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¢ COMO USAR ESTE MANUAL?

El objetivo de este documento es presentarle al interesado un compendio sencillo y claro
sobre los parametros exigidos por la Biblioteca Rafael Parga Cortés para todos los
trabajos de grado entregados a la Universidad del Tolima. Es importante que usted siga
detenidamente los pasos aqui descritos, casi como si se tratara de un recetario. Lo
primero que debe tener en cuenta antes de iniciar la lectura del manual, es si usted
realmente debe cumplir con dicho requisito, en este caso procede plantearse otras

preguntas...
¢ QUIENES DEBEN CUMPLIR CON ESTE REQUISITO?

De acuerdo con lo establecido en el articulo segundo del ACUERDO 0066 DE 2003
firmado por el Consejo Académico de la Universidad del Tolima, el requisito de la
certificacion de la Biblioteca es obligatorio para aquellos estudiantes que desarrollen
produccién intelectual como opcion de grado; caben en dicha definicion documentos del
tipo: Normatividad Institucional, Trabajos de grado de nivel Profesional, Disertaciones de
Maestria, Tesis Doctorales, Articulos Cientificos. Los documentos tipo Informe de
pasantia, proyectos de investigacion, trabajos de investigacién de niveles intermedios
(ciclos técnicos o tecnoldgicos) o Informes de semestre social no se incluyen en esta

definicion y por lo tanto no deben cumplir con el requisito.
¢ POR QUE ES OBLIGATORIO?

El objetivo de la actividad de revision y certificacion de estos documentos no es otro que
facilitar su inclusion en la base de datos de la biblioteca y en el futuro Repositorio
Institucional aprobado en la resolucion 0801 de 2010, firmada por el Rector de la
Universidad; en dicho sentido el tramite solo aplica para la produccion intelectual definida
en el apartado anterior ya que ésta no sélo representa una opcion de graduacion para el
estudiante, es también un aporte al desarrollo académico de la institucién y al legado de

investigaciones que le preceden.
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¢ CUANDO EMPEZAR A USAR ESTE MANUAL, Y CUAL ES EL PROCEDIMIENTO A
SEGUIR?

Desde el inicio de la construccion del documento. Considerando que nuestro interés es
recuperar la version final de los trabajos de grado con la revision y aprobacion por parte
del director o asesor de trabajo de grado para su posterior consulta, y no la revisién de
versiones embrionarias de los documentos presentados durante el proceso de revision,
aprobacion y sustentacion , es fundamental que tenga en cuenta que para iniciar con la
organizacion de la version final de su documento usted tendra que haber sustentado, de
hecho para que la biblioteca publiqgue su trabajo de grado debera escribir un correo
electrénico a la direccion: icontecyapa@ut.edu.co , especificando sus datos de contacto
(Nombre y apellidos completos, cédigo, Titulo del trabajo presentado, y adjuntando el
formato de la Nota de Aceptacion o Acta de sustentacion en la segunda pagina del
documento con la firma de los jurados ciudad, fecha y calificacion obtenida en la defensa
de su trabajo de grado. A vuelta de correo usted recibira el acuse de recibido.


mailto:icontecyapa@ut.edu.co
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INTRODUCCION

SOBRE LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS ESCRITOS

Desde finales del afio 2003 se ha encargado a la Biblioteca Central de la Universidad del
Tolima una misién complicada, la conservacion de la produccion intelectual fruto de los
distintos proyectos de investigacion realizados por estudiantes y profesores de todos los
programas de las modalidades presencial y distancia de la institucién. Segun lo
establecido en el Acuerdo 0066 de 2003 firmado por el Consejo Académico de la
Universidad, la Biblioteca central es el estamento encargado de impartir asesoria y
capacitacion sobre los aspectos relacionados con la presentacion de los trabajos
entregados como opcidn de grado; como estos documentos finalmente se disponen para
consulta de los mismos estudiantes es importante sefialar que la Biblioteca Rafael Parga
Cortés, es la encargada de establecer unas directrices y reglas que le permitan organizar
dicha informacion de acuerdo a estandares de uso oficial (ICONTEC, APA,
VANCOUVER) como también hacer frente a las necesidades de recuperacion de dicha
informacion en formatos digitales que permitan un aprovechamiento mas efectivo de
estos contenidos . Actualmente la biblioteca implemento el proyecto del Repositorio
Institucional que espera “promover el registro, organizacion, preservacion y difusion de
los documentos, fruto de la produccion intelectual de los Investigadores, docentes,
estudiantes y personal administrativo, ya que ésta constituye la via mas propicia para

enaltecer la visibilidad e impacto de la investigacion” (Sanchez, 2010: 2).
Normas a aplicar segun el programa Académico:

a. Hibrido Norma Icontec y APA séptima edicion: Todos los programas académicos
excepto programas ciencias de la salud. (Formato word)

b. Hibrido Norma Icontec y Vancouver: Programas de la facultad de ciencias de la
Salud. (Formato word)

c. Norma APA para citacion y referenciacion: Pregrado y posgrado relacionado con
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Matematicas y fisica. (Formato Latex)

Esta Guia para la presentacion de trabajos escritos, describe los elementos que debe
contener todo trabajo escrito entregado en la Universidad del Tolima, en cuanto a su
estructura, forma de presentacién y unos minimos requeridos para la redaccion y el
estilo. El formato indicado es neutral e incluyente, es el resultado de una mixtura de
varias pautas en las que se tienen en cuenta las necesidades particulares de la biblioteca
y sus usuarios para consultar a futuro dicha informacién, en esta Norma se tienen en
cuenta entre otros los lineamientos de la NTC 1486 (Documentacion incluida en la sexta
edicién de la Norma Técnica Colombiana ICONTEC), varias reglas del Manual de estilo
de la American Psychological Association (APA) septima edicion, Language Style Sheet
(LSS) , y algunas patrticularidades del estilo VANCOUVER, solo aplicables a los trabajos
desarrollados en las areas de Ciencias de la Salud, basadas en la ultima version del

manual emitido por el International Committee of Medical Journal Editors.

Antes de iniciar con la organizacion de su trabajo para la biblioteca es importante que

usted esté familiarizado con el contenido de cada una de las secciones aqui presentadas.
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1. GENERALIDADES

En este este primer momento se abordaran algunos aspectos que resultan esenciales
en la organizacion de todo documento entregado en la biblioteca, hablamos de unos
estandares minimos como la medida de las margenes, el tipo de papel, el tamafio de la

letra, a continuacion la explicacion de los mismos.

1.1PAPEL, MARGENES, FUENTE, INTERLINEADO, ETC...

1.1.1 Tamafio de Papel: El tamafio del papel exigido para todos los trabajos, sin
excepcion, es el Carta o letter, las dimensiones del mismo (21,59 cm X 27,94 cm)

permiten una lectura en pantalla mas efectiva y equilibrada.

Opcion 1.

H -

Archivo Inicio Insertar

= L1
ID '— Saltos -
" )
2 - . . i Nameros de li
Margenes Orientacidry Tamanofolumnas o
- - - bt Guiones ~

Carta
L | IS g 21,59 cm x 27,94 ¢

|:| Ad
21 emx 29,7 cm
|:| Ofiicio
21,59 cm x 35,56 cm

%
287 cmx 42 cm

JIS B4
25,7 cmix 36,4 cm

JIS B5

182 cmx 25,7 cm

Mas tamarios de papel...
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Opcidn 2.

Configurar pagina ? x

Ma’rgeneiseﬁo
Tamafio del papen

~
Origen del papel
Primera pagina: Otras paginas:

Bandeja predeterminada Bandeja predeterminada
Vista previa
LTI 1a-0 Todo el documento (5 Opciones de impresion...

Establecer como predeterminado Cancelar

1.1.2 Margenes: Las margenes que se configuren para el documento seran las
mismas para todas las paginas que le componen y deberan permitirle al lector
concentrarse en la informacion presentada, en dicho sentido utilice siempre: 2,54

centimetros a los 4 lados de la hoja.

Opcioén 1.

ivo [LEET Disefio

S DB e

F Orientacién Tamafio Columnas -
- - - b Guiones ©

N
Sup.: 2,3¢em Inf.: 2,5¢em
lzdo.: 3cm Dchoa 3cm

Sup. 1.27em Inf.: 1.27cm
27 Dcho.: 1,27 em

Moderado
Sup.: 254 cm Inf.: 254cm
lzdo.: 1.9 cm Dcho.: 1.91cm

Ancho
Sup.: 254 em Inf.: 254cm
lzdo.: 508 cm Dcho.: 5,08 cm

Reflejado
Superior: 2,54 cm Inferior: 2,54cm
Interior: 318cm Exterior  254¢m

Margenes personalizados..

10
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Opcidn 2.
Configurar pagina ? X

Papel Disefio

Margenes
Superior, ———p 2,54 tm
Izquierdo: ———p 2,54 tm

Encuadernacion: 0 cm

Inferigr: =P 2,54 cm
Derechao: —> 2,54 tm

Posicion del margen interno: lzquierda

A a4l
£ | |[4]r

Crientacién

Vertical Horizontal

Paginas

Varias paginas: Maormal ~

Vista previa

o
u
by
n
"
a
=8
El

Aplicar a:

Establecer como predeterminado Cancelar
1.1.3 Fuente: El tipo de fuente exigido es Arial a 12 puntos, debe ser el mismo para
todo el documento, este tipo y tamafio de fuente facilitan la lectura del documento en su

version digital, y evita posibles confusiones entre letras por problemas de pixelado.

Opcioén 1.

s Co [ - -
Copiar

Pegar
- \.Copiarfnrmatn

N
Portapapeles P P

11
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Opcidn 2.

Fuente ? x

Avanzado
d Estilo de fuente: Tamafio:
Arial [lassag 12

=Titulos PR (vormal
~——
Agency FB =]
Algerian Negrita
Nearita Cursiva
Arial Black A
Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
Automatico ~ [ningunao} ~ Automatico
Efectos
|:| Tachado Dyersalitas
|:| Doble tachado DMayL'lsculas
[] superindice [ ocutto
[ subindice
Vista previa

Arial

Fuente TrueType. Se usara la misma fuente en la pantalla y en la impresara.

