MANUAL DE AUTORES

Introduccion
En este documento se exponen los requisitos exigidos para la recepcion de nuevos
proyectos editoriales, asi como los lineamientos basicos de publicacion. Los postulantes
deberan asi acogerse a las pautas indicadas aqui, con el fin de que sus manuscritos
puedan ser incluidos en cualquiera de los ejes tematicos que forman parte de nuestro
catalogo.

Los interesados en postular un proyecto editorial deberan hacerlo, ingresando sus
datos completos como autor al dar clic sobre el link «Registrarse», ubicado en la parte

superior derecha de la pagina web del sello editorial «Publicaciones Universidad de

América» (https://editorial.uamerica.edu.co/), con el soporte técnico y funcional del
sistema Open Monograph Press (OMP).

Una vez hecho el registro, el sistema proporcionara al usuario un nombre de acceso
y una contrasefia. Para mas informacion sobre los detalles del proceso en la plataforma

se recomienda ver las instrucciones ofrecidas en el tutorial «Enviar un archivo».

1. Tipologia de textos

Un escrito monografico se entiende como un trabajo académico donde ademas se
aborda una materia especifica cuyo texto es redactado por uno o varios autores
especialistas en el area de estudios correspondiente. En términos editoriales, un
manuscrito es susceptible de publicarse como un volumen completo o en varios tomos.

El sello editorial tendra en cuenta los siguientes tipos de obras para su publicacién:

e Libros de investigacion, con una extensién entre 350 a 400 paginas.
e Tesis de doctorado, con una extensiéon entre 200 a 350 paginas.
e Reportes técnicos, con una extension entre 150 a 200 péaginas.

e Libros de texto, con una extension entre 80 a 150 paginas.
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Los manuscritos que sean resultado de una investigacién, las tesis doctorales, asi
como los reportes técnicos seran revisados mediante un sistema de evaluacion par doble

ciego. Razén por la cual se editaran en las siguientes colecciones y series:

BITACORA CIENTIFICA

Serie: Lecturas sobre ciencias basicas e innovacion tecnoldgica.
Serie: Trabajos de tesis en ciencias basicas.

REPORTES DE INGENIERIA

Serie: Lecturas sobre ingenieria y energias alternativas.

Serie: Trabajos de tesis en ingenieria.

INFORMES ACADEMICOS

Serie: Lecturas sobre politica, sociedad y cultura.

Serie: Trabajos de tesis en ciencias sociales y humanas.

Todos los libros de texto escritos en forma de manuales, obras de apoyo docente o
divulgacion cientifica y cultural s6lo tendran una revision interna por parte de profesores
de la misma Facultad a la que se adscriban los postulantes. Aquellos fungiran como
pares de los trabajos de estos mediante un sistema de evaluacion abierta, bajo la super-

vision del editor. Estos manuscritos apareceran en las siguientes colecciones y series:

APUNTES DE CLASE

Serie: Textos para la ensefianza de las ciencias.

Serie: Textos para la ensefianza de las ingenierias.

Serie: Textos para la ensefianza-aprendizaje y la evaluacion curricular.
TEJIDOS DE HISTORIA

Serie: Hilos de memoria precolombina.

Serie: Trajes de la historia.

2. Proceso de evaluacion

La evaluacion es el mecanismo que permite a los autores convalidar su trabajo

investigativo y obtener asi un respaldo con respecto a la excelencia académica y
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cientifica de los resultados alcanzados. Aqui la redaccion textual se aprecia tanto por la
originalidad como por la novedad de aquellos contenidos que, a juicio de los pares,
merezcan difundirse a través de su publicacion en forma de libro.

El hecho de someter la version preliminar del documento a un ejercicio de revision
arbitrada constituye la parte central de todo el proceso editorial, ya que permite
establecer el impacto de la obra y su contribucion real al conocimiento, segun la disciplina
y enfoque metodoldgico desde los cuales el autor o autores hayan realizado y desean
posteriormente presentar de manera argumentada sus hallazgos en el manuscrito.

El equipo editorial de «Publicaciones Universidad de América» garantizara en todo
momento la doble anonimidad e imparcialidad de los académicos que participen en el
proceso en calidad de pares. Para la revision externa seran seleccionados especialistas,
con un grado académico superior o igual al de los autores, en el area de estudios al que
se aplique cada proyecto editorial.

Esta fase se realizara a partir del diligenciamiento de un formulario de evaluacién
gue los pares invitados deberan llenar completamente y que solo estara disponible a
través de nuestra plataforma en linea. También alli encontrardn como anexo un
certificado que deberan descargar y firmar con el fin de dar soporte al dictamen hecho
sobre la obra como consecuencia de su evaluacion.

El editor hara llegar a los autores, por medio de un correo enviado desde la
plataforma OMP, los conceptos que sean emitidos por los pares, de acuerdo con los
criterios que se tomaran en cuenta en el formulario, consignados bajo las siguientes seis

categorias:

I Clasificacion de la obra

ii.  Originalidad y relevancia del contenido

iii.  Unidad conceptual y argumentativa.

iv. Calidad de la escritura y presentacion.

v. Revision bibliografica y norma de citacion.

vi. Tipo de impacto para su divulgacion y circulacion.
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3. Partes del manuscrito

Las paginas del manuscrito deberan contener una serie de componentes minimos, tal

como estos se organizan en la Figura 1.

Figura 1

Organizacion de los componentes del manuscrito

i Péagina de portada
ii. Tabla de contenido

iii. Lista de ilustraciones (figuras) y tablas

Preliminares — iv. Abreviaturas (opcional)
V. Prélogo
Vi. Prefacio
Vii. Resumen y palabras clave
’_viii. Parte principal del documento
Cuerpo _ Introduccion
Capitulos
- Conclusiones (discusion y resultados)
iX. Bibliografia
Finales X. indices de nombres o términos técnicos (opcional)

Xi. Anexos

Nota. Adviértase que en libro impreso se incluiran otros elementos principales como
la caratula, las guardas, las solapas, la pagina de copyright y el cédigo de barras del
ISBN asignado al texto en la contracaratula.

4. Principios del libro

4.1 PAGINA DE PORTADA

Esta pagina presenta el titulo completo del libro y puede afadir un subtitulo. La
extension del titulo principal no puede superar las quince (15) palabras. En lo posible, se
recomienda usar un titulo corto que refleje el contenido teméatico de la obra. Se debe

escribir en mayusculas sostenidas. También se sugiere evitar que el enunciado del titulo
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empiece con articulos determinados (el, la, los, las) o indeterminados (un, una, unos,
unas).

En caso de agregar un subtitulo, este siempre debe precisar el alcance del estudio
o el enfoque metodologico adoptado en la investigacion. Se debe escribir debajo del titulo
principal en un tamafio de fuente mas pequefio, comenzando la primera letra en
mayuscula y el resto en mindsculas. La portada asimismo debe incluir los nombres
completos del autor, el nombre de la editorial en donde se postula el proyecto del libro,

la ciudad y el afio.

