El trabajo documental

La publicacion de una obra cicentifica
o l]nLartiE'ﬁrcﬁ:lehuﬁco es la dltima par-
¢ de un trabajo de investigacion. Al in-
Tormar a la comunidad cientifica se¢ con-
tribuye al desarrollo de la ciencia. En in-
vestigacion cientifica, escribir es una ne-
cesidad: «publica o perece», suele decir-
se, dando a entender que en ciertos me-
dios la no formulacion por escrito de los
resultados de las investigaciones o de las
especulaciones redunda en el desconoci-
micnto de tales hallazgos y de su autor.
También algunos técnicos o expertos
en materias determinadas necesitan po-
ner ¢n comun con los colegas de todo el
mundo sus conocimientos de una mate-
ra o de parte de una materia, y en vir-
tud de ello deben afrontar la escritura de
un articulo o de una obra.

Asimismo, el estudiante que debe re-
dactar una tesina o una tesis de doctora-
do debe poner por escrito los resultados
de sus investigaciones o especulacioncs,
con objeto de presentarlos ante las auto-
ridades académicas correspondientes.

Todo ello exige que los resultados del
trabajo intelectual o especulativo se pon-
gan negro sobre blanco en un soporte,
papel o archivo informatico. A la hora

de llevar a cabo esta funcion entran en
accion una serie de mecanismos que el
redactor o escritor debe tener en cuenta.
Una obra técnica o cientifica, sea un ar-
ticulo para una revista o un libro, debe

‘redactarse segtin unas técnicas general-

mente accptadas

1. Las fuentes de consulta

Las fuentes son los documentos quc
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“aportan informacién para el estudio de

una materia. Pueden ser muy variadas;
por ejemplo, las actas de un congreso o
de una institucion oficial, manuscritos,
obras originales, publicaciones periddi-
cas, libros, folictos, informes cientificos
y técnicos y otras. Pueden ser de prime-
ra o de segunda mano.

1.1, Fuentes de primera
y de segunda mano

Las fuentes con que puede trabajar
un escritor para realizar un trabajo so-
bre un tema pueden ser de dos tipos:
primaria, original o de primera mano y
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secundaria, derivada o de segunda ma-
no. Son fuentes primarias las totalmente
originales; suelen considerarse origina-
les documentos como los libros, las pu-
blicaciones periddicas, los informes cicn-
tificos y técnicos, los programas de in-
vestigacion, las actas de congresos y
otros semejantes, siempre que conten-
gan informacion de primera mano. Este
concepto ¢s, con todo, algo complejo;
por ejemplo, una autobiografia pucde scr
una fuente de primera mano, pero no lo
serd una biografia escrita por persona
que ni siquiera haya convivido con el
autor ni coetanea ni coterrancamente.
Las fuentes de primera mano de una bio-
grafia scran precisamente las fuentes de
primera mano (los documentos, cartas,
publicaciones periddicas y otros) que cl
autor de la biografia haya mancjado. En,
Iclacion con una obra traducida, es de
primera mano la obra original ¢n idioma
extranjero; la traduccion es upa fucnfe
de segunda mano: nada ni nadic nos ga-
rantiza, a priori, que el traductor no trai-
ciona el pensamiento del autor. Las obras
de recopilacion de documentos son asi-
mismo fuentes de scgunda mano; son de
primera mano los documicntos mismos,

ya que en la reproduccion pueden ™ ha-

berse cometido errores. Suclen conside-
rarse fuentes de segunda mano los bole-
tines de resumenes, las bibliografias y
en general las obras de referencia, como
los diccionarios y enciclopedias, reper-
torios, directorios, anuarios. Son docu-
mentos que se pueden manejar en la in-
vestigacion y en la escritura del trabajo,
pero, siempre que se pueda presentar
duda en relacion con un dato, se debe
hacer el esfuerzo de acceder a las fuen-
tes de primera mano.

El autor de un trabajo de investiga-
cién estd obligado a trabajar con fuentes
de primera mano, para lo cual muchas
veces deberd invertir muchas horas en
investigar donde se hallan estas y en tra-

tar de verlas y valorarlas por si mismo.
Sin embargo, alguna vez sera cicrtamente
dificil acceder a la fuente dec primera
mano, y en ese caso serd licito que el
autor recurra a fuentes de segunda mano,
a fucntes derivadas. Por ejemplo, si_ha-
cemos. una cita de un texto de un autor,
la fuente original es, en principio, la pro-
pm—Bra que ¢s de donde debe tomarse.
esc texto que necesitamos citar, Supe-
niendo que el acceso a esa obra es im-
fosible o muy dificil, se puede citar a
través de una cita hecha anteriormente
por otro autor. La mencion de la fuente
debe hacer constar al autor de la obra,

pero también al citador intermedio, que

cs la fuente de segunda mano quc he-
‘mos utilizado. En los casos de documeri:
os dcsaparccxdos o de los que solo existe
un cjemplar dificil de ver, algunos auto-
res de reconocido prestigio que los re-
produzcan pueden convertirse, en la
practica, en fuentes de primera mana
para aquel tema concreto.

No sc debe citar «de oido», especial-
mente si la fuente esta al alcance y es fa-
cil de consultar. Por poner un ejemplo,
quicnes citan la célebre frase de don Qui-
jote «Con la Iglesia hemos topado, San-
chow, se cquivocan una y otra vez. En el
Quijote (2. parte, cap. 1X) no se dice ¢so,
sino «Con la iglesia hemos dado, San-
cho», no porque hubicran topado con la
Iglesia (institucién), sino porque la som-
bra que adivinaban antes de acercarse no
era la del alcazar en que moraba su ama-
da Dulcinea, sino la de «la iglesia prin-
cipal del pueblo» (cito por la edicion de
Editorial Labor, 1969, n, 74).

2. Las citas

_Las citas son tcxtos ajenos que se traen
5:omo prucba de lo que se afirma o comp
contraste con cllo.

Los textos pueden citarse por dos mo-
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tivos principales: para analizar esc_tex-
Yo, si estamos escribicndo un estudio cri-
Tico de la materia o cn el que la matcria
aparece como una de sus partes, o bien
en apoyo o como contraste de las ideas
que se exponen. Las citas deben estar
Siempre Justlﬁcadas y no seria honrado
T trabajo que sc basase solo en citas
traidas por los pelos y engarzadas unas
a otras como si fueran cerczas. Se supo-
ne que cualquier trabajo, modesto o im-
portante, consiste en la exposicion y de-
sarroilo de una idea acerca de un tema,
y se supone también que ¢l autor del
trabajo sabe algo acerca de ese tema. Si
lo Gnico que sabe es traer a colacion ¢
hilvanar fragmentos de textos de los que
han investigado ¢l tema con anteriori-
dad, el trabajo no vale demasiado como
elemento investigativo. Las citas no de-
ben constituir el mcollo d¢ un trabajo,
salvo que se trate de un estudio critico
dc uno o mas documentos originales; ge-
neralmente son solo su apoyo.

En principio, ¢s poco €tico citar al
jefe o al compaiiero meramente porque
To son, de la misma manera que ¢s poco
ético citarse a si mismo sin motivo sufi-
ciente. Sin embargo, en uno y otro caso
Ta cita dche hacerse cuando, indepen-
dientemente de quién sea ¢l awtor del
texto citado, este cs relevante y se hu-
biera citado en cualquier caso. A cstc
respecto, el propio autor de un texto no
debe citarse en ¢l sentido de «este tema
ha sido tratado por mi en el trabajo tal»,
por cuanto mi no va a ser citado por
nadie. El autor debe escribir su propio
nombre; exactamente iguial que hace con
los de las demas obras citadas en el mis-
mo contexto y por los mismos motivos.
Para bien o para mal, la evaluacion de la
produccidn cientifica de un autor, un pais
0 una materia se apoya en el niumero de
veces que es citado por otros.

La extensién de la cita debe corres-

ponderse con la importancia que su tcx-

to_tenga para cl trabajo que se realiza.
Dicho qucda que un trabajo no se hace
con citas, sino con investigacion, y la
cita apoya (cn caso contrario, si la cita o
su extension no estin plenamente justi-
ficadas, podriamos incurrir en plagio).
Se debe citar, ademds, exactamente aquel
fragmento que contiene la informacion
que interesa. Cuanto mas amplia sea la
cita, mas dificil es justificarla y también
analizar su contenido. Por otro lado, ¢l
autor citado debe ser una verdadera au-
toridad en el tema_que s¢ analiza, y lo
que diga debe ser fruto de su propia in-
vestigacion y andlisis. Mencionar a un
Pero Grutlo cualquiera al que nadie re-
conoce autoridad cs una forma de per-
der el tiempo y ¢l propio prestigio. En
cualquier caso, el texto que se cita tiene
que tener enjundia e importancia en re-
lacion con la investigacion que se lleva
a cabo o con el texto que se escribe.
Atribuir a un autor una frase de conoci-
miento comin y gencral es una impro-
piedad, aunque tal autor haya escrito real-
mente ese texto.

2.1. El estilo de la cita

Por la forma en que se reproduzca el
texto de la cita o de referirnos al pensa-
micnto de un autor, la cita se denomina
cita directa, cita indirectu o cita indi-
recta libre.

. C1Ta DIRECTA. La cita directa, tam-

blcn llamada estilo directo o discurso

directo, consiste cn reproducir de forma_

literal y exacta 16 dicho o pensado por.
otré o por uno mismo:

«Cuando se estudia un autor extranjero, las
citas deben ir en la lengua original» (Eco,
1982, 191).

Me dije: «Si consigo una nota superior al apro-
bado, podré ir de vacaciones a Egipton.
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A ello nos referiremos a lo largo de toda
esta seccion (v. § 2.2 ss.).

2. Cita INDIRECTA. La cita indirecta,
también llamada estilo Tndirecto y dis-
curso indirecto, consiste en la reproduc-
cién de lo diché 6 pensado por otro o
“por uno mismo no de forma literal, sino
¢omo una oracién subordinada que ac-
tia de complemento del verbo princi-
pal:

En opinion de Umberto Eco (1982: 191), si el
trabajo se refiere a un autor extranjero, el tex-
to de la cita debe respetar la lengua original.

Me dije que si conseguia una nota superior al
aprobado, podria ir de vacaciones a Egipto.

Este tipo_de citas no se distinguen_con
diacriticos en relacion con ¢l texto que
[as Todea.

s rode

3. CiTA INDIRECTA LIBRE. La cita in-
directa libre es un estilo indirecto en ¢l
que se ha suprimido el sintagma verbal,
introductor (decia que, dijo que, penso,
gue) y en la escntura suele ir después

'de dos puntos; ™

El muchacho seguia aferrado a su idea: si con-
seguia una nota superior al simple aprobado,
iria de vacaciones a Egipto.

No presenta problemas de grafia, puesto
que no lleva ningun tipo de diacritico.

2.2, Citas de primera
y de segunda mano

Las citas deben hacerse mediante
fuentes primarias (v. § 1.1), o, si se trata
de ediciones criticas o de otro tipo, va-
liéndose de la edicion mas acreditada.
Si esto no es posible, se puede echar
mano de una fuente secundaria.

Si la cita es de un autor extranjero en

una lengua distintr—de ta nuestra; debe

darse con el texto extranjero (escrito
‘Tomo las citas en espariol, siempre de
redondo). A continuacion de ella, entre
paréntesis 0 en nota a pie de pagina,
Ttebe darse su traduccion.

2.3. Reproduccion del texto de la cita

El texto de la cita puede incluirse de
vaflas maneras en el entramado textuz;‘l

"quc nosotros estamos confeccionando,

siempre debidamente distinguido para
Witar cu‘ﬂauncr malentendido {no seria

onrado, sino un plagio, incorporar a
nuestro texto ¢l de otro autor sin indica-
cion alguna). Las citas s¢ componen
siempre con I¢tra redonda; no es un
acierto, sino todo lo contrario, distinguir-
las componiéndolas en cursiva, y menog
A0n si ademas se le afaden las comillas
tatinas.

1. DisPOSICION DE LAS CITAS. L} tex-
to de la cita puede disponerse de las si:
fuientes maneras;
>N

1) si_es corfo (digamos, entre tres y
seis_lineas, poco méas o menos),
puéde situarse a continuacion del
proplo 1exto (sin hacer punto y,
apartu) precedldo de dos puntos o,
dc las indicaciones gramaticales
adecuadas que avisen al lector de
gue lo que sigue es una cita; la
cita, en este caso, se encierra entre
comillas latinas (« »);

2) si es largo, en parrafg aparte, pere

a) en cucrpo menor que el del tex-
to general (en imprenta o en
autoedicién), a la medida de
este texto y sin comillas;

b) sangradg (es decir, dlspuesto a
medida menor y marginado a
la derecha en la pag,ma) y sin
comillas;
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¢) con el mismo_cucrpo del texto,
sangrado o sin sangray, pero sin
interlinca; también sc omiten
las comillas;

d) con el mismo cuerpo ¢ interli-
ficado de composicion del tex-
fo general, pero cn este casp

con comillas para abrir y ce-.

rrar la cita; si esta es muy larga
y tiene parrafos muy amplios,
debe llevar, ademas, comillas de
seguir, es decir, comillas de cie-
rre (») al inicio de cada parrafo
‘para indicar al lector que la cita
Sigue; si los parrafos son cor-
Tos, tas comillas de seguir puc-
den omitirse, con objeto de no
'%()l)rccnrgar cl texto sin neeesi-
dad.

Si la cita es de una poesia de pocos
vers6s; se puede disponer en el mismo
parrafo, encerrada entre comillas latinas
y“separando unos versos de otros pog
medio de una barra (/) entre espacios: |

«Ya suben dos compadres / hacia las altas ba-
randas. / Dejando un rastro de sangre. / De-
jando un rastro de tagrimas» (Federico Garcia
Lorca, Antologia poética, sel. de Guillermo
de Torre y Rafael Alberti, 8.* ed., Buenos Ai-
res: Losada, 1975, 95).

Si se reproducen mas_de cuatro versos,
la poesia debe citarse aparte, en cuerpo
mas pequeiio (al menos dos puntos tipo-
graficos), de redondo, sin comillas y co-
locada en la pagina como se hace con

las poesias: centrada al verso mas largo.

2.4. Intervencion en el texto de la cita

El texto de la cita debe reproducirse
con sumo cuidado, escrupulosamente, in-
cluso con errores o con las erratas que
haya en la fuente. Sin embargo, le cabe
al autor que cita la posibilidad de intro-

ducirse en ¢l texto ajeno para rectificar-
lo sin alterarlo. Lo mas frecuente es que
el citador afada, ante lo que considera
una irregularidad del texto original, un
aviso al lector para indicarle que aque-
llo esta asi en el original; suele expre-
sarse con la voz latina sic entre corche-
tes ([sic]) a continuacién de la palabra o
expresion original que se considera irre-
gular (algunos autores son partidarios de
sustituir sic por asi ([asi]), que es su
forma espaiiola). Debe tenerse en cuen-
ta que este aviso solo es valido para de-
notar una grafia que el lector pueda re-
construir con facilidad en funcién de la
competencia lingliistica que la lectura e
interpretacion del texto requiera (los li-
bros no ticnen a todos los lectores por
destinatarios naturales). Sin embargo, no
sirve de nada, o de muy poco, cuando cl
error es mas grave o cuando, por ejem-
plo, hay una alteracion de cifras en una
fecha. Si trascribimos un texto donde
dice que «Colon descubridé América en
1942», el [sic] (o [asi]) puede valer por-
que el lector serd capaz de ver que sc le
llama la atencién acerca de una fecha
muy conocida, y convierte mentalmente
1942 en 1492, sin embargo, si el texto
dijera 1893, es mas dudoso que todos
los lectores sustituyeran /893 por /492.
Peor todavia si el error es de mayor im-
portancia; por ejemplo, si un texto dice
que «Francisco de Orellana tomé pose-
sion del Pacifico en 1513» no basta con
un [sic]; hay que intervenir a continua-
cion de esa afirmacion y dejar constan-
cia de lo contrario; por ejemplo: «Fran-
cisco de Orellana [error: fue Vasco Nu-
fiez de Balboa] tomé posesion del Paci-
fico en 1513». También se podria hacer
asi: «Francisco de Orellana tomd pose-
sion del Pacifico en 1513 {asi en el ori-
ginal; quien tomo posesion del Pacifico
en 1513 fue Vasco Nuifiez de Balboa]».
También se puede poner en nota a pie
de pagina, si la obra las lleva.
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Puede el autor asimismo introducir un
texto suyo, breve, para aclarar al lector
algun aspecto de la cita que no quede
claro por falta de informacion. Hay que
tener en cuenta que normalmente el tex-
to de la cita se saca de contexto (no es
posible reproducir todo el contexto don-
de se halla inserto el que nos interesa);
también en este caso se hace uso de los
corchetes para encerrar debidamente
nuestra intervencion.

A veces la cita debe abarcar un gran
trozo de texto, pero con la salvedad de
que una o mads partes de su interior no
nos intcresan. Estas partes no interesan-
tes pueden consistir en una palabra, una
frasc o uno o mas parrafos. Dado que
no los necesitamos, no debemos repro-
ducirlos, puesto que en este caso inclu-
so pueden convertirse en un ruido o in-
terferencia que aparte la atencidn del lec-
tor de aquello que mas nos interesa. En
este caso lo que procede para indicar la
clipsis es introducir tres puntos entre cor-
chetes ({...]), un signo que suele deno-
minarse puntos encorchetados o corche-
tes intrapuntuados. Este signo se sitda
precisamente en el lugar que ocupaba el
texto que hemos suprimido. Si la pun-
tuacion con que acaba el texto anterior
al signo es punto o puntos suspensivos
con valor de punto, se manticne ¢n su
lugar; si es coma o punto y coma, s¢
suprimen.

Si lo que se suprime es un parrafo
entero 0 mas de uno, se puede indicar
de varias maneras: si la cita estd entre
comillas latinas, a continuacién del ulti-
mo final de parrafo se coloca un igual
entre espacios, después los puntos encor-
chetados, seguidos de otro igual entre
espacios y el texto del parrafo siguiente:

{cita) = [...] = [cita)];

se usa el mismo signo si se trata de un
parrafo como si son dos o mas los su-

primidos; si la cita se dispone aparte y
en cuerpo menor,

a) se hace punto y aparte después del
ultimo parrafo trascrito, se marca
la sangria que lleve el texto y se
coloca un signo de puntos encor-
chetados:

[cita]

{-]

[cita]
o bien

b) después del ultimo parrafo trascri-
to s¢ hace punto y apartc y a toda
la medida decl texto de la cita se
coloca una linea de puntos sepa-
rados por un cuadratin o espacio
similar (mas o menos, tres espa-
cios de barra espaciadora):

El texto citado se dispone tal como
aparezca en el original, con sus mismos
puntos y aparte. Sin embargo, si la cita
es corta y la introducimos en nuestro
parrafo y entre comillas latinas, el pun-
to y aparte no se indica haciendo un pun-
to y aparte efectivo, que daria al escrito
un aspecto chocante, sino poniendo un
signo igual (=) (o incluso una doble
pleca: lI) en el lugar que deberia ocupar
el texto que omitimos; ird precedido de
punto y espacio y le seguira espacio an-
tes de continuar con el texto de la cita:

[cita]. = [cita].