Establecer como predeterminado Efectos de texto: Cancelar

1.1.4 Interlineado: El Interlineado para todo el documento debe ser de 1.5 puntos
(espacio y medio) esta opcién permite una lectura mas comoda del texto en la pantalla

del ordenador.

Opcioén 1.

Archive Insetar  Diseio  Formato  Referencias  Comrespondencia  Revisar  Vista  PDFelement ¥

L] Cortar

i - i . B LT MNI. E=a= A
Copiar e 2 _C]A A s BELY AaBbCc AaBbt
Pegar B . a L aky i
- ¥ Copiar formata NKS-ax.x A-¥-4 TNormal T Panaf
Portapapeles [F1 Fuente
L | I g el 23 4 5

] B

- 23

- 30

- Opciones deinterlineado...

i % Agregar espacio aptes del parrafo

i T Agregar espacio después del parrafo
"

a

12
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Opcion 2.

Parrafo
sangria y espacio ineas y saltos de pagina
General
Alineacion: Justificada i

Mivel de esquema: |Texto independiente |~

sangria
Izquierda: 0 cm 3
Derecha: bcm 3

[] sanarias simétricas

Espaciado
Anterior: Opto =
Pasterior: Opto =

Vista previa

? had
Contraido de forma predeterminada
Especial: En:
[ningunao} ks 3

Interlineadao: n:
1.5 lineas ~ >

|:| Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

‘9 Biblioteca Rafael

A~ Parga Cortes

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Tabulaciones,..

Establecer como predeterminado

Cancelar

1.15

en blogue y equilibrada a ambos lados le permite mayor facilidad al lector del mismo en
formato digital; es clave tener en cuenta que, por tratarse de la version final del

documento, deben obviarse todo tipo de tabulacién y sangria al inicio de los péarrafos u

otro tipo distinto de alineacion.

Alineacién: Todo el texto incluido en el documento debe justificarse, una vision

Nota: Siempre dejar un espacio entre cada parrafo.

13
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Opcidn 1.

Archivo Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista PDFelement

— Cortar . P Ba | T L i— i — — | &
- - - s— v 3— v Aa—~ €= 3=
D . Arial 12 A A Aa S| EE T AaBbCec AaBbi
Caopiar P~
=y - E N =, s 5
- & Copiar formato N K S -abex, x° [A-3-A = = ‘E’ = &y - 1 TMormal T Pérraf
Portapapeles L Fuente L Pérrafo P
L 12 -l-l-g-l o o 2o 0 F o o4 o5 s B F ooy Justificar (Ctrl=J) |

Permite distribuir el texto de forma

a homogénea entre los margenes.

- El texto justificado hace que los bordes del
in . .

o documento sean nitidos y definidos para
- lograr una presentacion mas cuidada.

"

B

Opciodn 2.

Parrafo ? *
Sangriay espacio J Lineas y saltos de pagina
Gengral
Mivel de esquema: |Texto independiente |~ Contraido de forma predeterminada
sangria
lzquierda: 0cm = Especial: En:
Derecha: pem 2 {ninguno) v o
[ sanarias simétricas
Espaciado
Anterior: Opto -5 Interlineado: En:
Paosterior: Opto = 1.5 lineas hd :

|:| Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Texto de ejempl Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de

ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Tabulaciones,.. Establecer como predeterminado Cancelar

1.1.6 Paginacion: La paginacion del documento debe hacerse de forma consecutiva,
empleando numeros arabigos (1, 2, 3, 4...) exceptuando las dos primeras paginas del
documento (las dos paginas que no se enumeran son la portada y el acta de
sustentacion), las cuales no se numeran, pero si se cuentan. El nimero debe ubicarse

en la parte inferior centro de cada hoja del trabajo.

14
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1.1.7 Cursiva: El uso de la cursiva dentro del cuerpo del documento solo se reserva

para los casos particulares:

a. Nombres cientificos, EJEMPLO: Se identific6 en la muestra la presencia de
Trypanosoma Palidum.

b. categorias de andlisis, EJEMPLO: Lamentablemente las reflexiones sobre el
Materialismo historico son menos frecuentes en el salén de clases y mas
populares en las cafeterias universitarias.

c. Para nombres de Libros o revistas: Los profesores rechazaron rotundamente la
inclusion dentro del curso del libro Técnicas de muestreo en ciencias sociales,

considerando que resulta ser obsoleto frente al objetivo fundamental del curso.
Nota: Solo se utiliza cursiva para estos casos.

1.1.8 Sangria: Solo se aplica sangria en el documento cuando se va a copiar una cita

textual extensa.

15
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2 TITULOS Y NIVELES

Los titulos incluidos en la pagina contenido y el cuerpo del documento deben regirse por
una jerarquia o niveles. La forma como se escriben los titulos incluidos en un trabajo de
grado esta determinada por la importancia que quiera otorgar el autor a cada una de las
secciones que componen su documento, es importante que usted identifique aquellos
gue considere como principales dentro de su trabajo, como también los titulos que se

encuentren subordinados a estos ultimos (subtitulos).
2.1 TITULOS DEL PRIMER NIVEL (1.)

Se escriben:

a. Centrados

b. Acompafiados de un nimero arabigo a la izquierda.
c. Mayuscula sostenida y siempre con negrilla.
d

. Siempre encabezan pagina

Los Unicos titulos de primer nivel que no se enumeran:
GLOSARIO (solo en aquellos casos que tenga)
RESUMEN

ABSTRACT

RECOMENDACIONES

REFERENCIAS

® o o0 T p

Utilice el primer nivel para los titulos principales de su trabajo, deje dos interlineas entre

este tipo de titulos y el texto que los explica.

16



m Universidad del Tolima ‘j Biblioteca Rafael

Vicerrectoria de Desarrollo Humano | V‘ ; POrgo Cortes

Ejemplo cuando tenemos texto explicativo:

1-TITULOY
1
1

Texto-explicativolf]

Ejemplo cuando tenemos titulo de segundo nivel:

1-TITULOY
1

1
1.1-TITULO-DE-SEGUNDO-NIVEL{]

Nota: Deje el mismo espacio (2 interlineas) en aquellos casos en los que no hay texto

explicativo, pero si un titulo del Segundo nivel...

2.1 TITULOS DEL SEGUNDO NIVEL

Utilice el segundo nivel para los subtitulos de su trabajo, deje una interlinea entre este

tipo de titulos y el texto que los explica...

Se escriben:

a.
b.

C.

Justificados

Mayuscula sostenida y sin negrilla

Van acompafiados de un numeral que es el resultado de una subdivisién decimal
del nimero que acompafaba al titulo del primer nivel. (Siempre van en negrilla)

Dejar una interlinea después del titulo de segundo nivel.

17
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Ejemplo cuando tenemos texto explicativo:

1.4TITULOY
1

1
1.1-TITULO-DE-SEGUNDO-NIVELY

1

Texto-explicativoll]

Ejemplo cuando tenemos titulo de tercer nivel:

1.-TITULOY
1

1
1.1-TITULO-DE-SEGUNDO-NIVELY

1

1.1.1-Titulotercer-nivel.-

Nota: Deje el mismo espacio (1 interlinea) en aquellos casos en los que no hay texto

explicativo, pero si un titulo del tercer nivel...
2.3 TITULOS DEL TERCER NIVEL:

Utilice estos titulos en aquellos casos en los que se requiera incluir definiciones

especificas sobre un tema o un concepto.

Se escriben:
a. Justificados
b. Mayuscula inicial y sin negrilla.
c. Van acompafados de un numeral que es el resultado de una subdivision decimal
del nimero que acompariaba al titulo del segundo nivel. (Siempre van en negrilla)
d. Eltexto explicativo en estos casos debe escribirse al frente del titulo, empleando
punto seguido o dos puntos.

18



&

m Universidad del Tolima ‘j Biblioteca Rafael
Vicerrectoria de Desarrollo Humano | V‘ ; POrgo Cortes

Ejemplo cuando tenemos texto explicativo:

1-TITULOY
1

1
1.1-TITULO-DE-SEGUNDO-NIVELY

1

1.1.1-Titulotercer-nivel.-Texto-explicativo-]
Ejemplo cuando tenemos titulo de cuarto nivel:

1.-TITULOY
T

T
1.1-TITULO-DE-SEGUNDO-NIVELY

1

1.1.1-Titulo-tercer-nivel.§

1
1.1.1.1-Titulo-de-cuarto-nivelf]

Nota: Deje espacio de una interlinea (1) en aquellos casos en los que no hay texto

explicativo pero si un titulo del cuarto nivel.
2.4TITULOS DEL CUARTO NIVEL

Utilice estos titulos en aquellos casos en los que se requiera incluir definiciones mas

especificas sobre un tema o0 un concepto

Se escriben:
a. Justificados
b. Mayuscula inicial y sin negrilla.
c. Van acompafnados de un numeral que es el resultado de una subdivision decimal
del nimero que acompafiaba al titulo del tercer nivel. (Siempre van en negrilla)
d. Eltexto explicativo en estos casos debe escribirse al frente del titulo, empleando

punto seguido o dos puntos.
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Ejemplo cuando tenemos texto explicativo:

14TITULOY
1

1
1.1-TITULO-DE-SEGUNDO-NIVELY

1

1.1.1-Titulo-tercer-nivel.{|

1
1.1.1.1-Titulo-de-cuarto-nivel.- Texto-explicativo]

Nota: Pueden enumerarse titulos hasta un cuarto nivel, si se requieren subdivisiones
adicionales pueden utilizarse vifietas para acompafar este tipo de titulos, no incluya

estos titulos en la pagina contenido.

Ejemplo con vifietas:

1.+TITULOY

T
1
1.1-TITULO-DE-SEGUNDO-NIVELY
1
1.1.1-Titulo-tercer-nivel.§
1
1.1.1.1-Titulo-de-cuarte-nivel.-Texto-explicativo]
1

- “

LT |

Importante: Todos los numerales que acompafan los titulos deben escribirse en
negrilla.
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3. PARTES DEL DOCUMENTO

Es importante considerar que todo trabajo de grado entregado en la biblioteca debe

incluir una serie de paginas necesarias para la identificacion del mismo; dichas paginas

se dividen en 4 grupos:

a0 T p

Preliminares (paginas obligatorias y opcionales)
Listados especiales (Figuras y Tablas)
Cuerpo del documento (Capitulos)

Paginas complementarias (Anexos)

A continuacién, se presenta un esbozo detallado de las mismas, entre paréntesis se

informara sobre su inclusion opcional u obligatoria dentro del documento.