4.2 TABLA DE CONTENIDO

En la tabla de contenido se enlistan los titulos de capitulo y las demas subdivisiones
en que se despliega el orden de la exposicion. Su funciéon es mostrar la manera como
han sido abordados los contenidos y la rigurosidad con la que se han desarrollado cada

uno de los tépicos. En la Tabla 1 se establece la jerarquia para realizar la particion.

Tabla 1

Jerarquia de titulos y subdivisiones de capitulos

PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER NIVEL CUARTO NIVEL

1. 11 11.1 a., b.,c.oi.,ii.ii.
11.2 a., b.,c.oi,ii.ii.

1.2 121 a. b, c.éi, ii.ii.

1.2.2 a., b., c. 0., ii.. iii.

2. 2.1 2.1.1 a. b, c.éi, ii.ii.
2.1.2 a., b, c.oi,ii.ii.

2.2 221 a., b.,c.oi.,ii.ii.

2.2.2 a., b.,c.oi,ii.ii.

3. 3.1 3.1.1 a., b.,c.oi.,ii.ii.
3.1.2 a., b.,c.oi,ii.ii.

3.2 3.2.1 a., b.,c.oi.,ii.ii.

3.2.1 a., b, c.oi,ii.ii.

Nota. Los capitulos podran fraccionarse en varios subniveles, pero so6lo hasta el
cuarto nivel: a partir de aqui los elementos se sefialaran mediante letras (a., b., c.,
etc.) o por ordinales (i., ii., iii., etc.).
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Por encima de estos niveles se encuentran los subtitulos que abarcan asi las
distintas secciones, los cuales se indicaran de forma opcional a través de numeros
romanos escritos en mayuscula. A su vez, por encima de todos ellos aparecen los titulos

de capitulo como encabezados principales o bien las partes del libro en pagina aparte.

4.3 LISTA DE ILUSTRACIONES (FIGURAS) Y TABLAS

La necesidad de elaborar una lista especial de ilustraciones dependera de la cantidad
de figuras y tablas que se incorporen en el documento. Si el nimero de figuras y tablas
supera respectivamente un total de diez (es decir, diez tablas y diez figuras), sera obliga-

torio hacer esta lista en una pagina independiente, después de la tabla de contenido.

4.4 ABREVIATURAS

También sera preciso preparar una pagina de abreviaturas cuando en el texto se
emplean repetidas veces en reemplazo de términos que estan compuestos por varias
palabras y sean de uso frecuente en la literatura especializada. También cuando se
utilicen para hacer referencia a instituciones u organismos que cuenten con una
abreviatura ya reconocida en el contexto académico nacional o internacional.

Las abreviaturas deberan distinguirse de las convenciones del lenguaje técnico,
establecidas en cada disciplina cientifica. Por lo cual podra construirse una péagina
especial de convenciones, segun la tematica tratada, para una mayor claridad en
beneficio de los lectores.

Aparte de la lista donde apareceran los nombres completos de las abreviaturas, se
recomienda incluirlos también en el cuerpo del texto cuando se mencionen por primera
vez, seguida de la abreviatura correspondiente entre paréntesis. Luego el lector sabra
gue, en adelante, se la utilizara en otras menciones a lo largo la discusion o bien podra

buscarla en la lista correspondiente al inicio del documento.

4.5 PROLOGO

En caso de incluir un prélogo, este debe ser redactado por un especialista externo a
la casa editora, quien debera definir el contexto de la investigacion y resaltar los aportes

hechos a la disciplina en la obra prologada, es decir, al destacar su novedad y
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originalidad. Los libros de texto, los manuales y las obras de divulgacién no requieren de
un prologo.

4.6 PREFACIO

En el prefacio el autor o un colega presenta el contenido general de la obra, su
proposito, fuentes y las razones de su extension. Los libros de texto, los manuales y los

reportes técnicos podran incluir un prefacio.

4.7 RESUMEN Y PALABRAS CLAVE

El texto del resumen del libro debe tener una extension de maximo doscientas
cincuenta (250) palabras. Igualmente se solicita, junto con el resumen, el registro de las
palabras claves, empleadas por el autor a lo largo del libro. Su cantidad no deber ser
inferior a cinco (5) ni tampoco superar las diez (10) palabras. Se sugiere a los autores no
usar neologismos y consultar el Tesauro de la UNESCO al momento de sefialar estos

términos claves: http://vocabularies.unesco.org/browser/thesaurus/es/

5. Cuerpo del documento

El texto de cada uno de los capitulos debera tener una estructura légica que permita

entrever el desarrollo coherente de las ideas por medio de los siguientes elementos.

5.1 INTRODUCCION FUNCIONAL

La idea aqui es hacer una sintesis general del trabajo investigativo realizado. Segun
Booth et al (2001, pp. 185-187), después de mencionar el tema, resaltar su importancia
y hacer explicito el contexto de la discusion, la primera opcion es hacer una afirmacion
sustantiva y discutible que represente la tesis central del argumento que se busca
defender. O bien, otra opcidn consiste en sugerir la tesis en forma de respuesta preliminar
a un problema, ya formulado en la introduccion, para ser luego confirmada al final de
todo lo expuesto en la conclusion. En este ultimo caso, la clave sera mostrar que la
respuesta esbozada en principio serd después una consecuencia evidente y necesaria

de lo dicho a largo de todo el libro. Ambas estrategias son posibles, pero la segunda
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permite guiar al lector y controlar progresivamente los argumentos aducidos para la
confirmacion y demostracion de la tesis. Asimismo, en la introduccion el autor debe
presentar de forma muy breve los contenidos por desarrollar en las distintas partes del
documento.

Para los libros de texto, manuales y obras de divulgacién que se redacten para la
coleccion «Apuntes de clase», la idea es iniciar con la declaracion de la unidad de
competencia que se pretende desarrollar en cada disciplina o curso académico, asi como
exponer los fines cognoscitivos y el resultado del aprendizaje, asociandolos posterior-

mente a los contenidos del texto.

5.2 CAPITULOS

5.2.1 Sobre el estado de la cuestion

Es importante hacer, en un capitulo aparte después de la introduccion, un andlisis
donde se presente el estado actual de la investigacion, haciendo una relacion cronolégica
completa y un examen critico exhaustivo de los estudios mas recientes sobre la materia.
Esto permitird formular con mayor claridad el problema que se quiere responder. Es aqui
donde el autor debe justificar la originalidad de su enfoque con respecto a las
aproximaciones hechas con anterioridad. La pregunta fundamental que el autor debe
responder en este capitulo es: ¢cudl es el aporte de la metodologia adoptada en el
estudio con respecto a otras propuestas?

En el caso de los libros de texto o de divulgacién lo mejor ser4d empezar con una
explicacion detallada acerca de los conceptos, los métodos y el estado actual de los
conocimientos ya consolidados en la disciplina. Asimismo, se recomienda enumerar los
problemas fundamentales, las teorias mas relevantes que conforman el corpus de
aserciones basicas sobre el objeto de estudio, junto con la enumeracion de las
cuestiones que aun estan por resolver.