Si el texto subsiguiente no es el comien-
zo del parrafo que sigue, es seiial de
que hemos omitido parte del comienzo
de este parrafo porque tampoco nos in-
teresa. En este caso, la parte omitida se
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sustituye por puntos encorchetados, y la
grafia queda asi:

[cita). = [...] {cita}.

Dentro de la cita se puedc corregir
una crrata que advirtamos; supongamos
que cl texto dice conteto donde sin nin-
guna duda debe decir contexto. No seria
correcto corregir la palabra sin mds y
escribir contexto, como si el texto origi-
nal lo dijera bien. Lo que procede es
introducir la letra faltante entre corche-
tes en su lugar exacto:

conte[x]to

(no hace falta poner la x de cursiva ¢n
este caso, ya que €s recurso que se re-
serva para las trascripciones epigrificas
o modcrnizaciones de textos antiguos) o
bien introducir una explicacion encor-
chetada; supongamos que en vez de de-
cir vertical, el texto dice perpendicular
en un caso en el que sabemos con toda
seguridad que se trata del primer térmi-
no (se deduce por el contexto); lo que
cabe hacer es, a continuacion de la pala-
bra equivocada, anadir entre corchetes:
(sin duda quiso decir vertical] y sigue la
cita. También se puede optar por poner
una [lamada de nota en el punto adecua-
do y remitir al lugar en que se hallen las
notas; pero este recurso solo es valido si
la obra lleva notas, y no todas las llevan.

A veces, el texto que se toma no es
inicio de parrafo ni va después de pun-
to, razo6n por la cual la cita debe comen-
zar con minuiscula; en estos casos se
abren comillas latinas y a continuacion,
sin espacio, se colocan puntos encorche-
tados seguidos de espacio y el principio
de la cita; asi:

«[...] [cita).

Si la cita termina con puntuacién que

no sca punto o puntos suspensivos, se
climina y a continuaciéon de la dltima
palabra se coloca espacio, puntos encor-
chetados y cierra comillas latinas; asi:

[cita) [...]».

A veces, si para la dinamica del discur-
so los signos iniciales estorban, sera li-
cito en algun caso omitirlos (la escritura
cun minudscula ya indica que no va des-
pués dc punto ni a comicnzo de parra-
tfo); sin embargo, en los mismos casos
no deberan supimirse los de cierre, ya
que sin esos signos no se sabe si la cita
termina o ¢l citador ha omitido una par-
te final.

En cuanto a la ortografia, las citas se
hacen exactamente con la que tengan en
el original. Sin embargo, si lo que estd
en juego no es precisamente el tema de
la ortografia, puede el autor que cita re-
ducir la grafia del original para hacerla
coincidir con la suya; por ejemplo,

1) puede escribir dio, vio, fue, fui aun-
que en el original aparezcan acen-
tuadas: dio, vio, fué, fui, grafias in-
correctas;

puede escribir prohibo, rehuso,
bitho, sustituido, grafias actualmen-
te correctas, aunque cn cl original
esté escrito prohibo, rehuso, buho,
sustituido,

pucde acentuar a su modo en pa-
labras biacentuales, como amonia-
co, periodo, quiromancia, en vez
de amoniaco, periodo, quiroman-
cia, también correctas;

puede suprimir las tildes de este,
ese, aquel y dc solo;

puede simplificar los grupos cul-
tos consonanticos o vocalicos que
se presten a ello.

2

—

3

-

4

—

5

~—

Sin embargo, si lo que estd en juego es
precisamente el uso ortogréfico, es ob-
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vio que se debe respetar escrupulosa-
mente el original en este aspecto.

También se debe respetar escrupulo-
samente el original cuando el autor sea
heterégrafo, es decir, cuando se aparte
consciente e intencionadamente del mo-
delo ortografico oficial; por ejemplo, una
cita de un texto de Unamuno o de Juan
Ramén Jiménez, que usaban heterogra-
fias en sus escritos, debe respetar sus
grafias, por raras que parezcan. No obs-
tante, este aspecto debe avisarse, bien
en nota a pic de pagina si se trata de
algo esporadico, bien en una nota previa
al principio del libro, advirtiendo al lec-
tor de que en los casos de heterografias
se han respetado las grafias originales.
Aunque se podrian anadir, a continua-
cién de las heterografias, las correccio-
nes oportunas entre corchetes, en estos
casos es mejor dejar el texto como estd,
puesto que se supone que el lector, una
vez advertido, sabra interpretar el texto
original y considerar las heterografias
como tales.

Si el autor citado puntia mal, el ci-
tador puede rectificar esta puntuacion,
pero solo después de respetar la del on-
ginal. Por ejemplo, supongamos que don-
de el autor usa una determinada coma,
deberia haber usado punto y coma; pues
bien, la intervencion del citador consis-
tird en colocar ese punto y coma entre
corchetes después de la coma del origi-
nal. También s¢ puede dar el caso de
que una coma sobre; st se trata de un
texto general, salvo que la coma cambie
el sentido (y esto es muy dificil de de-
terminar, a menos que el contexto lo deje
muy claro), 1o mejor es respetarla donde
esta, pero si se trata de un texto ortogra-
fico o gramatical, entre corchetes puede
avisarse al lector de que la coma sobra,
asi: [sobra esta coma]. En algunos ca-
sos, para evitar engorros, se han utiliza-
do otras soluciones; una de ellas seria,
por ejemplo, tipografiando con letra ne-

grita las comas que estén indebidamente
colocadas, que sobran; sin embargo, esto
presenta un problema grave: ;qué se hace
con las comas que estan incorrectamen-
te usadas en lugar de otro signo?; ;qué
se hace cuando un punto y coma debie-
ra ser coma o punto?

Se deben trasmitir todos los signos
diacriticos del original; por consiguien-
te, si una palabra aparece entre comillas
o de cursiva, esta es la grafia que debe
trascribirse; sin embargo, otros tipos de
letras, como la versalita, las versales o
mayusculas o la negrita, no se trascribi-
ran si pertenecen a la situacion propia
del hibro de que se reproduce y no ticne
en ¢l un significado especial que deba
trascribirse. Si citamos, por cjemplo, de
un diccionario (pongamos por caso, el
Diccionario de uso del espaiiol, de Ma-
ria Moliner) en el que una serie de sig-
nos adquieren un valor de significacion
interna (es decir, tales signos solo son
operativos o encierran significado espe-
cial en esa obra, mientras que fuera de
ella pueden aplicarse con otros sentidos),
tales tipos de letras deben despreciarse
al citar esos textos. Supongamos que en
un diccionario funciona la convencion
de que las palabras escritas con versalitas
remiten automaticamente a esa palabra
asi escrita; pues bien, fuera de ese con-
texto, la versalita en esa palabra carece
de sentido y, por consiguiente, ese tipo
de letra no debe reproducirse en una cita.
Puede darse el caso contrario: que el
citador cambie la grafia del original, ana-
diéndole algun tipo de diacrisis tipogra-
fica (v. cap. 4, § 5); por ejemplo, poner
de cursiva una palabra que en el texto
original aparece con letra redonda; en
este caso, ¢l citador esta obligado a avi-
sar al lector de que el cambio rcalizado
es de su responsabilidad; por ejemplo,
asi:

«fcita] [eursiva mial».
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2.5. Identificacion del autor
y de la procedencia de la cita

Siempre debe quedar constancia clara
de la autoria y la procedencia de la cita.
Hay para ello varios métodos; 1) cita
bibliogrdfica, referencia bibliogrifica o
nota bibliogrdfica (que algunos llaman
cita-nota); 2) sistema Harvard o autor-
-ano; 3) sistema numérico,; 4) otros siste-
mas. El empleo de estos sistemas no sue-
le ser indiferente, sino que de forma ge-
neral depende del campo en el que se
produzca el escrito. Por ejemplo, el sis-
tema de cita bibliografica es mas utili-
zado en humanidades, aunque también
en este campo sc emplea el sistema Har-
vard; ¢l sistema Harvard parcce mas
apropiado en ciencias sociales, aunque
también aqui se emplea el de cita bi-
bliografica, y el sistema numérico es mas
utilizado, en general, en ciencias experi-
mentales.

1. LA CITA BIBLIOGRAFICA. La cita bi-
bliografica es el método tradicional de
indicar la fuente de la que se toman los
datos. Se trata de un sistema engorroso
e incomodo que consiste en hacer una
llamada cn el texto, donde sea oportuno
(es decir, el punto en que debe afadirse
¢l dato bibliografico que remite a la fuen-
te), y colocar a pie de pagina o al final
del capitulo, la parte o el libro, los datos
de autor, obra y pagina de donde se toma
la cita. Se suele empezar por el o los
apellidos y a continuacién el nombre, lo
cual es innecesario, puesto que la cita
bibliografica no forma parte de ningin
orden alfabético; se debe empezar, pues,
por el nombre de pila seguido del o de
los apellidos (cscritos de redondo sin
diacriticos), el titulo de la obra, el pie
editorial (lugar de edicion y editor, ge-
neralmente entre corchetes), el ailo y las
piginas donde aparece el texto que sc
cita:

¢ Juan Gabriel Lopez Guix y Jacqueline
Minett Wilkinson: Manual de traduccion: in-
glés/castellano [Barcelona: Gedisa), 1997,
235-298.

Si mas adelante se cita al mismo autor y
la misma o distinta obra, la grafia de-
pende de cudl sea la realidad. Por ejem-
plo, si en la misma pégina, a continua-
cion de la cita anterior, se hace otra cita
bibliografica del mismo autor y la mis-
ma obra, en la segunda se pone id. (idem)
para indicar que es el mismo autor, se-
guido de ib. (ibidem) (en ambos casos
sin diacriticos, es decir, escrito en re-
dondo) para indicar que es la misma
obra, y a continuacién la nueva pégina:

* fdem, ib., 252

En cstos casos en que se trata de la mis-
ma obra mencionada en la cita biblio-
grafica inmediatamente anterior, se pue-
de comenzar con ib. (ibidem), y a conti-
nuacidn los datos pertinentes:

$ Ibidem, 235-298.

Se omiten los datos de autor y afio, pues-
to que forman parte del ibidem, es de-
cir, el mismo lugar, pero se dan las nuc-
vas paginas. Si se trata de obra distinta,
se comienza con idem y a continuacion
se hace constar el titulo de la nueva obra
y los restantes datos.

Si las citas bibliograficas estan en la
misma pagina pero no van seguidas, se
deben repetir los datos de autoria y obra.
Cuando mas, esta podria sustituirse por
o. cit. (obra citada) (escrita de redondo)
si se refiere a la ultima de la cual se han
dado los datos (siempre y cuando la cita
de la obra se haya hecho en la misma
pagina), pero esta solucion no es vilida
si hay un cambio de pdgina (es decir, si
la ultima obra fue citada en una pagina
distinta de la actual), caso en el cual
debe repetirse el titulo de la obra men-
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cionada (a veces en forma abreviada);
tras este, cabe hacer dos cosas: poner
«citada» y anadir los nuevos datos (es
decir, las nuevas paginas), o bien repetir
de nuevo todos los datos editoriales, a
los cuales se aiiaden las nuevas paginas.

Comio se ve, este sistema presenta mu-
chos inconvenientes, ya que obliga a uti-
lizar constantes referencias a datos men-
cionados anteriormente. Por ejemplo,
cuando se ha hecho una cita de un autor
en una pagina que precede a la actual,
al mencionarlo de nuevo es frecuente po-
ner una nota bibliografica con el nom-
bre del autor y expresiones como op.
cit. (opere citato en latin) o, mcjor, o.
cit. (obra citada) y los datos restantes, o
bien I cit. (loco citato en latin, lugar
citado en espaiol). Pues bien, a veces
es dificil saber cual es la obra citada si
anteriormente se han citado varias y, so-
bre todo, en ocasiones obliga a volver
atras varias paginas para saber a qué obra
se refiere. Por todos estos inconvenien-
tes, este sistema esta en clara regresion,
sustituido por el llamado sistema autor-
-uno.

Una variante de cste sistema consiste
cn repetir en la notacion a pic de pagina
todos los datos dc las referencias, aun-
que estén inmediatamente antes, y ana-
dir los cambios oportunos. Csto cvita cl
engorro de utilizar las férmulas idem,
ibidem, cit., o. cit., l. cit., etcétera.

2. SISTEMA AUTOR-ARO. Este sistema
(también llamado sistema Harvard, a ve-
ces denominado de autor-fecha, deno-
minacién impropia, ya que no se da la
fecha, sino el aiio) es mas dinamico, mas
claro y menos engorroso que el anterior,
y, ademas, de aplicacion facil. Si en el
texto, antes o después de la cita o la
mencion, se explicita el nombre del au-
tor a quien hemos citado o mencionado,
se pone entre paréntesis el afio de edi-
cion de la obra a que nos referimos vy,

tras dos puntos, la o las paginas dondc
se halla el texto original:

[...] de Gibaldi y Achtert (1994: 111-115, 119),
que [...};

si no se hace mencion explicita del au-
tor, se pone entre paréntesis ¢l o los ape-
ltidos del autor (sin ¢l nombre de pila),
¢l aio de edicion y las paginas:

[...] las bibliografias en obras de consulta, fo-
tletos y publicaciones gubernamentales (Gi-
baldi y Achtert, 1994: 111-115), que [...].

Estc sistema se complementa con la bi-
bliografia situada al final del libro, don-
de se hallan por orden alfabético todos
los autores mencionados con los titulos
dec sus obras y los restantes datos, en
especial ¢l afio de edicién, que nos ha
servido, junto con el apellido, para
referenciar la obra tras la cita o la men-
cion. Como se puede ver, no s¢ recurre
a la nota bibliografica a pie de pagina o
dondequicra que se coloque. De esta ma-
nera, si la obra es tan compleja que tam-
bién lleva notas, estas se pueden colocar
a pic de pagina sin que las citas y las
notas sc interficran, (La puntuacion mas
generalizada de los datos encerrados en-
tre parcntesis es la que he utilizado aqui
cn los ejemplos; no abstante, a veces
los dos puntos que separan cl aiio y las
paginas se sustituyen por coma; parece,
no obstante, que los dos puntos son me-
jor puntuacion, ya que si después del
aiio el nimero de la pagina fuese pare-
cido, ese nimero podria confundirse con
el correspondiente a una segunda obra,
cn vez de a la pagina.) En este sistema,
la disposicion de la bibliografia a final
de una unidad textual o de la obra pue-
de variar de la tradicional, adelantando
el aino de edicidn para colocarlo des-
pués del nombre del autor:

LoRENZO, Emilio (1994): El espaiiol de hoy,
lengua en ebullicion, Madrid: Gredos.
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Si de un autor se menciona mas dc una
obra, en este sistema se distinguen me-
diante letras minusculas escritas de cur-
siva:
Lorenzo, Emilio (1994a): El espaiiol de hoy,
lengua en ebullicion, Madrid: Gredos.

Esta misma distincion, naturalmente, sc
hace en el texto:

«f...] de datos léxicos» (Lorenzo, 1994a: 25).

3. EL SISTEMA NUMERICO. Este sis-
tema presenta algunas variantes. Por
ejemplo, las normas Vancouver prefie-
ren la numeracion correlativa de las fuen-
tes a medida que se mencionan por pri-
mera vez cn ¢l texto, las tablas o los
rétulos de las figuras, donde sc identifi-
can mediante nimeros arabigos del cuer-
po del texto entre paréntesis. En estas
unidades, las citas se numeran desde la
primera cn unidad textual.

4. OTROS SISTEMAS DE IDENTIFICA-
CION DEL AUTOR DE LA CITA. Segun una
variante del sistema numérico, las obras
que forman la bibliografia que sc va a
manejar se numeran previamente (no hay
necesariamente ningin orden preestable-
cido, aunque puede emplearse el alfabeé-
tico), y después, en el texto, se utilizan
en forma de llamada especial; por ejem-
plo, colocadas en el lugar correspondicn-
te encerradas entre corchetes: (234], ya
sea con el mismo cuerpo del texto o con
cifras voladitas (siempre entre corche-
tes). Este sistema no se interfiere con el
de las notas, que se indicaran con cifras
voladitas sin corchetes; si ambas se ex-
presan con cifras voladitas, no se estor-
ban; por ejemplo,? (4, donde 23 remite
a una nota que normalmente debe estar
al pie de la pagina y [234] remite a un
autor que se halla al final de la obra, en
la seccidn dedicada a la bibliografia. Si
la llamada bibliografica fuera acompa-

nada de las paginas a que sc refiere,
también podrian anadirse, tras dos pun-
tos: {23 14-4]].

A veces, cn cicrtas obras especiales,
se utilizan otros sistemas; uno de ellos
consistiria en crear un sistema de siglas
bibliograficas de una serie de obras es-
tudiadas cn aquella en que estamos tra-
bajando. En cl texto de esta, al referirse
a una dc ellas, incluso con su. pagina,
puede hacerse mediante la sigla; por
ejemplo, Ler, 58 querria decir ‘Libro de
estilo de El Pais, pigina 58°.

3. Los derechos de autor,
cl derecho de cita y el plagio

3.1. El derecho de autor

El autor de una obra o escrito, por el
solo hecho de escribirlos, adquiere so-
bre ellos unos derechos que la ley reco-
noce y protege. En virtud de ello, nadie
puede reproducir y publicar la obra o
escrito sin cl permiso expreso de su au-
tor. Para hacerlo legalmente, la repro-
duccion y explotacion de la obra deben
estar precedidas de la firma de un docu-
mento entre autor y cditor, documento
que recibe el nombre de contrato de edi-
cion. En ¢l se fijan las condiciones se-
gun las cuales el editor reproduce y pu-
blica la obra, asi como las contrapres-
taciones que cl autor recibe por ello. Las
normas basicas para la redaccion del
contrato de edicion se hallan en la ley
de Propiedad intelectual de 1987, refor-
mada posteriormente, ademas de otras
que son consuetudinarias. La casuistica
es muy variada, por lo que, en caso de
sentirse inscguro, debe el autor consul-
tar con un especialista en derechos de
autor antes de ceder los suyos a un ter-
cero, que en este caso suele ser el edi-
tor.