3.1 PAGINAS PRELIMINARES

Son aquellas paginas que anteceden al contenido del trabajo y que permiten identificar

datos clave como la autoria, calificacion, la estructura y la organizacion del mismo.

3.1.1 Portada: Es una sola portada, datos que van en la portada (Todos los datos van

en negrilla y centrados.)

a.

b
C.
d

Titulo completo del trabajo (Mayuscula sostenida)

. Autores (Nombres completos de los autores en Mayuscula sostenida)

Descripcién del tipo de documento. (Tener en cuenta el titulo por el cual va a optar)

. Director o Asesor (Mayuscula inicial), Nombre completo del Director o Asesor

(Mayuscula sostenida) y Titulo Académico completo mas alto de director o asesor
(Mayuscula inicial)
Nombre de la Universidad, Facultad, Programa Academico, Ciudad -

Departamento y afio de sustentacion del documento. (Mayuscula sostenida)
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PORTADA (Obligatoria)

TIMULS DEL DOCUMENTD

HOMSRE COMPLETO DEL AUTOR
HOMSRE COMPLETO DEL AUTOR

Traba|a de grado pressniade como requiatta panclal para apdar al ttulo o
Maglater an Educacion

Director o Aseeor
NOMERE COMPLETO DEL MRECTOR O A42E30R
Thulo académico complsto mas alfo dal direcior o asesor

UHNER SDAD DEL TOLIMS
FACULTAD
PROGRANA
CIUDAD — DEPARTAMENTO
AR

Nota: Recuerde que es una sola pagina de portada, y en ésta se oculta la paginacion.
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3.1.2 Acta o nota de sustentacion: En todo trabajo de grado entregado en la Universidad
del Tolima debera incluirse la respectiva nota de aceptacion, este documento se obtiene
el dia de la sustentacion del trabajo, el estudiante debera escanearle e insertarlo como
la segunda péagina del documento, puede utilizarse el formato suministrado por la

biblioteca o el que facilite la facultad por defecto.

NOTA DE ACEPTACION O ACTA DE SUSTENTACION (Obligatoria)

FACULTAD DY CIENCIAS
PROGRAMA DE BIOLOGIA

ACTA DE SUSTENTACION BE TRABAJO DE GRADO

TITULO: Composicion y estructura de la fauna de Dipteros de la cuenca del rio
Alvarado (Tolima-Colombia)

AUTORES: Laura Daniela Rojas Sandino
DIRECTOR: Gladys Reinoso Flérez

JURADOS: Nelson Canal y Ximena Carranza

L'.v\l,[|~’1(,w\('1<'n\‘:7:4 A 4;

X APRCBADO _REPROBADO

OBSERVACIONES:

JURADJ2.

/
=p0d 7L [Con o/ /—D / / -
Difector del trabajo o Dictor del progpa (,,, T

Ciudad y fecha: Thagué 18 de Julio de 2013

Nota: Recuerde que en esta hoja también se oculta la paginacion.
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3.1.3 Dedicatoria (Opcional): En esta pagina el estudiante podra consignar los nombres
de las personas o motivos que inspiraron o motivaron el desarrollo de su trabajo de grado,
recuerde que la inclusion de la misma es opcional.

DEDICATORIA (Opcional)

A miesposo
Miguel con
todo mi amor,
a mis hijos, a
mis padres
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3.1.4 Agradecimientos: En esta pagina el estudiante podra consignar los nombres de las
personas o instituciones que colaboraron con el desarrollo y materializacion del trabajo

de grado, recuerde que la inclusién de la misma también es opcional.

AGRADECIMIENTOS (Opcional)

AGRADECIMIENTOS

El autor expresa sus agradecimientos:

A la Dra. Ana Paocla Mufioz Caro, por sus correcciones pertinentes v orientaciones
precisas alrededor del abordaje de cierrtos temas.

Al Dr. Jests Eduardo Montes Garcia, Alcalde electo del Municipio de Fundacién, 2012
— 2015 por su valiosa v oportuna colaboracian.

Al grupo de investigacion en Sociologia y Antropologia quienes me acogieron durantea
cuatro afios como suigual y me brindaron su amistad y el calor de su hogar.

A los habitantes de las comunidades indigenas v campesinas de Fundacion, quienes
se convirtieron en pieza clave para obtenerla informacion requerida v llevar a buen fin
la presente investigacién y a todas las personas que de una u ofra forma se
constituyeron en pieza fundamental para su realizacion.

3.1.5 Glosario: La inclusion de un glosario en un trabajo de grado debe considerarse en
aquello casos en los que se requiera un listado detallado de términos cientificos o

palabras que puedan resultar desconocidas para el lector promedio.

a. El titulo del glosario se escribe en mayuscula sostenida (Titulo de primer nivel)

b. La palabra debe organizarse alfabéticamente seguido dos puntos (Mayuscula
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sostenida y negrilla)
C. El significado de cada palabra va en mayuscula inicial

d. Dejar una interlinea entre cada palabra.

GLOSARIO (Opcional)

GLOSARIOY
1
1
(:A;)-PALABRA:-Significado]
1
(:B;)PALABRA-(B):-Significado]
1
(:C)PALABRA-(-C-):-Significadof]
1
(:D:)PALABRA.:-Significadof
1

3.1.6 Pagina de contenido: Sobre cada uno de los titulos incluidos en esta pagina

deberan crearse hipervinculos de todos y cada uno de los titulos de ida y regreso a cada

titulo de la pagina de contenido Ver pautas pagina 54.(VIDEO)

a. Escriba Ginicamente la palabra CONTENIDO, NUNCA Tabla de Contenido, indice
O Sumario.

b. Los titulos se escriben tal cual como estan al interior del documento. (Titulos y
niveles).

C. La numeracion gue acompafia los titulos siempre va en negrilla y no llevan
sangria.

d. Dejar una interlinea entre cada capitulo.

e. Los Unicos titulos que no van enumerados son: INTRODUCCION,
RECOMENDACIONES, REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS, ANEXOS.

f. Ni el resumen ni el abstract va en la pagina de contenido.

g. Todos y cada uno de los titulos debe llevar nimero de pagina.
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PAGINA DE CONTENIDO (Obligatoria)

CONTERIDO
INTRODUCCION 11
1. TITULS [Capliula) 12
1.1 TITULD SEEUMNDO MIWEL 12
111 Tibule Tercer mivel 13
1.2  TITULO SEGUMDO MIVEL 14
1.3 TITULO SESUMDO NIVEL 15
2. TITULD |Capltulo) 16
2.1 TITULD SEEUMNDO MIWEL 17
2.2 TITULO SEFUNDO MIVEL i7
2.3 TITULD SEEUMNDO MIWEL 18
3. TITULO |Capltulo) 20
3.4 TITULD SEFUNDO MIWEL 2
341 Tibuls Tercer mivel x3
4. COMCLUSIONE 2 25
RECOMENDACIONE S 7
REFEREHMCIAS BIBLIOGRAFICA S a0
AMEXDS 34
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3.2 TABLAS Y FIGURAS

Las tablas y figuras permiten a los escritores presentar una gran cantidad de informacién

de manera eficiente y hacer que sus datos sean mas comprensibles.

3.2.1 Tablas. Una tabla generalmente muestra valores numeéricos (por ejemplo, Medias

y desviaciones estandar) y / o informacion textual (por ejemplo, Listas de palabras de

estimulo, respuestas de los participantes) organizadas en columnas y filas.

v
a
b.
c
d

Componentes de la tabla:

. Rotulo

Titulo: Ponga a cada tabla un titulo breve pero descriptivo

Cuerpo de la tabla: Solo son visibles las lineas horizontales

. Nota: tres tipos de notas (general, especifica y probabilidad) aparecen debajo de

la tabla segun sea necesario para describir los contenidos de la tabla que no pueden
entenderse solo desde el titulo o el cuerpo de la tabla (por ejemplo, definiciones de
abreviaturas, atribucion de derechos de autor, explicaciones de asteriscos) usado
para indicar valores de p). Incluya notas de tabla solo segun sea necesario. (fuente:
Arial 10)

Fuente: Arial 12 alineado a la izquierda.

Si tiene lista de tablas: Realizar los hipervinculos de todos y cada uno de los rétulos
de tablas de ida vy regreso a cada rotulo de la lista tablas. Ver pautas pagina
56.(VIDEO)
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Ejemplo:

Titulo de la tabla.

Rotulo: negrillay  _riag)

[Relaci on entre ocio y salud]

nimero de la tabla. Definicion objetiva Definicion subjetiva

¢ Tiempo disponible (tiempo

}>Solo son visibles las

- lineas horizontales
. « Estado animico.
Ocio que queda después del . .
. . « Libertad percibida.
trabajo y las obligaciones).
+ Motivacidn intrinseca.
» Actividades que ocupan el
. i . s Disfrute.
tiempo disponible.

o Eleccién individual
o Salud y bienestar percibido.
» Satisfaccion, calidad de vida,
Salud « Ausencia de enfermedades. diversidn, felicidad.
+ Estatus de salud (incidencia s Perspectiva holistica o

de enfermedades/mortalidad multidimensional de salud y

por causa). bienestar.
» Potencial maximo (fisica, mental y

socialmente).

e Unrecurso para vivir.

Fuente: Autor

Fuente: arial 12 alineado a la izquierda

Nota: Una tabla debe complementar y nunca duplicar el texto. Escriba solo los datos que
considere destacados en la tabla, si se reproduce informacion que ya existe en el texto
de forma idéntica, dicha tabla es innecesaria.

Si en su trabajo se incluyen mas de tres (3) items como estos, elabore una lista en el que

se relacionen todas las tablas incluidas en el trabajo...

Ejemplo:

LISTA DE TABLAS

Tabla 1. Titulo de Ia tabla 28
Tabla 2. Titulo de Ia tabla 35
Tabla 3. Titulo de la tabla 48
Tabla 4. Titulo de la tabla 50
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3.2.2 Figuras. Se considera como figura a cualquier item distinto a las tablas. Una figura
puede ser un:

e Diagrama

e Grafica,

e Fotografia,

e Mapa conceptual,

e Dibujo

e Cuadro

e Trama

e Infografia

e Cualquier otra ilustracion que no sea una tabla.

