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Normas de presentación de trabajos 

 

Los trabajos en extenso, en cualquiera de las temáticas, deben cumplircon las siguientes especificaciones: 

1. Extensión no mayor a 20 páginas y no menor a 15 (tamaño carta), incluyendo título, resumen, 

cuadros, tablas, ilustraciones, anexos y referencias. Todas las páginas deberán estar numeradas (en 

arábigo), consecutivamente, escritas por un solo lado a 1,5 espacio en letra Arial 12 en un procesador de 

palabras Microsoft Word®. Deberán contener como mínimo en el orden presentado, las siguientes 

secciones según el tema tratado: 

1.1. Título (en español e inglés). No más de 15 palabras, que describa y explique adecuadamente el 

contenido o esencia del trabajo, sinacrónimos, símbolos, siglas y abreviaturas no comunes. 

1.2. Autor(es). Nombre(s) y apellido(s) completos, acompañados de datos académicos básicos o síntesis 

curricular de no más de 50 palabras, para cada autor; al pie de la primera página del escrito (sin usar 

superíndices numéricos sino asteriscos u otro símbolo no numérico): títulos y grados académicos, 

adscripción institucional -universidad, instituto o dependencia de investigación o docencia-, cargo(s) 

actual(es), líneas de investigación y correo electrónico. Para la confidencialidad de la autoría durante el 

proceso de arbitraje, la identificación del(los) autor(es) no deberá aparecer en otras partes del escrito.  

1.3. Resumen (en español e inglés). Escrito en un solo párrafo con oraciones completas, redactado en 

presente y tercera persona, en no más de 150 palabras. Con el fin de asegurar la información suficiente que 

incremente el interés hacia la lectura del trabajo, el resumen debe contener: propósito u objetivo, 

metodología, principales resultados y discusión, aportes y conclusiones relevantes, según el caso.  

1.4. Palabras clave (en español e inglés). Máximo 6 palabras, sin usar frases que describan el contenido 

del escrito y presentes en el resumen, para suadecuada clasificación e inclusión en los índices (indización). 

1.5. Introducción. Deberá contener el problema con claridad, su importancia, el propósito y alcances 

del trabajo, breve revisión de la literatura y antecedentes pertinentes para que el lector comprenda la 

esencia del tema y evalúe los resultados, sin necesidad de consultar las publicaciones anteriores. 

1.6. Métodos. Especialmente para los estudios de casos y estudios empíricos, deberá presentar, diseño y 

tipo de investigación, técnicas e instrumentos de recolección y, según el caso, sujetos de estudio, 

características de la población estudiada, muestreo y demás procedimientos que demuestren la rigurosidad 

del trabajo. 
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1.7. Desarrollo, resultados y discusión, según el caso. Exposición clara y coherente de hallazgos 

suficientes que apoyen las conclusiones, acompañados de análisis e interpretaciones correspondientes. 

1.8. Conclusiones, o consideraciones finales, según el caso. Síntesis de argumentos y discusiones, 

mediante análisis lógico y objetivo de lo comprobado, sin ser una repetición del resultado. Podrían incluir 

recomendaciones y futuras líneas de investigación propuestas u oportunidad para abordar otros contextos o 

áreas de investigación. 

1.9. Referencias. Se deberán consultar en su mayoría fuentes actuales y relevantes (artículos 

científicos). Deberán aparecer consistentemente según las pautas señaladas en el apartado 8 y las normas de 

estilo internacional del Manual de Estilo de Publicaciones de la American PsychologicalAssociation 

(APA). (http://www.apastyle.org/faqs.html) 

2. Cada parte podrá organizarse en secciones, identificadas con subtítulos en negritas y numerados en 

arábigos de acuerdo al sistema decimal, usando un punto para separar los niveles de división (por ejemplo: 

1 ... 1.1 ... 1.2 ... 2 ... 2.1 ... 2.2). El número de subdivisiones debe limitarse al tercer nivel. El material 

complementario se ubicará en anexos, después de las referencias, titulados y numerados en arábigos. 

3. Las tablas contendrán información numérica en su mayoría y los cuadros información literal en su mayor 

parte. Los gráficos presentan información a partir de signos o imágenes; de allí que todas las figuras, 

ilustraciones, diagramas, imágenes, mapas, etc. se denominarán “Gráficos”. Los cuadros, tablas, gráficos y 

anexos aparecerán citados en el texto e incluidos en el mismo; deberán contener título (preciso y breve) y 

numeración (arábigos) en la parte superior; y sus abreviaturas y símbolos deberán ser explicados al pie de 

los mismos. Los cuadros, tablas y gráficos se presentaran en formato Microsoft Word® o Excel®, y las 

imágenes (mapas o fotos), en formato JPG (resolución mayor o igual a 300dpi). Las ecuaciones deberán ser 

insertadas en el texto con un editor de ecuaciones, referenciadas y numeradas como “Gráficos”.  

