un parrafo haya subincisos largos separados con letras o
numeros.

a) Temas de actualidad; b) relaciones internacionales; ¢) acuerdos binacionales.

* Los dos puntos
Los dos puntos tienen un sentido consecutivo o continuativo. Laman la atencién
del lector hacia lo que sigue.

Se emplea en los casos siguientes:
v Antes de una cita textual.

El catedratico sefialdo que: "No estamos en posicion de cubrir los aspectos no
tedricos.”

v Después de la férmula que encabeza un escrito.
Distinguido Dr. Pito Pérez:
v Para explicar o ampliar una frase anterior.

No quiso que concluyera: habia perdido demasiado tiempo en naderias.
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v Después de a saber, lo siguiente.
Me envid lo siguiente; cinco periddicos, dos tarjetas y una carta,
« Para indicar la enumeracion de las partes de un todo.

La direccién esta compuesta por tres departamentos: Educacién, Proyectos y
Comunicacidn.

v Los dos puntos no deben usarse delante del verbo -a no ser en las citas
textuales. Por lo tanto, no escribiremos

XLas principales lineas de investigacion son: electrénica, optica y computacion.

* Los puntos suspensivos
» Los puntos suspensivos indican que una idea queda incompleta y nada mas
son tres,

Quisiera ir, pero...
¥ Cuando se eliminan algunas palabras de una cita textual.
"Comenzaba el curso [...] cuando me informaron sobre lo sucedido.”
" Los signos de interrogacion
v Usaremos siempre ambos signos, principio y fin
¢,Cuantos investigadores hay en este departamento?
v Una interrogacién entre paréntesis indica duda.

Hemos recibido 500 (?) visitantes durante el afio.
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v Cuando se formulan preguntas mediante el auxilioc de una oracidn previa,

ne se usan los signos de interrogacion.

Quuisiera saber cuantos alumnos se inscribieron este semestre.

v Cuando se hace una pregunta mediante una conjuncién adversativa, el

signo de apertura se coloca donde empieza el sentido interrogativo.

~ Pero, ¢como fue que salieron?

* Los signos de admiracion

v Acomparan a las frases u oraciones exclamativas:
jQué emaocionante ceremonia!

v lLas inferjecciones van entre signos de admiracion: joh!, jay!
v Un signo de admiracién entre paréntesis expresa asombro.

Dijo que el conferenciante era amena (!) y que le agrado la platica.
v En ningln caso usaremos mas de un signo de puntuacion.
X ¢ Qué quieres???

* Se escriben con letra inicial mayascula

v La primera palabra de un escrito y la gue vaya después de punto.

¥ Todo nombre propio.

v Los sustantivos y adjetivos que forman el nombre de las instituciones y
documentos oficiales (leyes, reglamentos, etcetera): Secretaria de
Educacién Pablica, Manual de Qrganizacion, Ley de Fomento Editorial.

¥ Los tratamientos: Sr. Ud. Lic.

v La primera letra en el titulo de cualquier cbra y, desde luego, los
nombres propios que sean parte del titulo: Tratado de oceanografia,
Taller internacional de estudios sociales de ciencia y tecnologia.
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v" Los nombres de las areas administrativas iran con mayuascula; Direccion
General, Division de Oceanologia, Departamento de Sismologia.

v Las disciplinas, areas de investigacion o de trabajo iran con mayuascula
cuando sean parte del nombre propio de:

o un curso: Estadistica Il, Biotecnologia marina
o un laboratorio: Laboratorio de Geologia
o un area: Subdireccion de Recursos Humanos

v" No se usaran maylsculas cuando sean nombres comunes: La
estadistica, la geologia, los recursos humanos, la direccién, el centro.

v Las mayusculas deben acentuarse para evitar errores de pronunciacion
o confusiones en la interpretacion de vocablos. Esto es especialmente
necesario en las portadas de libros, nombres geograficos, listas de
nombres propios, etcétera.