En ¢l campo de las revistas cientifi-
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cas, los editores suclen explicitar sus nor-
mas en las hojas de instrucciones para
los autores que figuran en cllas, y estos
deben aceptarlas en su integridad si quie-
ren publicar en esc medio. Es habitual
que los editores cientificos sc reserven
todos los derechos por la mera publica-
cién del articulo cientifico. Pero el es-
critor cientifico no tiene que aceptar ne-
cesariamente tales condiciones; también
puede negociarlas con el editor hasta lle-
gar a un acuerdo que favorezca a am-
bos. En estos casos, el escritor debe ser
consciente de qué tipo de derechos cede
y cudles se reserva. En caso de duda, es
aconscjable acudir al consejo de un ex-
perto.

3.2. Elderecho de cita

El derecho de cita es una excepcion
al derecho de autor. En su virtud, un
autor puede reproducir trozos de texto
de otros autores, pero con las siguientes
condiciones:

1) la cita ha de estar plenamente jus-
tificada;

2) su extension ha de ser razonable,
en virtud de lo que se persiguc;

3) el texto se ha de distinguir clara-
mente de los que lo rodean;

4) debe darse la fuente exacta de don-
de se toma cl texto de la cita.

La extension de la cita no esta estricta-
mente regulada por las leyes, aunque en
algunos paises se dice que no puede su-
perar las mil palabras. La ley de Propie-
dad intelectual espaiiola (art. 32) indica
que «Tal utilizacién [de textos ajenos)
solo podra realizarse con fines docentes
o de investigacion, en la medida justifi-
cada por el fin de esa incorporacion ¢
indicando la fuente y ¢l nombre del au-
tor de la obra utilizada».

3.3. El plagio

Plagiar es copiar una obra, partes de
clla o una idea y darlas como propias.
Es ¢l mas directo atentado contra los
derechos de autor. La ley lo prohibe y
persigue a quienes lo realizan. Sin em-
bargo, hay algunos casos en que no se
da plagio; por ejemplo, en los siguientes
(de Martinez de Sousa, 1993: 687):

1) cuando exista similitud de ideas,
puesto que estas no tienen carac-
ter rigurosamente personal;
cuando se pueda apreciar reminis-
cencia, csto es, imitacion incons-
ciente y sin mala intencion de la
obra de otro;
cuando exista analogia, ya que
pucde tratarse del mismo asunto,
pero no de la misma forma de ex-
ponerlo o tratarlo, de la disposi-
cion de la materia, del estilo, cteé-
tera, que caracteriza a cada autor,
4) cuando se trate de una parodia o
imitacion de ciertas situaciones de
una obra;

3]
~—
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~

5) cuando se trate de un andlisis de
la obra de otro;
6) cuando una obra, aunque inspira-

da en otra de distinto autor, repre-
senta una creacion personal y no
una mera trasformacion de la pri-
mera.

Con todo, ¢l autor que no esté seguro de
quc actua dentro de la ley, debe consul-
tar con un experto antes de meterse en
trabajos que puedan resultar sospecho-
S0S.

4. Las notas
Las notas son explicaciones, comen-

tarios o advertencias que acompaiian a
un texto, pero que se situan fuera de él.
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4.1. Funcion de las notas

Muchos autores creen que si su traba-
jo va «adornado» con un aparato rcbo-
sante de anotaciones, indicaciones, acla-
raciones, llamadas de atencion, explica-
ciones, remisiones y otras advertencias
semejantes causara sensacion cntre sus
colegas o impactara al lector: «jCudinta
erudicion! jCoémo domina la materia!
jAsombroso!». Sin embargo, lo mas pro-
bable es que la primera impresion del
lector sca la del susto. Porque no todos
los lectores reaccionan de la misma ma-
nera ante la abundancia exagerada de
notas a un texto. Si a ello anadimos las
citas bibliogrificas que el texto pucda
contener, quc en casos asi pucden ser
muy abundantes, la sensacion de baru-
llo, ruido o interferencia que el lector
experimente puede ser notable. Muchas
veces, lo que se pretende con tanta ano-
tacion es crear una faramalla en torno a
la materia cstudiada, de tal manera que
la abundancia de la forma ahogue u ocul-
te la falta de contenido de la obra.

4.2. Contenido de las notas

Las notas pueden ser necesarias, pero
no tan a menudo ni tantas como algunos
autores opinan. Si la nota es esencial
para la comprension de la materia, debe
incluirse en el texto de esta, donde co-
rresponda, haciéndole lugar. A veces bas-
ta con situar ese texto entre paréntesis.
En ocasiones el texto de la nota es muy
interesante, pero no cabe en el texto, no
hay manecra de introducirlo si no es a
costa de romper el hilo expositivo. En
esos casos, las notas estan muy justifi-
cadas y deben ponerse. Pueden ser ne-
cesarias, por ejemplo, para abrir nucvos
frentes de investigacion o de anilisis,
para enviar al lector a otras fuentes que
tratan extensamente aquel punto de la

cxposicion; a veces, incluso para afadir
una cita intcresante que no halla lugar
en ¢l texto, dada la contextura de este.
También se pueden usar las notas para
situar a pie de pagina la traduccién o la
adaptacion de un texto extranjero que
hemos traido como cita, o para agrade-
cer la ayuda que cn aquel punto de la
investigacion nos ha prestado un profe-
sor, una persona particular o una institu-
cion. La extension del texto de la nota
es otro problema. Si es demasiado ex-
tensa, sin duda puede incluirse como
apartado en el texto y ligar su contenido
con la materia que se estd exponiendo.

4.3. La llamada de nota

Las notas se numeran por algin pro-
cedimicnto de los varios que existen.
Antiguamente se usaban los asteriscos,
solos: *, o entre paréntcsis, estos nor-
males: (*), o voladitos: ). También se
usaban letras mayusculas entre parénte-
sis: (A), o letras minudsculas voladitas
solas: *, entre paréntesis voladitos: @,
entre paréntesis del cuerpo de composi-
cion: (%), letras minusculas normales en
cursiva cntre paréntesis redondos del
cuerpo: (a), y aun otras formas faltas de
estética como letras minusculas voladi-
tas con un paréntesis de cierre voladito:
@ o normal: ?). En otros paises existen
costumbres muy diversas, como emplear
ciertos signos como llamada de nota (a
lo que nuestra tipografia .tampoco fue
ajena en otros tiempos); por ejemplo, en
el mundo anglosajon audn utilizan signos
como cruces sencillas: ', o dobles: 3,
parrafos: ¥, calderones: %, y otros. Tam-
bién se han usado cifras arabigas entre
paréntesis del cuerpo del texto: (1), o
voladitas: % pero la forma que hoy
predomina, y que deberia ser la unica
correcta en la actualidad, es la que em-
plea cifras arabigas voladitas desnudas,
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sin paréntesis ni ningun otro signo: ',
Este es el método mas simple y mas
claro entre los que hemos analizado
(v.cap. 4,§6.3.11).

Las notas se numeran correlativamente
a lo largo del capitulo, de la parte o del
libro. Por razones obvias, es preferible
numerarlas por capitulos, ya que, si se
presenta la necesidad de un recorrido de
la numeracién, siempre serd menor que
st la unidad- numerada es mayor. No es
recomendable, sino mas bien lo contra-
rio, numerar las notas por piginas (se
hacia asi cuando sc usaban asteriscos
como llamada), ya que, ademas de in-
util y de no aiiadir ninguna ventaja a la
numeracion por capitulos, pucde dar un
cnorme trabajo.

Si en la numeracion se sufre un error,
las soluciones no suelen ser dificiles si
se han numerado por capitulos y estos
no son muy largos, pues se puede indi-
car un ligero recorrido de la numera-
cién. Sin embargo, si la numeracién es
muy larga y no se quiere tomar ¢l traba-
jo, existen soluciones elegantes para re-
solver tales situaciones. Por ejemplo, su-
pongamos que hemos pasado de la nota
13 a la 15, con faha de la 14; cn este
caso sc¢ convierte la 13 en 13-14 (escrita
con guidn para dotarla de unicidad). Su-
pongamos ahora quc, una vez compagi-
nado el libro, advertimos que la nota 15
aparece dos veces correlativas en notas
distintas; en este caso se convierte la pri-
mera nota en 15a y la segunda en 15b.
Si se da el caso de que varios lugares
llevan una nota cuyo texto es idéntico,
las llamadas, aunque estén algo alejadas
entre si, pueden hacerse con la misma
numeracidn; por ejemplo, puede haber
una llamada 14 con un texto determina-
do, luego la 15 con un texto distinto,
después sigue la llamada 14 otra vez por-
que se repite el texto, después la 16 y la
17, después nuevamente la 14. Por su-
puesto, la notacion a pie de pagina se da

solo una vez, puesto que el texto es co-
mun a todas las llamadas realizadas con
la misma cifra. Debe tenerse cn cuenta
quc esta solucion solo es valida para las
repeticiones que se dan en una misma
pagina. Si estas pasan a la siguiente, debe
comenzarse de nuevo, repitiendo a pie
de pagina el texto de la nota 14. Lo con-
trario supondria que el lector debe vol-
ver atrds para conocer ¢l contenido de la
nota repetida. Por supuesto, también se
pueden numerar correlativamente todas
las llamadas y después remitir en cada
caso a la nota 14.

Cuando las notas correspondan a au-
tores distintos dentro de una misma uni-
dad textual (capitulo, articulo o lo que
fucere) hay que distinguirlas de alguna
manera. Lo mas facil es escribir sin nada
especial las que mas abunden, que nor-
malmente son las del autor, y sefalar cl
origen cuando varie; las notas que no
son del autor pueden ser de! traductor o
del editor. Raramente se debe permitir
que otra persona intervenga en la obra
para afnadir notas (alguna vez puede apa-
recer una nota del revisor, pero, en ge-
neral, estas notas, si tan precisas son,
debe asumirlas el editor o el traductor).
Las indicaciones se hacen al final de la
nota, entre paréantesis, de redondo y en
abreviatura:

(N. del [de la, de los] T.),
(N. del E.).

Al pie de la pagina, la repeticion de
la llamada, que se llama notacion, suele
repetir la grafia que tiene en el texto;
como en este hemos acordado utilizar
cifras voladitas sin paréntesis (seguidas
de medio cuadratin), esta es la grafia
que debe tener la notacion:

4 La historia...

Sin embargo, alguna vez se advierte que
el editor ha prescindido de esta identi-
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dad y ha utilizado cifras normales decl
cuerpo del texto de la nota, seguidos o
no de punto y, en cualquier caso, de cs-
pacio fijo (medio cuadratin):

14. La historia...

Es cierto que las cifras voladitas dan algo
mas de trabajo al componer el texto, pero
¢l esfuerzo es despreciable ante ¢l bene-
ficio de identificar sin dudas la grafia
de la Hamada y la correspondiente de fa
notacion, sobre todo en textos que pue-
den tener divisiones seinaladas por cifras
seguidas de punto y espacio.

Antiguamente era costumbre colocar
un filete, que pucde llamarse filete de
aota, a toda la medida de ancho de la
pagina o bien de solamente cuatro o scis
ciceros, para separar las notas y el texto
general de la pagina. La verdad es que
aun se usa a veces, sobre todo el corto,
pero, si no es por motivos estéticos, en
piginas de una sola columna es solu-
cion poco menos que inutil, ya que las
notas se componen en cuerpo al menos
dos puntos menor que el del texto gene-
ral y deben separarse de este por un es-
pacio cquivalente o proximo al de una
linea de blanco, lo cual establece entre
ambos una diferencia suficiente. Sin em-
bargo, en obras a dos o mas columnas
puede parecer util o estético (desde lue-
go, imprescindible no es) separar ¢l apa-
rato de notas de cada una de las paginas
y el texto de estas mediante un filete
fino a toda la medida. No obstante, en
casos como este puede bastar con el he-
cho de unificar la altura de las dos co-
lumnas de notas, en lugar de colocar en
cada columna las notas que le corres-
pondan, lo cual presenta un aspecto poco
elaborado.

En algunas obras, gencralmente por
razones estéticas, las notas, llamadas en-
tonces notas marginales, ladillos o apos-
tillas, tienen colocacion marginal, en una

franja lateral estrecha a modo de colum-
na auxiliar. En este caso debe situarse
de manera que la notacion se halle a la
altura de la llamada de la nota, a no ser
que esta quede muy abajo en la pagina
y lo impida. En este caso, la nota puede
empezar antes de la llamada. El hecho
de que las notas se numeren correlativa-
mente hace que esto carezca en absolu-
to de importancia.-

Si la nota afecta al contenido de un
cuadro, la llamada debe hacerse con le-
tras voladitas cursivas, preferiblemente
sin paréntesis, y se sitian al pie del cua-
dro; la notacion, es decir, la repeticion
de la llamada de la nota al pie del cua-
dro, encabczando ¢l texto de la nota,
debe ser igual que la del texto del cua-
dro o tabla, es decir, con letra voladita
cursiva. Si afecta a una formula mate-
matica, la llamada se hace con asteriscos
sueltos o entre paréntesis, siempre que
el asterisco no tenga en ella una fun-
cién, caso en el cua! debera buscarse
otra forma de hacer la llamada. La nota
se sitia a pie de pagina, y la notacién ha
de responder a la grafia que tenga en la
formula.

4.4. Situacion de la llamada

Si sc analizan los impresos, podemos
comprobar que normalmente las Hlama-
das de nota se sitban antes de la puntua-
cidn que a la palabra o frase correspon-
de:

... de los animales?;

Sin embargo, es menester tener en cuenta
dos cuestiones que resultan interesantes
a este respecto: en primer lugar, las lla-
madas de nota son elementos extratex-
tuales, no pertenecen al texto, y se pue-
den eliminar cuando se desee sin que el
texto se mueva lo mis minimo; en se-
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gundo lugar, la puntuacion pertenece al
texto, a la palabra o frase junto a la cual
va, y marca una inflexion que se hace
en esa frase o palabra y no después de
ellas. Teniendo en cuenta ambas consi-
deraciones, las llamadas de¢ nota deben
colocarse después de los signos de pun-
tuacion que correspondan a la palabra o
frase a que afecta:

... de los animales;?

Si la puntuacion se sitiia detrdas de la
llamada, esta debe leerse con la entona-
cion que corresponda a la palabra o fra-
se que la precede; sioen lugar de signe
de puntuacion hay un signo de centona-
cion (interrogacion o exclamacion),
cdonde situaremos la llamada? Induda-
blemente, después de tales signos, pues-
to que, de lo contrario, habriamos de
leer la nota con la entonacion interroga-
tiva o exclamativa:

... de los animales®?
... de los animales®’!

Dispuesta asi, habria de leerse: «... de
los animales nota veintitrés?», «;... de los
animales nota veintitrés'». Por consi-
guiente, lo mismo que anteriormente con
los signos de puntuacién, la unica for-
ma correcta de situar los signos de ento-
nacion (u otros que ocupen el mismo
lugar) es:

... de los animales?®
... de los animales!®

4.5. Situacion de las notas

Hasta no hace mucho, la mayor parte
de los editores eran partidarios de situar
las notas agrupadas al final del capitulo,
de la parte o del libro. Con ello ahorra-
ban mucho trabajo al compaginador, pero
incomodaban al lector, que se veia obli-

gado a mantener como minimo dos pun-
tos de lectura para, al final, cansado de
recurrir a las paginas donde se hallaban
las notas, abandonar la lectura de estas
por las incomodidades a que su lectura
daba lugar. Aldn hay quien actia de la
misma manera por afan de ahorrarse no
s¢ sabe bicn cuanto (pero no mucho).
Los libros y los articulos de revistas cien-
tificas sc escriben para el lector, y es en
este en quien hay que pensar a la hora
de disponer los elementos informativos
de aquellos. Si una obra lleva notas, es-
tas deben situarse al pie de la pagina
correspondiente, que es el lugar en que
¢l lector va a intentar buscarlas. Los sis-
temas modernos de composicion y com-
paginacidn (la autoedicion) facilitan bas-
tante la situacion de las notas al pie
de su respectiva pagina, pese al hecho
de que sigue siendo mas comodo, para
cl editor, situarlas al final del capitulo,
de 1a parte o del libro.

5. Las remisiones

Las remisiones son indicaciones que
sc colocan (generalmente entre parénte-
sis) en un lugar de un texto para que ¢l
lector acuda a un punto de la propia obra
o trabajo (remision interna) o de otro
documento (remision externa) para con-
firmar una aseveraciéon o para una am-
pliacion de la materia. Normalmente, las
remisiones internas, es decir, las que
envian al lector a un punto de la misma
obra, se indican con una abreviatura que
sucle ser v ‘véase’, generalmente entre
paréntesis. Las remisiones externas, las
que envian al lector a un documento que
no es la propia obra, suclen expresarse
con la abreviatura ¢f. o ¢fr. ‘confer (con-
frontese, compirese)’, o bicn ¢p. ‘com-
piarese’ {en ambos casos, escritas de re-
dondo).

La cuestion que con mas frecuencia
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se le suele presentar al escritor y al tra-
ductor es: el punto, ;antes o después de
la remision? Si se cierra con punto la
exposicion anterior a la remision, esta
ha de comenzar con una ¥, y si no sc
cierra en ese lugar, sino mas o menos cn
medio de la oracion o el periodo, ha de
comenzar con v, lo cual parece irregu-
lar en un trabajo que se quiere coheren-
te no solo en el fondo, sino también en
la forma (cuando menos, el empleo de
ambas grafias por imperativos ortogra-
ficos resulta incomodo). En principio,
nada se opone a que se refleje siempre
con v, y, por consiguiente, el punto se
traslada después del paréntesis de cic-
rre:

... bicicleta (v. Giraldez, 1950: 23).

El escritor deberia huir de remtisiones
genéricas «a ninguna parte», como ¢sas
que suelen decir «véase anteriormente»,
«véase mas adelante» (donde, por cier-
to, no dcbe usarse la abreviatura v, sino
la palabra entera [y en la forma véase,
no ver}, puesto que no le sigue dato nu-
mérico); este tipo de indicaciones no sir-
ven pricticamente para nada, puesto que
¢l lector no sabe adonde dirigirse. Dis-
tinto es el caso si se dice en qué lugar
concreto (parrafo, apartado, pagina), an-
teriormente o mas adelante, se ecncuen-
tra el punto que al autor le interesa que
el lector vea. Por supuesto, no resuclve
el problema, y aun lo empeora, la utili-
zacion de formas latinas como supra o
infra, que a veces se sustituyen asimis-
mo por formas también rechazables
como «mds arriba» o «mas abajo» (por
mds que sean correctas). En general, con
algunas excepciones, es también poco
efectiva la remision a una obra entera y,
a veees, a un capitulo entero, salvo para
indicar donde se trata una materia, pero
no para un aspecto concreto de ella.

