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Recomendaciénn A.15

PRESENTACION DE LOSTEXTOSDEL CCITT
(Ginebra, 1980)

El CCITT,

considerando

(@) que deben redlizarse constantes esfuerzos afin de evitar toda complicacién innecesaria de |os documentos
y publicaciones del CCITT;

(b) que la adopcion de un método aceptable de presentacién de los textos simplifica los procedimientos de
trabajo;

(c) que un sistema légico de numeracion de los parrafos facilita la labor de los delegados, intérpretes y otras
personas que utilizan los textos en mas de un idioma;

(d) que normalizando los formatos de |os textos se facilita su almacenamiento y tratamiento electronico,

recomienda

(1) que se apliquen en todos los textos del CCITT un sistema de numeracion jeréarquica y légica y una
presentacion normalizada;

(2) que en la aplicacion de tal sistema se tengan debidamente en cuenta las necesidades del usuario y las
exigencias del almacenamiento y tratamiento el ectronico de los textos (véase el apéndicel).

No es absolutamente necesario numerar todos los pasajes del texto (entre otras, por razones de estética). A este
respecto, deben tomarse en consideracion las necesidades de los lectores y de los intérpretes durante las reuniones de las
Comisiones de Estudio.

El sistema de numeracion recomendado, indicado més adelante, fue concebido para aplicarlo principalmente al
contenido de una Recomendacion del CCITT, pero puede aplicarse de modo general al de un capitulo de un manual del
CCITT o aotros textos.

El sistema debe adaptarse al contenido de |os textos organizado como sigue:
— introduccion;

— divisiones principales;

—  subdivisiones;

—  anexos;

—  apéndices;

—  referencias;

— hbibliografias.

Observacion 1 — Los textos no contienen forzosamente una parte introductoria, ni anexos, apéndice, referencias
o bibliografias.

Observacion 2 — Un suplemento se considera como documento separado vinculado a una o varias series de
Recomendacionesdel CCITT.

Observacion 3 — Las definiciones de «Anexo» y «Apéndice» son similares y algunas Comisiones de Estudio
recurren a ambos a publicar los resultados de su labor. Aunque no sea indispensable, convendria establecer una
distincién entre los dos términos, que conduzca a un criterio normalizado para su aplicacion. Con tal fin, se suministran
las indicaciones siguientes.

Anexo: El anexo a un documento debe contener material que represente una aportacion substancial para
gue e documento resulte comprensible y completo.

Apéndice: Los apéndices a un documento deben contener material de carécter suplementario, relacionado
con la materia tratada en el documento, pero independiente de éste y sin ser esencia paraque €
documento resulte completo o comprensible.
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1 Numer acion delas divisiones de los textos
11 Numeracion de la introduccion

Los niimeros que comienzan por la cifra 0 pueden asignarse alaintroduccion del texto, con €l fin de facilitar la
busqueda informética.

Parala numeracion se emplean nimeros arabigos (que se suprimen al proceder a la publicacion).
12 Numeracion de las divisiones principales

Las divisiones principales se numeran por orden, comenzando por €l 1 (nimero de una sola cifra).

Parala numeracion se emplean nimeros arabigos (en negritas, cuando se trata de una publicacion).
13 Numeracién de las subdivisiones de las divisiones principales

Las subdivisiones de las divisiones principales se numeran, por gemplo, 1.1, 1.2, 2.1.1, 2.3.4 (dos cifras, tres
cifras 0 mas).

Para la numeracion se emplean nimeros arébigos.

Observacion — Cuando se hace referencia a pasajes numerados de los textos, se emplea el simbolo § (véase €
§8.1).

14 Numeracion de los anexos

Los anexos se indican mediante letras mayUsculas, comenzando por la A. La palabra «anexo» y la letra (por
gemplo, ANEXO A) van en redondas mayUsculas, y se centran horizontal mente.

Las subdivisiones de un anexo llevan nimeros arabigos después de la letra que designa el anexo; por gjemplo,
Al,B.21

15 Numeracién de los apéndices

Los apendices se designan con numeros romanos, a partir del |. El titulo del apéndice va en redondas
mayUsculas, por gjemplo «APENDICE 1V», y centrado horizontalmente. Las divisiones del apéndice Ilevan €l nimero
del apéndice seguido de cifras arébigas por jemplo, 1.2, IV.3.4.

