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Guia de estilo eindicaciones para autoresy editores

La presente guia tiene como fin establecer parametros generales para la construccion y
presentacion de textos. Es de vital importancia que se sigan las recomendaciones que aqui
se especifican, pues ello permite que la consecucion de todo e proceso editorial sea claro,
estructurado y o mejor logrado en cuanto a calidad. Se busca que con estas sugerencias, €
siguiente paso inmediato, que es la correccién de estilo, encuentre un(os) archivo(s)
previamente consolidados para optimizar la comunicacion y |os tiempos de trabajo. Por ello
se han tomado extractos de otros manuales que, si bien no son los Unicos y 1os que no
poseen la absoluta verdad, son los mas acertados y eficaces a la hora de establecer una
pauta tanto escritural y de estilo como editorial. A ellos nos cefiimos y o invitamos a que
siga paso a paso las indicaciones parala entrega de archivos y asi comenzar con un proceso
editorial Optimo. Recomendamos hacer uso exclusivo de esta breve guia cuando se esté
trabajando con e Fondo Editorial, pues otras editoriales manejan sus propios instructivos.

Conceptos generales paratener en cuenta

Hay diversos tipos de publicacién que son indispensables para saber qué se quiere publicar.
Es valido recordar que la el Fondo Editoria publica principalmente cuatro tipos de textos
gue sugerimos gue se tengan en cuenta para € envio, recepcion y aceptacion de materiales

para publicacion. Estos son:

1. Libros: son los resultados de investigacion por parte de los docentes y estudiantes
de lainstitucion, asi como proyectos en convenio con otras entidades. Hacen parte
de una identidad editorial dada a partir de la creacion y mantenimiento de
colecciones editoriales. Dentro de esta clasificacion se encuentran: libros de texto,
de referencia o consulta, cientificos/académicos, de vigje o biografias. Pueden ser
mas, pero solo interesatener claro qué se escribe y para qué formato y publico seva

apublicar dentro del Fondo Editorial.
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2. Segun el Consgo Editoria de la Administracion Pablica del gobierno de México,
una revista es una “publicacion impresa de carécter periodico, editada en intervalos
previamente definidos bajo un mismo titulo (generamente con identificadores
numericos con e propdésito de tener continuidad), tiene como contenido articulos de

"l Enese

caréacter formativo, analitico o de difusion, cultural, cientifico o recreativo
sentido, las revista més importantes que se editan en el Fondo Editorial son:

a) Especializadas: Nodo (especializada en Arquitectura, Ciudad y Medio Ambiente),
Ingeuan (especializada en Ingenieria) y Papeles (especializada en Educacion y
Estudios literarios).

3. Asi mismo, € boletin es una “publicacion impresa o electronica de caracter
periédico, editada bajo un mismo titulo por alguna dependencia u organismo
auxiliar (generamente con identificadores numéricos con el propdsito de tener
continuidad), cuyo objetivo es difundir informacién sobre temas relacionados con
sus actividades sustantivas”. Los boletines editados en el Fondo son: Sringe, Hilo
analitico, Una mirada a..., Balance y Gresia.

Siguiendo esta idea, e Consgjo también explica estas dos Ultimas clasificaciones a

partir de su periodicidad de la siguiente forma:

Publicacion periddica. Aquella que se edita con periodicidad predeterminada
(generalmente con identificadores numéricos o cronoldgicos con € proposito de
tener continuidad). Este rubro agrupa a revistas, boletines, gacetas y periédicos
murales; en agunos casos incluye publicaciones el ectrénicas.

Publicacion no periédica. Aquélla que se edita por una sola ocasién y que no tiene
continuacion numérica ni cronoldgica. Este concepto incluye libros, cuadernos,
folletos, carteles, encartes, volantes, audiovisuaesy publicaciones eectronicas.
Publicacion seriada. Aquélla que se edita en varios fasciculos que pueden ir

numeradosy se identifican entre si por tener un titulo comdn.

4. Segun laBibliotecadel SENA, €l material de referencia “se debe consultar cuando

se requiere informacion basica y cualificada como punto de partida, que por lo

! Consejo editorial de la Administracién Publica del gobierno de México. (s. f.). Clasificacion de las
publicaciones. Recuperado de: http://ceape.edomex.gob.mx/clasificacion_publicaciones.
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general puede llevar ala consulta de una segunda fuente. Estos materiales tienden a
ser introductorios y breves por 1o que se debe consultar cuando haya que encontrar
definiciones, estadisticas y similares™. Asi, la siguiente tabla muestra € tipo de

material especifico y su funcion, tomada también de la misma fuente:

Material Definicion
Almanagues Coleccién de fechas, hechosy figuras
Anuarios Coleccién anual de hechos, fotografias o estadisticas
Atlas Coleccién de mapas e informaci 6n geogréfica
Biografias Perfiles de personajes notables
Directorios Lista de asociaciones, compafiias e ingtituciones

) ) Ofrece informacién introductoria sobre un tema como
Enciclopedias definicion, descripci6 breve histori

, pcién y una breve historia

Fuente: Sistema de Bibliotecas, iniciativa SENA. (s. f.). ¢Qué tipos de publicaciones existen? Recuperado de:
http://bibli oteca.sena.edu.co/paginas/cap2e2.html

En e Fondo Editorial es comun € trabgjo editorial con manuales, atlas y cartillas que
permiten darle viabilidad a otros trabajos y resultados investigativos.