Cuando sc remite a una obra dividida

en columnas, deberia indicarse la co-
lumna mediante una letra cursiva; por
ejemplo, ‘p. 254° se refierc a la primera
columna de la pagina 25; ‘p. 250", a la
segunda columna, y ‘p. 25¢’, a la terce-
ra columna.

En la remision a parrafos o aparta-
dos, la grafia depende del tipo de nume-
racion. Por ejemplo, st empleamos la nu-
meracion decimal y tenemos dos orde-
nes, uno de titulos y otro de parrafos y
apartados, sc disponen asi:

v. § 2.3-4b,

que quicre decir: «véase el apartado b
del parrafo 4 del titulo 2.3». Normal-
mente, la letra del apartado o subapar-
tado se compone de cursiva y pegada al
naimero anterior, pero, si se prefiere otra
forma, también puede separarse con es-
pacio: 4 b, o con coma y espacio: 4, b.

Las remisiones en indices alfubéti-
cos, hibliografias y listas semejantes s¢
escriben normalmente con letra cursiva:

religiones: v. budismo; catolicismo; protestan-
tismo; taoismo
religiosos: v. Lutero, Martin; Pio ¥V

La inicial de la entrada a la que se remi-
te puede ser mayuscula si pertencce a
un nombre propio y mindscula si perte-
nece a un nombre comun.

En las remisiones a figuras o cua-
dros, la v. puede omitirse, puesto que la
remision sc ve clara:

... bicicleta (fig. 28);
... bicicleta (¢. 12).
(W fig, 23), (v el S), (v § 4-6);

incluso podria decirse que resulta redun-
dante: ¢l lector sabe que le estin remi-
tiecndo a una figura, un cuadro o un pa-
rrafo aunque no conste la abreviatura.
En texto también se puede utilizar una
abreviatura como ¢. v. ‘quod vide’, que
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cquivale a v, pero en espanol es muy
escasamente usada.

En obras lexicogrdficas y enciclopé-
dicas, especialmente diccionarios, las re-
misiones suelen hacerse mediante un sig-
no, que puede ser una flecha normal:
—, 0 doble: =, un tridngulo: », u otro
que parezca pertinente para el caso. El
empleo de signos como estos permite
prescindir de la abreviatura v. cuando la
remision queda a final de oracion, por
los problemas que plantea. La grafia
de la palabra o término remitido suele
ser la versalita, con inicial mayiscula en
los nombres propios:

— ARMAS; => VATICANO.

Sucle utilizarse también un asterisco,
pero en este caso es mas propio de re-
misiones automaticas (es decir, en el pro-
pio texto, sin colocar la remisidén entre
paréntesis ni dotar a la palabra remitida
de una grafia especial) y ademas hay
que colocar el asterisco después de la
palabra remitida y antes de los signos
de puntuacion o entonacién que a clia
correspondan:

... habia actuado el Vaticano*, en desacuerdo
con las declaraciones de De Gaulle®*;

Se hace asi para evitar que ¢l asterisco,
si se antepusicra a la palabra remitida
(*Vaticano), pudiera confundirse con el
oficio lingtiistico de este signo (es de-
cir, cuando se emplea, antepuesto, para
indicar que una forma lingiiistica es hi-
potética o que no se¢ ajusta a las leyes
gramaticales u ortograficas).

En los diccionarios de lengua (y en
los enciclopédicos, por cuanto contienen
también uno de lengua) las remisiones
de una entrada a otra sinonimica debe
distinguirse de alguna manera, ya que
de lo contrario, si se siguen las normas
de la lexicografia moderna, podria dar
lugar a confusiones. En efecto, las remi-
siones de una entrada a un sinénimo de-

ben hacerse de manera que este sinoni-
mo vaya acompanado de una palabra o
frasec que aclare a qué acepcién de la
palabra remitida se hace la remision. Si
una entrada remite a otra sin ninguna
aclaracion, quiere decirse que la palabra
que remite es sinénima de la remitida
en todas las acepciones de esta. Es el
caso, por ejemplo, de una palabra que
remite a otra cuando esta otra solo tiene
una acepcion. Sin embargo, cuando tie-
ne mas de una, debe cxplicarse muy bre-
vemente a cudl de ellas se refiere el si-
nénimo. Es lo que sucede con escarcho,
que remite a «rubio, pez», donde pez
indica de qué acepcion de rubio es sino-
nima escarcho.

6. Los cuadros

Los cuadros son datos clasificados de
determinada manera para presentar cier-
tos aspectos de una obra o trabajo, de
forma que un analisis visual permita
comprender el conjunto de una materia
o de una parte de ella y sus interrelacio-
nes.

En principio, aunque las palabras cua-
dro y tabla suelen emplearse indistinta-
mente, deberian distinguirse teniendo en
cucnta que el cuadro presenta elementos
textuales o numéricos interrelacionados,
mientras que la tabla expone solo una re-
lacién de cifras en una o mas columnas.

La grafia de los cuadros difiere de
uno a otro aun dentro de una misma obra.
No obstante, es preciso tratar de confe-
rir un «aire de familia» al menos en los
aspectos mas notables, como los que si-
guen.

6.1. Titulo general del cuadro

El titulo general del cuadro consta de
dos partes: el antetitulo, que es la pala-
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bra cuadro (o tabla, si es este el nombre
que se le da) y el niinero que le corres-
ponde (en cifras arabigas), y cl titulo
propiamente dicho, que es el conjunto
de palabras (generalmente una oracion)
con que resumimos el contenido del cua-
dro. Las palabras cuadro o tabla se sue-
len escribir con letra VERSALITA, y cntre
la cifra arabiga y el comienzo del titulo
propiamente dicho se suele incluir me-
dio cuadratin o un cuadratin. El titulo
suele componerse con letra redonda, sin
diacriticos, o bien con cursiva (poco
usual), con VERSALITAS (en este caso, el
antetitulo habria de escribirse de otra ma-
nera, para cvitar la coincidencia; por
cjemplo, con ncgrita) o con negritas.
La cleccidn del tipo de letra dependera
de la cantidad de cambios que a este
respecto s produzcan en la obra o en
los cuadros en relacion con la letra nor-
mal o fina, que es la general. Normal-
mente, este titulo se centra a la medida
horizontal del cuadro.

6.2. Las casillas

Después del titulo suele colocarse un
filete, normalmente de un punto o me-
nos, y a continuacion las casillas, es de-
cir, la cabecera o la parte horizontal dcl
cuadro que presenta el titulo de cada una
de sus columnas. Este titulo puede com-
ponerse con un cuerpo menor que cl del
resto del cuadro (que asimismo se com-
pone con un cuerpo al menos dos pun-
tos menor que el del texto), pero gene-
ralmente se utiliza el mismo cuerpo en
cursiva. Si estas cabeceras ocupan mas
de una linca, se pueden centrar la una a
la otra, o bien se pueden marginar a la
izquierda y hacer que el texto de las co-
lumnas se alinee por la izquicrda con el
titulo en las casillas de la cabecera. En
este caso en que las cabeceras hacen mas
de una linea, las de una sola linea, si

hay alguna, deben alinear por la cabeza,
no por el pic; es decir, las casillas cuyo
titulo solo tenga una linea se alinean con
la primera linca de las que tienen dos o
mas lincas.

6.3. El cuerpo del cuadro

El cuerpo del cuadro es la parte de
este que queda por debajo de las casi-
llas, donde se expone o desarrolla el con-
tenido del cuadro. Si este contenido con-
siste ¢n texto y las partes que ocupan en
la columna (las filas, es decir, el desa-
rrollo horizontal) son disimiles (unas ha-
ran mas lincas que otras), se alincan por
la cabeza, o sea, por las primeras lincas
de cada columna, de tal manera que las
filas quedan igualadas por arriba. Nor-
malmente, ¢l texto de estas casillas se
compone a la francesa, sangrando me-
dio cuadratin todas las linecas menos la
primera, que sobresale ligeramente a la
izquierda.

6.4. Los filetes en los cuadros

Los cuadros Hevan filetes de diverso
grosor. Antiguamente se recuadraban con
un filete mediacaia (== ===), pero ac-
tualmente se¢ usan muy pocos filetes en
los cuadros. Con mas frecuencia llevan
un filete a la cabeza, después del titulo,
y otro al pie, ambos del mismo grosor;
por ¢jemplo, de un punto: —. Después
de las casillas, otro mas fino (—). Si
dentro del cuadro se necesitan filetes, se
procura que su grosor sea inferior a los
de cabeza y pte (—).

6.5. Notas en los cuadros

Si el cuadro lleva notas, las llamadas
se hacen con letras minasculas cursivas
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voladitas (para que no se interfieran con
las llamadas de las notas al texto). Las
normas Vancouver (destinadas especial-
mente a revistas médicas) dicen que se
han de utilizar los signos *, 1, §, 4y
otros semejantes, pero este uso esta con-
siderado actualmente, en espanol y ha-
blando en general, anglicismo ortotipo-
grafico. La notacion y el texto de las
notas de cuadros se colocan al pic de
estos (las normas Vancouver indican que
deben ir a pic de pagina). Sc componen
con un cuerpo un punto menor que el
del texto del cuadro.

7. Las referencias bibliogrificas
y las bibliografias

7.1. Referencias bibliogrdficas

Las referencias bibliograficas son con-
juntos de clementos que identifican un
documento o una de sus partes y que se
destinan a formar parte de listas de fuen-
tes citadas o consultadas en un trabajo o
publicaciéon o de una biblicgrafia. Tie-
nen las siguientes aplicaciones:

— bibliografias;

— fichas bibliogrificas que preceden
a un resumen o una reseiia;

— citas bibliograficas integradas en
un texto o colocadas en forma de
nota.

Debe hacerse la pertinente distincion
entre referencia bibliogrdfica, cita biblio-
grdfica 'y bibliografia. Las referencias
proporcionan los datos de las fuentes;
las citas bibliograficas colocan estos da-
tos, referidos a una cita concreta hecha
en el texto, cn el propio texto o al pic de
la pagina (o al final del capitulo, la par-
te o el documento), y la bibliografia es
el conjunto de referencias en forma de
lista, sea total (gencralmente colocada

al final del trabajo o libro) o por con-
juntos parciales (situadas al final de cada
unidad considerada; por ejemplo, un ca-
pitulo o una parte).

7.1.1. PROBLEMAS DE LAS REFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS

El mayor de los problemas que pre-
senta la redaccion de referencias biblio-
graficas es la generalizada falta de acuer-
do en cuanto al orden de los datos y a la
grafia y puntuacion que estos deben
adoptar. Existen normas internacionales
(150 690: 1987}, nacionales (UNE 50-104-
94, que cs una traduccion de la ante-
rior), normas particulares reflejadas en
los libros de estilo de revistas cientifi-
cas (por ¢jemplo, el Manual de estilo:
publicaciones biomédicas de la revista
Medicina Clinica, 1993, 310 ss.), y en
los manuales de estilo de editoriales (por
ejemplo, Gibaldi y Achtert, 1994, 86 ss.;
Normas de trabajo de Editorial Labor,
1979, 39 ss.; Libro de estilo de RBA
Realizaciones Editoriales, 1999, 61 ss.),
asi como en las hojas de instrucciones
de las revistas cientificas (v., por ejem-
plo, Estivill y Urbano, 1994, 4 ss.) y
aun en otras fuentes (v, entre otros,
Martinez de Sousa, 1987, 50 ss.). Para
tratar de reflejar la gravedad del proble-
ma, hay que decir que ninguna de las
mencionadas ni otras que existen (las
propuestas son inumerables) es seguida
unanimemente por las editoriales, sean
estas de revistas cientificas o de libros,
ni por los autores. Asi pues, ¢l autor de
un trabajo, sea un articulo para una re-
vista cientifica o un libro técnico o cien-
tifico para una editorial, hara bien en
conocer de antemano las normas que a
este respecto mantiene la editonial.

En la exposicion que sigue se propor-
cionan, en esencia, las normas interna-
civonales, pero, dado que no son segui-
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das unanimemente, se ofrecen ademas
las variantes que aplican otras fuentes o
que parecen mas adecuadas teniendo en
cuenta la tradicion hispanica. De hecho,
la variedad de actuaciones en este cam-
po concreto muestra cuan dificil ha sido,
hasta el presente, dar con una formula-
cion que satisfaga todos los gustos vy, de
alguna manera, el fracaso de la 150 al no
haber podido dar con una formula ad-
misible por todos.

7.1.2. DATOS DE LAS REFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS

Para un mcjor entendimiento dc esta
cuestion, dividiré las referencias en par-
tes a las que lamaré zonas (siguicndo la
terminologia de la rsan(s) [International
Standard Bibliographic Description for
Monographic Publications *descripcion
bibliografica normalizada internacional
para publicaciones monograficas’]) tam-
bién se las llama dreas, denominacion
menos adecuada; la nortna UNE 50-104-
94 las ilama elementos, nombre que me
parece mucho menos apropiado que zo-
nas); las zonas se definen como seccio-
nes de la referencia que comprenden da-
tos de una catcgoria determinada o de
un conjunto de categorias; a tales datos,
siguiendo también la referida 1sap(a), los
Hamaremos elementos. Las zonas son ge-
neralmente variables en funcién de una
realidad que nunca es uniforme (cada
monografia y cada publicacién en serie
es como un prototipo). Por consiguien-
te, en ella estudiaremos los cambios que
pueden sufrir segin las circunstancias,
y después aplicaremos estos conocimicn-
tos a los tipous especificos de publica-
ciones.

1. ZONA DE RESPONSABILIDAD PRIN-
cipat.. La zona de responsabilidad prin-
cipal comprende la autoria y esta for-

mada por ¢! nombre y apellido(s) del
autor o de los autores.

1.1. El autor. En las obras con texto,
el autor es la persona o entidad respon-
sable del contenido intelectual de un do-
cumento. En otras obras puede serlo el
artista, compositor u otro. En los docu-
mentos de patente, la responsabilidad
principal corresponde al solicitante o al
propictario de la patente. Si es autor per-
sonal, pucde ser individual o colectivo.

1.2. El awtor individual. En el caso
del autor individual, en la referencia bi-
bliogrifica se escribe su apellido o sus
apellidos y, tras coma, ¢l nombre de pila.
Es frecuente, en las normas de origen
anglosajon, abreviar el nombre de pila
(que cn inglés es gencralmente doble,
del tipo José Maria, Juan Antonio, como
sucede, por cjemplo, con John Fitgerald
Kennedy, Richard Milhous Nixon, Ro-
bert Francis Kennedy), ademas, tal abre-
viacion aparece normalmente escrita sin
puntos y juntando las dos mayusculas:
Kennedy JE Nixon RM (obsérvese que
entre el apellido y las abreviaciones del
nombre doble tampoco hay coma en mu-
chas publicaciones extranjeras, probable-
mente siguiendo las pautas de normas
como Vancouver y otras). La norma UNE
50-104-94, traduccion de la norma
internacional, dice que «Los nombres de
pila que formen parte del nombre de un
autor, editor, etc., pueden reducirse a sus
iniciales, siempre que ello no de [dé]
lugar a confusién». Sin embargo, ante-
riormente dice que «Los datos que sc
incluyen en la referencia bibliografica,
normalmente deben transcribirse tal
como aparecen en la fuente». Podemos
mantener el criterio de que la norma que
permite abreviar los nombres de pila no
es muy acertada. Al contrario, el nom-
bre y los apellidos de la ficha, que des-
pués se utilizara donde sea nccesario (bi-
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bliografia, critica), debe reflejar exacta-
mente la grafia de la fuente (la fuente
del elemento de responsabilidad es la
portada en un documento textual; a falta
de portada, podria utilizarse la cubierta
como fuente). Si en ella aparece escrito

r;danucl Alvar,

en la ficha debe escribirse
Alvar, Manuel,

si en la fuente aparece

Manuel Alvar Lopez,

la ficha debe encabezarse por
Alvar Lépez, Manuel.
No seria correcto, en este caso, escribir

Alvar, M.,
Alvar Lopez, M.

Sin embargo, si en la fuente dijera
M. Alvar,

no seria correcto reflejar en la ficha, en
este caso,

Alvar Lopez, Manuel,

por mas que estemos seguros de que se
trata de la misma persona.

Si en la fuente el nombre, simple o
doble, del autor o los autores apareciera
abreviado, se reflejaria asi en la ficha,
poniendo punto en cada inicial y sepa-
rando estas en la escritura. En este caso,
si conviene, se puede anadir, a conti-
nuacion de las iniciales respectivas y en-
tre corchetes, la parte de nombre que
falta:

Jiménez, J{uan] R[amén]).

Tras el anadido puede omitirse ¢l punto

abreviativo, como se ha hecho en el
ejemplo, pero también puede colocarse:

Jiméncez, J[uan]. R{amén).

1.3. El autor colectivo. En el caso de
autor colectivo, pueden reproducirse to-
dos los autores que aparezcan (en la fi-
cha bibliografica deben constar todos;
después, al utilizarlo en una bibliogra-
fia, critica bibliografica o en otra aplica-
cion, se decide hacer constar uno o mas):

PINGs, Josep Maria, Ricard SEBASTIA SiMa-
RRO y Montserrat SOLDEVILA FLORES: Qué
m'expliques?, Vilassar de Mar (Barcelona):
Oikos-Tau, 1996.

Si son mas de tres (algunas normas per-
miten hasta seis, pero otras alcanzan mu-
chos mas, dependiendo del campo de
aplicacion) se puede citar al que ocupe
el primer lugar o el lugar mas destacado
en la fuente y se hace constar cn ¢l or-
den apellido(s) + nombre y la expresion
et al. (et alii ‘y otros’) o, mejor aun, y
otros:

SANTAMARIA, Andrés, et al.: Diccionario de
incorrecciones, particularidades y curiosi-
dades del lenguaje, 4.* ¢d., Madrid: Paranin-
fo, 1984.