16 Se coloca un punto entre los nimeros (o entre laletray € niimero) que designan las subdivisiones de distinto
nivel.

Observacion - Después de la Ultima cifra del nlimero no se pone punto.

2 Titulos

21 El texto del titulo (Recomendacion, capitulo o seccién de un manual) va en mayuscul as (en negritas, cuando se
trata de una publicacion), y centrado horizontalmente.

2.2 El texto del titulo de una divisién principal va en mintsculas (b.d.c.) (en negritas, cuando se trata de una
publicacion). Se sangra con relacion a margen (primera linea sangrada de un parrafo).

2.3 El texto del titulo de un anexo o apéndice va en mintsculas (en negritas, cuando se trata de una publicacion).
Se centra horizontalmente bajo la palabra <ANEXO» o «APENDICE», acompafiada de la letra que lo designa (véanse
los§ 14y 15).

24 Los textos de los titulos de |as subdivisiones de: a) una parte introductora, b) divisiones principalesy c) anexos
y apéndices, van en mindsculasy se subrayan (en cursiva, cuando se trata de una publicacion). Se sangran con relacion a
margen.

3 Pasajes del texto

Los pasgjes del texto comienzan con una linea sangrada, y contindian con las siguientes alineadas al margen.
Los nimeros asignados a pasaje de texto van al margen.

4 Observacionesy notasrelativas al texto principal
4.1 Observaciones y notas en el texto principal

Las palabras «Observacién» y «Nota», seguidas de texto, comienzan por una linea sangrada; las lineas
siguientes van al margen.
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4.2

52

Observacion — Las palabras «observacion» y «nota» se subrayan (en cursiva, cuando se trata de una
publicacion), y van seguidas de espacio, raya (guion largo), espacio y después, comienza el texto. Cuando se agrupan
varias observaciones o notas, se numeran (por giemplo, Observacién 1 —, o Nota 1 -).

Si laobservacion o la nota contienen méas de un parrafo, cada parrafo sucesivo empieza al margen.

Notas a pie de pagina relativas al texto principal

Una nota a pie de pagina relativa al texto principal de determinada pagina se indica mediante una cifra volada,
seguida de un paréntesis, también volado; por ejemplo®.

L as notas a pie de pagina se numeran consecutivamente en una Recomendacion del CCITT, o generalmente en
un capitulo de un manual del CCITT, comenzando por el nimero 1.

Enumeraciones

Enumeraciones de primer nivel

Cada punto de la enumeracién de primer nivel puede indicarse como sigue:

a)

1

mediante una letra mindscula en redondas (b.d.c.), seguida de un paréntesis, varios espacios y €l texto del
punto de laenumeracion, o

mediante un nimero ardbigo, seguido de paréntesis, varios espacios, y €l texto del punto de la
enumeracion, o

mediante un nimero romano (b.d.c.), seguido de paréntesis, varios espacios y €l texto del punto de la
enumeracion, o

mediante una raya (guién largo), seguida de varios espaciosy €l texto del punto de la enumeracion.

Observacion 1 — Las lineas del texto de cada enumeracién se alinean con respecto al comienzo del primer
renglén de dicho texto.

Observacion 2 — Si € texto de un punto de una enumeracion comprende varios pasgjes (varios puntos y
aparte, teniendo en cuenta € sangrado), €l principio de cada pasagje del texto va alineado con las demas
lineas del texto.

Observacion 3 — Una observacion relativa a un punto de la enumeracion, comprendida la palabra
«Observacion» subrayada (en cursiva, cuando se trata de una publicacion), se alinea con respecto a
comienzo del texto de este punto.

Observacion — Una observacion relativa a todos los puntos de la enumeracién, comprendida la palabra
«Observacion» subrayada (en cursiva, cuando se trata de una publicacion), se alinea con la letra, la cifrao una
raya (guion largo) sangrada (como el caso de primeralinea sangrada de un parrafo) con relacién al margen.