A continuacion se presenta una serie de generalidades de estilo tomadas de agunos
manuales comunmente consultados por el Fondo Editoria para la construccion de una
pautainicial a momento en que e autor o editor esté gjustando su texto para ser presentado

alaeditorial.
Cuestiones generales de presentacion y estructura

Antes que nada, es importante decir que para la presentacion de un manuscrito lo ideal es
que el autor o editor tenga unificado y completo, en lamedida de lo posible:
a) Paralibros®:
Titulo delaobra
Nombres de |os autores (importante, a muchos autores-editores se les pasa),
Procedenciainstitucional (Facultad, ingtituto, division, editorial, etc.)
Tabla de contenido,

? Sistema de Bibliotecas, iniciativa SENA. (s. f.). ¢Qué tipos de publicaciones existen? Recuperado de:
http://biblioteca.sena.edu.co/paginas/cap2e2.html

? Para entender mejor la estructura de un libro, recomendamos esta infografia muy util a la hora de concebir
un proyecto desde su autoria hasta la impresion: http://i0.wp.com/cdn.algarabia.com/wp-
content/uploads/2012/03/infografia-libro.jpg
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indices (imagenes, abreviaturas, onomastico, de materias, etc.)
Portadillas,
Prélogo,
Introduccion,
Cuerpo de texto o capitulos,
Bibliografiay
Anexos.
b) Paraboletines:
Titulo,
Procedenciainstitucional (Facultad, ingtituto, division, editorial, etc.),
Periodicidad,
NUmero y volumen,
Paginainstitucional y legal,
Editoria (texto introductorio que abre la publicacion),
Tabla de contenido (siempre verificando € nimero de secciones, sus nombresy los
articulos),
Articulos o cuerpo (con sus respectivas imagenes, gréficas, tablas, etc., y su
adecuada citacion de la fuente, dependiendo del sistema de citacién empleado en la
publicaciéon. En cuanto a su obtencion, se debe advertir si es elaboracién propia o
fueron tomadas de algin portal web®),
Referencias
Secciones de entretencion
c) Pararevistas especializadas:
Titulo,
Procedenciainstitucional (Facultad, intituto, division, editorial, etc.),
Periodicidad,

NUmero y volumen,

* Para ubicar imagenes con licencia creative commons, recomendamos estos portales:
http://search.creativecommons.org/, http://www.morguefile.com/,
https://www.flickr.com/creativecommons/, https://unsplash.com/. Es de caracter obligatorio confirmarse
su libre uso y atendiendo a las licencias que cada imagen otorga (Atribucidn- No comercial- Sin derivar-
Compartir igual). Sobre este aspecto, véase: http://co.creativecommons.org/?page_id=13
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Paginainstitucional y legal
Paginas de comité cientifico y arbitros,
Tabla de contenido (en espariol einglés),
Articulos (con titulo en espafiol e inglés, autor, resumen, abstract, palabras clave,
keywords, subtitulos y sus respectivos niveles de titulacion [1,2,3 0 a),b),0)],
imagenes, gréficas, tablas, conclusiones y referencias) e

Instructivos paralos autores.

A partir de esta estructura general (que puede variar, dependiendo del tipo de proyecto), se
busca ademas que los autores y editores sean conscientes de pequefios detalles que
contribuyen a la unidad del o los archivos que envia; es decir, teniendo esta base es
indispensable procurar la unidad, por giemplo, con la misma fuente o tipo de letra para
tamafios del cuerpo del texto, citas textuales, notas a pie, titulos (por lo general, se
recomienda que todos los textos estén con fuente Times New Roman, a un puntaje 12
[cuerpo], 11 [citas textuales], 10 [notas a pi€e] e interlineado 1.5); también margenes Unicas
y estandar paratodo € documento, justificacion de lado a lado, es decir de lado derecho a
lado izquierdo del texto, salto sencillo de parrafo (es decir, un solo enter cada vez que se
sdta a siguiente parrafo), entre otros. Asi, Si se tiene esto, € proceso tendra un buen
comienzo y €l corrector se encargara de la formas mas especificas dictadas para é (ella) por
parte del Fondo Editorial. Este es un buen gemplo del Manual de estilo del Fondo
Editorial de la Universidad de Alicante sobre los niveles de titulacion que deben ser
cuidadosos y precisos tanto en la tabla de contenido como en el desarrollo de capitulos o

articulos:
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2. NUMERACION DE LOS CAPITULOS Y
SUS PARTES

Para facilitar la comprension de un texto y la localiza-
cion de determinadas partes del mismo se numeraran los
capitulos mediante cifras arabigas correlativas separadas
cada una de la siguiente por un punto. La numeracion
arabiga decimal debera empezar por el numero uno; éste
podra subdividirse en otras partes que siempre empeza-
rén por el namero uno.

El nimero cero queda reservado para aquellas partes
prologales que no constituyen el cuerpo de la obra.

1
1.1,

1.
o

-

1
1.

1:8:2:1-

Fuente: Publicaciones Universidad Alicante. (2005). Manual de estilo. Recuperado de: http://web.ua.es/es/eurle/documentos/trabajo-de-
fin-de-grado/manual -estil o-publicaci ones.pdf

Otro buen giemplo que ofrece e sistema de citacion de la APA con respecto a los niveles
de titulacion que deben establecerse tanto en la tabla de contenido como en el desarrollo del
texto es € uso de estilos formales como cursivas, negritas, sangria, etc. Con € siguiente
model o se puede enviar el trabajo, en € caso en que no haga uso de niveles con numeracion
complga. Lo mas importante, siempre, es que se entiendan cada uno de los niveles y que

seaclaro para€e lector la estructuraintrinseca del texto:

Jerarquia de los titulos

Nivel 1: Encabezado centrado en negrita
Nivel 2: Encabezado alineado a la izquierda en negrita y con mayuscula inicial
Nivel 3: Encabezado de parrafo con sangria, negrita y mayascula inicial
Nivel 4: Encabezado de pdrrafo con sangria, negrita, cursiva y mayuscula inicial
Nivel 5: Encabezado de pdrrafo con sangria, sin negrita, con cursiva y mayuscula inicial

Fuente: Centro javeriano de escritura. (s. f.). Guia de normas APA, 6a edicion. Recuperado de:
http://www.javeriana.edu.co/cuadrantephi/pdfs/8.pdf

Por otro lado, es bueno decir que, segin el Manual de estilo Taller 111, redactado por los
profesores Pablo Fernandez y Florencia Barone, todo texto susceptible de publicarse debe
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contar con:

1.1.Un buen titulo, [que] debe ser actual (que destague la novedad de los acontecimientos),
conciso, claro (que sea concreto e inequivoco), veraz (que reflge o que se dice en €
texto, y no hechos que en la nota no se relatan) y tener garra (un cierto gancho, que sea
atractivo)®. Cuando escriba e titulo, piense en el contenido de su articulo y pregintese:
¢COmo buscaria yo esta informacion en un indice? En general, es meor que la(s)
primera(s) palabra(s) del titulo indique(n) & tema central.