Especificamente, tanto los libros de texto o de divulgacion incluidos en la coleccion
«Apuntes de clase» también podran redactarse en forma de guias de apoyo para ser
implementadas en la practica docente de las diferentes asignaturas, segun cada

disciplina. Igualmente deberan contener un repertorio de ejercicios para ser aplicados en
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el aula. En tales ejercicios seré preciso anexar ejemplos y el listado de respuestas al final
del libro, los cuales tendran que ser ideados y redactados por el autor.

Las personas interesadas en escribir libros de apoyo docente podran realizar breves
sumarios al comienzo de cada capitulo. También podran afadir notas en forma de
bocadillo en el cuerpo del texto y resumenes finales de contenido para reforzar ideas
claves o aquellas otras mencionadas tangencialmente en la exposicién principal. Esto

con el objetivo de reforzar los conocimientos que se pretenden transmitir a los lectores.

5.2.2 Secciones en capitulos

Estan constituidos por los topicos que han de disponerse de forma jerarquica al
tiempo que van siendo abordados a lo largo de la discusion. Es de vital importancia
introducir evidencias y justificaciones validas de las afirmaciones que desarrollan los
distintos argumentos para defender la tesis o el tema central de cada capitulo.

En otras palabras, las secciones y sus contenidos deben aludir siempre y estar en
funcién de un hilo conductor. Dichos contenidos de seccién, segun Booth et al (2001, pp.

112y s.; 2016, p. 182 y s), pueden estar integrados por:

a. Evidencias fiables, soportadas en razones. Son de diferentes tipos:
evidencias de indole historica, experimental, estadistica, l0gica, etc. Si tiene un
conjunto de evidencias para hacer creible una afirmacion, el autor debe
organizarlas de tal forma que tengan sentido para el lector. Hay evidencias que
requieren aclaraciones adicionales, ya que no se debe suponer que son
entendidas inmediatamente por los lectores 0 que estas hacen parte de sus
conocimientos previos.

En los libros de texto de la coleccién «Apuntes de clase» lo ideal sera mostrar
los casos de analisis en torno a los cuales se han obtenido las evidencias ya
verificadas, acompafados con la descripciéon y los modelos de las pruebas o
experimentos desarrollados para confirmar los resultados hoy vigentes en la
disciplina. También podran incluirse ejercicios de ejemplo y grupos de problemas
para reforzar la comprension esperada entre los lectores, los cuales deberan ser

ideados por el autor, segun lo apuntado en el numeral 5.2.1.
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b. Confirmaciones y respuestas. Se recomienda incluir el mayor nimero de
objeciones que los posibles lectores puedan hacer contra la tesis principal
defendida en el documento.

En los libros de texto y de divulgacion cientifica que aparezcan en la
coleccion «Apuntes de clase», se hara un repaso de las opciones teoricas
propuestas realizadas hasta la fecha para responder a un determinado problema.

En cualquiera de los dos casos, es importante mostrar aqui la serie de teorias
o soluciones alternativas ofrecidas previamente por otros investigadores a la luz
de la bibliografia consultada, asi como tratar de discutirlas todas y, en los posible,

refutarlas o evaluarlas.

c. Justificacionesy condiciones. Segun Toulmin (2003, pp. 87 y ss.), las justifica-
ciones sirven de enlace entre las afirmaciones y las evidencias, por lo cual son
la garantia del argumento aducido en el punto de la exposicion o la seccion
donde se inscriben. En general, mediante una justificacion se muestra a los
lectores que la afirmacién se desprende factualmente o puede inferirse
l6gicamente de la evidencia sefialada. Las condiciones limitan los casos o
circunstancias bajo los cuales la demostracién de la afirmacién es valida y

permite al mismo tiempo circunscribir su alcance.

5.2.3 Fuentes

En los diferentes tipos de texto, se deben soportar los argumentos presentados a lo
largo de las secciones que conforman los capitulos a través de la consulta de fuentes.
Se distinguen de acuerdo con su naturaleza, es decir, segun sean:

1) Fuentes primarias. Son aquel conjunto de evidencias, obtenidas mediante
experimentos, incluidas tablas e ilustraciones de elaboracion propia o presentadas en
otras investigaciones que sirvan para analizar datos.

2) Fuentes secundarias. Esto es, las ofrecidas en la literatura especializada donde
también se discute o interpreta las evidencias ya existentes o se proporciona nueva

evidencia.
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5.3 CONCLUSION

En este Ultimo capitulo se presentan los resultados definitivos de la investigacion
adelantada por el autor de la cual son producto. Es aqui donde ha de confirmarse la
validez, pertinencia y alcance de la tesis principal que sirvié de hilo conductor a lo largo
de la exposicion desarrollada en los capitulos y secciones precedentes.

En los libros de texto y libros de apoyo pedagdgico, las conclusiones se presentan
en forma de un resumen global de los temas y puntos expuestos a lo largo del

documento.

6. Finales del libro

6.1 LISTA DE REFERENCIAS

Se construye a partir de las fuentes bibliograficas consultadas, leidas y estudiadas

en su totalidad durante el proceso de investigacion.

6.2 INDICES

Existen indices analiticos o de términos especializados que amplian el espectro de
las palabras claves incluidas en el resumen. Estos indices no se deben confundir con el
glosario. Igualmente puede afiadirse un listado de nombres para destacar los autores

consultados y los tedricos de referencia obligada en la disciplina.

6.3 ANEXOS

En los anexos se incluira otros documentos tales como cartas, listas, tablas de gran
tamafio, encuestas, protocolos, etc., que soportan la investigacion principal, pero que no
pueden incluirse en el cuerpo del texto, ya que su insercion puede interrumpir el orden

de la exposicion y distraer la atencion de los lectores.

7. Listas de verificacion para la presentacion de originales

Con respecto al cargue de la documentacion completa en el proceso de postulacion
es importante tener en cuenta todos y cada uno de los items que aparecen en las listas

de verificacion que expondremos de forma detallada en esta seccion.
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7.1 LISTA PRELIMINAR DE POSTULACION DE LA PROPUESTA
Como parte del proceso de recepcion de propuestas, se exige a los autores que
comprueben y adjunten en su manuscrito los siguientes items. Los proyectos que no se

acojan a estas directrices seran rechazados.

1 La propuesta no ha sido publicada previamente, ni esta bajo consideracion de
ninguna otra editorial (en su defecto, se debe proporcionar una explicacion en
"Comentarios para la editorial").

1 El fichero de la propuesta estd en formato Microsoft Word, RTF o
OpenDocument.

1 El texto se adhiere a los requisitos bibliograficos y de estilo indicados en la lista
de presentacion de originales y la pauta editorial, que se encuentran en el

presente manual.