Enumeraciones de segundo nivel

L as enumeraciones de segundo nivel son semejantes alas del primero; pueden presentarse como sigue:

a)

1

es decir, la utilizacion de una letra minUscula (b.d.c.), seguida de paréntesis y de varios espacios, para €l
primer nivel, y

1) es decir, la utilizacion de un nimero ardbigo, seguido de paréntesis y de varios espacios, para €
segundo nivel, o

i)  esdecir, lautilizacion de un nimero romano, en mindscula (b.d.c.), seguido de paréntesis y de varios
espacios, parael segundo nivel, o

— esdecir, lautilizacién de unaraya (guién largo), seguida de varios espacios, para el segundo nivel o

es decir, la utilizacién de un nimero ardbigo, seguido de paréntesis y de varios espacios, para el primer
nivel, y

— esdecir, lautilizacién de unaraya (guién largo), seguida de varios espacios, para el segundo nivel, o

es decir, la utilizacién de un nimero romano (b.d.c.), en mindsculas, seguido de paréntesis y de varios
espacios, parael primer nivel, y

— esdecir, lautilizacion de unaraya (guién largo), seguida de varios espacios, para el segundo nivel.

&Y

El texto de una nota a pie de pagina va precedido de un niimero arabigo, seguido de paréntesis. Estos dos caracteres van volados y
laslineas del texto van alineadas con respecto ala primera linea de dicho texto.
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Observacion 1 — La aineacion de varios pasajes de texto en un punto de una enumeracion de segundo
nivel es similar a la de los pasgjes de texto de los puntos de enumeraciones de primer nivel descrita en
el §5.1.

Observacion 2 — La presentacién de las observaciones de enumeraciones de segundo nivel es semejante a
lade las observaciones de enumeraciones de primer nivel, descritaen el §5.1.

5.3 Titulos en enumeraciones

Los titulos de los puntos de una enumeracién van en mindsculas (b.d.c.) y se subrayan (en cursiva, cuando se

trata de una pu
Los diferentes

blicacion). No se numeran, pero se sangran (primeralinea sangrada de un parrafo) con relacién al margen.
casos pueden representarse como Sigue:

Ejemplo 1

En este caso, €l texto del punto de la enumeracion se alinea con respecto a comienzo del titulo.

Ejemplo 2 — En este caso, € titulo va seguido de un espacio, una raya (guion largo), un espacio y €l texto del
punto de la enumeracion; los renglones siguientes se alinean con respecto a comienzo del titulo.

Ejemplo 3

1

b)

0)

En este caso, €l titulo va seguido de una enumeracion de primer nivel (véase el §5.1).

— Laenumeracién de primer nivel puede ir seguida de una enumeracion de segundo nivel (véase €
§5.2).

Ejemplo 4

En este caso, €l titulo va sangrado con relacién a laletra o alacifra, y €l texto se alinea con respecto al
comienzo del titulo.

Ejemplo 5 — En este caso € titulo va sangrado con relacién alaletra o ala cifra, seguido de un espacio,
una raya (guion largo), un espacio y €l texto del punto de la enumeracion. Los renglones siguientes se
alinean con respecto a comienzo ddl titulo.

Ejemplo 6

— Eneste caso, € titulo va sangrado con relacion a laletra o alacifra, y seguido de una enumeracion
de segundo nivel (véase el §5.2).

Cuadrosy figuras

6.1 Numeracioén de cuadrosy figuras

Lan
anexo o apénd

umeracion de cuadros y figuras se hace teniendo en cuenta € nimero que designa |la Recomendacién,
ice, y paralos manuales el nimero que designa su divisién principal. Van encabezados, respectivamente,

por las palabras «CUADRO» 0 «FIGURA», seguidas de un nimero designativo, como se indica en el cuadro 1/A.15.

6.2 Titulos de cuadros y figuras

Los titulos de los cuadros y de las figuras van en minGsculas (en negritas, cuando se trata de una publicacién).
Se colocan debajo de las palabras «CUADRO» o «FIGURA», centrados horizontalmente (véase € cuadro /A.15y la

figura /A.15).