1.2. Es fundamental revisar los nombres y apellidos de los funcionarios y personas a las
que se haga referencia (autores y menciones dentro del cuerpo del texto de
personalidades, sus cargos, etc.), asi como también de las ciudades e instituciones.
Cualquier error en este sentido afecta la correspondencia de pagina legal y autoria de
articulos e implicariaretroceder varias veces en otros pasos del proceso editorial.

1.3. Es importante dejar claro dentro de las portadas del documento de donde proviene el
trabajo realizado, es decir, queé facultad, entidad, carrera, intitucion, etc., y ademas es
crucia especificar de qué coleccién editorial hace parte (si 1o requiere el caso).

1.4. Para las publicaciones periddicas es importante dejar claro y verificar varias veces €
numero, volumen, nimero de paginas, periodo o semestre de la edicion, autores de la
edicion e informacion de la facultad de origen.

1.5. La tabla de contenido es quizés € elemento crucial del orden y la estructura de un
texto. Es fundamental que antes de enviarse debe verificarse tanto la existencia de
titulos de capitulos, subtitulos, divisiones en numerales y letras alfabéticas como
también la correspondencia con péaginas, debidamente enumeradas. También debe
suceder con indices de tablas, gréficos, mapas, etc. Si este paso logra entenderse con
claridad, el proceso editorial se hace més agil.

1.6. S se van a emplear o incluir dedicatorias, agradecimientos, prologos u otros textos
preliminares, se debe procurar presentarlos a tiempo junto con € archivo final
consolidado. Ademas, es importante demarcarlos claramente en hojas o espacios

separados para luego identificarlos en € proceso de correccion y edicion. En cuanto a

> Fernandez, P. y Baroen, F. (2009). Elementos para elaborar un manual de estilo, usos y modos. Recuperado
de: http://www.catedras.fsoc.uba.ar/te3/manualdeestilo.htm

Oficina Fondo Editarial
Cra. 3 este N2 47 A 15 Blg. 4 P. 3 - Sede Circunvalar - Teléfono: 3384960 Ext. 140



URN

IVERSIDAD

U N
ANTONIO NARINO

epigrafes en comienzos de capitulos, siempre deben estar justificados hacia la derecha,

en cursivas o italicas y con toda lareferencia o fuente compl eta.

Teniendo estas primeras indicaciones, ahora se procede a explicar ciertas reglas 0 normas
de estilo y ortotipogréficas que ayudardn a precisar la labor anteriormente realizada y que
dardn mejores herramientas para estructurar € cuerpo del texto y asi presentarlo
adecuadamente al Fondo Editorial.

Recursos y normas que sigue € Fondo Editorial para la formay estructura de cada

publicacion

1. Usodelacursiva

Se escriben con letra cursiva:

a) Lostitulos de libros y publicaciones periddicas, pero NO los titulos de alguna
parte o capitulo de estos, que deberan escribirse en redonda o en rectas y entre
comillas.

Ej: Héctor lee con frecuencialarevista Semana, y me dijo que su seccion favorita

son los “Confidenciales”.

Redanda La letra redonda es la que tiene verticales la mayoria de los trazos
rectos que van de arriba abajo, es decir, la que tiende a la verticalidad:

bgmakb T

Cursiva La letra cursiva o itdlica es la que tiene inclinados esos trazos, a menudo
dondeadas que las ¢ pondi letras redondas

bgmalb'T

Fuente: Fundéu. (2016). Guiade estilo de cursivas y redondas. Recuperado de: http://www.fundeu.es/wp-
content/uploads/2013/05/CursivasGuiaFundeu. pdf

con formas mas

b) Lostitulos de obras de arte.

c) Lostitulos de obras musicales (Operas, conciertos, sinfonias, etc.) y de discos.

d) Seusacursiva paraextranjerismos, latinismosy, en general, para cuaquier voz
gue no haya sido adaptada al castellano.

Ej: Calculo que seriamos ad summum cien personas.
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Sin embargo, hay unallista de ciertos extranjerismos del francés o €l inglés que
han sido admitidos por el uso comun vy, principalmente, por la RAE (Red
Academia Espariol a):

Extranjerismos adaptados En todos los casos la pronunciacion es la que corresponde a la forma
escrita segin las normas espanolas: /punk/ y no /pank/, fforfait/ y no florfé/.

aikido hdmster pin
atrbag handicap plancton
alzhéimer iceberg punk
blister karst récord
blog kebab sah

box kétchup saharaui
brahman kibutz sandwich
camp kimono set
chartar kat surf
conhit kiwi taichi
daziban gamma troika
eccehomo impromptu tuareg
fan landgrave tungsteno
fanzine Linter wasapeal
fuel Lord waterpolo
folder manga web

folk mihrab weéstern
forfait napalm wiki
gdlem nizam yang
gong ohmio ythad
qgaspel padel

hachis perestroika

Palabras latinas  Se prefieren las formas en las que se evitan secuencias de letras ajenas al espanal:
adenda y no addende, cudrum y no quorum.

acceésit estatus memoréndum
adenda etcéiera pandemdénium
adlétere execudtur peplum
afidavit cucaliptus placet

album facsimil podium
campus factotum referéndum
clepsicra forum réguiem
cudrum habitat sénior

déhcit herpes solarium
desiderdtum humus vademécum
detritus item verbigracia
diplodocus lapsus

Casos per capita, percapita Se escribe en redonda, incluso la locucién latina.

especiales

curriculum Se escribe en cursiva sin tilde cuando le sique la palabra

vitae y en redonda con tilde en caso contrario:
= Su curriculum vitoe ere excelente, pero hebla un currfaulum
mejor.

suigéneris, sui géneris Se admiten estas escrituras, de conformidad con
su pronunciacién pl te adaptada, ademas de la latina en dos
palabras y en cursiva (sui generis)

exabrupto En una palabra y redonda si es ‘dicho inconveniente’, pero
en dos palabras y cursiva si as ‘de improviso' (poco frecuente)

= El ministro ha soltedo un exabrupto.

a capela Se prefiere esta forma a la italiana a coppello.
maremdgnum Se prefiere esta forma a mare mdgnum.
prima donna, bel canto, 6pera prima Se escriben en redonda.