4. Toda abreviación no común, sigla, acrónimo, símbolo, deberá aparecer deletreada y definida la primera 

vez que se presente en el texto. Las fechas y horas se expresarán numéricamente. Las notas explicativas o 

comentarios deben reducirse al mínimo, no deben utilizarse para indicar bibliografías, solo deben limitarse 

a observaciones de contenido imprescindibles, referenciándose numéricamente en arábigos, al pie de la 

página correspondiente, con una extensión no superior a tres líneas.  

5. Las aclaratorias sobre la naturaleza u origen del trabajo (proyecto de investigación, trabajo de grado, 

tesis, financiación, agradecimientos, colaboradores, instituciones de adscripción) deben ubicarse al pie de la 

primera página bajo el término “Nota”. 

http://www.apastyle.org/faqs.html
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6. Las citas textuales con menos de 40 palabras aparecerán dentro del texto, entre comillas; con más de 40 

palabras se escriben en renglón aparte con letra tamaño 10, sangría y sin comillas. En cualquier caso, 

deberán aparecer los datos de la fuente, incluyendo su página, según se señala a continuación(1). 

7. Las citas en el texto deberán hacerse entre paréntesis, de acuerdo al sistema autor-fecha (sistema APA), 

indicando el apellido(s) del autor(es), el año de publicación y la página, de ser textual (Kaku, 2009, p.90). 

Si son más de dos y hasta cinco autores, en la primera cita se deberán indicar los apellidos de todos, 

posteriormente se menciona solo el primero seguido de “et ál” y punto (et ál.). De ser seis o más autores al 

momento de citar el documento deberá aparecer sólo el apellido del primero seguido de “et ál.”, 

Ej.:(Pendergrast et ál., 1986, p. 26). Si dos autores tienen el mismo apellido, deben emplearse sus 

respectivas iniciales para diferenciarlos, Ej.: (Wonnacott, P. yWonnacott, R., 1984). Cuando se haga 

referencia a publicaciones oficiales, debe suministrarse el mínimo de elementos tomados del título, 

ejemplo: (Gaceta Oficial: 1974, Nº30.402). En caso de citar varias obras que sirvan de argumento a una 

afirmación, debe separarse cada autor con punto y coma, y presentarlos en orden alfabético, Ej.: (Merton, 

1980; Simmet, 1934). Cuando se citan varias páginas, el guion (-) significa numeración continua, mientras 

que la coma (,) páginas aisladas o discontinuas. Ejemplo: (Merton, 1980, pp.2-38) (Merton, 1980, 

pp.2,51,13). Cuando se accede a información de algún autor o entidad a través de otro autor, deberá colocarse: 

Penrose (citado por Hawking, 2010) piensa que (…).(1) 

8. La lista de referencias al final el trabajo, será ordenada alfabéticamente, de acuerdo con los apellidos de 

los autores. Si existieran varias obras de un mismo autor, se presentarán por orden cronológico ascendente 

de los años de publicación (en caso de coincidencia en el año de la publicación se diferenciarán escribiendo 

una letra minúscula a,b,c,…) después del año. Deberán respetarse las siguientes indicaciones en cuanto 

orden, cursivas, espaciado, sangría francesa y signos de puntuación (1):  

 

8.1. Artículos de revistas:Apellido, A. A., Apellido, B. B. y Apellido, C. C. (Fecha). Título del artículo. 

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

 

Setó, D. (2005). La relación entre la calidad de servicio percibida por el cliente y la fidelidad de servicio. 

Revista Europea de Dirección y Economía de la Empresa, 14(1), 141-156.  

 

                                                           
1
 Tomado de la sexta edición del Publication Manual of the American PsychologicalAssociation (APA), y de la Pontificia 

Universidad Javeriana, Cali, Centro de Escritura Javerianohttp://portales.puj.edu.co/ftpcentroescritura/Recursos/Normasapa.pdf 
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8.2. Libros: Apellido, A. A. (Año). Título. (Edición), Ciudad: Editorial. 

 

Evans, J. y Lindsay, W. (2008). Administración y control de calidad. (7ª ed.). México: Editorial. 