6.3 El cuadro propiamente dicho va debajo de su titulo (véase €l cuadro 1/A.15).

6.4 Lafi

guravaencima del nimero que ladesignay de su titulo (véase lafigura 1/A.15).
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CUADRO V/A.15

Numeracién de cuadrosy figuras

Designacion Significacién del nimero designativo
CUADRO 1/W.10018) Primer cuadro de la Recomendacion W.1001
FIGURA 2/W.1001P) Segunda figura de |a Recomendacion W.1001
CUADRO A-3/W.1001 Tercer cuadro del anexo A dela Recomendacion W.1001
CUADRO I1-2/W.1001 Segundo cuadro del apéndice Il de la Recomendacion W.1001
CUADRO 6-4 (VII) Cuarto cuadro del § 6 del capitulo VII de un manual
FIGURA 6-5(B.II) Quintafiguradel § 6 delaparte B del capitulo Il de un manual

3 Lapalabra «CUADRO» va en redondas maytsculas, seguida del niimero que lo designa.

®  Lapalabra «FIGURA» va en redondas maytisculas, seguida del nimero que la designa.

Nota 1 — Las palabras «CUADRO» y «FIGURA» seguidas de su nimero se centran horizontalmente (véase
el §6.2).

Nota 2 — Para no confundir las notas a pie de pagina con las de cuadros o figuras, las notas de cuadros o figuras
se indican mediante unaletra volada, seguida de paréntesis también volado.

6.5 Observaciones y notas relativas a cuadros o figuras

6.5.1 En el caso de los cuadros, las observaciones y las notas van debajo. En el caso de las figuras, las observaciones
y las notas se colocan entre la figura 'y € conjunto constituido por su nimero y su titulo. La aineacion de estas
observaciones y notas con relacion a margen o a borde izquierdo del cuadro o de la figura debe gjustarse a las
dimensionesy alaformadel cuadro o delafigura.

Unidad
5

Leyenda?

Nombre del pardmetro (y)

CCITT-52930
Nombre del pardmetro (x)

al Los comentarios explicativos se colocan inmediatamente debajo de la figura.

Nota — Las observaciones relativas al conjunto de la figura preceden al nimero y al titulo de ésta
(véase el § 6.5.1).

FIGURA 1/A.15

Presentacion de observacionesy notasrelativas a lasfiguras
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6.5.1.1 Cuando se trata de una observacién general relativa a un cuadro o una figura (observacion no designada por
una letra dentro del cuadro o de la figura) su texto va precedido de la palabra «Nota» subrayada (en cursiva, cuando se
trata de una publicacion). En un conjunto de observaciones, éstas se designan mediante nimeros consecutivos (egjemplo,
Nota 1-).

6.5.1.2 Cuando setrata de una notaindicada dentro de un cuadro o de unafigura, se designa mediante una letra volada,
seguida de paréntesis, también volado. El texto correspondiente a esta nota va precedido de la misma letra volada,
seguida de un paréntesis volado.

7 Formulas (expresiones matematicas)
7.1 Las formulas se humeran teniendo en cuenta €l nimero que designa la division principal o el anexo del texto.

Se centran horizontalmente y se designan mediante un nimero colocado ala atura de laférmulay alineado con respecto
al margen derecho de la pagina. La presentacion de estas férmulas se muestra como sigue:

« Férmula centrada » (7-1)
« Formula centrada » (A-2)
donde
(7-1) eslaprimeraférmuladel §7;
(A-2) eslasegundaformuladel anexo A.
7.2 Lalistade simbolosy variables alineados en columnas va sangrada con relacion al margen. El texto explicativo

correspondiente a cada uno de esos simbolos y variables va sangrado con relacion a éstos [véase en € § 7.1 la
presentacion parala explicacién del significado de los nimeros (7-1) y (A-2)].

8 L lamadas, referencias, bibliografias
8.1 Llamada para remitir a otra division o subdivision

El signo «8» se emplea para citar un pasaje numerado de la misma Recomendacion o del mismo capitulo de un
manual del CCITT; por giemplo «véase el § 2» 0 «como se indica en e 8§ 3». Cuando se trata de un manual, este signo
«8» puede ir acompafiado de la designacién de la parte y/o del capitulo en que se encuentra el pasge citado, s
corresponde a otro capitulo; por eiemplo: «véase el § 5 del capitulo 11».

8.2 Lista de referencias especificas

Cuando € texto remite a un pasaje (0 a contenido) de otra publicacion, se utilizan nimeros de referencia entre
corchetes; por eiemplo [3] aislado en el texto significa: véase latercerareferencia.