Cuando se hace constar mas de un au-
tor, el segundo y siguientes no deben
invertir el orden normal nombre + ape-
llido (+ apellido, si se hace constar el
segundo), pese a que lo indique la nor-
ma UNE mencionada (deberan hacerlo
asi, naturalmente, quienes sigan a raja-
tabla tales normas). Aunque algunas nor-
mas coinciden en que se haga al revés,
no parece que haya ninguna razéon de
peso para invertir el orden normal del
nombre de una persona cuando no ocu-
pa el primer lugar en la serie; el primero
si, porque sirve para ordenar alfabética-
mente la ficha que contiene ese dato,
pero no es este el caso de los restantes.
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La norma UNE 50-104-94 (ap. 7.1.2) dic2
que «Los nombres que se incluyen en la
‘responsabilidad principal’ se haran cons-
tar tal como aparecen en la fuente pero
en forma invertida si es necesario, [...]»,
v solo es necesario hacerlo con ¢l pri-
mero, por razones obvias (es decir, para
poder establecer el orden alfabético del
primer autor citado). A mayor abunda-
micnto, la inversién de los nombres si-
tuados en ¢l segundo lugar y siguientes
exige una puntuaciéon muy recargada:

SANTAMARIA, Andrés; CUARTAS. Augusto;
MANGADA, Joaquin, y MARTINEZ DE SOUSA,
José: Diccionario de incorrecciones, par-
ticnluridades y curiosidades del lenguaje.
4." ed., Madrid: Paraninfo, 1984,

No es correcto, en estos casos, abrir
la ficha, la bibliografia o lo que fucre
por autores varios (a veccs abreviado
en AA. V) o varios autores (a veces
abreviado en V¥ AA.).

En los documentos colectivos, ¢l nom-
bre del director intelectual o editor cien-
tifico puede ocupar el lugar de la res-
ponsabilidad principal cuando su nom-
bre aparezca destacado en la fuente. Suc-
le afiadirse, a continuacion del nombre
y entre paréntesis, la abreviatura ed. (nor-
mas IS0 y UNE) o dir. (mis logico cn
espaiiol):

DRrEeYFUS, John, y Frangois RICHAUDEAU
(dirs.): Diccionario de la edicion v de las
artes grdficas, Madrid: Fundacion German
Sanchez Ruipérez-Piramide, 1990.

1.4. El autor corporativo o entidad.
En el caso del autor corporativo o enti-
dad. la autoria corresponde a una perso-
na juridica (institucion o entidad, socie-
dad, departamento estatal o local u otro
de caracteristicas similares que aparcz-
ca en una publicacion formalmente
identificada y que asuma la responsa-
bilidad de la redaccion o publicacion de
la obra):

EsPARA. MiNistERIO DE CULTURA. CENTRO
pEL LIBRO ¥ DE LA LECTURA: Panordmica
de la edicion espaitola de libros 1988, Ma-
drid. 1989 (Secric: Anilisis Sectorial del Li-
bro, 3).

Los documentos de autor corporativo re-
flejan el pensamiento colectivo o la ac-
tividad de la entidad (informes de comi-
tés, actas de congresos) o son de natura-
leza administrativa (manuales, directo-
rios, catalogos). El nombre de la entidad
aparecera en el lugar de la autoria con
la grafia que tenga cn la fuente. Si la
entidad estd subordinada a una entidad
superior, se dard el nombre de aquella
junto con todos los niveles intermedios
necesarios para la identificacion de la
cntidad responsable. Pero pucde esta en-
tidad aparecer cncabezando la ficha bajo
su propio nombre si sus funciones espe-
cificas son independicntes de la entidad
de mayor rango; por ejemplo, no parece
nccesario colocar Ministerio del Interior
para introducir la Direccion General de
Trdfico. Para los ministerios, se puede
dar ¢l nombre del pais: Espaiia. Minis-
terio de Fomento, y para las autonomias
basta con el nombre oficial de estas:

GENERALITAT D1: CATALUNYA. CENTRE D'IN-
VESTIGACIO DE LA CoMUNICACIO: Directori
espanyol d'investigacio en comunicacio [Di-
rectorio espaiol de investigacion en comu-
nicacion}, Barcelona, 1995.

Si es preciso concretar el nombre de una
entidad que quede dudoso, tras su nom-
bre se pucde afadir, entre paréntesis, el
de la ciudad donde se halla, el de su
jurisdiccidn, el de la instituciéon con que
se relaciona u otro dato semejante que
contribuya a clarificar o situar la enti-
dad. Si el nombre de la entidad se da en
forma de sigla, a continuacidn, entre cor-
chetes, se puede proporcionar su desa-
rrollo original.

1.5. El autor anénimo. Si ninguno de
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los nombres o entidades que aparczcan
en la fuente puede considerarse autor,
se trata de una obra de autor desconoci-
do o autor andénimo, y el registro del
documento se hara por el titulo:

Normas de trabajo, Barcelona: Labor, 1979.
Diccionario idvoligico de la lengua espaniola,
Barcelona: Biblograf, 1995.

No es correcto introducir los datos en la
ficha mediante la palabra anonimo o au-
tor anonimo.

El primer clemento de las publicacio-
nes en serie ¢s cl titulo.,

2. ZoNa pEL Tiruro. El titulo es la
palabra o frasc que normalmente figura
en el documento, se utiliza para citarlo
¢ identificarlo y con frecuencia, aunque
no necesartamente, sirve para distinguir-
lo de otro documento.

2.1. Grafia del tindo. Se debe hacer
constar tal como aparece en la fuente.
En lo que respecta a las mayusculas y
minusculas, la norma UNE 50-104-94
(ap. 6) dice que «Los datos que se in-
cluyen en la referencia bibliografica, nor-
malmente deben transcribirse tal como
aparecen en la fuente;[.] Sin embargo[,]
los detalles de estilo, como el uso de
mayusculas, la puntuacion, etc., pueden
no reproducirse en la transcripcion», re-
gla confirmada en ¢l apartado 6.3: «Para
el uso de las maydsculas, se seguira cl
uso ortografico de la lengua en la que
se da la informacién» (la norma que pue-
de aplicarse en espaiiol es la de poner
mayuscula en la primera palabra y en
los nombres propios solamente). Cuan-
do el titulo esta en una lengua extranje-
ra y la obra no se ha traducido, se pucde
afadir una traduccion espaiiola entre cor-
chetes:

EsTivaLs, Robert: La biblivlogie: introduction
historique a une science de 1'écrit [La biblio-

logia: introduccion historica a una ciencia
del escrito]. Paris: Société de bibliologie et
de schématisation, 1978,

2.2. Dos o mas titulos. Sien la fuen-
te figura mds de un titulo, o uno en mas
de un idioma, se hace constar el titulo o
¢l idioma que aparezca mas destacado.
Si no destaca ninguno, se elige ¢l que
aparczca en primer lugar.

2.3, El subtitulo. Si en la fuente apa-
rece un subtitulo u otro tituto relaciona-
do, se puede afadir en el caso de que
aporte alguna informacion adicional para
una mejor identificacion. Entre el titulo
y ¢l subtitulo debe haber dos puntos (0).
y el segundo comienza con mintscula:

Eco, Umberto: Comao se hace una tesis: 1écni-
cas ¥ procedimientos de investigacion, estu-
dio v escritura, Barcelona: Gedisa, 1982 (Co-
leccion Libertad y Cambio, Serie Practica).

2.4, Abreviaciones de titulos y subti-
tlos. En principio, los titulos de libros,
revistas o partes de estos deben darse en
su integridad, sin supresiones ni abrevia-
turas. Algunas normas (como las de 150,
por ¢jemplo) obligan a utilizar abrevia-
turas en los titulos de publicaciones en
serie de acucrdo con la norma UNE 50-
134, La norma UNE 50-104-94 (equiva-
lente de la 150 690:1987) dice: «Un titu-
lo o subtitulo se pueden abreviar siem-
pre que no se pierdan datos esenciales.
La omision no se debe hacer al comien-
zo del titulo. Todas las omisiones se in-
dicaran por puntos suspensivos»:

ACADEMIA EspaRovA: Eshozo de una nueva
gramdtica..., Madrid: Espasa-Calpe, 1973,

2.5. Titulos en caracteres no latinos.
Si el titulo esta en caracteres no latinos,
s¢ puede reproducir tal cual, afiadiendo
entre cochetes la trasliteracion, o usar
solo la trasliteracion o romanizacion co-
rrespondiente (scgin normas 1s0).
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2.6. Titulos de capitulos o partes de
monografias. De acuerdo con la tradi-
cion hispana, cuando la referencia sea
de un capitulo u otra parte de una mo-
nografia, el titulo dec esa parte se escribe
de redondo entre comillas latinas (« ») a
continuacion de la zona de responsabili-
dad principal; entre cl titulo de la parte
y el del documento se introduce la pre-
posicion en y al final de la referencia se
indican las paginas primera y Gltima ocu-
padas por la parte mencionada:

Mitrares CARLO, Agustin: «La imprenta en
Barcelona en ¢l siglo xvin, en Historia de la
imprenta hispana. Madrid: Editora Nacional,
1982, 491-543.

MiLeg, George A «The scientific study of
Language» {El estudio cientifico del fengua-
je), en The science of words [La ciencia de
las palabras], Nueva York: Scientific Ame-
rican Library, 1991, 1-19.

L.as normas (entre ellas 1S0 y UNE) no
utilizan comillas para encerrar el titulo
de esa parte de una monografia o una
publicacion en serie, al revés de como
¢s costumbre en campos no cientiticos,
en que sc usan las comillas.

2.7. Tido clave. En las referencias
de publicaciones en serie, el titulo pue-
de ser sustituido por el titulo clave si
este aparece en la fuente. (Una publica-
cion en serie es la que, impresa o no, sc
edita en fasciculos o volumenes sucesi-
vos, numerados secuencialmente [con ci-
fras o indicaciones cronologicas] y se
destina a aparecer indefinidamente con
una periodicidad determinada. [La nor-
ma UNE 50-104-94 considera que son pu-
blicaciones en serie las revistas, los pe-
riodicos, los anuarios, las series de in-
formes y memorias de las instituciones,
series de actas de congresos y conferen-
cias y series de monografias.] El titulo
clave es el nombre que se atribuye a una
publicacion en seric en el isps [Inter-
national Scrials Data System ‘Sistema

Internacional de Datos sobre las Publi-
caciones cn Seric’]; estd asociado al 1SsN.)

3. ZONA DE RESPONSABILIDAD SUBOR-
DINADA. Las personas o entidades que
aparccen cn la fuente desempenando una
funcion secundaria (editores cientificos,
directores intclectuales, traductores, ilus-
tradores, inventores con interescs en una
patente, entidades patrocinadoras y otras
semejantes) no suelen aparecer en el ele-
mento de responsabilidad principal, pero
sus nombres y funciones, en ¢l mismo
orden en que aparecen en la fuente, pue-
den anadirse a continuacion del titulo.
Aunque [a norma dispone estos datos a
continuacion del titulo, sin mas, sc pue-
de aceptar la situacion, pero la grafia
(sin diacriticos) parece mds apropiada si
esos datos se encierran entre paréntesis:

GrimaL, Pierre: Diccionario de la mitologia
gricga y romana (prol. Charles Picard; trad.
Francisco Payarols; rev. y prol. ed. esp. Pe-
dro Pericay), Barcelona: Labor, 1965.

4. ZONA DE LA EDICION. A continua-
cion del titulo, o de la responsabilidad
subordinada si la hay, se coloca el ni-
mero de la edicion, si no es la primera
(salvo que conste cn la fuente csta pri-
mera cdicion).

4.1. Grafia de la edicion. Se da en
forma abreviada, con una cifra y su pun-
to abreviativo, la letra voladita mas la
abreviatura correspondicnte: 3.° ed. Dice
la norma 150 ya mencionada que este
dato dcbe proporcionarse «en la forma
en que aparece en la fuente». Se supone
quc con ello la norma trata de evitar
errores de traduccion o adaptacion de la
terminologia, pero cuando un lector es-
panol que no sepa inglés lea, detrds de
un titulo, new enl. ed. puede quedarsc
atonito: sin duda que no sabe lo que quie-
re decir; sin embargo, si dice nueva edi-
cion, ampliada dispondré de muchisima
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Cuabpro 1. Abreviaturas utilizadas en bibliografia’

A. autor (en nota del autor)

a. c. articulo citado

a. C. ante Christum (mejor, a.
de C.)

a. de C. antes de Cristo

a.-de J. C. antes de Jesucristo
(mejor, a. de C.)

a. ). alia lectio (variante, otra
lectura)

a. p. antes del presente. (Se
usa en trabajos cientificos
para indicar la antigiiedad
real de un hecho o aconteci-
miento, sin necesidad de re-
ferirse al computo de una era
determinada. Por convencion
internacional, se entiende por
presente el aio 1950, con ob-
jeto de evitar que los datos
publicados con anterioridad
tengan que ser modificados
en funcion del afio de su uti-
lizacién; en inglés, 8, before
present)

AA. autores

ac. acepcion

acepe. acepeion (mejor, ac.)

act. actual; actualizado

ad. adicién; adenda

adapt. adaptador

add. addenda (mejor, ad.)

adh. adherido

adic. adicionador

agot. agotado

al.  alii (otros)

ampl. ampliado

an.  anexo; anuario

An. anales

anagr. anagrama

anast. anastitico

anén. anénimo

anot. anotador

ant. antifona; anticuado; anto-
logia; antologo

antep. anteportada

ap. apartado; aparte; apéndi-
ce

ap, dpud (en general, dpud no
se abrevia)

apais.
apdo.
apénd.
aper.
apocr.

apaisado
apartado (mejor, ap.)
apéndice (mejor, ap.)
aperiodico
apocrifo
apte. aparte (mejor, ap.)
arc. arcalsmo
arregl. arreglador
art. articulo
art, cit. articulo citado
as. asesor
aum. aumentado
aut. autor
autégr. autégrafo
bad. badana
bibl. bibliografia
biogr. biografia
bl. blanca (pagina)
bl. y n. blanco y ncgro
b/n  blanco y negro
bol. boletin

¢. cuadro; circa (mejor, ca.)

c.a. caja alta (mayuscula)

c. b, caja baja (minuscula)

¢. . cum figuris (con figuras,
ilustrado)

ca. circa (alrededor de, hacia)

can. canon (mejor, cn.)

cap. capitulo

cart. cartén; cartoné

cat. catilogo

cl. confer (confrontese, com-
pirese)

cfr.  confer (mejor, ¢f)

cic. cicero

circ. circiter, circum (cerca
de, alrededor de; mejor, ca.)

cit. citado

cn. canon

coaut. coautor

céd. codigo

coed. coedicion

col. colaborador; coleccion;
color; columna

col.y n. color y negro

com. comentario, comentaris-
ta

comp. compendio; compila-
dor; compositor (en miisica)

compl. complementario

cont. continuacion; continua-
dor

coord. coordinador

cop. copyright ‘derechos re-
servados’. (En lugar de esta
abreviatura, lo habitual es
emplear el simbolo interna-
cional ©)

corr. corregido; corrector

cp. compirese

crit.  critico

cuad. cuaderno

cub. cubierta

curs. cursiva

d. de C. después de Cristo

d. de J. C. después de Jesu-
cristo (mejor, d. de C.)

ded. dedicado; dedicatoria

del. delineavit (dibujado por)

diar. diario (periddico)

dic. diccionario

dipl. diplomatico

dir. direccion; director (de
edicion); dirigido por

dis. disefio

doc. documento

dupl. duplicado

E. editor (cn nota del editor)

e.¢. cstudio citado (mejor, est.
cit.)

e.d. cs decir

e.g. cxempli gratia (por ejem-
plo)

e.l. eddem loco (en el mismo
lugar)

ead. pag. eadem pagina (en la
misma pagina, la misma pa-
gina)

ed. edicion; editor

ed. ampl. edicion ampliada

ed. aum. edicion aumentada

ed. cit. edicion citada

ed. corr. edicion corrcgida

ed. crit. edicion critica

! Ademas de los casos de abreviaturas que expresan plural (como 44., pp., por ejemplo), cuando sea
necesario deberian usarse las formas plurales de las abreviaturas, plurales que consisten, generaimente, en
afadir una -s al singular; por ejemplo, de ampl., ampls.; de arc., arcs.; de art, arts.; de cat, cats.; de ed.,
eds., de impr., imprs.; de nim., nims.; de pag., pags.. de rev, revs.; etc. Solo cuando pucda presentarse
anfibologia (casos muy raros) debera prescindirse de la forma plural.
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ed. dipl. edicion diplomatica

ed. facs. cdicion facsimilar

ed. fon. cdicion foncética

ed. lit. cditor literario

ed. orig. edicién original

ed. pal. edicion paleografica

ed. princ. edicion principe

ed. reform. edicion reformada

ed. renov. cdicion renovada

ed. rev. edicion revisada

ed. mod. edicion moderna

ed. modern. edicion moderni-
zada

edic. cdicion (mejor, ed.)

edit. editado; editorial

EE. editores (en nota de los
cditores)

ej. cjemplar; ejemplo

enc. enciclopedia

encuad. encuadernacion

ep. cpigrafe

epil. epilogo

esc.  escudo

esp. especial; especialmente

esq.  esquema

est.  estudio

est. cit.  estudio citado

establ. tip. establecimiento ti-
pogrifico

etc. etcétera

exc. excudit, excusum (impre-
s0, impreso por)

extr. extractado; extracto

f. folio

facs. facsimilar; facsimile

fasc. fasciculo

fig. figura

fin. finem (en la expresion ad
finem ‘al fin')

N. floruit (‘florecid’, dicho de
un artista antiguo)

fol. folio (mejor, f)

fon. fonético

fonol. fonoldgico

fragm., frg. fragmento

glos.  glosario
graf.  grifico

h. hacia (= ca.); hoja

h. e. hic est, hoc est (esto es,
es decir)

hol. holandesa

hom. homilia

i.e. id est (esto es)

i. q. idem quo (lo mismo que)

ib. ibidem

id. idem

il. ilustracion; ilustrador

impr. imprenta; impresion;
impieso; imprimitur (mejor,
imprim.}

imprim. imprimatur

incl. incluido

incompl. incompleto

ind. indice

ind. alf. indice alfabético

inic. iniciales

init. initio (al principio)

intr. introduccion

introd. introduccion

it item

I. letsa; libro; linea; lugar

I. c. lugar citado

I. cit. lugar citado

I got.  letra potica

. rom. letra romana

lam. lamina

1b.  libro (mwjor, 1)

leg. legajo

lit.  literal; literalmente

litogr. litografia

In. linca (mejor, 1)

loc. cit. loco citato (en el lu-
gar citado; mejor, I. cit.)

m. mucrto

m. tip. marca tipogrifica
may. mayuscula
mecan.  mecanografiado
nrin. - mindscula

mod.  moderno
modern.  modernizado
ms.  manuscrito
multigr.  multigrafiado
muis. misica

n. nacido: nota

n.°  nimero (mejor, niim.)