7.2 LISTA PARA LA PRESENTACION DE ORIGINALES
Al momento de postular un manuscrito los autores deberan diligenciar los siguientes
metadatos en la plataforma OMP. También deberan enviar los siguientes archivos en

formato digital, junto con el manuscrito:

1 Nombres completos y perfil(es) académico(s) del autor o autores.
1 Correo(s) institucional(es).
1 ORCID. Los postulantes deberan inscribir o generar su nimero de identificacion

de autor (https://orcid.org/).

1 Institucién. Los postulantes deberan definir su filiacidn institucional.

1 Financiamiento. Los postulantes deberan incluir el tipo de financiamiento de la
investigacion y el codigo de registro (cuando aplique).

1 Titulo del libro y subtitulo. Su extension no debe superar las quince (15) palabras.

1 Resumen. El texto del resumen debe tener una extension méaxima de doscientas
cincuenta (250) palabras. Consiste en una breve descripcion de la discusion y la
metodologia, los principales hallazgos, ademas de las conclusiones mas

relevantes obtenidas en la investigacion.
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1 Palabras clave. Son aquellas palabras que tienen una relacion directa con el
contenido del articulo. Su cantidad no deber ser inferior a cinco (5) ni tampoco
superar las diez (10) palabras. Se sugiere a los autores no usar neologismos y
consultar el Tesauro de la UNESCO en el siguiente enlace:

http://vocabularies.unesco.org/browser/thesaurus/es/

1 Formato de los textos. El manuscrito debe ser enviado en un Unico archivo
editable de procesador de texto (preferiblemente MS-WORD). La paginacion de
todo el documento ha de seguir la numeracion arabiga (1, 2, 3,4, 5.6...). En la

Figura 2 se presenta el formato estandar para todas las paginas del libro.

Figura 2

Disposicion de pagina y parrafos

2.54 cm

<4—» Sangria: 0.75cm

<>

254 cm
2.54 cm

254 cm

Nota. Tamafio carta, margenes 2,54 cm a cada lado, fuente Times
12 puntos, interlineado de 1,5 de espacio. La sangria podra
aplicarse de forma opcional en la primera linea de cada pérrafo.
Esta tendrd una medida de 0.75 cm con respecto de la margen
izquierda (no usar la tecla espaciadora).
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1 Enlaces o hipervinculos. En las referencias se deben proporcionar las
direcciones URL de los documentos en linea y los codigos DOI de todos los
articulos y los libros que hayan sido consultados, si estan disponibles.

1 lustraciones. Dibujos, fotografias, graficas, mapas, diagramas se anexaran en
sus versiones originales en extensiones TIF o JPG con una resolucion minima
de 600 dpi. Todas las ilustraciones ademas deben aparecer de modo
independiente en un Gnico archivo editable de procesador de texto
(preferiblemente MS-WORD), con las indicaciones precisas para su inclusion en
el cuerpo del documento principal, segun el capitulo o seccién a la que
pertenecen y siguiendo el consecutivo de cada elemento.

1 Tablas. Se recomienda afadir las tablas de datos en su formato original y no
presentarlas como un tipo de imagen. Dichas tablas han de ser enviadas de
modo independiente en un Unico documento editable de procesador de texto
(preferiblemente MS-EXCEL), con las indicaciones precisas para su inclusién en
el cuerpo del documento principal, segun el capitulo o seccién a la que
pertenecen y siguiendo el consecutivo de cada elemento, en un orden distinto a
la numeracion seguida en las ilustraciones.

1 Extension de capitulos. El texto de cada capitulo no podra ser inferior a
veinticinco (25) paginas, tamafio carta, ni podra superar las treinta y cinco (35),
extension suficiente para desarrollar toda la argumentacion del tema abordado.

7.3 LISTA DE LICENCIAS REQUERIDAS

1 Aval de la investigacion. Este es emitido por el consejo de facultad, centro de
investigacion o unidad académica a la que pertenezca el investigador.

1 Carta de cesion de derechos. Los autores deben diligenciar y firmar el formato
de la carta para la cesion de derechos de autor (ver anexo), con el fin de cargarlo
en la plataforma junto con los demas archivos solicitados. En caso de no disponer
de una firma digital, se recomienda entonces hacer un escaner de la copia fisica

de la carta con una resolucion entre 300 y 600 dpi.
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1 Permisos editoriales de revistas. De utilizar textos ya publicados en revistas
indexadas, el autor debe incluir los respectivos permisos digitalizados con la
firma del editor que autoriza la aparicion de partes del articulo en una nueva
publicacién, pero no del contenido completo del documento, con el fin de evitar
el autoplagio. En todo caso, se espera que el manuscrito sea un texto totalmente
inédito y original.

1 Derechos de traduccion. Si el original esta en otro idioma, mediante carta de
autorizacion un autor puede ceder los derechos de traduccion de su obra al
espafiol, bien cuando el manuscrito sea inédito o bien cuando este haya sido
publicado previamente por otra casa editorial, ante la cual se tramitaran los
correspondientes permisos de traduccion.

1 Permisos adicionales. El autor debera entregar los permisos que sean
necesarios para el uso de imagenes, fotografias, cuadros de texto, tablas de
datos aparecidos en otras publicaciones; de este modo se garantizara la
proteccion de los derechos de autor y facilitara a terceros identificar la

procedencia de la informacion y su fuente original.

8. Pautas editoriales

Los autores deberan atender a las siguientes recomendaciones acerca de la
estructura formal que habran de adoptar los manuscritos, con el fin de registrarlos en
nuestro sello editorial. Del cumplimiento de estas condiciones de forma y las
caracteristicas de estilo (ya mencionadas) que presenten los documentos, las propuestas
tendran pues mayores opciones de ser incluidas dentro del inventario de proyectos

elegibles.

8.1 JERARQUIA DE TITULOS

Es de vital importancia estructurar de forma adecuada la jerarquia de titulos en el
manuscrito. Se recomienda ordenar los titulos en la version preliminar para establecer
aquellos que encabezan y subdividen las partes del capitulo, distinguiéndolos

tipograficamente. Los niveles 3 y 4 son opcionales y dependen de la necesidad de tratar
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aspectos especificos de forma pormenorizada. Esta jerarquia se corresponde, desde el
primer nivel, con la jerarquia de titulos y subdivisiones de capitulo, presentada en la Tabla

1, seccion 4.2.

Nivel0. TITULO DE LIBRO O CAPITULO

(18 puntos, en negrita)

Nivel 1.  Subtitulo de libro y otras subdivisiones de capitulo
(14 puntos, en negrita, color gris)

Nivel 2. SECCION
(14 puntos, en negrita y versalitas)

Nivel 3. Apartado
(12 puntos, en negrita)

Nivel 4. Paragrafo

(12 puntos, en negrita y cursiva, color gris)

El procesador de texto tiene varias opciones para poner las letras en
«MAYUSCULAS», «minGsculas», y ajustar el texto ya sea en «negrita» o en «cursiva»
0 «VERSALITAS»; asi como modificar el tamafio de la fuente.