En € texto puede citarse un nimero de Recomendacién, pero debe ir acompafiado de un nimero de referencia
entre corchetes que permite dar informacion complementaria sobre esa Recomendacion.

L as referencias especificas se numeran consecutivamente dentro de una Recomendacién o de un capitulo de un
manual, comenzando por el nimero 1.

Al final de la Recomendacion? (incluidos los anexos y apéndices), y antes de la bibliografia (cuando exista),
figura una lista de referencias especificas. Los nimeros de referencia se indican en arabigos entre corchetes, colocados a
margen. El texto de lareferencia se sangra con relacion a margen, como seilustraen lostres g emplos[1] a[3].

8.3 Bibliografia

Los elementos de la biliografia van a final de la Recomendacion® o, en el caso de un manual, a fina de la
subdivision temética a que se refiere. La palabra «Bibliografia» se coloca como un titulo no numerado en minusculas
(negritas, cuando se trata de una publicacién). El texto de los elementos de la bibliografia se alinea con respecto a
margen. Los elementos siguen el orden alfabético.

2 Paralos manuales, al final del capitulo o del manual, seglin se prefiera.

9 g la Recomendacion comprende uno o varios anexos o apéndices acompariados de hibliografia, se podra distinguir en los titulos
de labibliografia: bibliografiarelativa al texto de la Recomendacion, bibliografiarelativaa anexo A, etc.
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Comprenden las siguientes indicaciones, segiin €l orden indicado:

a)

b)

©)

d)

El nombre del autor o de los autores — El apellido o apellidos se escriben en redondas mayUsculas,
seguidas de lainicial (o delasiniciales) del nombre, también en redondas mayusculas, acompafiada(s) de
un punto, y colocada(s) entre paréntesis.

El titulo de la obra - Se escribe en redondas mintsculas.

El origen de la obra — Se describe en minlsculas, subrayandolo (en cursiva, cuando se trata de una
publicacion).

Por dltimo, las indicaciones relativas a volumen, el nimero, la pégina, €l lugar, € mesy € afio se
escriben en redondas mintsculas.

Observacion — Cuando no se indica € autor de la obra, se cita en primer lugar € titulo de ésta, subrayandolo
(en cursiva, cuando se trata de una publicacién); en este caso, la fuente va en redondas minusculas.
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APENDICE I

(a la Recomendacién A.15)

Presentacion de textos para tratamiento informatizado

1.1 Actualmente, el CCITT recibe la mayor parte del material destinado a documentos y publicaciones, en forma
escrita. Muchas Administracionesy otros autores de documentos estan utilizando cada vez con mayor frecuencia equipos
de oficina informatizados para la preparacion del material que someten al CCITT. Habida cuenta del volumen creciente
del material sometido y de los continuos esfuerzos que realiza la UIT para controlar |os costes y preparar rapidamente
documentos y publicaciones, se invita a las Administraciones y otras organizaciones a que sometan el material
informatizado de una forma compatible con las posibilidades de la UIT, siempre que sea posible. El sistema de
«tratamiento de texto» utilizado actuamente en e CCITT y la UIT es el SAMNA, y para las figuras, diagramas y
organigramas €l soporte I6gico actual del CCITT es autoCAD.

1.2 Parafacilitar € intercambio de informacién informatizada, la UIT estd mejorando sus posibilidades para operar
con diferentes medios magnéticos, métodos de telecomunicaciones y formatos para €l tratamiento de textos. Como estas
mejoras se introduciran en el periodo de estudios 1989-1992, los autores de contribuciones deberian solicitar
asesoramiento a Departamento del Computador de laUIT.

1.3 Se sefiala a la atencion de los autores de contribuciones la importancia de cumplir las reglas de presentacion
detalladas en € texto de la presente Recomendacion. Es de capital importancia que en todos los textos modificados se
indiquen las modificaciones (véase € § A.2.7 de la Recomendacion A.1). Los denominados «documentos limpios»
pueden causar horas de blsgueda innecesarias o la duplicacién de ciertos trabgjos.

Referencias

[1] Manual del CCITT Titulo del Manual, parte A, capitulo 11, § 1.2, UIT, Ginebra, 1972.
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