Citas en otras
lenguas

Aunque en prensa las citas se traducen, cuande se menciona una expre-
sién o frase literalmente por alguna razén, se escribe en redonda si es
la propia lengua de quien la dijo, pero en cursiva en caso contrario.

El lema «Yes, we can!» llegé a todo el mundo.

Fundéu. (2016). Guia de estilo de cursivas y redondas. Recuperado de: http://www.fundeu.es/wp-
content/uploads/2013/05/CursivasGuiaFundeu. pdf

€) Términos cientificos: Homo sapiens, Prunus dulcis.
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f) Las palabras que no se usan por su significado, sino en referencia directa a ellas
como elementos de la lengua (los Ilamados usos metalinguisticos), se escriben
en cursiva. Ej: Se convirtio en un experto en esquivar lapaabracrisis.

g) Movimientos popularesy sus seguidores.

h) Se escriben en cursiva los apodos y sobrenombres que van intercalados entre €l
nombre y el apellido. Se recomienda escribir el resto en redonda, incluso s van
precedidos de alias, apodado, Ilamado, conocido como o similar. Ej: Tras
treinta afos e boxeador panamefio Roberto Mano de Piedra Duran toco € cielo.

2. Usodelanegritaonegrilla

El uso de la negrita debe restringirse a los titulos y subtitulos que encabezan un

apartado. Para destacar palabras o frases dentro de un texto se preferirala cursivao

las comillas.

3. Subrayadoy mayusculas en titulos
Nunca debe utilizarse € subrayado o las mayusculas como recurso diacritico. El uso
inadecuado de la mayuscula su poneincurrir en falta de ortografia.

4. Uso decomillas

El Fondo Editorial solo hace uso exclusivo de las comillas redondas o inglesas ()

y de las simples (‘) para:

a) Encerrar citastextuales.

b) Paraencerrar los titulos de articulos, capitulos o partes de una publicaciéon.

c) para encerrar la definicion de un término. Ej: Indexar significa “registrar
ordenadamente datos e informaciones para elaborar su indice”.

d) En los titulos de exposiciones, conferencias, coloquios, jornadas, charlas,
discursos, etc.

5. Usode paréntesisy cor chetes

Los paréntesis se utilizan principa mente para encerrar elementos intercalados en un

texto, que buscan afadir cierta informacion.

a) También se utilizan para evitar introducir una opcion en € texto. Ej: Los(as)
autores(as).
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b) En las enumeraciones los paréntesis se utilizan para encerrar las letras o
nimeros que encabezan partes. Por favor solo usar Unicamente el paréntesis de
cierre.

c) Enlossistemas de citacion (APA, MLA, Chicago, Vancuver, etc.), cuando seva
a citar a un autor y un extracto o parafraseo de su obra. Ej: Segin Adorno

(1965), el incremento. ..

Los corchetes se utilizan cuando € autor quiere hacer alguna aclaracion, llamar la
atencion sobre un dato o enmendar una errata y aflade texto propio dentro de una
citatextual. También se utilizan para agregar informacion que no esta en €l original

porgue ha desaparecido 0 no esvisible.

a) Se utilizan cuando se hace una aclaracion en un texto que va encerrado entre
paréntesis. Ej: La Revolucion Francesa (culminada en la toma de la Bastilla
[antigua fortaleza real utilizada como prisién] € 14 de julio de 1789) acab6 con
el Antiguo Régimen en Francia.

b) En poesia se coloca solo e corchete de apertura en una linea justificada a la
derecha para indicar que € texto que sigue pertenece a verso inmediatamente
superior. Ej:

y nacemetal gloria

de ver como la quiero,

gue esyamejor que el vellad
[contemplalla.

c) En las referencias de documentos electronicos, los corchetes se utilizan para
indicar € tipo de soporte: [en linea], [CD-ROM], [DVD], [disquete]... y lafecha
de consulta también [consulta: 23 de enero de 1995].

d) Los puntos encorchetados ([...]) se utilizan paraindicar que se ha omitido texto
al transcribir unacitatextual.

6. Usode asterisco

Se emplea como |lamada de nota en textos con pocas notas. Es preferible escribirlo

después del punto, al igua que el llamado a nota de pie, y esto debe ser uniforme en

todo € texto.
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7. Usodelabarraf(/)
Segun la Ortografia de la RAE, la barra puede usarse en |os siguientes casos:
a) Sirve para sefidar € limite de los versos en los textos poéticos reproducidos en
linea seguida. En este caso se escribe entre espacios. Por g emplo:
iY s después de tantas palabras, / no sobrevive la palabral / {Si después de las alas
de los pgjaros/ no sobrevive e pgjaro
parado! / jMé&s valdria, en verdad, / que se lo coman todo y acabemos!
(César Vallgo: Poemas pdstumos)
b) En algunas transcripciones de textos, se utiliza para sefidlar el cambio de lineaen
el original y también se escribe entre espacios. Por g emplo:
QVINTA / PARTE DE FLOR / DE ROMANCES NVE / uos, nu[n]ca hasta agora
impressos: / Llamado Ramillete de Flores: / De muchos, graues, y diuer / sos
Autores. Recopi / lados no co[n] po/ cotraba/ jo
c) Tiene vaor preposicional en expresiones como 120 Km/h, Rea Decreto
Legisativo 1/2003 de 24 de marzo, salario bruto 1500 euros/mes. En este uso se
escribe sin separacion alguna de los signos graficos que une.
d) Colocada entre dos palabras o entre una palabra y un morfema, puede indicar
también la existencia de dos 0 mas opciones posibles. En este caso no se escribe
entre espacios. Ejemplos:
El/los dia/s detallado/s.
Es € tipo de bromas y/o mentiras piadosas que Inés no soportaba.