Considere cuando es pertinente utilizar una figura. Opte por las tablas si su interés es la
presentacion de datos cuantitativos o cualitativos que proporcionan informacién exacta;

las figuras requieren que el lector estime valores.

Por otro lado, las figuras comunican de un rapido vistazo un patrén general de resultados.
Son especialmente Utiles para describir una interaccion o falta de ella y relaciones no
lineales. Ademas, una figura bien preparada puede dar a entender también conceptos
estructurales o pictoricos de manera mas eficiente que el texto. Durante el proceso de
elaboracién del borrador de su trabajo de grado, y antes de decidir si se utiliza una figura,

hagase las siguientes preguntas:

¢,Qué idea pretende comunicar?

¢La figura es necesaria? Si duplica el texto, no es necesaria. Si complementa el texto o
elimina una discusion extensa, puede ser la manera mas eficiente de presentar la
informacion.

¢, Qué tipo de figura (ejemplo: grafica, diagrama, esquema, dibujo, mapa o fotografia) es
mas adecuado para su proposito? ¢una figura sencilla (ejemplo: un dibujo de linea),
dara a entender el concepto de la misma manera que una elaborada (ejemplo: fotografias

combinadas con dibujo de linea, figuras a color en vez de blanco y negro)?
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v" Componentes de la figura:
a. Rotulo

b. Titulo

c. Figura

d. Fuente

Ejempilo:
Titulo de la figura
Rotulo: negrilla 'y

<,‘:|'F|gura 1. |T|'tulo de la figura
namero de la figura.

Figura:

centrada

| Fuente: Autor

N
Fuente: Quien hizo la figura o de donde la copie, esta se debe escribir en arial 12

alineado a la izquierda

Si en su trabajo se incluyen mas de tres (3) items como estos, elabore una lista en el que

se relacionen todas las figuras incluidas en el trabajo...

LISTA DE FIGURAS

Figura 1. Titulo de la figura 26
Figura 2. Titulo de la figura 28
Figura 3. Titulo de la figura 35
Figura 4. Titulo de la figura 36
Figura §. Titulo| de la figura 42
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3.3 RESUMEN

Un resumen es un sumario completo acerca del contenido del documento, el cual permite
gue los lectores conozcan con rapidez tal contenido; cumple una funcién informativa y
de sintesis, un resumen bien elaborado permite a las personas que tienen contacto por
primera vez con el documento decidirse o abstenerse de la lectura del mismo. El resumen

necesita ser compacto, pero también legible, organizado y de corta extension.

v Si el trabajo presentado corresponde a una investigacion de pregrado, el resumen
no debe exceder las 250 palabras.

v Si la investigacion elaborada se presenta para optar por un titulo de posgrado, el
resumen no debe exceder las 500 palabras.

Adicionalmente para ambos casos debe incluir las palabras clave; estas son descriptores
teméaticos de su trabajo. Utilice tres a cinco términos, palabras o conceptos que describan
el caracter y la naturaleza de este.

Es obligatoria la inclusion de una version en inglés de su resumen (ABSTRACT), en este
caso también es importante incluir una version de las palabras clave en dicho idioma,
tenga en cuenta que el abstract debe estar bien redactado y cumplir con los minimos de

la gramatica anglosajona.
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Ejemplo:

RESUMEN *

La investigacién "Fantasmas mentales y falta de cultura organizacicnal en la Biblioteca
Ramiro Perez Cortizar”, pretende un didgnostico del grueso de dificultades y
situaciones problematicas que impiden el desarrollo pleno de las tareas encargadas a
esta dependencia , adicionalmente se espera con este ejercicio la basqueda de
soluciones que promuevan el fortalecimiento de la imagen de la biblioteca frente a la
comunidad de usuarios ademds de una optimizacién de los servicios prestados hasta
ahora de manera deficiente. *

En una revision del historial disciplinario del personal de la biblioteca pudo
detectarse que el origen de los llamados "fantasmas mentales” estriba en una suerte
de actitud provinciana, antagonista y retrograda que se apodera como un espiritu del
cuerpo y la mente de cada uno de los empleados. Para el desarrollo de esta
investigacion se acudié a expertos en lo paranormal, psicélogas y profesionales de la
administracién para comprobar si dicha hipotesis resulta certera. ¥

g

o

Palabras Clave: Fantasmas, Cultura organizacional, Biblioteca ¥

ABSTRACT*

Research "Ghosts mental and |ack of organizational culture in Biblioteca Ramiro
Perez Cortéazar" aims to diagnose the bulk of difficulties and problematic situations
that prevent the full development of the tasks entrusted to this agency, with this
exercise expect to further search this exercise solutions that promote the
strengthening of the image of the library facing the user community as well the
optimization of services provided, as yet, poorly, *

In a review of the disciplinary history of the library staff could be detected that the
origin of the so-called "mental ghosts” lies in a sort of provincial attitude, retrograde
antagonist and as a spirit takes aover the body and mind of each employed. Even

the work of this research came to paranormal experts, psychologists and
administration profesionals to seek if this hypothesis is right.

5

Keywords: Ghosts, Organizational Culture, Library "

3.4 CUERPO DEL DOCUMENTO.
La parte central del trabajo recibe el nombre de cuerpo del documento.

En este apartado se explican cada una de las paginas a incluir dentro del trabajo de

grado.
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Ejemplo:

@ INTRODUCCION
<§ JUSTIFICACION | —
PLANTEAMIENTO DEL

PROBLEMA
<§ OBJETIVOS

— Capitulos
MARCO TEORICO

METODOLOGIA

—
E
@ RESULTADOS
—

CONCLUSIONES Y/O
RECOMENDACIONES

REFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS

Todo trabajo de grado entregado en la biblioteca, debera incluir como minimo las paginas
0 secciones mostradas en la figura. Una mirada mas detallada de cada una de estas

puede consultarse en las lineas que siguen...

INTRODUCCION: EIl contenido de una investigacion inicia con una presentacion o
introduccion en la que se comenta el problema que se abordo, el desarrollo de los
antecedentes, el propoésito, los objetivos, el alcance y la fundamentacién teérica que la
hicieron posible. OJO! No debe confundirse con el resumen, no debe contener un

recuento detallado de la teoria ni anticipar los resultados o las conclusiones del trabajo....

MARCO TEORICO: Todo trabajo entregado en la Biblioteca debe incluir una seccion
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dedicada al comentario y analisis de los distintos conceptos, normatividad y teorias
utilizados en la investigacion; dependiendo de la disciplina en la que se desarrolle el
estudio, la seccion puede tener varios hombres: marco conceptual, marco referencial,
marco legal, fundamentos tedricos etc... De igual manera que en la metodologia, esta
podra tener capitulo propio o podra estar incluida en los diferentes capitulos

desarrollados.

METODOLOGIA: En este apartado el autor del trabajo de grado debera consignar los
meétodos, procedimientos y pasos empleados en el desarrollo de su trabajo, es
importante tener en cuenta que una metodologia bien escrita debera responder
acertadamente a la pregunta ¢.como se hizo la investigacion? Esta seccion podra llevar

este nombre o podra estar implicita dentro de los diferentes capitulos del documento.

CAPITULOS: Los capitulos constituyen el tronco del trabajo, en ellos se deben esbozar
mediante divisiones mayores las distintas fases, temas o problemas desarrollados a lo
largo de la investigacion; cada capitulo corresponde a una seccién del trabajo, la cantidad
de capitulos a incluir en el documento la define el autor del mismo. Para organizar los
capitulos (y sus posibles subdivisiones) aplique los niveles y el sistema de organizacién
descrito en este manual. (Ver mas en 1.2 TITULOS Y NIVELES).

CONCLUSIONES: Toda investigacion debe entregar un conjunto de resultados, estos
constituyen un capitulo necesario e independiente dentro del trabajo que recibe el
nombre de Conclusiones, éstas deberan dar respuesta a los objetivos y propdsitos

planteados en la investigacion...

RECOMENDACIONES: Después de presentar las conclusiones debe considerarse otro
apartado para incluir las sugerencias, discusion, alternativa o proyecciones sobre el
problema abordado en la investigacion. El autor del documento debe estar en capacidad
de interpretar y comentar las implicaciones de los resultados de su trabajo, como también
las fallas u otros aspectos pendientes por abordar, para que en un futuro puedan

retomarse en el marco de otras investigaciones.
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4. CITAS BIBLIOGRAFICAS
(Norma APA Séptima Edicion)

Considerando la necesidad de establecer unos estandares sobre el estilo de citacion
incluido en los trabajos de grado entregados en la Universidad del Tolima se ha optado
por acoger las exigencias del manual del APA Style (7% edition). Todo documento
presentado para revision por parte de la biblioteca debe aplicar cuidadosamente las
reglas que se exponen a continuacion'; recuerde que una correcta citacion evita que su
documento sea devuelto por potencialidades de plagio o de infraccidn a los derechos de

autor.
4.1 ¢ QUE ES UNA CITA?

Toda idea o concepto expresado en ideas de un texto con referencia al origen de la
fuente. La cita ofrece informacion del autor y afio de publicacion.

4.2 PRINCIPIOS DE LAS CITAS EN EL TEXTO

La norma APA utiliza el sistema de citas (autor-afio), en el cual una breve cita en el texto
dirige a los lectores a una entrada completa en la lista de referencias. La cita en el texto
aparece dentro del cuerpo del articulo (o en una tabla, figura, nota al pie o apéndice) e
identifica brevemente el trabajo citado por su autor y la fecha de publicacion. Esto permite
a los lectores localizar la entrada correspondiente en la lista de referencias alfabéticas al

final del documento.