Por regla general, el titulo principal va centrado (Nivel 0). Los subtitulos (Nivel 1)
aparecen marginados a la izquierda. Las demas subdivisiones (Niveles 2 y 3) pueden ser
introducidos por numeros en secuencia; también mediante letras ordenadas
alfabéticamente o numeros ordinales (Nivel 4). Todos estos también se ubican sobre la
margen izquierda. El titulo de las partes del libro (Nivel 0.), si las hay, debido a que
comprende varios capitulos, va en hoja independiente, intercalada al inicio de cada grupo
y marginado a la derecha o bien centrado.

8.2 NORMAS TIPOGRAFICAS GENERALES

Se marcara con cursivas unidades o partes del texto en los siguientes casos:
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e Para destacar un término, concepto o palabra clave en un parrafo.

e Para sefalar titulos de libros, revistas, periédicos y obras de arte en general.

e Para el uso de neologismos, expresiones en otros idiomas modernos, o
palabras y frases en latin.

e Para términos de invencion propia o variantes dialectales.

Se pondran comillas latinas («») cuando:

e Al encerrar las partes textuales de un documento, se indique con ello que es
una cita directa.
e Al hacer alusién a un término comun, se usen para dar a este un sentido

especifico o derivado.

Se usara VERSALITAS dentro del texto para los nUmeros romanos de los siglos.

La raya — se empleara para hacer incisos en el discurso y tiene ademas por funcién
en textos académicos incluir aclaraciones. La raya ademas tiene asimismo otras
aplicaciones en textos literarios.

Los paréntesis () se utilizaran para introducir ideas adicionales de relativa extension
0 enmarcar comentarios especificos sobre la idea principal.

Los corchetes [ ] se usaran para sefalar saltos en la continuidad de una cita,
encerrando puntos para indicar una interrupcion en el texto citado: «Bla bla bla [...]. Bla
bla blax».

En la escritura los paréntesis y corchetes indicaran la inclusion de un inciso dentro de
otro, asi como en matematicas ambos han estado siempre destinados a sefialar la

existencia de una operacion dentro de otra: [ () ]

8.3 NORMAS DE CITACION Y REFERENCIACION

En este manual adoptaremos el sistema nombre-afio (Author-Date [Name-Year]
System), implementado también por el Manual de Publicacion APA (2020, p. 261 y ss.).
Los autores deberan cefiirse a este sistema de citacion y presentar de forma unificada

las citas y referencias en todas las partes de la redaccion del manuscrito. De otra parte,
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se seguird también las indicaciones establecidas en el Manual de Publicaciéon APA (2020,

pp. 195y ss.) para insertar tablas y figuras?.

8.3.1 Insercion de tablas y figuras en APA
Si las tablas empleadas no son de elaboracion propia, se debe referenciar el autor

original o la fuente de donde ha sido extraida.

Ejemplo de tabla con referencia:
Titulo de la tabla
Tabla 1 <— Numero de la tabla l

Composicion del gasto de los gobiernos centrales.

GASTOS DE LOS GOBIERNOS CENTRALES <— Encabezado

GASTOS DE FUNCIONAMIENTO

Servicios personales
Gastos generales

Transferencias
GASTOS DE INVERSION

Formacion bruta de capital fijo

Resto de inversiones
SERVICIOS DE LA DEUDA

Pago de capital
Pago de intereses

Nota. En la tabla se muestran los criterios bajo los cuales se recolectala  <— Nota explicativa
informacion sobre los gastos de los gobiernos centrales de acuerdo con

la legislacion colombiana. Adaptado de “Decreto 111 de 1996, Cap. V,

art. 36” por el Presidente de la Republica de Colombia, publicado

originalmente en el Diario Oficial 42692 de enero 18 de 1996.
(https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=5

306). En domino publico.

Ejemplo de tabla de elaboracion propia:

Tabla 2
Estadistica de usuarios

FECHA CANTIDAD DE LIBROS | CANTIDAD DE CONSULTA

Marzo 2020 10 5
Abril 2020 9 30
Mayo 2020 20 25

Nota. La tabla muestra la frecuencia en la que es consultado el material de la biblioteca.

1 Como recomendacion editorial advertimos que, para el caso particular de las ingenierias y ciencias basicas, se podra
adoptar eventualmente el sistema de citacion del Institute of Electrical and Electronics Engineers (IEEE, 2019).
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En lo que respecta a las figuras, si alguna de ellas (imagen, cuadro, mapa, matriz,
gréfico, fotografia, otros) no es de elaboracion propia, entonces hay que hacer la
referencia del autor original, indicando el texto donde aparece y el nimero de pagina.
También se deben incluir al final en la bibliografia los datos completos de la misma
referencia de donde se extrajo la figura, en caso de no haber sido citada esta fuente

antes.

Ejemplo de figura:

Figural <— Numero de la figura

Tasas de crecimiento trimestral PIB 2009 base 2005 <— Titulo de la figura

CRECIMIENTO PIB 2009

3,5

2,5

15

0,8
0,5

| I 1l v

Nota. El andlisis de crecimiento aparece segin «los resultados del PIB, las <«— Nota explicativa.
importaciones y los componentes de la demanda (Consumo Final, Formacién Bruta

de Capital y Exportaciones) efectuados durante cada trimestre, tanto a precios El autor debe describir
corrientes como a precios constantes del afio 2005, por encadenamiento». Tomado |5 imagen.

de “Crisis financiera internacional y la politica fiscal anticiclica en Colombia” por M.

Garcia, 2012, Revista de Investigacién, 5(1), p.85. © Publicaciones Universidad de

América.

8.3.2 Formas de citacion en APA
Para indicar las fuentes consultadas dentro del cuerpo principal del documento su

presentacion podra ser parenética: (Apellido, afio); o bien, narrativa: Apellido-cita-(afio).

Parenética: (Davis, 2005)

Narrativa: Davis - parafrasis o «palabras textuales» - (2005)
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El sistema distingue también entre dos tipos de cita dentro del texto, a saber, citas
directas o indirectas:

Citas directas.

Por lo general, se haran de forma parenética, si bien podran presentarse en estilo
narrativo, indicando previamente el nombre del autor y entre paréntesis el afio de
publicacioén, pero al final de la cita habra de colocarse siempre el nimero de paginas
correspondientes, con el fin de facilitar a los lectores la busqueda y garantizar la

literalidad y la fidelidad de la idea referenciada.

Cita directa corta.
Con una extension menor a cuarenta palabras, la cita textual se incluye dentro del
hilo argumental desarrollado en el parrafo, encerrando las frases transcritas entre

comillas latinas («»).

Ejemplo de cita corta parenética:

En el mundo académico y universitario existen varios tipos de comunicacion
cientifica. De forma convencional, se distinguen segun su funcion y finalidad: «The
most common forms for scientific communications are reports, journal articles,
proposals, theses, abstracts, speeches or slide presentations, poster presentations,
and sometimes books, chapters, review papers, and group communications»
(Davies, 2005, p. 13). En este sentido, daremos a continuacién una descripcion
completa de tales documentos, a la luz de otros enfoques propuestos sobre los

aspectos principales de la escritura académica.