€) Forma parte de abreviaturas como c/ (por calle), c/c (por cuenta corriente), etc.
8) Uso de mayusculas

Segun la Ortografia, se escriben enteramente en mayuscula las siglas y agunos
acronimos: 1SBN, OTI, ONG. Se escriben en minascula, en cambio, los acrénimos que
el uso ha convertido en sustantivos comunes: laser, radar, uvi. Cuando |os acrénimos son
nombres propios y tienen mas de cuatro letras, solo se escribe en maylscula la inicial:
Unicef, Unesco. Unicamente las siglas, que se escriben enteramente en mayusculas, no

llevan nuncatilde: CIA (del ingl. Central Intelligence Agency), y no CIA.

a) Las palabras que comienzan un escrito y las que suceden a un punto.
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b) Losnombres propios.

c) Los acontecimientos historicos y las edades historicas. Ej: Renacimiento, Edad
Media, Antiguo Régimen, etc.

d) Losnombres de divinidades: Dios, Jehova, Ala, Afrodita, Japiter, Amon.

€) Los nombres abstractos personificados, utilizados aegoricamente: la Muerte, la
Esperanza, el Mal.

f) Los nombres propios geogréficos (continentes, paises, ciudades, comarcas, mares,
rios, etc.): América, Africa, Italia, Canadd, Toledo, Lima, las Alpujarras, la Rioja
(comarca), la Mancha (comarca), € Adriético, el Mediterraneo, e Orinoco, € Ebro,
los Andes, el Himalaya.

g) Los nombres comunes genéricos que acompafian a los nombres propios geogréaficos
(ciudad, rio, mar, océano, sierra, cordillera, cabo, golfo, estrecho, etc.) deben
escribirse con mindscula: la ciudad de Panamd, €l rio Ebro, la sierra de Gredos, la
cordillera de los Andes, e cabo de Hornos. Solo si el hombre genérico forma parte
del nombre propio, se escribe con mayuscula inicia: Ciudad Real, Rio de la Plata,
Sierra Nevada, los Picos de Europa.

h) Las designaciones que, por antonomasia, tienen algunos topdnimos y que se usan
como aternativa estilistica a su nombre oficia: e Nuevo Mundo (por América), la
Ciudad Eterna (por Roma).

i) Los sustantivos y adjetivos que forman parte del nombre de determinadas zonas
geogréficas, que generalmente abarcan distintos paises, pero que se conciben como
areas geopoliticas con caracteristicas comunes: Occidente, Oriente Medio, Cono Sur,
Hispanoameérica, el Magreb.

j) Los nombres de vias y espacios urbanos. Al igua que en e caso de los nombres
geogréficos, solo e nombre propio debe ir escrito con mayuscula, y no los nombres
comunes genéricos que acompafian a este, como calle, plaza, avenida, paseo, €tc.,
gue deben escribirse con minuscula: calle (de) Alcalg, calle Mayor, plaza de Espaiia.

k) Losnombresde los cuatro puntos cardinaes (Norte, Sur, Este, Oeste) y de |os puntos
del horizonte (Noroeste, Sudeste, etc.), cuando nos referimos a ellos en su
significado primario, como tales puntos, o cuando forman parte de un nombre

propio: La brijula sefiala € Norte; La nave puso rumbo a Noroeste; Corea del
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Norte; la Cruz del Sur. También se escriben con mayusculas los casos de Polo Norte
y Polo Sur. Sin embargo, cuando los nombres de los puntos cardinales o de los
puntos del horizonte estan usados en sentidos derivados y se refieren ala orientacion
o la direccidon correspondientes, se escribiran en minascula: e sur de Europa, €
noroeste de la ciudad, el viento norte. También se escribiran en minuscula estos
puntos cuando estén usados en aposicion: latitud norte, hemisferio sur, rumbo
nornoroeste. En el caso de las lineas imaginarias, tanto de la esfera terrestre como
celeste, se recomienda el uso de la mindscula: ecuador, ecliptica, tropico de Cancer.

I) Los nombres de los premios se escribiran con mayulscula inicial tanto en sustantivos
como en adjetivos, pero cuando e nombre del premio se aplica a premiado,
entonces la palabra premio ird en minuscula. Ej: Premio Nobel de Literatura/ Gabo,
premio Nobel de Literatura...

m) Los titulos de diarios y publicaciones periddicas, tanto en sustantivos como en
adjetivos. Estos nombres se escriben con inicial maylscula en la primera palabra y
en los sustantivos y adjetivos que contengan. Ej: El Tiempo, El Espectador.

n) Los titulos de las colecciones bibliogréficas se escriben con mayuscula tanto los
sustantivos como los adjetivos. Ej: Coleccidén Medicina, Coleccion Educacion.

0) Losnombres de los edificios que son residencia del Poder Ejecutivo de un paisy, en
genera, los nombres de los edificios que son sede de una institucion. Ej: Casa de
Narifio, e Ministerio de Hacienda, |a Casa Rosada, la Biblioteca Nacional, el Museo
de Bdllas Artes, la Real Academia de la Historia, € Ingtituto Caro y Cuervo, €
edificio Manuel Murillo Toro.

p) Los sustantivos y adjetivos que forman e nombre de disciplinas cientificas, cuando
nos referimos a ellas como materias de estudio, y especidmente en contextos
académicos (nombres de asignaturas, catedras, facultades, etc.) o curriculares. Soy
licenciado en Biologia; Me he matriculado en Arquitectura; El profesor de Calculo
Numérico es extraordinario. Fuera de los contextos antes sefidados, se utiliza la
minGscula: La medicina ha experimentado grandes avances en los Ultimos afios; La
psicologia de los nifios es muy complicada. Los nombres de asignaturas que no
constituyen la denominacion de una disciplina cientifica reciben e mismo

tratamiento que s se tratase del titulo de un libro o de una conferencia, esto es, solo
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la primera palabra se escribe con mayuscula: Introduccién a teatro breve del siglo
XV espariol, Historia de los sistemas fil osoficos.
g) Determinados nombres, cuando designan entidades o colectividades institucionales:
laUniversidad, €l Estado, €l Ejército, e Reino, laMarina, la Judicatura, el Gobierno.
r) Si sigue alos puntos suspensivos, cuando estos cierran un enunciado: “Compramos
mariscos, solomillos, vino... La cena resultd un éxito”. Pero s los puntos
suspensivos no cierran e enunciado, sino que este continda tras ellos, la palabra que
los sigue se escribe con inicial mindscula: “Estoy pensando que... aceptaré; en esta
ocasion debo arriesgarme”.
s) Tras los dos puntos que anuncian la reproduccion de una cita o palabras textuales:
Pedro dijo: “No volveré hasta las nueve”.
Sin embargo, hay unas excepciones:
a) Los titulos, cargos y nombres de dignidad, como rey, papa, duque, presidente,
ministro, etc., que normal mente se escriben con mindscula.
b) Los nombres de los edificios religiosos: abadia, basilica, catedral, capilla, ermita,
monasterio.
c) Lasreligiones:. cristianismo, islam, budismo, hinduismo.
d) Los nombres comunes genéricos (calle, plaza, parque, hotel, avenida) que
acompafian alos nombres propios de lugar, sean geograficos o de espacios o vias