Cada trabajo citado debe aparecer en la lista de referencias, y cada trabajo en la lista de
referencias debe citarse en el texto (o0 en una tabla, figura, nota al pie o apéndice). Las

siguientes son pautas que debe seguir al escribir citas en el texto:

v' Asegurese de que la ortografia de los nombres de los autores y las fechas de
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publicacién en las entradas de la lista de referencias coincidan con las de las citas
correspondientes en el texto.

v Cite solo trabajos que haya leido e ideas que haya incorporado en su escritura. Los
trabajos que cita pueden proporcionar informacién basica clave, respaldar o disputar
su tesis, u ofrecer definiciones y datos criticos.

v" Los lectores pueden encontrar una larga serie de citas dificiles de entender,
especialmente si estén utilizando tecnologia de asistencia, como un lector de pantalla;
por lo tanto, incluya solo las citas necesarias para respaldar su punto inmediato.

v' Cite fuentes primarias cuando sea posible, y cite fuentes secundarias con
moderacion. * Cite fuentes para documentar todos los hechos y cifras que menciona
gue no son de conocimiento comun.

v/ Para citar una parte especifica de una fuente, proporcione una cita de autor-fecha
para el trabajo mas la informacion sobre la parte especifica.

v" Incluso cuando no se puedan recuperar las fuentes (por ejemplo, Porque son
comunicaciones personales), aun asi, acreditelas en el texto (sin embargo, evite usar

fuentes en linea que ya no sean recuperables).

ii En caso de que no exista afio de publicacién se debe colocar la abreviatura
s.f. que significa sin fecha.

Ejemplo: (Weiss, s.f.)

4.2.1 Citas dentro del texto: Cada obra utilizada en el documento elaborado debe tener

dos partes: una cita en el texto y la correspondiente entrada en la lista de referencias.

Citacion entre paréntesis —» |(Weiss, 2005)

Citacion narrativa —» |Weiss (2005)

Informacion en la lista de Weiss, B. (2005). Muchos cuerpos, una misma alma

referencias
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4.3 TIPOS DE CITACION

4.3.1 Cita textual o directa: Como su nombre lo indica, una cita textual corresponde a
aquella informacién que el investigador ha tomado textualmente sin modificaciones

significativas.

4.3.1.1 Cita textual corta 0 menos de 40 palabras: Cuando la informacion citada no
supera las 40 palabras se cataloga como una Cita Corta, en dicho caso sefale
informacion citada entre comillas dentro del mismo parrafo y suministre siempre los datos
del apellido del autor, el afio de publicacion y el numero de pagina del cual se obtiene la

informacion.

Citacién textual narrativa de menos de 40 palabras (Ejemplo)

_ El afio después del La cita debe ir entre comillas
El autor se referencia dobl Linicio v fi
autor y entre paréntesis obles alinicio y fin

al iniciar la cita

Weiss (2005), nos dice que “El verdadero amor propio no tiene por qué di rse a
mostrarse en publico. Es un estado interior, una fuerza, una felicidad: la seguridad”

.197).
(RS

Punto
Pagina (p.197)
Paginas (pp.197-198)
Parrafo (parr. 47)

Citacion textual entre paréntesis de menos de 40 palabras (Ejemplo)

La frase textual entre comillas

“El verdadero amor propio no tiene € divulgarse a mostrarse en publico. Es un

estado interior, una fuerza, una felicidad: la seguridad” (Weiss, 2005, p.197). —» Punto

Apellido Afo Pagina (p.197)
Paginas (pp.197-198)

Parrafo (parr. 47
38 (P )
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4.3.1.2 Cita textual extensa o mas de 40 palabras: Si la informacion citada excede las 40
palabras se tiene una cita extensa, para este caso ubique en un bloque aparte el
fragmento que se ha tomado, omita las comillas, aplique sangria simétrica de 1/2 pulgada
(1,27 cm) al lado izquierdo y suministre siempre los datos de autor, afio y nimero de

pagina.

Citacion textual narrativa de mas de 40 palabras (Ejemplo)

El autor y afio se referencian al inicio de
Weiss (2004) afirma que la cita

Somos seres nuevos todos los dias. Nuestros pensamientos, nuestras intenciones

La cita debe ir con . . . ) .
> Yy nuestras acciones, nuestra conciencia Yy nuestras percepciones evolucionan

sangria 1,27 cm o )
constantemente y, con cada variacion, emerge un nuevo ser. No somos la misma

persona que hace cinco afos, ni siquiera hace cinco minutos. (p.235)

Punto Pagina (p.235)
Paginas (pp.235-236)
Parrafo (parr. 74)

Cita textual entre paréntesis de mas de 40 palabras (Ejemplo)

Somos seres nuevos todos los dias. Nuestros pensamientos, nuestras intenciones
La cita debe ir con

) — Yy nuestras acciones, nuestra conciencia y nuestras percepciones evolucionan
sangria 1,27 cm
constantemente y, con cada variacién, emerge un nuevo ser. No somos la misma

persona que hace cinco afos, ni siquiera hace cinco minutos. (Weiss, 2004, p.235)

T

Apellido Afio Pagina (p.235)
Paginas (pp.235-236)
Péarrafo (péarr. 74)

4.3.2 Cita indirecta o parafraseada: Una citacion indirecta o parafraseo es una
interpretacion de una idea, tema o concepto trabajado por un autor con las palabras de
quien investiga, en este caso no se utilizan ni las comillas ni la sangria, pero si es

fundamental la inclusion de los datos de autor y el afio dentro del cuerpo de la redaccion
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del fragmento parafraseado.

Ejemplo:
El Cine es importante como maquina inagotable de suefios y entretenimiento, pero
también porque introduce el tiempo objetivo como condicion de construccion del
sentido en la textualidad. Tiene un enorme poder de convocatoria y funciona como
un mediador social incuestionable en el mundo actual. En un sentido mas preciso,
el cine cambia el modo de construir y de cavilar sobre la trama en la cultura,
introduce como bien sefala Deleuze (1985) el poder del como si fuera verdad en
el arte y con ello la intromision de un sentido de la vivencia estética completamente

inédito en la historia de las ideas.

4.3.3 Cita de cita: Algunas veces quien escribe no consulta textos originales, pero si
conceptos que han sido citados previamente por otro autor en otros documentos, en este
caso es importante informarle al lector:

a. Quién es el autor del cual se toma la idea o el concepto

b. El autor del texto en el que dicha informacién fue consultada.

A Se recomienda mejor consultar la fuente original de la cita y citar al autor original.

Ejemplos:

Citacion ~ entre _, (Bunge, 1982, citado en Naupas et al., 2014)
paréntesis

Para Bunge (1982, citado en Naupas et al., 2014) “el conocimiento
ordinario es importante porgue constituye parte de los conocimientos

Citacion narrativa ——
previos a partir de los cuales iniciamos un proceso de investigacion”

(p.10).

9 —» Naupas, H., Mejia, E., Novoa, E., & Villagémez, A. (2014). Metodologia
Informacién en la
lista de referencias de la investigacion: cuantitativa-cualitativa y redaccion de la tesis

(4a ed.). Ediciones de la U
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4.3.4 Variaciones segun los autores

Citacion de autores en el texto

Autores Cita Textual Cita parafraseada
Un autor Autor (afo).
Dos autores Autor y Autor (afo). (Autor & Autor, afo).
Tres o mas autores Autor et al. (afio). (Autor et al., afo).

v' Se debe usar “y” cuando el autor va fuera del paréntesis.

v" Se debe usar “&” cuando el autor va dentro del paréntesis

v/ Se usa et al. para abreviar los demas autores, significa: y colaboradores, o, y otros

Citas de comunicaciones personales

v Los trabajos que no pueden ser consultados por los lectores se citan en el texto
como comunicaciones personales y no requieren entrada en la lista de
referencias.

v Estos textos incluyen correos electrénicos, mensajes de texto, chats o mensajes
directos, entrevistas personales, conversaciones telefénicas, discursos en vivo,
conferencias académicas no grabadas, memorandos, cartas y materiales no
grabados de tradicion oral de pueblos indigenas.

v La cita debe incluir las iniciales y el apellido del comunicador y la fecha mas exacta

posible segun los siguientes formatos:

Ejemplos

Citacion entre paréntesis  (C. Carvajal, comunicacion personal, 3 de mayo de 2019)

Citacion narrativa T. Reyes (comunicacion personal, 5 de febrero de 2020)

Citacién grupo de autores

Con abreviatura Sin abreviatura

Citacion entre (Direccién de Impuestos y Aduanas (Universidad del Tolima,
paréntesis Nacionales [DIAN], 2019) 2020)
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Con abreviatura

Sin abreviatura

Citaciones

posteriores

(DIAN, 2019)

Citacion narrativa

Direccion de Impuestos y Aduanas

Nacionales (DIAN, 2019)

Citaciones

posteriores

DIAN (2019)

Universidad del Tolima,
(2020)

Citas (falta de algun dato)

Cuando se carece de informacion, la entrada debe adaptarse segun la siguiente tabla.

Elemento faltante

Citacion intratextual

Entrada en lista de

referencias

(Titulo, afio) )
Autor ) . Titulo. (fecha). Fuente.
Titulo (afio)
(Autor, s.f.) Autor. (s. f.). Titulo.
Fecha
Autor (s.f.) Fuente.
Autor. (fecha).
. (Autor, afo) o
Titulo . [Descripcién de la obral.
Autor (afio)
Fuente.
(Titulo, s. f.) ]
Autor y fecha ) Titulo. (s. f.). Fuente.
Titulo (s. f.)

Autor y titulo

([Descripcion de la obra], afio)

[Descripcion de la obra], (afio)

[Descripcién de la obral.

(fecha). Fuente.

Fechay titulo

(Autor, s. f.)
Autor (s. f.)

Autor. (s. f.). [Descripcion

de la obra]. Fuente.

Autor, fecha vy titulo

([Descripcién de la obra], s. f.)

[Descripcion de la obra] (s. f.)

[Descripcién de la obral.

(s. f.). Fuente.