Ejemplo de cita corta narrativa:

En el mundo académico y universitario existen varios tipos de comunicacion
cientifica. De forma convencional, se distinguen segun su funcion y finalidad. Davis

afirma que las «most common forms for scientific communications are reports, journal
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articles, proposals, theses, abstracts, speeches or slide presentations, poster
presentations, and sometimes books, chapters, review papers, and group
communications» (2005, p. 13). En este sentido, daremos a continuacién una
descripcion completa de tales documentos, a la luz de otros enfoques propuestos

sobre los aspectos principales de la escritura académica.

Cita en bloque.

Si supera las cuarenta palabras, la cita textual ird en una linea aparte del parrafo
anterior que la anuncia, usando sangria en bloque a partir de la margen izquierda y sin
comillas; también se podra reducir el tamafio de la letra un punto para identificar

tipograficamente el texto citado.

Ejemplo de cita en bloque parenética:

El estilo en la escritura de textos académicos hace caso omiso de cuestiones
retéricas. Se basa por entero tanto en las formas de argumentacién como en las
propias de la demostracion cientifica. El investigador ha de obviar las florituras del
lenguaje y buscar una comunicacion precisa en la presentacion de sus resultados.
En el uso de palabras y signos ha de evitar cualquier tipo de ambigiedad. El

concepto de estilo en escritura académica tiene un sentido mas técnico:

In scientific writing when we refer to style, we are usually not referring to the effect
that your personal creativity or literary training has on your writing. Rather we are
interested in clarity and consistency in the use of words and other symbols. Style in
this sense often refers to the typographical appearance and details in the form that

your work takes (Davies, 2005, p. 93).

Ejemplo de cita en bloque narrativa:

El estilo en escritura de textos académicos hace caso omiso de cuestiones retoricas.
Se basa por entero tanto en las formas de argumentacién como en las propias de la

demostracién cientifica. El investigador ha de obviar las florituras del lenguaje y
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buscar una comunicacion precisa en la presentacion de sus resultados. En el uso de
palabras y signos ha de evitar cualquier tipo de ambigtedad. De acuerdo con Davis,

el concepto de estilo en escritura académica tiene un sentido mas técnico:

In scientific writing when we refer to style, we are usually not referring to the effect
that your personal creativity or literary training has on your writing. Rather we are
interested in clarity and consistency in the use of words and other symbols. Style in
this sense often refers to the typographical appearance and details in the form that
your work takes (2005, p. 93).

Citas indirectas.
Para la paréafrasis de temas o ideas que se atribuyen a un investigador bastara con
poner entre paréntesis el afio de publicacion y, para una mayor precision, el numero de

pagina, inmediatamente después de la mencién del apellido, es decir, en forma narrativa.

Ejemplo:

En opinién de Davis (2005, p 93) el estilo no se refiere a una cuestion de creatividad

personal, sino al grado de claridad y consistencia en la escritura.

En caso de haber textos reunidas bajo un mismo tépico o para aludir a un resultado
gue sea ratificado por diferentes investigadores, estos se organizaran en orden alfabético
por apellido y su respectivo afio de publicacién; asimismo, cada referencia estara

separada por un punto y coma.

Ejemplo: (Abbott, 2014; Davis, 2005; Yudkin, 2006)

Si la referencia es de un libro en coautoria, ambos apellidos irdn unidos por la

conjuncion “y”.

Ejemplo: (Oliveira'y Stewart, 2006)
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Si el texto ha sido escrito por mas de tres autores, se mencionara solo al primero de
ellos, afiadiendo la abreviatura latina et al. (et alii, que significa “y otros”). Sin embargo,
todos los autores del libro o articulo citado deberan ser incluidos luego en la lista de

referencias.

Ejemplo: (Dominguez-Maldonado et al., 2019)

Cuando las obras citadas sean de un mismo autor, se colocara el apellido seguido
de los afos en que han parecido cada uno de los libros referenciados en orden
cronoldgico. Si hay textos con un mismo afio de publicacion, se ordenaran mediante

letreas en orden alfabético.

Ejemplo: (Bernstein, 2003a, 2003b, 2003c, 2012)

8.3.3 Formas de referenciacion

LIBROS

a. Libroimpreso

Apellido, N. (afo). Titulo del libro en cursiva. Editorial.

Ejemplo con 1 autor

Stewart, J. (2002). Calculo Trascendentes tempranas. (Trad. A. Sestier Bouclier
y J. Romo; Rev Tec. A. Sestier Boucleir). Thomson y Learning.

Forma de citar: (Stewart, 2002, p. 11)
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Ejemplo con 2 autores

Stoker, H. y Sonntang, R. (2010). General, Organic, and Biological Chemistry.

Brooks/Cole Cengage Learning.

Forma de citar: (Stoker & Sonntang 2010, p.20)

Ejemplo con mas de 3 autores

En la ultima edicion de la Manual de Publicacion APA (2020) se permite
referenciar hasta veinte (20) autores. Si el libro supera este nimero, se deben
incluir los primeros diecinueve (19) y luego utilizar puntos suspensivos después
del nombre del décimo noveno autor. A continuacion de los puntos suspensivos
se ha de escribir el nombre de quien aparezca como ultimo autor de la misma

obra.

Raymond A. S., Campos Olguin, V., Flores Rosas, M., Hernandez Lanto, J.,
Inman, D., Jewett, J., Serway, R. (2010). Fisica e ingenieria mecanica.
Cengage Learning.

Forma de citar: (Raymond, et al., 2010, p. 25)

Libro impreso con editor

Apellido, N. (Ed.). (afio). Titulo del libro en cursiva. Editorial.

Ejemplo:

Guhl Nannetti, E. (Ed). (1992). Medio ambiente y relaciones internacionales.

Tercer Mundo
Forma de citar: (Guhl, 1992, p.15)
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C.

Capitulo de un libro

Apellido, N. y Apellido, N.(afo). Titulo del capitulo. En Apellido, N. Titulo del
libro. (pp.). Editorial

Ejemplo:

Calderon, E. et al. (2007). Las magnoliaceas. En Garcia, N. (editor). Libro rojo

de las plantas de Colombia (pp. 68-73). Instituto Alexander von Humboldt

Forma de citar: (Calderén, et al., 2007, p. 68)

Libro en linea

Apellido, N. y Apellido, N. (afio). Titulo del libro. Editorial. https://doi. 0 URL

Ejemplo con 1 autor:

Molano, A. (2018) Antologia de cronicas periodisticas. Ministerio de Cultura.

https://cutt.ly/3ipwnnc

Forma de citar: (Molano, 2018, p. 50)

Ejemplo con 2 autores:

Palmas Velasco, O. y Reyes Victoria, J. (2005). Curso de geometria diferencial.