 

8.3. Capítulos en libros:Apellido, A. A. (Año). Título del capítulo o la entrada. En A. A. Apellido. 

(Ed.).Título del libro (pp. xx-xx). Ciudad: Editorial. 

 

Cengage.Molina, V. (2008). “… es que los estudiantes no leen ni escriben”: El reto de la lectura y la 

escritura en la Pontificia Universidad Javeriana de Cali. En H. Mondragón (Ed.), Leer, comprender, 

debatir, escribir. Escritura de artículos científicos (pp. 53-62). Cali: Sello Editorial Javeriano. 

 

8.4. Se admitirán sólo citas de fuentes electrónicas emitidas o respaldadas de instituciones académicas o 

científicas:Autor, A.A. (Año). Título del trabajo. Recuperado de http://ww.xxxx.com 

 

De Jesús Domínguez, J. (1887). La autonomía administrativa en Puerto Rico. Recuperado de 

http://memory.loc.gov/cgibin/query 

 

8.5. Tesis y trabajos de grado: Autor, A. y Autor, A. (Año). Título de la tesis (Tesis de pregrado, maestría 

o doctoral). Nombre de la institución, Lugar. 

 

Aponte, L. y Cardona, C. (2009). Educación ambiental y evaluación de la densidad 

poblacional.Tesisdoctoral.Universidad de Caldas, Manizales, Colombia. 
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Submission of manuscripts 

Papers, in all their forms must meet the following standards: 

1. The texts must be no longer than twenty (20) pages long and no less than fifteen (15) (letter 

size)including title, abstracts, tables, figures, appendices and references. All pages should be numbered (in 

Arabic), written on one side only, 1,5 spaced in Arial 12 in a word processor Microsoft Word®. They must 

contain at least, in the order presented, the following sections according to type of writing and topic 

treated: 

1.1. Title (in Spanish and English). No more than 15 words that describe and explain adequately the 

content or nature of the paper, without any uncommon acronyms, symbols, and abbreviations. 

1.2. Type of work, as appointed: scientific article, review, essay or other. 

1.3. Author (s). Name (s) and last name (s), accompanied by academic curriculum data or summary of no 

more than 50 words, for each author; in footnote at the first page of the paper (without using numerical 

superscripts but asterisks or other non-numeric symbol): academic titles and degrees, institutional 

affiliation -University, institute of research or teaching- current position(s), research lines and email. For 

confidentiality of authorship during the arbitration process, the identification of (the) author (s) should not 

appear in other parts of the paper. 

1.4. Abstract (in Spanish and English). Written in a single paragraph in complete sentences, in third person 

present and in no more than 150 words. In order to ensure enough information to increase the interest in 

reading the work, the abstract should contain: purpose or objective, methodology, main results and 

discussion, contributions and relevant findings. 

1.5. Keywords (in Spanish and English). Maximum 6 words without using phrases that describe the content 

of the paper but words included in the abstract, for proper classification and inclusion in the indexes 

(indexing). 

1.6. Introduction. It should contain the problem, its importance, purpose and scope of the work, a brief 

review of literature and relevant background for the reader to understand the essence of the issue and 

evaluate the results without checking older publications. 

1.7. Methods, for empirical studies and case studies, the design and type of research, techniques and data 

collection instrument and, if necessary, subject of study, characteristics of population, sampling and other 

procedures that demonstrate the rigor of the research. 

1.8. Body, results and discussion. Clear and coherent presentation of sufficient findings supporting the 

conclusions, accompanied by analyzes and interpretations. 
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1.9. Conclusions or final considerations. Synthesis of arguments and discussions, using logical and 

objective analysis of what proved, without repeating the result. It could include recommendations and 

future research proposals or opportunity to address other contexts or research areas. 

1.10. References. The most current and relevant sources (scientific articles) should be consulted. They must 

consistently appear according to the guidelines set out in paragraph 8 and the rules of international style 

Publications Style Manual of the American Psychological Association (APA). 

(Http://www.apastyle.org/faqs.html) 

2. Each part may be organized in sections identified with subtitles in bold and numbered in Arabic 

according to the decimal system, using a period to separate split levels (eg 1 ... 1.1 ... 1.2 ... 2 ... 2.1 ... 2.2). 

The number of subdivisions should be limited to the third level. The supplementary material will be placed 

in Appendices, after the references, titled and numbered in Arabic. 