Fuente

(C. C. Comunicador,
comunicacién personal, dia de

mes de afo)

No se incluye en la lista de
referencias. Se cita como

comunicacion personal.
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. Entrada en lista de
Elemento faltante Citacion intratextual _
referencias

C. C. Comunicador

(comunicacion personal, dia de

mes de afo)
Citas de documentos legales
Estructura Constitucion Ley Sentencia
Citacion .
(Sentencia C-
entre (C.N. art. xx, § Xxxx) (Ley 84, 1873)
o 593/14, 2014)
paréntesis
Citacion Articulo x, Seccion xxxx, de la Sentencia C-
] L ) Ley 84 (1873)
narrativa Constitucion Nacional 593/14 (2014)
(C.N. art. 1, 8 0017) (Ley general de
_ educacién, 1994)
Ejemplos . y
Articulo 1, Seccion 0017, de la Ley general de
Constitucién Nacional educacioén (1994)

Constitucion Politica de Colombia: Cuando es nombrada de forma completa dentro

del texto no es necesario realizar la cita solo se coloca su nombre completo.

Citas de medios audiovisuales
La siguiente tabla indica la persona que desempefa el rol de autor en cada tipo de

produccién audiovisual.

Tipo de medio Autor
Pelicula Director
Serie de television Productor(es) ejecutivo(s)
Episodio de serie de television Escritor y director del episodio
Podcast Presentador o productor ejecutivo
Episodio de podcast Presentador del episodio
Webinar Instructor

Album o cancién de musicaclasica  Compositor
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Tipo de medio Autor
Album o cancion de muisica moderna Artista de grabacion
Obra de arte Artista
Videostreaming Persona o grupo que subi6 el video
Fotografia Fotografo
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5. LISTA DE REFERENCIAS
(Norma APA Séptima Edicion)

La lista de referencias al final del documento proporciona la informacion necesaria para
identificar y recuperar cada obra citada en el texto. Elija las referencias con criterio e
incluya sélo los trabajos que haya utilizado en la investigacion y preparacion de su
trabajo.

5.1 ELEMENTOS DE UNA REFERENCIA

Una referencia generalmente tiene cuatro elementos: autor, fecha, titulo y fuente. Cada

elemento responde a una pregunta:

v autor: ¢Quién es el responsable de esta obra?
Se pueden incluir hasta 20 autores en una entrada de la lista de referencia antes

de tener que omitir otros con una elipsis.

v fecha: ¢ Cuando se publico esta obra?
- Escribir entre paréntesis el afio en que se publico la obra. Ejemplo: (2013)
- Para revistas, boletines, periédicos se debe poner (mes o afio y dia) Ejemplo:
(2013, 15)
- Si no aparece la fecha se pone s.f. entre paréntesis. Ejemplo: (s.f.)

v titulo: ¢Como se llama esta obra?
- Articulo o titulo del capitulo: Se debe comenzar con mayusculas solo la primera
letra del titulo y punto al final.
- Titulos periodisticos: Publicaciones periodisticas, boletines y revistas. Se debe
escribir el titulo completo de la revista en cursivas con mayusculas y minusculas.
- Titulos no periodisticos: Libros e informes Se comienza la primera letra del titulo

en mayuscula, en cursiva, luego entre paréntesis después del titulo toda la
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informacion adicional de la publicacion (edicion, nimero de informe, nimero de

volumen)
v fuente: ¢ Dénde puedo recuperar o encontrar esta obra?

5.2 ABREVIATURAS EN LA LISTA DE REFERENCIAS

Abreviatura Significado
ed. edicion
ed. rev. edicion revisada
2a. ed. segunda edicién
Ed. (Eds.) Editor (Editores)
Nro. namero
p. (Pp.) pagina (paginas)
parr. parrafo
s.f. sin fecha
Vol. (Vols.) Volumen (volimenes)
trad. traduccion / traductor, -ra
supl. suplemento

A Para tener en cuenta:

v La lista se titulara: Referencias Bibliograficas o Referencias nunca Bibliografia.

v Una lista de referencias cita obras que apoyan especificamente las ideas,
afirmaciones y conceptos de un trabajo; en cambio, una bibliografia cita obras
para antecedentes o lectura adicional y puede incluir notas descriptivas (p.ej., una

bibliografia anotada).
5.3 ORDEN EN LA LISTA DE REFERENCIAS

v Esta lista debe ir en orden alfabético, donde va el primer apellido del primer
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autor, seguido de la inicial del primer nombre del autor o segun lo determinen las

variaciones del nombre descritas anteriormente.

Ejemplo:
Arango, V.
Giraldo, A..

Ramirez, Y.

v' Ordenar varios trabajos con el mismo primer autor: La entrada de un solo

autor se organiza por el afio de publicacién, donde primero va el afio mas antiguo

Ejemplo:
Giraldo, O. (2004).
Giraldo, O. (2013).

v' Como ordenar varios trabajos de diferentes primeros autores con el mismo

primer apellido: Se debe organizan alfabéticamente por la segunda inicial.

Ejemplo:
Lopera, A. (2017).
Lopera, J. (1999).

v' Las entradas de un solo autor anteceden a las de autor multiple, aunque
ambas entradas comienzan con el mismo apellido primero se deja el autor solo y

luego con quien lo acompafia sin importar el afio de publicacioén.
Ejemplo:

Roman, J. (2018).
Roman, J. y Zapata, C. (2015).
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v' Las referencias con el mismo primer autor y segundo o tercer autor
diferente, se ordenan alfabéticamente por el segundo apellido del autor o si este

tiene el mismo apellido se tomara el del tercero y asi sucesivamente.

Ejemplo:
Macias-Chapula, C. A., Mendoza-Guerrero, J.-A., Rodea-Castro, I. P., &
GutiérrezCarrasco, A. (2007).

Macias-Chapula, C., Mendoza-Guerrero, J.-A., Rodea-Castro, |. P.,

Gutiérrez-Carrasco, A., & Juarez-Sanchez, E. (2006).

v" Las referencias con los mismos autores en la misma sucesién se ordenan

por el afio de publicacion, con el mas antiguo en primer lugar.

Ejemplo:
Hernandez, R., Fernandez, C., & Baptista, M. (2010).
Hernandez, R., Fernandez, C., & Baptista, M. (2014).

v Las referencias con el mismo autor y con la misma fecha de publicacién se
ordenan alfabéticamente por el titulo (exceptuando los articulos Un, Una, El,
La)

Ejemplo:
Ai, Z., Shu, X., & Xu, Z. (2019a). Foundation of Interval-Valued Intuitionistic
Fuzzy...
Ai, Z., Shu, X., & Xu, Z. (2019b). Simplified Interval-Valued Intuitionistic

Fuzzy...

v En el caso si el trabajo se rubrica como “Anénimo” la entrada comenzara con
la palabra Andnimo y se organiza de manera alfabética como si fuera el nombre

del un autor.
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Ejemplo:

Andnimo. (2015). Periodistas y violencia...

v" En el caso de que no haya autor, el titulo se mueve hacia la posicién del autor

y se organiza alfabéticamente por la primera palabra significativa del titulo.

Ejemplo:
The bluebook: A uniform system of citation (20th ed.). (2015) Harvard Law

Review Association.
5.4 ESTRUCTURA DE LAS REFERENCIAS DE ACUERDO A LA FUENTE

A continuacion, se presentan las estructuras basicas y diferentes ejemplos de los

principales tipos de referencias.

Nota: Digital Object Identifier (DOI), es una serie alfanumérica asignada por una editorial
a un documento en formato elec-trénico. Si el documento posee el DOI, se le debe incluir

como parte de lareferencia.
5.4.1 Publicaciones periédicas.
5.4.1.1 Diarios, boletines y revistas. El volumen va después del titulo de la publicacién

en mayusculas y cursivas, sin usar la abreviatura Vol. antes del numero. El nUmero de

edicion se ubica entre paréntesis después del volumen. No olvidar colocar el punto al

final.
Autor o editor Fecha Titulo Fuente
Autor, A. A.y (2020)
Autor, B. B. _
Titulo del Titulo, 34(2), 5- https://doi.org/
(2020, enero)
articulo. 14. http://xxxxx

Nombre de (2020, 3 de

grupo. febrero)*
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5.4.1.2 Articulos de revista:
Estructura:
Apellido, N. (afio). Titulo articulo. Nombre de revista, volumen (nimero
de edicion), pagina(s).

5.4.1.3 Articulo de revista en linea:
Estructura:
Apellido, N. (afio). Titulo articulo. Nombre revista, volumen (numero de

edicidon), pagina(s). http:// www....

5.4.1.4 Articulo de periédico:
Estructura:

Apellido, N. (afio, mes dia). Titulo articulo. Nombre periodico, Pagina(s).
5.4.1.5 Articulo periddico en linea:
Estructura:

Apellido, N. (afio, mes dia). Titulo articulo. Nombre periédico. http://

5.4.2 Libros y obras de referencia

Autor o editor  Fecha Titulo Fuente
Autor, A.A.y
Autor, B. B. ] _ ]
Titulo del libro. Titulo del o
_ Editorial.
libro (2.2 ed., vol. 4). Titulo
Nombre de ) o
) del libro [audiolibro] Titulo _ _
grupo. Editor, . ) ) Primera https://doi.org/
Ano del libro (E. E. Editor, ed.). o
E. E. (ed.). ] _ editorial; http://xxxxx
Titulo del libro. (T.
segunda

_ Traductor, trad.; N. o
Editor, E.E. y editorial.
_ Narrador, narr.).
Editor, F. F.

(eds.)

50



m Universidad del Tolima ‘j Biblioteca Rafael
Vicerrectoria de Desarrollo Humano | V‘ ; POrgo Cortes

5.4.2.1 Libro en version impresa:

v" En los casos de libros clasicos o cuyo editor aparece en el libro junto con el autor,
se debe reconocer el crédito del editor y los traductores como aparece en el
ejemplo.

v" Note que en los casos en que haya varias casas editoriales responsables de la
publicacion, estas deben ser yuxtapuestas por medio del punto y coma.

v" Cuando se referencia un libro clasico o de multiples ediciones, APA recomienda

que al final de la referencia se escriba el afio de la primera publicacion.

5.4.2.2 Capitulo de un libro, version impresa:
Estructura
Apellido, N. (afio). Titulo del capitulo de libro. En E. E. Editor (Eds.), Titulo
de libro (Pagina(s)). Nombre Editorial.

5.4.2.3 Para libro completo, se puede usar los siguientes formatos:
Estructura:
Apellido, N. (afio). Titulo del libro. Editorial.