Universidad Nacional Autbnoma de México. http://www.librosoa.unam.mx/
bitstream/handle/123456789/294/38. pdf?sequence=3&isAllowed=y

Forma de citar: (Palma Velasco y Reyes Victoria, 2005, p. 34)
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Ejemplo con mas de 3 autores:

Bracho, J., Abreu Leon, J., Barot, M., Espejel Morales, R., Marquina Fabrega,
M., Martinez Negrete, M., Moran Lopez, J., Nuiez Cabrera, M.,
Rasjsbaum, S., Bribiesca Correa, E., Galaviz Casas, J., Solsona, F.
(2010) Enciclopedia de conocimientos fundamentales. Volumen 5.
Matematicas, fisica y computacion. Universidad Nacional Autbnoma de
México. https://doi.org/10.22201/sdi.9786070217821p.2010

Forma de citar: (Bracho, et al., 2010, p. 45)

Libro en linea con editor
Apellido, N. (Ed.). (afio). Titulo del trabajo. Editorial. DOI o URL

Ejemplo:

Lucatello, S. y Garza Salinas, M. (Coord) (2017. Cambio Climatico y desastres.

Universidad Nacional Autbnoma de México. http://www.pincc.unam.mx/

slider/pdf/desastres.pdf

Forma de citar: (Lucatello y Garza Salinas, 2017, p. 60)

Capitulo de un libro en linea

Apellido, N. y Apellido, N.(afio). Titulo del capitulo. En Apellido, N. Titulo del
libro. (pp.) Editorial. DOI o URL

Ejemplo:

Gonzalez Zuarth, C.A, Vallarino, Ay Pérez Jiménez, J.C, (2014). Schmitter Soto,
J. J. Los indices bioticos de integridad en el monitoreo ambiental. En:

Bioindicadores. Universidad Nacional Autonoma de México (UNAM).
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http://aleph.ecosur.mx:8991/exlibris/aleph/a22 1/apache media/P7TYH
DXMR37AG9J2G8K8A1QY8850QA3.pdf

Forma de citar: (Gonzalez Zuarth, 2018, p. 35)

PUBLICACIONES PERIODICAS

a. Revista Impresa

Apellido, A., Apellido, B. y Apellido, C. (afio). Titulo del articulo especifico.
Titulo de la Revista, Volumen (nimero de la revista), numero de pagina inicio —
namero de pagina fin.

Ejemplo

Correa Mahecha, F. Sandoval Herrera, A. Diaz Bohoérquez, L.F. y Gallego
Escobar, L. (2019). Propuesta para manejo y disposicion de residuos del
municipio de Muzo, Boyaca. Revista de Investigacion. Universidad de
Ameérica 12(01). pp. 88-97

Forma de citar: (Correa Mahecha, et al., 2019, p.88)

b. Revista Digital

Apellido, A., Apellido, B. y Apellido, C. (afio). Titulo del articulo especifico. Titulo de
la Revista, Volumen (nUmero de la revista), nimero de pagina inicio — numero de

pagina fin. https://doi.org/xX. XXXXXXXXXX

Ejemplo:

Trejos Buritica, O. I. (2018). Aprendizaje de la programacion de computadores
basado en PBL y emparejamiento por cuadrantes del modelo. Revista de
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C.

Investigacion. Universidad de América. 11 (1), pp. 113-125.
https://doi.org/10.29097/2011-639X.183

Forma de citar: (Trejos Buritica, 2018 p. 113)

Diario de circulacion (periédicos)

Periodico Impreso

Apellido, N. (fecha de publicacién del articulo). Titulo del articulo en el

periodico. Nombre del periddico en cursiva.

Ejemplo:

Carrefio Rojas, L. (09 de febrero de 2020). La disputa gremial por los aranceles

a las prendas de vestir. El Espectador.

Periddico digital

Apellido, N. (fecha del periddico). Titular del articulo en el periédico. Nombre del

periodico en cursiva. https://www.direccion.de/recuperacion-para-el-lector/

Ejemplo:

Casa Editorial El Tiempo. (05, junio, 2020). Coémo pagar por cuotas el impuesto
a vehiculos y el predial en Bogota. https://cutt.ly/MyBO090O

Tesis y disertaciones

Apellido, N. (afio). Titulo de la tesis (Trabajo de grado -Tesis de maestria - Tesis

doctoral). Nombre de la institucién que otorgé el titulo).
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Ejemplo de trabajo de grado impreso

Hernandez Pedraza, J. D. y Maldonado Rodriguez, A. F. (2020). (Trabajo de
grado). Evaluacidbn de un proceso para la recuperacion de Bases
lubricantes contenidas en los aceites lubricantes usados. Fundacion

Universidad de América.

Forma de citar: (Hernandez Pedraza y Maldonado Rodriguez, 2020, p. 34)

Ejemplo de tesis de maestria impreso

Sanchez Acevedo, L.C. Caicedo Pedraza, G. y Moreno Salcedo, F. (2018).
(Tesis de maestria). Andlisis de la integralidad en la formacién de los
administradores y su pertinencia con la ejecucion y focalizacion de
actividades durante el proceso empresarial u organizacional: Caso

Bogota. Fundacion Universidad de América.

Forma de citar: (Sanchez Acevedo y Moreno Salcedo, 2018, p. 35)

Ejemplo trabajo de grado (en linea)

Apellido, N. (afo). Titulo de la tesis (Trabajo de grado -Tesis de maestria - Tesis
doctoral Nombre de la institucion que otorgo el titulo). Nombre de la base de

datos.

Sierra Moreno, B. J. y Torres Gualtero, D.F. (2020). Disefio de un simulador de
vuelco de un automovil compacto para la empresa Cinfovial S.A.S.
(Trabajo de grado.) Fundacién Universidad de América. Repositorio
Institucional Lumieres. https://hdl.handle.net/20.500.11839/7909

Forma de citar: (Sierra Moreno y Torres Gualtero, 2019, p. 30)
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e.

Ejemplo de tesis maestria (en linea)

Herrera Angel, L.A. y Socha Murillo, L.F. (2019). Plan de negocios creacion de
empresa que presta servicios de consultoria para inversionistas del sector
constructor. (Tesis de Maestria.) Fundacién Universidad de América.
Repositorio Institucional Lumieres. https://hdl.handle.net/20.500.11839/
7675

Forma de citar: (Herrera Angel y Socha Murillo, 2019, p.40)

Paginas de Internet

Paginas web con contenido estatico

Nota. Se considera contenido estatico a aquel que no cambia frecuentemente,
qgue no tiene posibilidades de interaccion social (comentarios, votaciones, “me

gusta”, etc.)

Apellido completo, iniciales de los hombres de los autores o autor institucional.
(afo). Titulo de la pagina web o de la entrada. Titulo del portal o sitio web. URL
https://...

Ejemplo:

Perfetti del Corral, M. (agosto de 2018). Direccion de Regulacion, Planeacion,
Estandarizacion y Normalizacion (DIRPEN) Planificacion estadistica.
Metodologia para el desarrollo de los planes estadisticos. Departamento

Administrativo Nacional de Estadistica. https://cutt.ly/OyBPTOn

Forma de citar: (Perfetti del Corral, 2018, p. 34)
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Paginas web con actualizaciones frecuentes

Nota. Son contenidos con actualizaciones continuas (estadisticas diarias,

mensuales, variaciones de moneda, etc.).