urbanas.
9) Citasy sistemas de citacién

Unacitaeslaexpresion parcial de ideas o afirmaciones incluidas en un texto con referencia
precisa de su origen o fuente y la consignacion dentro de la estructura del texto. En el estilo
APA, por g emplo, se utilizan paréntesis dentro del texto en lugar de notas a pie de pagina
o al final del texto, como en otros estilos. La cita ofrece informacion sobre € autor y afio de
publicacion, gue conduce al lector alas referencias bibliograficas que se deben consignar al

final del documento.
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9.1. Citas menores a 40 palabras

Segun Normas APA del Centro javeriano de escritura, “cuando la cita tiene menos de 40
palabras se escribe inmersa en € texto y entre comillas. Se escribe punto después de
finalizar la cita y todos los datos”. En este caso, se pueden encontrar dos tipos de citas
menores a 40 palabras. citas basadas en e autor y citas basadas en € texto. Obsérvese

cOmMo se construyen en ambos casos.

Cita basada en el autor

Referencia al autor al inicio de la cita Frase textual entre comillas

2

En lese momento, si algo sucede a-um electron, se transmite inmediatamente |
—al gtro porque sus funcxone(clé)&nda estan conectadas por un hilo invisible.
Apelhdo——KakU 520092 afirma: @sto significa que, en cierto sent; {do, lo que nos ocurre
a nosotros afecta de manera instantanea a cosas en le) os confines del uni-
verso, (...). En cierto sentido hay una madeja de entrelaz miento que conecta
confines lejanos del universo, incluyéndonos a nosotro (p 90?<uando'lﬁ

Aiio _ Texto

Cita —

camente, el concepto de que particulas tienen una conexioy profunda que las
vincula.

“particulas tienen esta relacion, se dice que estdn entrelaza/d?/ mecanocudanti- [Texto

Pagina Punto

Fuente: Centro javeriano de escritura. (s. f.). Guia de normas APA, 62 edicidn. Recuperado de:
http://www.javeriana.edu.co/cuadrantephi/pdfs/8.pdf
Como esto es una imagen, vale hacer una correccion: en € paréntesis (p.90) falta insertar
un espacio entre € punto y nimero de pagina. Asi debe ser siempre, en todos los casos:
([p]. [# de paginal).
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Esta serialaformade unacita basada en € texto:

Cita basada en el texto

Frase textual entre comillas

S

Enese 11191uenﬁ),/siﬁgn sucede a /L{n electron, se transmite inmed iﬂm' -
mente al otre-porque sus funciones de onda estdn conectadas por un hilo invi-

sible@kEsto significa que, en cierto sentiflo, lo que nos ocurre a nosotros atecta
de manera instantinea a cosas en lejanos confines del universo, ... En cierto
sentido hay una madeja de entrelazamiento que conecta confines lejanos del
universo, incluyéndonos a nosotro@(Kaku, 2009, .90u'luandn las particu-
las tienen esta relacion, se dice que estdr} entrelazadas thecanocudnticamente, Texto
el concepto de que particulas tienen ung conexipn profunda gue las vincula.

Cita

Apellido Ano Pagina [ o

Datos al final de la frase citada

Fuente: Centro javeriano de escritura. (s. f.). Guia de normas APA, 6% edicidn. Recuperado de:
http://www.javeriana.edu.co/cuadrantephi/pdfs/8.pdf

9.2. Citas mayores a 40 palabras

Segun Normas APA del Centro javeriano de escritura, “las citas que tienen mas de 40
palabras se escriben aparte del texto, con sangria izquierda aplicada a pérrafo y sin
comillas. Al final de la cita se coloca € punto después de los datos. De igua forma, la
organizacion de los datos puede variar segin donde se ponga € énfasis, al igua que en €

caso anterior”.
Dentro de esta categoria, |as citas basadas en el texto se construyen asi:

Cita basada en el texto

En ese momento, si algo sucede a un electron, se transmite inmediatamen-
te al otro porque sus funciones de onda estan conectadas por un hilo invisible.

Esto significa que, en cierto sentido, lo que nos ocurre a nosotros afecta de
manera instantdnea a cosas en lejanos confines del universo, puesto que
nuestras funciones de onda probablemente estuvieron entrelazadas en el
comienzo del tiempo. En cierto sentido hay una madeja de entrelazamien-
10 que conecta confines lejanos del universo, incluyéndonos a nosotros
(Kaku, 2009, p.90D__

Cita

~Punto
Cuando laj particulas tienen esta relacion, se dice que estan entrelazadas
mecanocufinticamjente, pl concepto de que particulas tienen una conexion pro-
funda que/|las vincula.
I Apellido  Ano Pdgina I Datos al final de la frase citada

Fuente: Centro javeriano de escritura. (s. f.). Guia de normas APA, 6% edicidn. Recuperado de:
http://www.javeriana.edu.co/cuadrantephi/pdfs/8.pdf

Oficina Fondo Editarial
Cra. 3 este N2 47 A 15 Blg. 4 P. 3 - Sede Circunvalar - Teléfono: 3384960 Ext. 140



URAN

UNIVERSIDAD
ANTONIO NARINO

Se debe recordar que en e paréntesis (p.90) falta insertar un espacio entre € punto y

numero de pagina, resultando esta estructura:

([p]. [# de pagina)).
En cuanto ala cita de mas de 40 palabras basada en €l autor, su forma siempre sera asi:

Cita basada en el autor

Referencia al autor al principio de la cita

En ese momento, si algo sucede a un electron, se transmite inmedia-]
tamente al otro porque sus funciones de onda estan conectadas por un hilo
invisible. Kaku (2009) afirma: —
Apellido Ao
Esto significa que, en cierto sentido, lo que nos ocurre a nosotros
afecta de manera instantdnea a cosas en lejanos confines del univer-
Cita - so, puesto que nuestras funciones de onda probablemente estuvieron
entrelazadas en el comienzo del tiempo. En cierto sentido hay una
madeja de entrelazamiento que conecta confines lejanos del universo,
incluyéndonos a nosotros (p.90p.