N.del A. nota del autor

N. B. nota bene (notese bien)

N.del C. nota del compilador

N. del E. nota del editor

n. . non liquet (no esta claro)

N. de 1a R. nota de la redac-
cioén

n.s. nueva serie

N. del T. nota del traductor

n.v. ne variétur (a fin de que
no se cambie, edicion defi-
nitiva)

neg. negativo

negr. negrita (letra)
num. numerado
niitm. numero

0. c. obra completa

0. C. obras completas

0. cit. obra citada

op. opus (obra)

op. cit. opere citato (en la
obra citada; mejor, o. cit.)

opusc. opuasculo

orig. - original

p. pagina; punto (tipografico)

P. pregunta

p. C. post Christum (después
de Cristo; mejor, d. de C.)

p. ej. por ejemplo

pag. paginacion

pag. pagina (también, p.)

pag. dupl. paginacion dupli-
cada

pag. var. paginacién variada

pal. paleogrifico

parr. parrafo

perg. pergamino

periéd. periddico

pl. plancha

pleg. plegado

poligr. poligrafico

port. portada

port. grab. portada grabada

portad. portadilla

pos. positivo

pp.  paginas (también, paigs.)

pref.  prefacio

pretim.  preliminares

prep.  preparacion; preparador

pres.  presentacion

present.  presentador

priv.  privilegio

proc. procedencia

prol.  prologuista

prél. prologo

pte. parte

publ.  publicacion; publicado

q. v. quod vide (véase)

R. respuesta

r. recto

rec. recopilacion
recop.  recopilador
rda. redonda (letra)
rdo. redondo (tipo)
red. redactor

reed. reedicion
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ref. refundidor [de editor]; también, 5. e.) T. traductor
reform. reformada (edicion) s. p.i. sin pie de imprenta tall. graf. talleres grificos
reimpr. reimpresion s. pag. sin paginacién tip. tipografia
reprod. reproduccién s. v. sub voce, sub verbo (en  tit. titulo
res. resumen; resumidor el articulo) tit. orig. titulo original
retr. retrato sc. scilicet (a saber) trad. traduccion, traductor
rev. revisado; revisor; revis-  scil.  scilicet (mgjor, sc.) transcr. transcriptor

ta s/cub. sobrecubierta trat. tratado
rast. rustica sec.  seccion

sel. seleccion, seleccionador v. véase; versiculo; version;

s. siglo; siguiente sem. semanario verso, vuelto
s. a. sin aio (de edicion) semestr. semestrario v. a. véase ademas
s.d. sine data sep. separata v. g., v. gr. verbi gratia (ver-
s. e. sin editor seq. sequitur (en la frase non bigracia, por ejemplo)
s. f. sin fecha sequitur ‘no sigue’, poco usa-  v. t,  véase también
s. i, sin imprenta da) var. variante
s. 1. sin lugar (de edicion) seud. scudonimo vers. versalitas (letras); ver-
s.l.e.a. sineloco et anno (sin seud. colect. scudonimo co- sion

lugar [de edicion] ni afo) lectivo vid. vide (véase; mejor, v)
s. L . sin lugar (de edicion)  sig.  siguiente viz. videlicet (a saber)

ni fecha subt. subtitulo vol. volumen
s. L L. sin lugar de impresion sum,  sumario vV, versos; voliimences

s. L n.a. sin fugar (de edi- supl. suplemento

cion) ni aiio
s. n. sine nomine (sin nombre t. tomo

xil. xilografia

mas informacion, y de esto es de lo que
se trata. Cualquicr otra grafia puede re-
sultar admisible para medios profesio-
nales (bibliotecarios, documentalistas).
Los datos de la edicién y su clase pue-
den darse en abreviatura: ed. ampl., ed.
rev. (v.c. 1).

4.2. Pie editorial. A continuacion se
dan los datos del pie editorial y el afio,
por este orden: lugar, editor, ario:

PovLo, José: Manifiesto ortogrdfico de la len-
gua espaiola, Madrid: Visor, 1990.

Hay autores espafoles que prefieren un
orden distinto: editor, lugar, ario, orden
que les parece mas logico en espaiiol:

PoLo, José: Munifiesto ortogrdfico de la len-
gua esparniola, Visor, Madrid, 1990.

Sin embargo, es este un aspecto de la re-
ferencia bibliografica que se puede uni-
ficar internacionalmente sin que haya

que renunciar a usos y costumbres larga-
mente establecidos, puesto que el hecho
de que se coloque el tugar delante del
cditor no supone ninguna irregularidad
grave en nuestra lengua. De hecho, este
orden, de mayor a menor importancia, se
aplica en otros casos de las referencias,
como cuando, en las obras de autor cor-
porativo, escribimos Esparia. Ministerio
de Trabujo y Seguridad Social. Direccion
General de la Seguridad Social.

La norma uNE 50-104-94 (ap. 7.6)
dice que «Los detalles relativos al lugar
de publicacion y al editor son opciona-
les. La fecha de publicacion es obligato-
rian. Por el contrario, opino que esos
datos, lugar de publicacion y editor, de-
berian figurar obligatoriamente en todas
las manifestaciones de la referencia bi-
bliografica, sea una bibliografia, una fi-
cha bibliografica que precedc a un resu-
men 0 a una resefia o bien una cita bi-
bliografica colocada en forma de nota.
Los datos que contribuyan a la identifi-
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cacion y localizacion del documento de-
ben figurar en la referencia.

Segun la referida norma UNE (aparta-
do 7.6.2), el nombre de la ciudad en que
se edité el documento debe darse «en el
idioma original y en caso nominativo
como aparece en la fuente». Esta regla
supone un problema insalvable cuando
se trata de un libro, y a veces también
cuando se trata de un articulo cientifico.
En efecto, si cuando escribimos en es-
paiiol es en espaiiol como debemos ex-
presarnos, ¢s obvio que debemos escri-
bir, en el texto general de la obra o tra-
bajo, Francfort, Paris, Londres, Nueva
York, Milan, Turin, Tolon, Marsella y
toponimos semejantes. Resulta, pucs, in-
congruente que en las citas bibliografi-
cas situadas a pie de pagina (o al final
del capitulo o del libro) y ¢n la biblio-
grafia cambiemos radicalmente de opi-
nién y escribamos, respectivamente,
Frankfurt, Paris, London, New York, Mi-
lano, Torino, Toulon, Marseille. Es pro-
bable que esta norma sea muy util e in-
cluso neccsaria para la confeccion de la
ficha catalogréfica, pero lo que el escri-
tor hace no es eso. Por lo tanto, en bi-
bliografias publicadas en obras o traba-
jos de publicaciones periodicas debe
aceptarse la grafia segun el exénimo es-
panol de los topénimos extranjeros.

Cuando exista riesgo de confusion,
puede afadirse, entre paréntesis (y abre-
viado si es necesario), el nombre del Es-
tado, provincia o pais a que pertencce el
lugar de edicion:

Cordoba (Argentina)
Cambridge (ru)
Georgia (EUA).

En la medida en que sean aplicables, de-
ben emplearse las abreviaciones de los
codigos alfa-2 y alfa-3 de la norma UNE
1-084. Para lo no legislado, abréviese
segln la costumbre. Para los estados nor-

teamericanos y brasilefios y los territo-
rios canadicnses se utilizan las que se
sefialan en los cuadros T1 y T2.

Si en la fuente aparece mas de un lu-
gar de publicacion, se hace constar el
que figure de forma mas destacada, y si
ninguno sc¢ destaca, el primero. A veces
se mencionan todos los lugares que apa-
recen en la fuente, pero no parece un
dato importante: generalmente suele tra-
tarse de sucursales.

Dice la norma UNE 50-104-94 (apar-
tado 7.6.4) que si en la fuente no apare-
ce ningun lugar de publicacion, se hace
constar una frase como «lugar de publi-
cacion desconocido» o una abreviatura
cquivalente. Lo que se ha venido usan-
do ¢s una abreviatura como s. I ‘sin
lugar (de edicion)’, que sigue siendo 1til
para estos casos, y es la que debe seguir
empleandose.

Dicha norma aiiade que «se puede in-
dicar ¢l nombre del editor». Esto da a
entender que, si se quicre, sc puede omi-
tir. Mas bien parcce que deberia ser nor-
ma la constancia del editor (como asi-
mismo la del lugar y aiio de edicion),
puesto que, entre otras cosas, facilita la
busqueda y adquisicion del documento.
El nombre del editor debe darse tal como
aparezca en la fuente, pero no es preci-
so afiadir Editorial, Ediciones, Editor, y
Compaviia, e Hijos, S. A., S. L., Inc.,
Lted. y otras semejantes. No es necesa-
rio, pues, poner Editorial Labor, ya que
basta con Labor siempre que el nombre
no dé lugar a confusion. Cuando exista
este riesgo debido a que coinciden los
nombres de las editoriales en dos o mas
paises, sc aiiaden los nombres de estos
entre paréntesis:

Editora Nacional (Espaiia)
Editora Nacional (México)
Labor (Espaiia)

Labor (Bélgica).

Si en la fuente aparece mas de un edi-
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tor, se hace constar el que aparczca mds
destacado o el primero en caso contra-
rio. Los nombres de los demds se pue-
den hacer constar seguidos del lugar de
publicacion en cada caso.

Si el nombre del editor es una sigla y
se conoce su desarrollo, se pucde colo-
car entre corchetes después de la sigla:

RODRIGUEZ MORATG, Arturo: La problemdtica
profesional de los escritores y traductores:
una vision sociologica, Barcelona: ACEC
[Asociacion Colegial de Escritores de Cata-
luiia), 1997.

Dice la norma UNE mencionada que si
en la fuente no aparece ningun cditor, se¢
hace constar una frase como «cditor des-
conocido» o una abreviatura cquivalen-
te. Lo que se ha venido usando es la
abreviatura s. n. ‘sine nomine (sin nom-
bre [de editor])’, o bien s. e. ‘sin editor’,
que siguen siendo dtiles para estos ca-
sos y deben seguir empledndose.

En los casos de autor editor, la pala-
bra autor sustituye al nombre del editor
en la ficha, pero es conveniente afadir,
entre paréntesis, la direccion del autor si
este la proporciona, con objeto de faci-
litar la basqueda de la obra.

El afio de edicion (si se trata de¢ una
publicacion en serie debe hablarse de fe-
cha de edicion) se hace constar tal como
aparece en la fuente, en cifras arabigas.
Si el documento se publica en partes o
entregas a lo largo de mas de un aiio, se
deben hacer constar el primer ano y el
ultimo, pero si aun no se ha completado
la publicacion, se indica el primer afo
seguido de un guidn y espacio: /995- .
Si en la fuente no se menciona el afio de
publicacion, se indica la fecha del dere-
cho de autor, la del depésito legal, pie
de imprenta, colofon o, si tampoco exis-
ten estas, una fecha aproximada:

1997 pie de imprenta
1995 D. L.

La fecha puede encontrarse en las pri-
meras o en las ultimas paginas del do-
cumento (a veces solo se encuentra cn
el coloféon). Si se conjetura, se puede
escribir

ca. 1996

o incluso entre interrogantes:
219967

A continuacion del aio de edicidon sc
afaden, cuando las hay, las informacio-
nes referentes a partes de una monogra-
fia (capitulo, volumen, apéndice o lo que
fuere) o de una publicacion en serie,
cuando no se trata de una colaboracion
independicnte, y sc identifican de ma-
nera separada con la numeracion, el
titulo u otros detalles de la referida
parte.

5. ZONA DE LA DESCRIPCION FiSICA.
Esta zona, también llamada colacién y
descripcion externa, no es obligatoria en
las referencias que forman parte de bi-
bliografias en libros, pero si debe apare-
cer en las criticas de libros de periodi-
cos y revistas. Se aplica opcionalmente
a las monografias y consta del numero
de tomos y volumenes, piginas, hojas,
columnas, ilustraciones, formato y ma-
teriales complementarios que puedan
acompaiar al libro. Si se trata de una
publicacion en serie (v. § 7.1.2-2.7), la
indicacion del fasciculo debe ser lo mas
completa posible y tal como aparezca
en la fuente, en su misma lengua. Si la
referencia no es a un fasciculo determi-
nado, sino al conjunto de una publica-
cion todavia en curso de edicion, se hace
constar solamente la indicacion numéri-
ca correspondiente al primer fasciculo,
scguido de guion y espacio. Si la refe-
rencia comprende una secuencia de fas-
ciculos, se hacen constar el primero y el
ultimo.
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En los documentos no impresos (1mi-
crofichas, discos sonoros) debe hacerse
constar la extension en nimero de pic-
zas fisicas y la extension de cada una de
ellas, si interesa.

6. ZONA DE LA COLECCION. Cuando
¢l documento que se describe pertenece
a una unidad mas amplia llamada colec-
cién o serie, se hace constar ¢l nombre
de esta y el nimero que le corresponda
si lo tiene:

CONTRERAS, Lidia: Ortografia v grafémica.

Madrid: Visor, 1994 (Biblioteca Grafica de
la Lengua Espaiiola, 4).

Esta informacion pucde omitirse en las
bibliografias de libros.

7. ZoNa DE LAS NOTAS. Cuando exis-
1a alguna otra informaciéon complemen-
tana pucde hacerse constar a continua-
cion del elemento anterior.

Puede indicarse, por ejemplo, que sc
trata de una reimpresioén de una edicion
muy anterior. También se pueden hacer
indicaciones que favorezcan la obtencion
de un documento de dificil localizacion;
indicaciones que se refieran a las limita-
ciones de accesibilidad (por ejemplo, edi-
cion no venal, edicion limitada, solo pa-
ru uso oficial) o al estado de publicacion
del documento (por ejemplo, de proxima
aparicion, en prensa) u otras informa-
ciones que resulten interesantes para cl
lector. Algunas de estas indicacioncs
no suelen figurar en bibliografias de li-
bros.

8. ZONA DEL NUMERO NORMALIZADO,
El nimero normalizado asignado al do-
cumento (el 1SBN en monografias o ¢l
1sSN en publicaciones en serie) pucde ha-
cerse constar. Es opcional en el caso de
las partes, capitulos u otras divisiones de
las monografias y en el de los articulos
o trabajos de publicaciones en serie.

7.2. Las bibliografias de monografias
y articulos

7.2.1. DEFINICION

Las bibliografias son listas de refe-
rencias bibliograficas que se han utili-
zado en una obra o que se mencionan
en clla para conocimiento del lector y
guia del investigador.

7.2.2. ORDENACION DE LOS DATOS

Los datos dec las referencias se orde-
nan por zonas, tal como sc indica en el
parralo 7.1.2.

7.2.3. ORDENACION
DE LAS REFERENCIAS

Las referencias que forman una bi-
bliografia pucden organizarse de varias
mancras, pcro en espaiiol, normalmente,
s¢ hace por orden alfabético de los ape-
llidos de los autores, ¢l tnico si solo
hay uno o ¢l primero si hay dos o mas
(cn las demas fenguas, segun sca su cos-
tumbre; véansc las cntradas correspon-
dientes en la segunda parte). El orden
alfabético puede ser vnico si todas las
referencias forman un solo cuerpo, de la
a a la z, o bien puede ordenarse la bi-
bliografia por materias, y dentro de cada
materia, por orden alfabético de las fi-
chas que contenga o cronoldgicamente.
También se pueden ordenar por nume-
ros arabigos, si las citas bibliograficas
responden a este sistema (v. § 2.5-3).
Para ello, cada obra puede llevar un nu-
mero correlativo, y los documentos pue-
den estar colocados por orden alfabético,
por materias o sin ningin orden.

Si dos o mas fichas comienzan con el
o los apellidos del mismo autor, en la
scgunda y siguientes menciones se sus-
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tituyen el o los apellidos y ¢l nombre de
pila por una raya (—) o un menos (-)
(seglin lo que se esté utilizando en ¢l
texto gencral) seguidos de un espacio
fijo (en tipografia, un espacio de dos
puntos o bien de un cuarto de cuadratin),
sin ninguna puntuacion, con lo cual to-
dos los datos, cuando el texto se dispo-
ne en parrafo francés (el mas adecuado
en estos casos), vendran en columna:

Poro, José: Lenguaje, gente. humor...: mate-
riales para una amologia semantica espa-
Aola, Madrid: Paraninfo, 1972,

— Ortografia y ciencia del lenguaje, Madrid:
Paraninfo, 1974,

— Lnseianza del espaiol o extranjeros, Ma-
drid: Socicdad General Espanola de Libre-
ria, 1970a.

— El espanol como lengua extrunjera, ense-
fanza de idiomas y traduccion, Madrid: So-
ciedad General Espanola de Libreria, 19765,

— Epistemologia del lenguaje e historia de la
lingiiistica, Madrid: Gredos, 1986 (Biblio-
teca Romanica Hispanica. I1: Estudios y En-
sayos, 346).

Si en la compaginacion estos signos apa-
recen ocupando el primer lugar de la
columna o la pagina, se restituyen el o
los apellidos y ¢l nombre del autor a
que sustituyen.

7.2.4. PUNTUACION DE LAS ZONAS
Y LOS ELEMENTOS
DE LAS BIBLIOGRAF{AS

Las normas internacionales (150) y na-
cionales (UNE) no dan reglas para la pun-
tuacion de las zonas y los elementos den-
tro de ellas. Solo aconsejan que se use
un sistema de puntuacion coherente. Sin
embargo, pese a no optar por un modelo
de puntuacion, lo usan en sus ejemplos,
y esto explica que, aun no parccicndo
satisfactorio en algunos casos, tal mo-
delo haya sido copiado y generalizado
por cuantos han escrito acerca de la for-
ma de disponer las bibliografias.

Lo coherente, como pide la norma,
podria consistir en separar siempre con
punto las zonas, y con coma u otros sig-
nos los elementos dentro de ellas. Y, en
efecto, csto es lo que practican la mayor
parte de los autores y entidades que han
emitido normas, pero no es modelo ge-
neralizado en las editoriales bibliolo-
gicas. La no aceptacion generalizada de
un modelo para la disposicion, puntua-
cion y grafia de las bibliografias hace
posible la existencia de muchos mode-
los de actuacion en este terreno, aunque
cllo no sea descable.

Puesto que las normas dejan libertad
de ceriterio a la hora de puntuar estos da-
tos, y solo aconscjan aplicar la coheren-
cia a los modelos utilizados en cada caso,
cnticndo que la coherencia a que se re-
ficren debe consistir en: a) la eleccion de
un modelo que se acerque lo mas posi-
ble al que se utiliza en las norimas (aun-
que no sea normativo), y b) utilizar el
mismo modelo en todas las obras de una
misma editorial, institucién o autor. En
esta obra se explicara la que utilizan las
normas oficiales, pero se deja la puerta
abicrta a otros usos, que se exponen en
cada caso con objeto de no desperdigar
demasiado las reglas de escritura.

Conforme con lo dicho, se pueden
aplicar las siguientes normas:

la) Segin las normas, el nombre del
autor debe ir seguido de punto:

MILNER, Richard.