Apellido completo, iniciales de los hombres de los autores o autor institucional.
(Afo). Titulo de la pagina web o de la entrada. Titulo del portal o sitio web. URL
https://...

Ejemplo:

Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales (IDEAM). (20 de
enero 2020). Servicios de pronésticos y alertas. https://cutt.ly/OyBPJjt

Forma de citar: (Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
[IDEAM], 2020)

Formato especial dentro de una pagina web

Nota. Contenidos descargables del sitio web.

Apellido, A. (03 de agosto de 2020). Titulo del archivo [Tipo de archivo]. Nombre

de la pagina. https://url.com
Ejemplo:
Agencia Nacional de Hidrocarburos (ANH). (20 de mayo de 2020). Procesos

permanentes de asignacion de areas. Términos de referencia. [Archivo en
PDF]. https://cutt.ly/eyBPBy1

Forma de citar: (Agencia Nacional de Hidrocarburos [ANH], 2020).
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Normas juridicas

Constitucion politica

Nombre oficial de la Constitucién [abreviacion]. Articulo especifico citado. Fecha

de promulgacion (Pais).

Ejemplo:

Constitucion Politica de Colombia [Const]. Art. 6. 7 de julio de 1991 (Colombia).

Leyes

Numero y afo de la ley. Asunto. Fecha de promulgacion. Numero en el Diario
Oficial.

Ejemplo:

Ley 1060 de 2006. Por la cual se maodifican las normas que regulan la
impugnacién de la paternidad y la maternidad. 26 de julio de 2006. D.O.
No. 46341.

Ley 1778 de 2016. Por la cual se dictan normas sobre la responsabilidad de las
personas juridicas por actos de corrupcion transnacional y se dictan
otras disposiciones en materia de lucha contra la corrupcion. 02 de
febrero de 2016. D.O. No. 49774

Caodigos

Titulo oficial del Cddigo [abreviacion]. Numero y afio de la ley a que corresponde.

Articulo(s) citado(s). Fecha de promulgacion (pais).

Pagina 32 de 38



Ejemplos:

Caodigo de Procedimento Penal [CPP]. Ley 906 de 2004. 31 de agosto de 2004
(Colombia).

Cédigo de Comercio [CC]. Decreto 410 de 1971. 27 de marzo de 1971
(Colombia).

Decreto

Numero y afo del decreto [con fuerza de ley]. Asunto. Fecha de promulgacion

del decreto. Numero en el Diario Oficial.

Ejemplo:

Decreto 2811 de 1974 [con fuerza de ley]. Por medio del cual se expide el Cédigo
de Recursos Naturales Renovables y de Proteccion al Medio Ambiente.
27 de enero de 1974. D.O. No. 34243.

Decretos / ordenanzas / acuerdos / resoluciones

Numero y aflo del decreto / ordenanza / acuerdo / resolucion [Ente que lo

promulgd]. Asunto. Fecha de promulgacion del acto. Ente que lo promulgo.
Ejemplos:
Resolucién 6577 de 2008 [Ministerio de Educacion Nacional]. Por la cual se

establecen los parametros y procedimientos para la fijacion de la tarifa de

matricula. 29 de septiembre de 2008.
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Resolucién 1939 de 2012 [Ministerio de Salud y Proteccion Social]. Por la cual
se prorroga el plazo otorgado en el articulo 7° de la Resolucién 2981 de
2011 prorrogado por el articulo 1° de la Resolucion 000049 de 2012. 18
de Julio de 2012

Jurisprudencia

Tribunal que profiere la sentencia. Sala o seccion (en caso de ser aplicable).

Numero de la sentencia o del proceso

Ejemplo:

Corte Suprema de Justicia. Sala de Casacion Civil. Proceso 23471, M.P. José
Maria Esguerra; 21 de marzo de 1977.

Organismos internacionales

Acuerdos o tratados entre dos o tres participantes: Nombre del tratado o del
acuerdo. Asunto del tratado. Participantes (X — Y). Articulo. Fecha. Acuerdos o
tratados multilaterales: Nombre del tratado o de la convencion. Articulo. Fecha.

Ejemplo:

Convencién de Ginebra relativo al trato debido a los prisioneros de guerra.
Articulo 3°. 12 de agosto de 1949.

Casos de derecho internacional

Participantes X vs. Y. Numero del caso. Tipo de proceso. Numero Paragrafo.
(Fecha).
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g.

Ejemplo:

Fiscalia vs. Kayishema & Ruzindana. Caso No. ICTR 95-1-T. Juicio. Paragrafo
126 (21 de mayo de 1999).

Videos de internet (Youtube, Vimeo, Dailymotion, etc)

Nombre del autor. [Nombre de usuario en Youtube] (fecha). Titulo del video

[Archivo de Video]. Youtube. http://youtube.com/url-del-video

Ejemplos:

Canal REDMAS. (19 de septiembre de 2017). Antanas Mockus en Confesiones
[Archivo de Video]. Youtube. https://youtu.be/de_4nTCHtJs

BBVA Aprendamos Juntos. (02 de diciembre de 2019). "La crueldad de esta
historia pertenece a miles de personas”. Ousman Umar, emprendedor
social. [Archivo de Video]. Youtube, https://www.youtube.com/watch?v=
vpodOZSrAFA

Comunicacion personal

(D.M. Apellido, N. fecha de publicacién del comunicado).

Ejemplo:

(D.M. Sanchez, comunicacién personal, 28 de septiembre de 2016)
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Informes o reportes

Apellido, N. N. (afio). Titulo del informe: Subtitulo del informe (Informe n°® xxx).
Nombre del editor. URL

Ejemplos:

Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econdmico (2020). La
dinamica de la urbanizacion de Africa 2020: Africapolis, mapeando una
nueva geografia urbana. Estudios de Africa occidental. Editorial OECD,
https://doi.org/10.1787/b6bcch81-en

Ministerio de Salud y Proteccion Social (2019). Informe al Congreso de la
Republica 2018 -2019. (Informe 2019). El Instituto. https://cutt.ly/ryMnkYO

Diccionarios

Diccionarios impresos

Apellido, N. (afo). Titulo. Editorial.

Ejemplo:

Real Academia Espafola. (2014). Diccionario de la lengua espafiola (23a ed.).

Espasa-Calpe.

Forma de citar: (Real Academia Espafiola, 2014)

Diccionarios en linea

Apellido, N. (afio). Titulo. Editorial. URL
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Ejemplo:

Real Academia Espafola. (2014). Diccionario de la lengua espafola.

https://dle.rae.es/

Cancion

Apellido, N. (afio). Titulo de la cancion [Cancion]. En Titulo del album. Sello

Discografico

Ejemplo:

Ned, N. (1971). Déjenme si estoy llorando [Cancion]. En Si las flores pudieran
hablar. United Artists Records.

Forma de citar: (Apellido, afio, marca de tiempo)
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