%a Punto
Cuando las particulas tienen esta relacion, se dice que estan entrelaza-
das mecanocudnticamente, el concepto de que particulas tienen una conexion
profunda que las vincula.

Texto

Texto

Fuente: Centro javeriano de escritura. (s. f.). Guia de normas APA, 6% edicidn. Recuperado de:

http://www.javeriana.edu.co/cuadrantephi/pdfs/8.pdf

9.3. Cita parafraseada

En cuanto ala cita parafraseada, esta guia dice que “se utilizan las ideas de un autor, pero
en palabras propias del escritor. En esta cita es necesario incluir € apellido del autor y €
ano de la publicacion. Asi mismo puede variar de acuerdo a énfasis que se haga”. El

gjemplo que se debe tener en cuenta para este caso es €l siguiente:
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Cita basada en el texto

En ese momento, si algo sucede a un electrén, se transmite inmediatamente al [ .
otro porque sus funciones de onda estan conectadas por un hilo invisible. Asi, |
Tas cosas que que nos afectan pueden tener repecusiones en otros sitios del
Cita —universo porque hay un entrelazamiento que conecta nuestras funciones de
londa en sus confines lejanos (Kaku, 2009 6 uando las particulas tienen esta |
relacion, se dice que estan entrglazadas|mecanocuanticamente, el concepto de|Texto
que particulas tienen una conexion profunda que las vincula. 1

: | Punto
Apellido Ano

Datos al final de la frase parafraseada

Fuente: Centro javeriano de escritura. (s. f.). Guia de normas APA, 6% edicidn. Recuperado de:
http://www.javeriana.edu.co/cuadrantephi/pdfs/8.pdf

Con respecto ala cita basada en el autor, su forma debe ser asi:

Cita basada en el autor

Referencia al autor al inicio de la cita
Ano

En ese momento, si algo sucede a un electrén, se transmite inmedia- | . 0
—tarpente al otro porque sus funciones de onda estan conectadas por un hilo_|
[invisible. Kakii (2009) refiere que las cosas que nos afectan pueden tener
Cita — repercusiones en otros sitios del universo porque hay un entrelazamiento

| que conecta nuestras funciones de onda en sus confines lejanos. Cuando las |
particulas tienen esta relacion, se dice que estan entrelazadas mecanocuanti- | Texto
camente, el concepto de que las particulas tienen una conexion profunda que
las vincula. —

Apellido

Fuente: Centro javeriano de escritura. (s. f.). Guia de normas APA, 62 edicién. Recuperado de:
http://www.javeriana.edu.co/cuadrantephi/pdfs/8.pdf
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9.4. Indicaciones con respecto a la cantidad de autores

(134

Cuando son dos (2) autores sus apellidos van separados por “y”, si se publica en

inglés por “&”.

Ej. Rosenblum y Kuttner (2010) afirman que esposible (...).

- (...) es necesario hacer esas consideraciones (Rosembum y Kuttner, 2010).
9.4.1. Tresacinco autores

Cuando son de tres (3) a cinco autores (5), la primera vez que se citan seindican los
apellidos de todos. Posteriormente, se cita solo el primero y se agrega et a, seguido
de punto (et al.).

Ej. Reimers, Mckemmish, McKenzie y Mark (2009) aseguran gque se ha podido
evidenciar en varios experimentos (...). Reimers et al. (2009) refieren que es

importante (...)

-Se ha podio evidenciar esa circunstancia en varios experimentos (Reimers,
Mckemmish, McKenzie y Mark, 2009). (...) sin embargo no se plantean otros

caminos posibles (Reimers et al., 2009).
9.4.2. Seis0 mas autores

Cuando son seis 0 més autores se cita €l apellido del primero seguido de et al. desde

la primera citacion.

Ej. Hameroff et al. (2006) afirma que los microtdbulos (...)

- (...) lacoherencia cuantica produciria la consciencia (Hamerroff et al., 2006).
9.4.3. Autor corporativo

En e caso de que sea un autor corporativo se coloca el nombre de la organizacion
en vez del apellido. La primera vez se cita e nombre completo y entre el paréntesis

seindicalasigla. En adelante, se cita solamente con lasigla.
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Ej. La Organizacion de las Naciones Univdas (ONU, 2004)... la ONU (2004) afirma

que.
9.4.4. Anbnimo

Cuando € autor es anénimo, se citan las primeras palabras del titulo delaobray €
ano de publicacién. Si el texto es de un articulo, capitulo de libro o pagina web, se

escriben las palabras del titulo en tre comillas dobles.
Ej. Se evidencia que ha aumentado la defensa de los nifios (“Informe anual,”2013)
9.4.5. Citadeunacita

Se redliza cita de una cita cuando se tiene acceso a una fuente de informaciéon a
través de otra. Por gemplo, si se esta leyendo un libro de Stephen Hawking y este

cita una opinién o afirmacién de Roger Penrose se cita:
Ej. Penrose (citado en Hawking, 2010) piensa que las matematicas (...)

Sin embargo, se recomienda hacer el menor uso posible de este tipo de citas

mientras se pueda acceder a material origina y citarlo directamente de su autor.
9.4.6. Cita de publicaciones sin fecha

Si en el material acitar no se indica e afio o fecha de publicacion, es necesario que

seincluyalasiglasf. queindicasin fecha

Ej. Pulido (s. f.) afirma que € conocimiento concreto de la tarea garantiza una

buena solucion.
9.4.7. Citadirecta de material sin paginacion

Cuando en € texto no se encuentra €l nimero de pagina, se puede incluir en la cita
el nimero del parafo donde se encuentra el fragmento que se va a utilizar
acompaiiado de la abreviatura parr.