3. The tables should contain mostly numerical information. The graphs present information from signs or 

images; hence all figures, illustrations, diagrams, images, maps, etc. will be called"Graphics". Tables, 

charts and graphs and appendices appear quoted in the text and included in it; Theymust contain 

title(precise and brief) and numbered (Arabic) on top; and their abbreviations and symbols should be 

explained at footnotes. Tables, charts and graphs should be presented in Microsoft Word® or Excel® 

format, and images (maps and photos) in.JPG (greater than or equal to 300 dpi resolution). Equations 

should be inserted in the text with an equation editor, referenced and numbered as "Graphics". 

4. Any no common abbreviation, acronym, symbol, must appear spelled and defined the first time it is 

presented in the text. Dates and time will be expressed numerically. The explanatory notes or comments 

should be avoidedand should not be used to indicate bibliographies, just be limited to observations of 

essential content, in Arabic, at the footnotes of the relevant page, with a length not exceeding three lines. 

5. Clarification of the nature or origin of the paper (research project work, thesis, financing, 

acknowledgments, collaborators, institutions of affiliation) should be located as footnotesin the first page 

under the heading "Note". 

6. The quotes in less than 40 words appear in the text in quotation marks; more than 40 words are written 

on separate line with font size 10 without quotation marks. In any case, the data source must appear 

including the page, as noted below (1). 

7. The citation in the text should be in brackets, according to the author-date system (APA), indicating the 

name (s) of author (s), year of publication and page, if textual (Kaku system 2009, p. 90). If more than two 

and up to five authors, on the first quote all names should be indicatedand subsequently mention only the 

first followed by "et al" and point (et al.). If six or more authors, in the text should appear only the last 

name of the first author followed by "et al."Ex .: (Pendergrast et al., 1986, p. 26). If two authors have the 

same last name, initials must be used to differentiate, Ex .: (Wonnacott, P. and Wonnacott, R., 1984). 

Where reference is made to official publications, you must provide a minimum of elements from the title, 

eg (Gacetaoficial: 1974, No. 30402). When citing several works that serve as an argument to a statement, 
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each author must be separated by a semicolon, and present them in alphabetical order, Ex .: (Merton, 1980; 

Simmet, 1934). When multiple pages are quoted, the dash (-) means continuous numbering, while the 

comma (,) means isolated pages or discontinuous. Example: (Merton, 1980, pp 2-38.) (Merton, 1980, pp 

2,51,13.). When using information from some author or entity cited by another author, it should be placed: 

Penrose (cited by Hawking, 2010) think (...) (). 

8. The list of references at the end of the work will be arranged alphabetically according to the last names 

of the authors. If there are several works by the same author, they will be presented in ascending 

chronological order of publication years (in case of coincidence in the year of the publication will 

differentiate writing a lowercase letter (a, b, c, ...) after the year. The following information must be 

respected as order, italics, spacing, hanging indent and punctuation: 

8.1. Journal articles: Last Name, A. A, Last Name, B. B. and Last Name, C. C. (Date). Title of article. 

Journal name, volume (number), pp-pp. 

Setó, D. (2005). La relación entre la calidad de servicio percibida por el cliente y la fidelidad de servicio. 

Revista Europea de Dirección y Economía de la Empresa, 14(1), 141-156.  

 

8.2. Books: LastName, A. A. (Year). Title. (Edition) City: Publisher. 

Evans, J. y Lindsay, W. (2008). Administración y control de calidad.(7ª ed.). México: Editorial. 

 

8.3. Book Chapters: Surname, A. A. (Year). Title of chapter or entry. In A. A. Name. (Ed.). Title of the 

book (pp. Xx-xx). City: Publisher. 

Cengage. Molina, V. (2008). “… es que los estudiantes no leen ni escriben”: El reto de la lectura y la 

escritura en la Pontificia Universidad Javeriana de Cali. En H. Mondragón (Ed.), Leer, comprender, 

debatir, escribir. Escritura de artículos científicos (pp. 53-62). Cali: Sello Editorial Javeriano. 

8.4. Only quotation from electronic sources certified by academic and scientific institutions will be 

accepted. Author, A. A. (Year) Title. Retrieved from http://ww.xxxx.com 

De Jesús Domínguez, J. (1887). La autonomía administrativa en Puerto Rico. Recuperado de 

http://memory.loc.gov/cgibin/query 

8.5. Thesis: Author, A., Author, A. (Year). Thesis title (undergraduate, master's or PHD). InstitutionName, 

Location. 

Aponte, L. y Cardona, C. (2009). Educación ambiental y evaluación de la densidad poblacional. Tesis 

doctoral. Universidad de Caldas, Manizales, Colombia. 

 