1) Una alternativa, que parece mas
logica, consiste en scparar el nombre y
el titulo mediante dos puntos (:):

MiLNER, Richard:

La puntuacion entre el o los apellidos

y ¢l nombre es la coma. La omision de
este signo en ese lugar, recomendada y
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aun practicada por algunos autores, pa-
rece inadecuada (incluso cn el caso, que
no se da siempre, de que los apellidos
aparezcan con grafia distinta —en estc
caso versalita— de la del nombrc).

2a) El titulo puede ir seguido de punto
(segtin el uso de las normas):

MILNER, Richard: Diccionario de la evolucion.

2b) Una solucién alternativa muy uti-
lizada consiste en colocar coma tras el
titulo:

MitNER, Richard: Diccionario de la evoluciin,

El subtitulo, cuando lo hay, sc escribe
cn cursiva y sc separa del titulo median-
te dos puntos y comenzando con mints-
cula:

MILNER, Richard: Diccionario de la evolucion.
la humanidad a la bisqueda de sus orige-
nes.

Algunas fuentes prefieren escribir con
inicial mayuscula el subtitulo, pero las
normas emplean la minuscula en sus
cjemplos.

3a) El clemento de la responsabili-
dud subordinada va seguido de punto
en las normas:

Mir NER, Richard: Diccionario de la evolucion:
la humanidad a la bisqueda de sus orige-
nes. Prologo de Stephen Jay Gould, traduc-
cion de José Luis Gil Aristu.

3b) Una alternativa muy utilizada, y
tal vez preferible, consiste en colocar
esos datos entre paréntesis:

MiLNER, Richard: Diccionario de la evolucion:
la humanidad a la bisqueda de sus origenes
(prol. Stephen Jay Gould, trad. José Luis Gil
Aristu),

y se sigue dc coma en lugar de punto.
4a) La zona de la edicion, que se ex-

presa en abreviatura, va seguida de pun-
to cn las normas:

MILNER, Richard. Diccionario de la evolucion:
la humanidad a la busqueda de sus orige-
nes. Prologo de Stephen Jay Gould, traduc-
cion de José Luis Gil Aristu. 1.* ed.

4b) Una alternativa consiste en colo-
carla después de coma, especialmente si
se ha cumplido 3b:

MiILNER, Richard: Diccionario de la evolucion:
la humanidad a la bisquedu de sus origenes
(prol. Stephen Jay Gould, trad. José Luis Gil
Aristu), 1." ed.,

y hacerla seguir de coma en lugar de
punto.

Cuando no sc trata de la primera (la
cual solo sc hard constar si figura en la
fuente), puede la edicion ir acompaiiada
de elementos de informacidn que es pre-
ciso hacer constar. La norma UNE 50-
104-94 dice que debe indicarse tal como
esté en ¢l original. Por lo que respecta
al espaiiol, la informacién que suelen
ofrecer los editores puede incluso resul-
tar redundante; por cjemplo, si se trata
de la segunda edicion, se da por supues-
to que el texto de la primera ha sido
alterado, ampliado, corregido, etcétera,
por lo que se supone que bastaria con
indicar «3.* ed.», ya que lo demais se da
por sabido (no hay nueva edicién si no
hay ampliacion o cambio en el texto ori-
ginal). Sin embargo, si en textos extran-
jeros hemos de copiar lo que la fuente
diga (lo entendamos o no), lo légico es
que en espafiol hagamos lo mismo. En
cualquier caso, tal indicacidn es obliga-
da cuando las funciones a que nos refe-
rimos no se deben al autor de la obra,
sino a persona ajena a esta. Por ¢jem-
plo,

Seco, Rafael: Manual de gramatica espanola,

11.* ed., rev. y ampl. por Manuel Seco, Ma-
drid: Aguilar, 1990.
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La informacion aqui proporcionada es
pertinente, ya que el autor de la puesta
al dia y la revision no es el de la obra.
La puntuacion entre ¢l nimero de la
edicién y el texto subsiguiente dentro
de la misma zona es, en cualquier caso,
la coma, como se ha visto en el ejemplo
anterior.
4¢) Algunos autores relacionan el ni-
mero de edicion con el afo en que esta
se da, por lo que trasladan el dato al
final de la ficha y colocan, tras el afo y
en cifras voladitas, el nimero de la edi-
cidn:
Skco, Rafael: Manual de gramdticu espaiiola,
Madrid: Aguilar, 1990" (rev. y ampl. por Ma-
nucl Seco).

Como se ve en el ejemplo, si hay que
afiadir algo relacionado con el tipo de
edicion, puede hacerse a continuacién
entre paréntesis. Ciertos autores son par-
tidarios de este mismo modelo, pero co-
locando el niimero de la edicion antes
del afio:

SEco, Rafael: Manual de gramdtica espaiiola,
Madrid: Aguilar, "'1990 (rev. y ampl. por Ma-
nucl Seco).

Por supuesto, otras colocaciones también
scrian posibles (al menos, en literatura y
campos afines); por cjemplo, colocando
¢l numero de la edicion en forma subin-
dice, antes o después del aifio, pero no
parece recomendable diversificar las
grafias de este dato.

5a) El pie editorial se puntia de la
siguiente manera, segun las normas: en-
tre el lugar de edicion y la editorial se
colocan dos puntos (:), y entre la edito-
rial y el aiio, coma:

MILNER, Richard. Diccionario de la evolucion:
la humanidad a la busqueda de sus orige-
nes. Prologo de Stephen Jay Gould, traduc-
cion de José Luis Gil Aristu. 1.* ed. Barcelo-
na: Biblograf, 1995.

La norma UNE, que no recomienda nin-
guna puntuacion en especial, sin embar-
go utiliza en sus ejemplos los dos pun-
tos después del lugar de edicion, grafia
que actualmente se ha generalizado.

5b) Una grafia alternativa scria la
coma, como se ha hecho siempre en es-
paiol. La exigencia de los dos puntos
puede estar relacionada con el hecho de
afadir, tras el lugar de edicion, otros ele-
mentos aclaratorios que no sean preci-
samente la editorial, como seria légico
csperar; en este caso, los dos puntos de-
jan claro (convencionalmente) que lo que
siguc ¢s el nombre de la editorial sin
duda alguna. Se da con frecuencia cl
hecho de que el lugar de edicion es una
unidad perteneciente a otra que admi-
nistrativamente es mas importante; por
ejemplo, Boston, Massachusetts. Aunque
en espaiiol esto tendria facil remedio
—poner entre paréntesis la unidad topo-
nimica mayor en relacion con la menor;
por cjemplo, Vilassar de Mar (Barcelo-
na)—, en inglés no suele hacerse asi, lo
que justifica ¢l uso de esos dos puntos.
Y puesto que su empleo estd muy gene-
ralizado, podria admitirse en la grafia
alternativa; es decir, que, cualquicra que
fuera ¢l modelo de grafia que sc elija,
este dato deberia puntuarse con los dos
puntos, como se ha venido haciendo en
los ¢jemplos.

6a) La zona dc la descripcion fisica
no es obligatoria, por lo que general-
mente no aparece mencionada en las bi-
bliografias. De los datos que la forman
(tomos, volimenes, paginas, hojas, co-
lumnas, ilustraciones, formato y mate-
riales complementarios), solo los tomos
y los volimenes, con menos frecuencia
las pdginas, pueden aparecer en las bi-
bliografias de monografias (distinto es
el caso, como se verd mas adelante,
cuando se trata de trabajos o capitulos
de obras). En las normas, los tomos y
volimenes se hacen constar después del
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ano de edicion, separado de este por un
punto:

Moviner, Maria. Diccionario de uso del es-
panol. Madrid: Gredos, 1966, 1967, 2 vols.

Enciciopedia Labor. Barcelona: Labor, 1967-
1984. 10 t. en |1 vols. + 3 suplementos.

6h) Una grafia alternativa, que pare-
ce mas logica, consistiria en colocar la
indicacion de los volimenes antes de
la edicion o, si falta este dato, inmedia-
tamente antes del lugar de edicion:

MouINER, Maria, Diccionario de uso del os-
padiol, 2 vols., Madrid: Gredos, 1966, 1967,

Enciclopedia Labor, 10 t.en 11 vols. + 3 su-
plementos, Barcelona: Labor, 1967-1984.

En principio, parece que anunciar pri-
mero los afios en que se producen las
ediciones de los respectivos volumenes
y después decir cudntos son estos voli-
mienes parece un poco irregular.

7.2.5. GRAFiA TIPOGRAFICA
DE LAS ZONAS Y SUS ELEMENTOS

Las normas no cstablecen la grafia ti-
pogrifica de los clementos de las bi-
bliografias. Se da a continuacion la grafia
mas habitual y légica cn tipografia, te-
nicndo en cuenta la tradicion hispanica:

1) Zona de responsabilidad principal.
El o los apellidos se escriben con VERSA-
LITAS; el nombre de pila, con mintscu-
las:

ALvaR EZQUERRA, Manuel, y Antonia Maria
MEDINA GUERRA: Manual de ortografia de la
lengua espariola, Barcelona: Biblograf, 1995.

CoNTRERAS, Lidia: Ortografia v grafémica,
Madrid: Visor, 1994 (Biblioteca Grafica de
la Lengua Espaiiola, 4).

Si el procedimiento de composicién del
texto no permite utilizar la versalita en

¢l apellido, la solucion consiste en es-

cribirlo con mayusculas:

ALVAR EZQUERRA, Manucl, y Antonia Ma-
ria MEDINA GUERRA: Manual de ortogra-
Sfia de la lengua espaniola, Barcelona: Biblo-
graf, 1995.

CONTRERAS, Lidia: Ortografia y grafémica,
Madrid: Visor, 1994 (Biblioteca Grafica de
la Lengua Espaiiola, 4).

Si esta solucion no es adecuada (la ma-
yuscula puecde resaltar deinasiado en al-
gunos tipos), como mal menor se puede
disponer con lctra minuscula:

Alvar Ezquerra, Manuel, y Antonia Maria
Medina Guerra: Manual de ortografia de la
lengua espudiola, Barcelona: Biblograf, 1995.

Contreras, Lidia: Ortografia y grafémica, Ma-
drid: Viser, 1994 (Biblioteca Grafica de la
Lengua Espaitola, 4).

Si el trabajo se presenta en soporte in-
formatico y el texto no dispone de la
forma tipogrifica adecuada, es necesa-
rio, en este caso, escribirlo todo con mi-
nusculas, indicando, en la copia en pa-
pel, qué términos habran de componer-
se en versalitas. Ello, por la razén de
que la minuscula puede convertirse en
versalita, pero la mayiiscula, no.

2) Zona del titddo. En las monogra-
fias, ¢l titulo se escribe con cursiva; el
titulo de una partc (capitulo, parte) se
escribe de redondo entre comillas lati-
nas (« »); en estos casos, la preposicion
en se escribc de redondo, seguido del
titulo de la monografia en cursiva:

PusoL, Josep M., y Joan SorA: «Puntuacié i
tipografian, en Ortotipografia: manual de
U'autor, 'awtoeditor i el dissenyador grific,
22 ed., rev., Barcelona: Columna, 1995, 69-
129.

Si el procedimiento de trabajo (por ejem-
plo, cuando empleamos la maquina de
escribir para presentar el trabajo) no per-

89



~ A~

—

~ o~

-

el trabajo documental

mite utilizar la cursiva en el titulo, la
solucion consiste en subrayarlo (en la
imprenta deberdn convertir lo subraya-
do en letra cursiva):

Pusor, Josep M., y Joan SorA: «Puntuacié i
tipografia», en Ortotipografia; manual de
* ‘autoeditor | Issenyad rrafic
2.0 ed,, rev,, Barcelona: Columna, 1995, 69-
129.

3) Las demas zonas. En redondo, sin
distincién alguna aunque se trate de tér-
minos o frases extranjeros.

7.3. Referencias bibliogrificas
de otros documentos

7.3.1. PATENTES

En los documentos de patentes la re-
ferencia puede empezar con el nombre
del solicitante o el del propietario de la
patente, seguido dei titulo del invento.
En una mencién de responsabilidad su-
bordinada se pueden incluir los nombres
de personas o entidades que desempe-
nan otras funciones. La referencia debe
incluir el identificador del documento,
que se compone de los siguientes datos:

—- nombre del pais o de la organiza-
cioén internacional (a no ser que
esté claramente indicado en la cla-
se del documento de patente, caso
en el cual puede omitirse);

— clase del documento de patente;

— numero del documento de patente,
que consiste en ¢l codigo UNE de
dos cifras para ¢l pais (norma UNE
1-084) o el codigo de la orga-
nizacion internacional (ompI stan-
dard ST.3), ci nimero del docu-
mento (cod. 11) y el cédigo de dos
caracteres dc la clase de documen-
to (wipo standard ST.16); como
minimo se debe hacer constar el

nimero del documento (cod. 11);

-— fecha de publicacion (cod. 41-47),
de acuerdo con la norma UNE 1-
143.

Eiemplo (tomado de la norma uUNE 50-
104-94, § 7.12):

SOCIETE MINIERE ET METALLURGIQUE DE
PENARROYA: Procédé pour la dissolution
sélective du plomb. Beutier, D. (inventen).
Int. Ci.3: C22B 3/00; C22B 19/02. Fecha del
deposito 1983-08-24. Demande de brevet
curopéen EPOO102299A1. 1984-03-07.

7.3.2. RECURSOS ELECTRONICOS

Los recursos publicados en formato
clectronico son cada dia mas abundan-
tes y se consultan con mucha frecuen-
cia. Correlativamente, se citan cada vez
mas, lo que hace aconsejable disponer
de unas normas que permitan distinguir
el tipo de mensaje y la forma de citarlo,
ya sca cn el texto, ya en las listas de
documentos consultados (bibliografias).
Al igual que con los documentos en pa-
pel, los que se disponen en soporte in-
formatico deben ser facilmente identifi-
cables y localizables. Aun en su diversi-
dad, los documentos en soporte informa-
tico deben guardar cierta identidad o pa-
recido con los demas documentos cita-
dos en una dcterminada obra o escrito,
tanto en la forma de presentacion como
en la puntuacion y tipografia. A este res-
pecto son de aplicacion las normas adop-
tadas para las bibliografias de escritos
en soporte papel (v. § 7.2.3y 7.2.4).

El lector debe ser consciente de que
esta materia es ain muy nueva y se ha-
lla sometida a cambios constantes, no
solo de los elementos mencionadus en
una lista o bibliografia, sino de las for-
mas de citarlos. Debido a que se trata de
materiales fungibles, inestables, cam-
biantes... y que en muchos casos han
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desaparecido cuando se citan, los pro-
blemas que presentan son muchos. El
escritor debe mencionar todos los datos
de que disponga, dejando constancia cla-
ra del URL (uniform resource locator ‘lo-
calizador uniforme de recursos’) consul-
tado y de la fecha dc consulta.

En la actualidad hay una serie de si-
tios de Internet donde se dan normas
para la cita de recursos electronicos (ge-
neralmente en inglés y francés) (véase
§ 7.3.2.3). Sin embargo, yo me he basa-
do especialmente en el trabajo de Estivill
y Urbano (30/05/1997, v. 1.0), el mas
seguido en espaiiol, sin perder de vista
las decisiones adoptadas en la norma 1so
690-2 (1.* ed., 15/11/1997), que los ci-
tados autores también ticnen en cuenta.

7.3.2.1. Zonas y grafias
de las referencias
de recursos electronicos

Los recursos electronicos pueden te-
ner las siguicentes zonas:

1. RESPONSABILIDAD PRINCIPAL. Sc¢
refiere al autor, sea individual, colectivo
o institucional (entidad). Si es autor per-
sonal, ¢l o los apcllidos se escriben con
versalitas, y el nombre, con minusculas
(excepto la inicial). Si es una institucion
o entidad, el nombre de esta se escribe
con versalitas, salvo las iniciales de sus-
tantivos y adjetivos, que van con ma-
yusculas. Cuando el mensaje sea publi-
co {por ejemplo, listas de discusion, bo-
letines de noticias, ctcétera), a continua-
cion del nombre del autor se debe hacer
constar su direccion electronica entre
antilambdas (< >). Si no existe respon-
sable principal o el recurso comprende
documentos de varia procedencia, el pri-
mer elemento de la ficha es el titulo.
Como cn el caso de las bibliografias de
trabajos presentados en soporte papel,

pueden ir scguidas de punto o dos pun-
tos (1) (v. § 7.2.4).

2. TiTurLo. Se obticne de la pantalla
principal del recurso. Si el titulo no exis-
te o es poco significativo, puedc obtener-
s¢ del soporte fisico, de la documenta-
cion escrita o del envoltorio, segun los
casos. En los recursos web, si no apare-
ce en la pantalla principal un titulo des-
tacado, se toma el que figura en el head
del recurso en formato HTML (hypertext
markup language ‘lenguaje de marcado
de hipertexto’) (el titulo del head tam-
bién se puede proporcionar en nota si el
titulo de la pantalla principal se ha to-
mado como titulo). En los mensajes clec-
tronicos, el titulo ¢s ¢l mismo que figu-
ra en la linca subject del mensaje.

En el caso de que el recurso careciese
de titulo y no pudicra elegirsec una de
sus partes como tal, se puede crear un
titulo breve que se sitiia entre corchetes.
Si el titulo es dc obra o publicacion se-
mejante (es decir, monografia u otra obra
independiente), se escribe con letra cur-
siva. Si el sistema de escritura no per-
mite esta grafia, se puede subrayar o, en
caso de no ser posible, comenzar y ter-
minar el titulo con el signo subraya (_).
Si el titulo es de un capitulo, articulo en
revistas o diarios o caso semejante (es
decir, de una parte dependiente de obra
independiente), se escribe de redondo y
entre comillas latinas (« »). Si hay sub-
titulo, este se situa después del titulo se-
parado de él por dos puntos (:) y co-
mienza con mintscula.

3. Tiro DE SOPORTE. Los soportes son
los elementos en que se hallan los docu-
mentos que se citan. Se escriben de re-
dondo y entre corchetes. Pueden ser los
siguientes:

(en linca)
{cD-rROM}
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[cinta maguética]
[disco o disquete].

Cuando sea necesario, se puede especi-
ficar el tipo de material:

[monografia en cn-rROM]
[monografia en cinta magnética]
[base de datos en linea]
[publicacién seriada en linea}
[programa informitico en disquete]
[boletin de noticias en linea]
[correo electrénico).

En los documentos que tienen subtitulo
(v. § 7.3.2.1-2), la indicacion correspon-
dicnte se coloca antes de este. Se escri-
be siempre entre corchetes.

4. EpiciON. En csta zona se hace
constar el dato que se refiere al nimero
de la edicion o al hecho de que esta sea
revisada o actualizada, o a la version del
recurso. Se pueden abreviar.

5. FascicurLo. Se hace constar el pri-
mer nimero de la publicacion o la cro-
nologia de esta. Si ha dejado de publi-
carse, se anota también el ultimo nimero.