Ej. Se sugiere un nuevo “marco para considerar la naturaleza” (Basu y Jones, 2007,

parr. 4).
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Sin embargo, si e documento incluye encabezados y no es visible e nimero de

parrafo ni lapagina, se puebe incluir en lacita el encabezado y €l nimero de parrafo
dentro de este que corresponde a fragmento utilizado.

Ej. Por lo tanto, se afirma que “en las culturas colectivistas las normas ejercen una
influencia determinante en los juicios” (D’ Agenello, 2006, seccion de Discusion,

parr.1)
9.5. Citade dos o mastrabajos en € mismo paréntesis

Para incluir los autores de varias obras dentro de un paréntesis se debe ordenar los autores
alfabéticamente de acuerdo a orden de aparicion en la lista de referencias. De igua

manera, se utiliza el punto y coma para separar las citas.

Ej. Los estudios de autoimagen reflejan |a frecuente aparicidn de adjetivo colectivistas para
describir a otro (Esgueday Escalante, 2000; Montero, 1984; Shu y Diener, 1988).

9.6. Referenciasen APA

Segun Normas APA del Centro javeriano de escritura, “las referencias son un listado con la
informacion completa de las fuentes citadas en € texto, que permite identificarlas y
cerciorarse de la informacion contenida alli o complementarla, en caso de ser necesario”.
Asi, “todos los autores citados en el cuerpo de un texto o trabajo deben coincidir con lalista
de referencias del final, nunca debe referenciarse un autor que no haya sido citado en €
texto y viceversa. La lista de referencias se organiza en orden afabético y cada una debe
tener sangria francesa. Para la referenciacion de ndimeros o volumenes de aguna
publicacién [volumen en cursiva y nimero entre paréntesis| es necesario usar nUmeros
arabigos y no romanos”. Para readlizar la sangria francesa, presione a mismo tiempo Ctrl +
F.

9.6.1. Referenciadeun libro
Apdlido, A. A. (Afo). Titulo. Ciudad: Editorial.

9.6.2. Libro con editor
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Apdllido, A. A. (Ed.). (Afo). Titulo. Ciudad: Editorial.

9.6.3. Libro con editor

Apellido, A. A. (Ed.). (Afo). Titulo. Ciudad: Editorial.

9.6.4. Libro en version electronica

Apellido, A. A. (Afio). Titulo. Recuperado de http://MWwWw.XXXXXX. XXX
9.6.5. DOI

Apdllido, A. A. (Af0). Titulo. doi: XX.XXXXXXXX

9.6.6. Capitulodeun libro

Apdllido, A. A., y Apdllido, B. B. (Afio). Titulo del capitulo o laentrada. En A. A.
Apdlido. (Ed.), Titulo del libro (pp. xx-xx). Ciudad: Editorial.

9.6.7. Articulos cientificos (Jour nal)

Apdllido, A. A., Apellido, B. B, y Apellido, C. C. (Fecha). Titulo del articulo.

Nombre de la revista, volumen(nimero), pp-pp.

Autores separados por coma y en el ultimo se Titulo del articulo

«y,»

pone “y”. Aiio
I
Cifra, M., Pokorny, J., Havelka, D. ucera, O. (2010). Electric field generated by axial

longitudinal vibration modes of microtubule. Bio Systems, 100(2), 122-31. Paginas

Nombre de la revista Nimero
(En cursiva) Volumen
en cursiva

Fuente: Centro javeriano de escritura. (s. f.). Guia de normas APA, 6% edicidn. Recuperado de:
http://www.javeriana.edu.co/cuadrantephi/pdfs/8.pdf

9.6.8. Articulo con DOI

Apellido, A. A., Apdlido, B. B. y Apellido, C. C. (Fecha). Titulo del articulo.

Nombre de larevista, volumen(nimero), pp-pp. doi: XX.XXXXXXX
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9.6.9. Articulo online

Apdllido, A. A. (Afo). Titulo del articulo. Nombre de la revista, volumen(nimero),

pp-pp. Recu perado de http:/ /Www. XXXXXX. XXX

9.6.10. Periddico impreso con autor

Apellido A. A. (Fecha). Titulo del articulo. Nombre del periddico, pp-pp.
9.6.10.1. Periodico impreso sin autor
Titulo del articulo. (Fecha). Nombre del periddico, pp-pp.

9.6.11. Periodico online

Apellido, A. A. (Fecha). Titulo del articulo. Nombre del periddico. Recuperado de

http:/ /WWw. XXXXXX. XXX
9.6.12. Informe

Nombre de la organizacién. (Afio). Titulo del informe (NUmero de la publicacion).

Recuperado de http://Www.XXXXXX. XXX
9.6.13. Simposio y conferencias

Autor, A. y Autor, A. (Fecha). Titulo de la ponencia. En A. Apellido del presidente
del congreso (Presidencia), Titulo del simposio o congreso. Simposio o conferencia

[levado a cabo en e congreso Nombre de la organizacion, Lugar.
9.6.14. Referencia de paginas web

Apellido, A. A. (Fecha). Titulo de la pagina. Lugar de publicacion: Casa
publicadora. Recuperado de http://www.
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Recomendacionesfinales al escribir

e Desactivar los correctores autométicos ortogréfico y gramatical del procesador de
textos.

e No escribir la palabra sobre la que se duda para después consultar. Consultar
primero, escribir después.

e Repasar las reglas actuales de acentuacion si se tienen dudas 0 s se reconocen
debilidades.

e En € caso deinstituciones publicas o privadas, |as siglas deben consignarse después
de la denominacion completa “Sindicato de Mecanicos del Transporte Automotor
(Smata)”, en los parrafos sucesivos basta con utilizar lasigla.

e Los titulos de las secciones de los articulos deben estar por regla general en
minUsculas salvo la primera letra de la frase, con excepcidén de paabras que
requieran empezar por mayUscula segun las reglas ortogréficas de uso de
mayuscul as.

e Sin mayusculas en los nombres de los dias, |os meses o |as estaciones del afio.

e No cambiar arbitrariamente los tiempos verbales. Unificarlos, o todo en pasado o
todo en presente.

e Vaerificar la concordancia entre sujeto y verbo: “El 29 por ciento de los portefios

opina”, no “opinan”.
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