5.4.2.4 Version electrénica de libro:
Estructura

Apellido, N. (afio). Titulo del libro. Nombre Editorial. http://doi
Apellido, N. (afio). Titulo del libro. Nombre Editorial. http://

5.4.3 Articulo de revista publicado en otro idioma:
Estructura:
Apellido, N. (afo). Titulo original del articulo [Ttitulo en el idioma en el que
se escribe el texto completo]. Nombre de revista, volumen (nimero

de edicién), pagina(s). https://
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5.4.4 Disertaciones doctorales, tesis de maestria y pregrado: Son trabajos académicos
gue tienen como propdsito contribuir al conocimiento en una disciplina cientifica en

particular.

5.4.4.1 Tesis tomada de una base de datos institucional
Estructura:
Apellido, N. (Afo). Titulo del trabajo [Trabajo de grado, Tesis de maestria
o Tesis doctoral, Nombre de la institucion que concede el titulo].
Nombre del repositorio.http://

5.4.4.2 Tesis tomada de una base de datos comercial:
Estructura:
Apellido, N. (Afo). Titulo del trabajo [Trabajo de grado, Tesis de maestria
o Tesis doctoral, Nombre de la institucion que concede el titulo].
Nombre de la base de datos de donde fue recuperado el

documento.

5.4.5 Referencias Legales: Las referencias legales deben asumirse de modo distinto a
las citas de autores de investigacion ya que tiene diferencias notables en su estilo y
deben ser respetada la manera estdndar de citacién para todas las disciplinas del

derecho.

5.4.5.1 Constitucion Politica de Colombia:
Estructura:
C.N. art. X, 8 XXxX.

8: Secciones

5.4.5.2 Leyes de la Republica:
Estructura:
Numero y afio de la ley. Asunto. Fecha de promulgacion. Namero en el

Diario Oficial.
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5.4.6 Foros en internet, listas de direcciones electrénicas y otras comunidades en linea:
Son espacios donde se encuentra informacion Optima para adquirir mas conocimiento

estos espacios pueden ser blogs, noticias, lista de correos electrénicos.

5.4.6.1 Lista de correos electrénicos:

Estructura:
Apellido, N. (Afio, Mes dia). Re: Titulo del mensaje [Descripcion de la
forma]. Nombre del sitio. URL
5.4.6.2 Blog:
Estructura:

Apellido, N. (Afio, Mes Dia). Titulo del mensaje [Descripcion de la formal.
Nombre del sitio. URL

5.4.7 Webinar y grabacion
Estructura:
Apellido, N. (afio). Titulo del webinar o grabacién [Tipo de material].

Nombre de la fuente. https://

5.4.8 Medios auditivos

5.4.8.1 Grabacion de musica:
Estructura:
Apellido, N. 6 nombre de agrupacion. (Ao del Copyright). Titulo de la
cancién. En titulo del aloum. [Medio de grabacién: disco compacto,

casete, etc.].Casa discogréfica.

5.4.8.2 Fuentes en CD’s, DVD’S, vinilos, etc:
Estructura:
Apellido, N. (Afio del Copyright). Titulo de la obra [Medio utilizado]. Casa

publicadora.
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5.4.8.3 Podcast:
Estructura:
Apellido, N. (Productor). (Afio, mes Dia). Titulo del podcast [Audio podcast].
http://xxxxx

5.4.9 Medios audiovisuales

5.4.9.1 Videos de Internet (YouTube, Vimeo, Dailymotion, etc.)
Estructura:
Apellido, N. [Nombre de usuario]. (Afio, mes dia). Titulo del video [Archivo

de video]. Plataforma de ubicacién. http://xxxxx
5.4.10 Imagenes

5.4.10.1 Imagen de Internet
Estructura:
Apellido, N. del autor/artista. (Afio). Titulo de la obra [Formato].

Repositorio de ubicacion. http://xxxxx

5.4.10.2 Imagen / obra de exposicion
Estructura:
Apellido, N. del autor/artista. (Afi0). Titulo de la obra [Formato].Lugar

donde esta expuesta, Ciudad, Pais
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6. ANEXOS

Si lo considera puede incluir documentos complementarios a su trabajo, formatos de
encuesta, instrumentos de medicion, registros multimedia (audios, videos), hojas de
Excel u otros recursos que enriquezcan el contenido de su documento. De incluir anexos

tenga en cuenta las siguientes instrucciones...

Después de las Referencias incluya una pagina que lleve centrada la palabra Anexos en

mayuscula sostenida, tamafio 48, centrada y en negrilla como se muestra en la imagen.

Ejemplo:

ANEXOS
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Incluya seguidos cada uno de los documentos complementarios sin modificarlos pero si
identificando cada uno con un rotulo, escrito en negrilla con la palabra anexo y una letra
mayuscula que correspondera al orden de aparicion, los rotulos de los anexos van

acompafados de letras organizadas alfabéticamente.

Ejemplo:

Anexo A. Formato de Encuasta

ENCUESTA

Mimero de encuesta
Municipio
Sexo:FaM

Edad

1. Considera que existe algln cambio cultural o social & 1a region a raiz de la
implemnentacion del proyecto Distrito de Riego del Tridngulo del TolimaZ,

a. s

b. No

. Nosabe, no responde

2. Qe aspectos culturales han sufrido mayor impacto debido al provecto?

. Musica, baile, fiestas

. Vestuario

. Entretenimiento y manejo del tiempo libre
. Minguno

oo o0 T oW

. Otro cual?

3. Considera que existe alglin cambio socieconomico?
a. s
b. No
4. Considera que el proyecto trajo generacion de empleo al municipio?,

a. s
b. No

Si en su trabajo se incluyen mas de tres (3) items como estos, elabore una lista de anexos

en el que se relacionen todos los anexos incluidos en el trabajo...

La lista de anexos va después de la pagina de contenido, lista de tablas y lista de figuras.
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Ejemplo:

LISTA DE ANEXOS

Anexo A. Formato de la encuesta 58
Anexo B. Formato de la entrevista 62
Anexo C. Evidencias de las actividades 65
Anexo D. Graficas de los resultados 68

Nota: Recuerde que la inclusion de Anexos es opcional y que no deben confundirse las

tablas y figuras del trabajo (que tendran que ir dentro del mismo) con estos.
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7. HIPERVINCULOS

Todos y cada uno de los titulos incluidos en el trabajo y todos y cada uno de los items
complementarios (tablas, cuadros, anexos y figuras) de su documento deben
hipervincularse. Los hipervinculos deben permitir al lector del documento ir desde la
pagina contenido y los distintos listados al lugar donde se amplia la informacién y
devolverse al punto de origen, para lograrlo, preste atencion a las siguientes

instrucciones incluidas en el siguiente ejemplo...

http://vimeo.com/54094440

58


http://vimeo.com/54094440

Universidad del Tolima ‘j Biblioteca Rafael
Vicerrectoria de Desarrollo Humano | (A POrgo Cortes

8. PREPARACION FINAL DEL DOCUMENTO

Una vez elaborados los ajustes formales al documento se deben considerar un conjunto
de pasos para legalizar su trabajo con la biblioteca, siga sin excepcion y en orden estas

instrucciones:

a) Envie al correo icontecyapa@ut.edu.co , el trabajo de grado en formato

Word ajustandolo a lo que indica las pautas para la presentacion de trabajos escritos y
adjuntando la nota de aceptacion o acta de sustentacion escaneada inmersa en la
segunda hoja del documento.

b) Espere respuesta por este mismo medio (no es necesario realizar el
tramite personalmente), es posible que se le sugieran correcciones, apliquelas y reenvie

las veces que resulte necesario.

C) Una vez que se cumpla con un 95% de los requerimientos se le enviara
es formato del repositorio institucional para la posteror publicacion, la carta debe

diligenciarse y enviarse nuevamente por correo electrénico.

d) Recibira la Certificacion de biblioteca que indica que su trabajo cumple
con todas las exigencias necesarias para el almacenamiento de la produccion intelectual

universitaria.

e) Con el &nimo de eliminar el subrayado y el color azul en los titulos
después de crearles el hipervinculo, desde Word, seleccione todo el documento (Crt +E),
click 2 veces en la opcion subrayado de fuente, y por ultimo click en la opcion color fuente

( negro o automaético)
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f) Grave en un (1) Discos Compactos el trabajo en formato PDF, este cd
debera ir etiquetado y empacado en una Caja de PVC. Tanto el CD como la caratula

deberéan incluir la informacion de la portada del trabajo y el logo de la Universidad del

Tolima de Fondo.

Q) Entregue el par de CD’s y la certificacion en la facultad a la que

pertenezca.

Modelo caratula Caja

Universidad
del Tolima

ESPACIO PARA EL TITULO
COMPLETO DEL

Nombres apellidos
Autorl

Caodigo Autorl
Nombres apellidos

Asesor o Director:
Nombres apellidos
Asesor

UNIVERSIDAD DEL TOLIMA
Facultad / Especializacion de

XXXXXXX Programa

Qj Biblioteca Rafael
. Parga Cortes



QS Biblioteca Rafael

T Universidad del Tolima X
] &~ Parga Cortes

Vicerrectoria de Desarrollo Humano

Modelo CD

Universidad
del Tolima

ESPACIO PARA EL TITULO COMPLETO DEL TRABAJO DE GRAD

Nombres apellidos Autorl
Nombres apellidos Autor2

No utilizar este espacio _
Asesor o Director:

Nombres apellidos Asesor

Requisito para Optar al Titulo de:

UNIVERSIDAD DEL TOLIMA
Facultad de XXXXXXX

Programa/ Especializacion XXXXXXXX

Afo

24 mm

116 mm
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9. CITACION Y REFERENCIACION NORMA VANCOUVER

ESTUDIANTES CIENCIAS DE LA SALUD

Por disposicion de la coordinacion de los programas Maestria en Salud Publica y
Especializacion en Epidemiologia de la Facultad de Ciencias de la Salud de la
Universidad del Tolima, aquellos estudiantes que desarrollen investigacion en dichas
areas deben utilizar un estilo de citacion distinto, es decir, aplican todas las reglas de
este manual menos las incluidas en la seccidn 4. Se exponen a continuacion los aspectos
centrales del Vancouver Style para que sean tenidos en cuenta Unicamente por los
estudiantes de los programas mencionados arriba.