Se escriben con mindscula inicial:

Los nombres de los dias de la semana, de los meses, (solo cuando son
parte de una fecha historica o son festividades religiosas o civiles) las
estaciones del afio, de los puntos cardinales y de las notas musicales.

lLos accidentes geogréficos que acompanan al  nombre:
isla de Todos Santos, peninsula de Baja California.

Los nombres de las ciencias y sus derivados, idiomas, artes:
acuicultura, filosofia, ecologia, inglés, pintura. '
Llos nombres de las parfes en que se divide una obra
volumen, tomo, capitulo, articulo, nimero, fraccidn, titulo.

Numeros

En el cuerpo del texto, las cifras de un solo digito se escriben con letra; después
del diez, se pueden usar nimeros.

Las cifras cerradas pueden escribirse con letra o en forma mixta: tres mil délares,
3 mil dolares. El propdsito es evitar las formaciones con ceros: 2,000 000
personas.
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Si la cantidad no es exacta, debe escribirse con letra:

Pedimos alrededor de diez mil pesos.

Los afos se escriben con nimero. Cuando nos referimos a una década
escribimos: los afios ochenta o la década de los ochenta, nunca los afos
ochentas, los ochenta o 80's.

En fechas, los nimeros se escriben seguidos, sin espacios: 18753245 aC.
Ademas, los anos del siglo XX, al igual que los de siglos anteriores,se escriben
sin articulo; En 2005 se produjo... y no En el 2005 se produjo...

Los millares y millones se sefialan con punto: 17.500; 120.098.987.

Los decimales se sefialan con coma {,): 23.345.654,75.

Nunca debemos empezar un parrafe con niumero:;

¥ 28 estudiantes participaron...

v Los 28 estudiantes participaron...

Los porcentajes no Hevan articulo y no se pluralizan.

- X El 10% de ios estudiantes asistio...

v Asistié 10% de los estudiantes

Se emplea siempre el signo % en lugar de “por ciento”. En el caso de varios
porcentajes juntos, el signo se coloca luego de la Gitima cifra.

v Ejemplo:
E! déficit liegaba a 21, 12 y 5%, respectivamente.

=  Adjetivos numerales
Los ordinales son undécimo, duodécimo vy los partitivos onceavo, doceavo.
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La doceava (partitivo) reunion
X
v’ La duodécima (ordinal) reunién

= Abreviaturas, siglas y acrénimos

La abreviatura representa una palabra por medio de una o varias de sus letras;
generalmente llevan punto y van separadas por espacios: Lic., etc., fig.

Las abreviaturas de medidas, términos fisicos, quimicos y matematicos se ha
constituido en simbolos, por lo que no lievan punto y no se pluralizan: km, Cu, mb,
Hz, NE

Las siglas estan formadas por el conjunto de las letras iniciales de las palabras
que forman el nombre propio de instituciones, empresas, asociaciones. No llevan
punto ni espacio intermedios: UNAM, OEA,

- Debemos distinguirtas de las iniciales que llevan punio y espacio intermedios:

ONU (Organizacion de las Naciones Unidas), O.N.U. (Qlga Nuiiez Uribe)

Si se usan mas letras, no sélo la inicial, de las palabras gue conforman un nombre,
se forma un acrénimo: Banamex, Pemex

Algunos vocablos surgidos como siglas han pasado a ser nombres comunes y, por
lo tanto, se escriben con mindscula: laser, ovni, sida

Los grados iran abreviados cuando acompanen al nombre: Dr., Dra., Ing., Lic.,

» Moneda

Cuando se requiera utilizar las sigias de dolar estadounidense, se recomienda
hacerlo asi: US $ 380.237.25.

» Abreviaturas mas usadas, especialmente en notas y bibliografia

v Abajo infra

v alrededor de, cerca de ca.
¥ antes de Cristo aC

v arriba supra
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v articulo citado art. cit.
v capitulo cap.
v compilador comp.
v confrontese cfr.
v después de Cristo dC

v edicién ed.

v editor edit.
v ejemplo ej.

v figura fig.

v’ figuras figs.
v ibidem ibid.
v ilustracion ilustr.
v ilustraciones ilustrs.
¥ introduccion introd.
v lamina lam.
v lAminas lams.
v Libro l.