6. LUGAR DE EDICION Y EDITOR. En
esta zona se hacen constar ¢l nombre de
la localidad en que se publica o distribu-
ye el recurso y el nombre del editor o
distribuidor. Si no estan claros en la fuen-
te de que se deben tomar, sc omite este
dato, pero sin indicar que se omite. Si el
recurso citado tiene también edicion
impresa, los datos de publicacién que
hay que hacer constar son los del re-
curso electronico. Los de la edicion en
papel se dan en nota. Entre el lugar de
edicién (que debe escribirse en espaiiol)
y el del editor se colocan dos puntos (:)
(v.§7.24).

7. FECHA DE PUBLICACION O ACTUA-
LIZACION. Se anota con el formato con
que figura en el recurso, pero expresado

en espafiol (1998, 19/01/1998, 19 en.
1998) (aunque mejor seria utilizar la nor-
ma internacional para la fecha: afio-mes-
dia: 1998-01-19, para unificar criterios).
Si el recurso se actualiza con frecuencia
y en el documento figura la fecha de pu-
blicacién, esta puede escribirse dejandola
abierta (es decir, con guién y espacio
pospuestos: 1998- ), salvo si la referen-
cia es a una version concreta; en este
caso se pueden citar las dos fechas, la
primera precedida de la voz actualiza-
cion (1998, actualizacion 15 jul. 1998);
si solo figura la fecha de revision o ac-
tualizacion, se hace constar esta en lugar
de la de publicacion. Si los recursos son
en linca y no existe fecha de publicacion
ni dec actualizacion, se anota solo la fe-
cha de consulta después del urL (véase
§7.3.2).

8. PARTES Y CONTRIBUCIONES. Estos
datos, que comprenden el titulo, la nu-
meracién y su localizacion dentro del
documento fuente, se situan a continua-
cién de los datos que describen este do-
cumento fuente y antes de las notas. Si
sc trata de contribuciones independien-
tes en textos y publicaciones seriadas, ¢l
responsable y el titulo son los elementos
iniciales y deben diferenciarse tipografi-
camente del documento fuente. Como
en los casos de documentos en soporte
papel, entre los datos de la contribucion
y los del documento fuente debe colo-
carse en (de redondo). La numeracion y
localizacién de la contribucion dentro del
documento fuente se hacen constar des-
pués de los datos de este ultimo.

9. NoTtas. Aunque se trata de un dato
opcional, suelen anotarse en cste aparta-
do la periodicidad, los datos de publica-
cion de la edicion impresa, el tipo de
material cuando no se puede deducir con
claridad (por ¢jemplo, base de datos, pro-
grama informatico).
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10. DISPONIBILIDAD Y ACCESO. [n
este apartado se identifica y localiza el
recurso. Solo se aplica a los recursos
que aparezcan en lugares que no scan la
Internet; por ejemplo, se puede hacer
constar «También disponible en Infoviax.
Normalmente, la localizacién se limita
a la mencion del urL (v. § 7.3.2), pero
sin necesidad de repetir esta sigla; es
decir, se coloca entre antilambdas (< >).
La grafia de estas direcciones debe res-
petar exactamente la que tengan en la
fuente, en especial en lo relativo a las
mayusculas, los signos especiales y las
cifras. Cuando el recurso aparezca en
otros lugares o formatos (por ejemplo,
en Ascll), debe mencionarse a continua-
cion de la localizacion del ejemplar con-
sultado. Los boletines de noticias y lis-
tas de discusion deben llevar dos locali-
zaciones: la direccion electrénica a la
que se envian y donde se publican los
mensajes y ¢l servidor de la lista. Si
los mensajes se guardan en un archivo
permanente, su direccion se anota tam-
bién. En el caso de revistas electronicas
debe proporcionarse la informacion para
la suscripcion. En los casos en que scan
necesarios codigos de acceso (en las ba-
ses de datos en linea, por ejemplo), se
proporcionan precedidos de la anotacion
correspondicente: login, clave de acceso
o lo que sea perticnente.

I1. FECHA DE cONsULTA. Solo es
obligatoria en los documentos en linca.
Este dato puede disponerse después del
CRL (v. § 7.3.2), en forma abreviada,
entre corchetes y precedida de la pala-
bra Consulta o similar; por cjemplo,
«[Consulta: 5 oct. 1998]».

12. NUMERO NORMAL1ZADO. Estc
dato, declarado obligatorio en cl borra-
dor de la 150, lo consideran opcional al-
gunas de las demas fuentes (en especial,
Estivill y Urbano), razén por la cual,

atendido el argumento de que en los do-
cumentos cn soporte papel tampoco es
obligatorio (salvo en las monografias),
aqui se considcra opcional. Estc nimero
puede ser el 1SBN o el ISSN.

1.3.2.2. Aplicacion de los datos
a los recursos electronicos

la. TEXTOS ELECTRONICOS, BASES DE
DATOS, PROGRAMAS INFORMATICOS. Los
clementos que deben cumplimentarse
son los siguientes:

—- responsabilidad principal;

— titulo;

—-tipo dc soporte;

— responsabilidad secundaria (opcio-
nal);

— cdicion;

— lugar de publicaciodn;

— editor;

— fecha de publicacién;

— fecha de actualizacion o revision;

— fecha de consulta (obligatorio en
documentos en linea; opcional en
los demas casos);

— coleccion (opcional);

— notas (opcional);

— disponibilidad y acceso (obligato-
rio en los documentos en linea; op-
cional en los demas casos);

— numero normalizado (opcional).

Ejemplos:

IDRC [International Development Research
Centre ‘Centro Internacional de Investiga-
ciones para el Desarrollo: cun’): The Author s
Page [en linea}: editorial guidelines and ins-
tructions from 1prc books, Ottawa (Canadd),
IDRC, 26/02/1996, <http://www.idrc.ca/books/
edit/sgrefse.html>. [Consulta: 20/02/1999.]

Enciclopedia Planeta multimedia [cb-roMm],
1.* ed., 8 vols., Barcelona: Planeta, 1998.

Diccionario general de la lengua espaiola Vox
fep-rom], 1.2 ed., Barcelona: Biblograf, 1995,
serie 1995-01.
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Catdlogo colectivo de lus universidades de Ca-
taluiia [en linea), <http://www.cbuc.es/vils/
spanish>. [Consulta: 02/03/1999.]

1b. PARTES DE TEXTOS ELECTRONI-
COS, BASES DE DATOS, PROGRAMAS IN-
FORMATICOS. Los clementos que deben
cumplimentarse cn este apartado son:

— responsabilidad principal (del do-
cumento fuente o documento prin-
cipal);

— titulo (del documento fuente o do-
cumento principal);

— tipo de soporte;

— responsabilidad secundana (del do-
cumento fuente) (opcional);

— edicion;

— lugar de publicacion;

— ceditor;

— fecha de publicacion;

— fecha de actualizacion o revision;

— designacion del capitulo o de la
parte,

— fecha de consulta (obligatorio cn
documentos en linea; opcional en
los demas casos);

— capitulo o designacidn equivalente
de la parte;

— titulo de la parte;

— numero del documento fuente (op-
cional);

— localizacion de la parte en el do-
cumento fuente;

— notas (opcional);

— disponibilidad y acceso (obligato-
rio en los documentos en linca; op-
cional en los demds casos);

— nimero normalizado (opcional).

Ejemplos:

IDRC [International Development Research
Centre): The authors page [en linea): edito-
rial guidelines and instrictions from 1orc
books, Ottawa (Canada), 1brc, 26/02/1996,
Chapter 3: «One to nine and beyond», <htip:/
/www.idrc.ca/books/ediv/sgrefse html>. {Con-
sulta: 20/02/1999.]

cv-roM Librarian [en linea): The optical media
review for information professionals,
Westport: Meckler Corporation, 1986-1992,
vol. 7, nam. 4 (diciembre 1992). Continuada
por cp-roM world = 15N 1066-274X. <http://
www.cbuc.es/cgi-bin/vtls.web. gateway?bib=
0011-34560&lang= spanish>. [Consulta: 02/
03/1999.]

Enciclopedia Planeta multimedia [cp-rom}j, 1.°
ed., 8 vols., Barcelona: Planeta, 1998. vol.
3. «Tecnologian.

lc. CONTRIBUCIONES EN TEXTOS
ELECTRONICOS, BASES DE DATOS, PRO-
GRAMAS INFORMATICOS. Los clementos
que deben cumplimentarse son:

— responsabilidad principal de la con-
tribucion;

— titulo de la contribucion;

—- responsabilidad principal del docu-
mento fuente;

— tipo de soporte;

— edicion;

— lugar de publicacion:

— editor;

— fecha de publicacion;

— fecha de actualizacion o revision,;

— numeracion del documento fuente
(opcional);

-— localizacion de la contribucion den-
tro del documento fuente;

— notas (opcional);

— disponibilidad y acceso (obligato-
rio en documentos en linca; opcio-
nal en los demas casos);

— namero normalizado (opcional).

Ejemplo:

«lmpresionismon, en Enciclopedia Planeta
muldtimedia [cn-ROM], 1.2 ed., 8 vols., Barce-
lona: Plancta, 1998. vol. 3, «Tecnologian.

2a. PUBLICACIONES SERIADAS ELEC-
TRONICAS COMPLETAS. Los elementos
que deben cumplimentarse son los si-
guicntes:

— responsabilidad principal;
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— titulo;

— tipo de soporte;

— edicion,;

— lugar de publicacién:

— editor;

— fecha de publicacion;

— fecha de consulta (obligatorio en
documentos en linea; opcional en
los demas casos);

— coleccion (opcional);

— notas (opcional);

— disponibilidad y acceso (obligato-
rio en los documentos en linea; op-
cional en los demas casos);

-— numero normalizado (opcional).

Ejemplo:

ASOCACION ESPAROLA DE BIBLIOLOGIA (AFEB):
Revista Espaiola de Bibliologia [en linea],
Salamanca: Asociacion Espaiiola de Biblio-
logia (AEB). oct. 1998. <http://www.uv.es/
%7ebarrueco/reb/esp/instrucciones.htm>.
[Consulta: 05/03/1999.]

2b. ARTICULOS Y OTRAS CONTRIBU-

CIONES EN PUBLICACIONES SERIADAS
ELECTRONICAS. Los elementos que de-
ben cumplimentarse en este caso son los
siguientcs:

— responsabilidad principal de la con-
tribucion,;

-— titulo de la contribucién;

— titulo de la publicacion en serie;

— tipo de soporte;

— edicion;

— fecha de actualizacion o revision,;

— fecha de consulta (obligatorio en
documentos en linea; opcional en
los demas casos);

— localizacion de la parte dentro del
documento fuente;

— notas (opcional);

— disponibilidad y acceso (obligato-
rio en los documentos en linea; op-
cional en los demas casos);

— numero normalizado (opcional).

Ejemplos:

IBARRA 1 OLLE, Ricard: «El paper dels arxius
en el mercat del patrimoni documental»,
Butlleti Informatiu de la Associacio d'Ar-
xivers de Catalunya [en linea), marzo-abril
de 1998, pp. 1-2. <http://www.bcn.es/aac/
catala/c_butd45.htm>. [Consulta: 02/03/1999.]

GoNzALEZ, Luis: «Protocolo y toponimia (So-
bre la lista de paises de las Naciones Uni-
das)», Puntoycoma, 34 [en linea). <http:/
curopa.eu.int/comm/sdt/bulletins/
puntoycoma/34/pyc344.htm>. [Consulta: 03/
01/1999.]

MARTINEZ DE Sousa, José: «Los neotipo-
grafos», Revista Espariola de Bibliologia {en
linea), vol. I, nim. I, oct. 1998. Salamanca:
Asociacion Espafiola de Bibliologia (AEB).
<http://www.uv.es/%7cbarrueco/reb/esp/
instrucciones.htm>. [Consulta: 05/03/1999.]

3a. SISTEMAS ELECTRONICOS DE BO-
LETINES DE NOTICIAS, LISTAS DE DISCU-
SION (FOROS) Y DE MENSAJER{A. Los cle-
mentos que deben cumplimentarse son
los siguientes:

— titulo;

— tipo de soporte;

— lugar de edicion;

— editor;

— fecha de publicacion;

— fecha de consulta (obligatorio en
documentos en linea; opcional cn
los demas casos);

— notas (opcional);

— disponibilidad y acceso (obligato-
rio en los documentos en linea; op-
cional en los demas casos).

Ejemplo:

Apuntes [en linea). Moderadores: Alberto
Gomez Font y Pedro Garcia Dominguez. Lis-
ta de discusion sobre lenguaje. Madrid: Agen-
cia Efe, 1997- . <apuntes@eunet.es>. Archi-
vo de los mensajes en: <http:/goya.eunct.es/
listserv/apuntes>. [Consulta: 11/10/1999.]

3b. MENSAJES ELECTRONICOS. Los
elementos que deben cumplimentarse
son:
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el trabajo documental

— responsabilidad principal del men-
saje;

— titulo del mensaje;

— titulo del sistema en que se publi-
ca el mensaje;

— tipo de soporte;

"— responsabilidad secundaria/recepto-
r(es) (opcional);

~— lugar de publicacidn;

— cditor;

— fecha de publicacion;

— fecha de consulta;

— numeracion del mensaje dentro det
sistema,

— localizacion del mensaje dentro del
sistema;

— disponibilidad y acceso (obligato-
rio, excepto para comunicaciones
personales o no publicadas).

Ejemplo:

MARTINEZ DE SOUSA, José: «Diccionario ono-
matopéyicon, en Apuntes [en linea), 25/02/
1999. Lista de discusion ¢n el servidor
<apuntes@eunct.es>. Mensaje archivado en
<http://goya.eunet.cs/listserv/apuntes>.
[Consulta: 11/10/1999.]

7.3.2.3. Bibliografia de referencias
de recursos electronicos

BECKLEHEIMER, JefT: How do you cite URLS in a
bibliography? [en linea}, <http://www.nrlssc.
navy.mil/meta/bibliography.html>.

CLAassroOM CoNNECT: Citing Internet addresses
{en linea), <http://www.classroom.net/classroom/
CitingNetResources.htmi>.

CRANE, Nancy: Bibliographic formats for citing
electronic information {en linea], <hitp:/
www.uvin.edw/~ncrane/estyles/>.

CRroUSE, Maurice: Citing electronic information
in history papers [en linea), <hutp://www.
people.memphis.edu/~mcrouse/elcite. htmi>.

DEwEY, Russell A.: APA Style resources [en li-
nea), <http://www.psychwww.com/resource/
apacrib.htm>,

EsTIvILL, Assumpcid, y Cristobal UrBaNO: Cénio
citar recursos electrénicos [en linea), 30/05/
1997, v. 1.0, <wysiwyg://26/hitp://www.ub.es/
divS/biblio/citae-e.htm>. {Consulta: 02/10/

1998.] Disponible en catalan y en la revista
Information World en Espaiiol (set. 1997).

FLETCHER, Gordon, y Anita GREENHILL: Aca-
dentic referencing of Internet-based resources
[en linea), <http://www.spaceless. com/
WWWVL/refs.html>.

GiNGRAS, Frangois-Pierre: Comment citer des
sources sur Internet dans un travail scientifique
[en linea], <http://www.uottawa.ca/~fgingras’
text/citation.html>.

HARNACK, Andrew, y Gene KLEPPINGER: Onli-
nel: a referenece guide to using Internet
sources, Nueva York: St. Martin’s Press,
1977.

— Beyond the MLA handbook [en linea): docu-
menting electronic sources on the Internet,
<http://english.ttu.edu/kairos/l.2/inbox/mila.
html>. {Consulta: 05/03/1999.]

150 (International Organization for Standard-
ization): Information and documentation: Bi-
bliographic references, part 2: Electronic do-
cuments or parts thereof, 1.* ed. (15/11/1997),
referencia 150 690-2:1997(E). Disponible en
Internet: <http.//www.nlc-bnc.ca/iso/tc46sc9/
standard/690-2e.htm>.

Josig, Tong, y Philip BRENDA: Citation style gui-
des for Internet and electronic sources {en li-
nea), Alberta: Universidad de Alberta, <http://
www. library.ualberta.ca/library_htmi/help/
pathfinders/style.index.html> Revision: 21/12/
1998. [Consulta: 20/02/1999.]

Lasp, John: Citation styles for electronic media
[en linea], <http://lamp.man.deakin.edu.au/
citation. html>.

Lann, T.: Web extension to American Psycho-
logical Association style (WEAPAS) {en linca):
proposed standard for referencing on line
documents in scientific publications, <http://
www.bcadsland.com/weapas/>.

L1, Xia, y Nancy CRANE: Electronic style: a guide
to citing electronic information. Wesport:
Meckler, 1995.

— Bibliographic formats for citing electronic in-
Jormation [en linea], <http://www.uvm.eduw/
~ncrane/estyles/>.

PAGE, Melvin E.: A Brief citation guide for In-
ternet sources in history and the humanities
[en linea}, v. 2.1, 20/02/1996, <http:/rh-net2.
msu.edu/~africa/citation.html>.

PURDUE UNIVERSITY: AMLA format [en linea]:
giving credit to sources, <http://owl.english.
purdue.edu/files/33.html>.

— Using APA format [en linea], <http://owl.
english. purdue.edu/Files/34.html>.

TENT, Jan, et. al.: Citing E-text summary (LIN-
GUIST list) [en linea], <http://lamp.man.
deakin.edu.au/citation.txt>.
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UsnerstTE Laval (Canada): Comment citer un
document Jlectronique? |en linea). <htipu/
www. bibl.ulaval.ca:80/doelec/doclec29.
htm>,

UNIVERSITY OF ALBERTA: Citation style guides
Jor Interne: and electronic sowrces fen lineal,
<http://www.library.ualberta.ca/library_html/
help pathfinders/style/style.html>.

UNIVERSITY OF ALBERTA LIBRARIES: Citation
axle guides for Internet and electronic sonr-
ces [en linea), Alberta, Universidad de Alberta,
res. 08 0171998, actualizada 21/12/1998. vk
<http://www.library.ualberta.ca/library_himl/

help/pathfinders/style/index.html>. [Consulta:
20,02/1999.}

UNIVERSITY OF lLLiNois: Bibliography styles
handbook (en linea], <http://www.english.
uiuc.edu/cws/wworkshop/bibliostyles.htm>.
Modificado 28/10/1997. [Consulta: 06/03/1999.}

WAINWRIGHT, Mark: Citation style for Internet
sources [en linea), <http://www.cl.cam.ac.uk/
users/mawl3/citation.html>.

WALKER, Janice: Columbia online style [en li-
nca): MLA-style citations of electronic sources,
<huip://www.cas.usf.edu/english/walker/mla,
html>.
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