9.1 CITACION

El sistema numérico de referencias exigido por el estilo Vancouver es arabigo y
consecutivo, este sistema obliga a quien escribe a incluir y repetir los nimeros dentro del
texto todas las veces que la obra haya sido citada

EJEMPLO

En el texto: Rui Barbosa, dijo: "Todo esté vivo, previvendo" (17).

En las referencias: (17). Barbosa, R. Psicol. Aplic. 2007; 79 (12): 32-33.
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9.1.1 Citas directas en estilo Vancouver. La cita textual breve, de hasta cinco renglones,
se inserta dentro del texto, entre comillas y suministrando el nidmero de pagina
consultada. El nUmero correspondiente se coloca al final, después de las comillas y antes
del signo de puntuacion

EJEMPLO

En cuanto a los disefios de investigacion, los experimentales se dividen en tres pre-
experimentales, cuasi-experimentales y experimentales puros, los primeros constituyen

un “disefio de un solo grupo cuyo grado de control es minimo.

Generalmente es Util como un primer acercamiento al problema de investigacién en la
realidad’(1, p. 3).

9.1.2 Citas directas extensas en estilo Vancouver. En el estilo Vancouver se evitan en la
medida de lo posible las citas textuales extensas. No obstante, en caso de realizarlas,
deben estar escritas en bloque aparte, con interlineado sencillo y sangrias simétricas a

cada lado.

9.1.3 Citas indirectas en estilo Vancouver. Para las citas indirectas en el estilo Vancouver
se sigue el sistema de referencia numérica igual que en las citas directas, pero sin la

necesidad de suministrar el nUmero de la Pagina consultada al final de la cita.
9.2 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS NORMA VANCOUVER

Las referencias seran numeradas de manera correlativa, segun el orden en el que
aparecen por primera vez en el texto. Se identificaran en el texto, tablas y leyendas
mediante nameros arabigos entre paréntesis. Las referencias que se citan soélo en las
tablas o en las leyendas de las figuras se numeraran de acuerdo con el orden establecido

por la primera identificacion, dentro del texto de cada tabla o figura.
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9.2.1 Articulos de revistas
e Articulo estandar

Autor/es. Titulo del articulo. Abreviatura internacional de la revista. Afio; volumen

(nimero): pagina inicial y final del articulo.

Diez Jiménez JA, Cienfuegos Marquez M, Suarez Fernandez E. Ruidos adventicios
respiratorios: factores de confusion. Med Clin (Barc) 1997; 109 (16): 632-634.

Se mencionan seis primeros autores seguidos de la abreviatura et al. (Nota: National
Library of Medicine (NLM), incluye hasta 25 autores; cuando su nimero es mayor cita los
primeros 24, luego el dltimo autor y después et al.).

eMas de seis autores

Martin Cantera C.; Cordoba Garcia R.; Jane Julio C.; Nebot Adell M.; Galan Herrera S.;
Aliaga M. et. al. Med Clin (Barc) 1997; 109 (19): 744-748.

eAutor Corporativo

Grupo de Trabajo de la SEPAR. Normativa sobre el manejo de la hepmotisis
amenazante. Arch Bronconeumol 1997; 33: 31-40. 51

No se indica nombre del autor

Cancer in South Africa [editorial]. S Afr Med J. 1994; 84: 15.
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eArticulo en otro idioma distinto del inglés*

Collin JF, Lanwens F. La veine carotide externe. Rappel historique des travaux de Paul
Launay. Ann Chir Esthet 1997; 42: 291-295.

Los articulos deben escribirse en su idioma original si la grafia es latina.

9.2.2 Libros y otras monografias

eAutores individuales

Autor/es. Titulo del libro. Edicion. Lugar de publicacion: Editorial; afio.

Nota: La primera edicion no es necesario consignarla. La edicion siempre se pone en
nameros arabigos y abreviatura: 22 ed.- 2nd ed. Si la obra estuviera compuesta por mas

de un volumen, se debe citarla a continuacion del titulo del libro: Vol. 3.

Jiménez C.; Riafio D.; Moreno E.; Jabbour N. Avances en trasplante de oOrganos

abdominales. Madrid: Cuadecon; 1997.

eEditor(es) Compilador(es)

Gallo Vallejo F. J.; Ledon Loépez F, J.; Martinez-Cafiavate Lopez-Montes J. Tonio
Duiantez J. Editores. Manual del Residen-te de Medicina Familiar y Comunitaria. 22 ed.
Madrid: SEMFYC; 1997.

eOrganizacion como autor y editor

Ministerio de Sanidad y Consumo. Plan de Salud 1995. Madrid: Ministerio de Sanidad y
Consumo; 1995.
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eCapitulo de libro

Autor/es del capitulo. Titulo del capitulo. En: Director / Recopilador del libro. Titulo del

libro. Edicion. Lugar de publicacion: Editorial; afio. p. pagina inicial-final del capitulo.

Buti Ferret M. Hepatitis virica aguda. En: Rodés Teixidor J, Guardia Masso J dir. Medicina
Interna. Barcelona: Masson; 1997. p. 1520-1535.

eActas de conferencias

Kimura J.; Shibasaki H. editors. Recent advances in clinical neurophisiology.
Proceedings 53 of the 10th International Congress of EMG and Clinical Neurophisiology;
1995 Oct 15- 19; Kyoto, Japon. Amsterdam: Elsevier; 1996.

ePonencia presentada a una conferencia

Autor/es de la comunicacion / ponencia. Titulo de la comunicacion / ponencia. En: Titulo
oficial del Congreso. Lugar de Publicacion: Editorial; afio. Pagina inicial-final de la
comunicacion / ponencia.

Peir6 S. Evaluacion comparativa de la eficiencia sanitaria y calidad hospitalaria mediante
perfiles de practica médica. En: Menen R, Ortun V editores. Politica y gestion sanitaria:
la agenda explicita. Seminario Elementos para una agenda en politica y gestion sanitaria;
Valencia 25-26 de abril de 1996. Barcelona: SG editores; 1996. p. 63- 78.

eInforme cientifico o técnico

Autor/es. Titulo del informe. Lugar de publicacion: Organismos / Agencia editora; afio.

NuUmero o serie identificativa del informe.
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Organizacion Mundial de la Salud. Factores de riesgo de enfermedades
cardiovasculares: nuevas esferas de investigacion. Informe de un Grupo Cientifico de la
OMS. Ginebra: OMS; 1994. Serie de Informes Técnicos: 841.

eTesis Doctoral

Autor. Titulo de la tesis. [Tesis Doctoral]. Lugar de edicion: Editorial; afio.

Mufiz Garcia J. Estudio transversal de los factores de riesgo cardiovascular en poblacién
infantil del medio rural gallego. [Tesis doctoral]. Santiago: Servicio de Publicaciones e
Intercambio Cientifico, Universidad de Santiago; 1996.

ePatente

Qlarsen C. E.; Trip R.; Johnson C. R. inventors; Novoste Corporation, asignee. Méthods
for procedures related to the elec-trophisiology of the heart. US patente 5,529,067. 1995
Jun 25.

9.2.3 Otros trabajos publicados

eArticulo de periodico

Autor del articulo. Titulo del articulo. Nombre del periodico. Afio mes dia. Seccion. Pagina

(columna).
eMaterial audiovisual
Autor/es. Titulo del video [video]. Lugar de edicion: Editorial; afio.

Borrel F. La entrevista clinica. Escuchar y preguntar. [video] Barcelona: Doyma; 1997.
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Aplicable a todos los soportes audiovisuales.

eDocumentos legales Leyes:

Titulo de la ley. (Nombre del Boletin Oficial, fecha, afio de publicacion).
eley aprobada

Ley 31/1995 de 8 de Noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales. (Boletin Oficial
del Estado, numero 269, de 10-11-95).

eMapa
Nombre del mapa [tipo de mapa]. Lugar de publicacién: Editorial; afio.

Sada 21-1V (1 a 8) [mapa topografico]. Madrid: Ministerio de Obras Publicas y Urbanismo,
Direccion General del Institu-to Geogréfico Nacional; 1991.

eBiblia
Titulo. Version. Edicion. Lugar de publicacion: Editorial; afio. Libro: versiculo.

Sagrada Biblia. Traducido de la Vulgata Latina por José Miguel Petisco. 92 ed. Madrid:
Editorial Apostolado de la Prensa; 1964. Sabiduria 18: 5-25.

e Diccionarios y obras de consulta

Dorland Diccionario Enciclopédico llustrado de Medicina. 282 ed. Madrid: McGraw-Hill,

Interamericana; 1997. Difteria; p. 537.
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eEscritos clasicos

Titulo de la obra: Acto, escena, parrafo. Titulo del libro. Lugar de publicacién: Editorial;

ano.

El Mercader de Venecia: Acto 3, escena primera, parrafo 21-23. Obras Completas de
William Shakespeare. Madrid: Agui-lar; 1981.

9.2.4 Material no publicado
eEn prensa

(Nota: NLM prefiere "de proxima aparicion” porque no todos los temas seran impresos).
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Leshner A. I. Molecular mechanisms of cocaine addiction. N Engl J Med. En prensa,;
1997.

eArticulo de revista en formato electrénico

Autor. Titulo. Nombre de la revista abreviado [tipo de soporte] afio [fecha de acceso];

volumen (nimero): paginas o indi-cador de extension. Disponible en:
Peterson, F. Transmission of Hepatitis C Virus infection associated infusion therapy for
hemophilia. MMWR [en linea] [fecha de acceso 11 de enero de 2001]; 46 (26). Disponible

en: http://www.cdc.gov/mmwr/preview/mmwrhtml|/00048303.htm

eMonografia en formato electronico

Titulo. [Tipo de soporte]. Editores o productores. Edicidon. Version. Lugar de publicacion:

Editorial; afo.

Duane’s Ophthalmology en CD-ROM User Guide. [Monografia en CD-ROM]. Tasman W,

Jaeger E editor. version 2.0. Hagenstown: Lippincolt-Raven; 1997.
eArchivo informatico
Autor. Titulo. [Tipo de soporte]. Version. Lugar: Editorial; afio.

Hemodynamics lll: the ups and downs of hemodynamics [programa de ordenador].

Version 2.2. Orlando (FL): Compu-terized Educational Systems; 1993.
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