¥" lugar citado foc. cit.
v murid en m.

¥" nacio en n.

v" nota n.

¥" namero No.
¥ nuameros Nos.
¥ obra citada op. oit.
v pagina p.

v’ paginas pp.
¥' por ejemplo, verbigracia p. €j., v. gr.
v' prologo prol.
¥ sin editor s.e.
v sin fecha s.f.
v sin lugar de edicién sl

v tomo f.

v traduccion trad.
v traduccion espariola trad. esp.
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volumen
Volamenes
y otros

y siguiente
¥ siguientes

AN N N

val.
vols.
ef ai.

¥ S.
Yy SS.

= Medidas (sus abreviaturas irdn sin punto final):

centimetro(s)
hectarea(s)
kiltbmetro(s)
litro{s}
metro(s)
milimetro(s)
tonelada(s)

NN N N RN

mm
ton

tonelada(s) métrica(s) tm

Reglas generales de acentuacion

+ Las palabras agudas terminadas en vocal, n o s, llevan tilde en la ultima

silaba:

mird, accion, Andrés, legal, senalar.
« Las palabras graves no terminadas en vocal, n o s, llevan acento en la

penuitima silaba:

arbol, lapiz, grueso, nombres, destacan.
« Las palabras esdrijulas y sobresdrijulas siempre llevan acento en la

antepenuitima silaba:

pérdida, barbare, periddico.

Casos particulares

+ Las palabras monosilabas no llevan acento; pan, fue, dio, vio.
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Se utiliza |a tilde en palabras monosilabas cuando es necesario diferenciarlas de
otras que se escriben igual o son atonas ¢ tienen distinto significado ¢ funcion
gramaticat:

........ T,

Semcontia . INosescentia ]

imi ipronombre  {Esami. I mi I posesivo  Toma mi lapiz. |

ta pronombre | TG, ven aca. {tu 1posesivo { Dame tu direccion.

él {pronombre  {Se lo dije a &l. l el ‘articulo . Llegémél GOrreo

Yo sé lo que sé. 1se !pronombr_e_ | Se escriben. -

fsf £ pronombre :;'quuiere. Vuelve g:zsi

{condicion | Te llamara, si quiere.
sen sl

gsé verbo saber

t  [nomors [Tomarte Telodie._

e :

[ |verboder |Tedépena.  |de |preposicién Erade paja.

: car_ntidad _;__I__Jame mas. ~imas _i_gq_\g__ersativa §Se o dijg,____mas él no oyo,

faun todavia 1AUn no llega. laun  lincluso :Todos lo creen, aun Juan. |

sélo solamente  |Sdlo &l le cree. isolo  sin Vive solo.

tqﬂué ,,,,, i I ;_ fons _
- {quién : iquien
cual i , : ian fue”? cual ; ; .
cuanto égrterrogatwos {Quien fue? cuanto relativos :Esta es la persona de
dénde . i jcuyo quien te he hablado.
cuando | EXclamativos |Dime como llegar. | y5nqe
Ecémo ‘euando
! ; JCQMo

{este |este
iesta esta
je8€¢ ; ese : i
iésa i, . lesa : :este nifo
aqueél pronombres Este lapiz es mio, laquel  iadjetivo

jaquélla {aquella aquella casa

| aquel es tuyo.

{éstos ' iestos
{508 _ : lesos
{aguellos . laquellos:
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Eso, esto y aquello nunca se acentiia porque siempre son pronombres y nunca
adjetivos. Decimos: Dame es0, pero nunca: eso nifio. Ti fampoco se acentaa

CERTIFICACION: El suscrito Secretario General de la Universidad San Gregorio
de Portoviejo, Certifica que el Manual de Redaccién y Estilo de la USGP fue

analizado y aprobado por el H. Consejo Universitario en la sesion realizada dia
jueves 15 de septiembre de 2011. -
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