NORMAS TECNICAS ICONTEC
REQUISITOS ESPECIFICOS
Margenes

Estos deben facilitar la encuadernacion y la reproduccion del documento. El
texto se escribe con los siguientes margenes: .

Izquierdo 4 cm
Derecho 2cm
Superior 3cm
Inferior 3cm

Interlineado: El texto se escribe a una interlinea sencilla y los titulos se separan
de sus respectivos contenidos con doble interlinea

Nota: Para el empastado se destina sélo 1 cm de los 4 cm correspondientes al
margen izquierdo.

Cada capitulo comienza en una nueva hoja a 4 cm del borde superior. Igual
tratamiento se le da a los preliminares, al cuerpo del trabajo y a los
complementarios. Los titulos se separan de sus respectivos contenidos por dos
renglones.

PARTES DEL TRABAJO

Para efectos de su presentacion, las partes del trabajo de investigacion son:
preliminares, cuerpo del trabajo y complementarios. El primero antecede y
presenta el documento, el segundo desarrolla el trabajo y el tercero contiene
elementos adicionales que ayudan a la comprensidon del mismo.

PRELIMINARES

Elementos que anteceden al cuerpo del trabajo o texto del documento tapa o
pasta, cubierta, guarda, portada, aceptacion, dedicatoria, agradecimientos,
contenido, listas especiales, glosario y resumen.

En caso de no requerirse alguno de estos elementos, segun las necesidades del
trabajo de investigacién, se debe seguir en el orden estricto con que se
enunciaron.

Tapa o pasta. Las laminas de caindn, plastico u otros materiales que
protegen el trabajo, encuadernado, anillado o empastado, pueden llevar
informacion o ilustracién.



Guardas. Hojas en blanco que se ubican al principio y al final del
documento.

Cubierta. Presenta los siguientes elementos: titulo del trabajo, nombre del
autor, institucién, (universidad, colegio, escuela u otros) facultad,
departamento, division, seccidon o area ante la cual se presenta el trabajo,
segun el orden jerarquico interno de la entidad, ciudad y afo.

La distribucion se hace en bloques, de la siguiente manera:

- Titulo del trabajo

- Nombre del autor o autores (equidistante del titulo del trabajo y la
institucion)

- Nombre de la institucién, seguido de la divisidn, seccién o area ante la
cual se presenta el trabajo, ordenados jerarquicamente, ciudad y afno.

Este dltimo bloque de informacién se escribe por encima de los 2cm del margen
inferior de la hoja.

Cada linea de informacion se escribe a dos renglones de la anterior.

Portada. Ademds de los elementos de la cubierta, incluye la clase de
trabajo realizado (tesis, monografia, informe u otro), y el nombre y el titulo
académico de quien lo dirigid, precedido del término Director, Presidente o
Profesor, segun el caso

Estos dos datos se colocan equidistantes del autor y la institucidn, escritos en
bloque.

Pagina de aceptacion. Contiene las firmas del jurado que aprueba, ciudad
y una linea sobre la cual la facultad coloca la fecha completa de
sustentacion (dia, mes, afo).

Pagina de dedicatoria. Contiene una breve nota dirigida a las personas o
entidades a las cuales se dedica el trabajo. Su presentacion es opcional y
libre, pero debe conservar los margenes.

Pagina de agradecimientos. Es opcional y contiene, ademas de la nota
correspondiente, los nombres de las personas con sus respectivos cargos y
los nombres completos de las instituciones y su aporte al trabajo.

Contenido. Se escribe el término CONTENIDO en mayuscula sostenida,
centrado a 4 cm (8 renglones) del borde superior de la hoja y separado del
texto por 2 cm.

Los titulos correspondientes a las divisiones mayores o de primer nivel del
texto (capitulos), se escriben en mayuscula sostenida, antecedidos por el
numeral correspondiente y separados de éste por dos espacios. La



indicacién de la pagina en la cual estan ubicados, se coloca en una columna
hacia el margen derecho. Esta se encabeza con la abreviatura pdag., escrita
con minUsculas y seguida de punto. Los titulos correspondientes a las
primeras divisiones de los capitulos (segundo nivel) se escriben en
mayuscula sostenida. Del tercer nivel en adelante, se escriben con
mayuscula inicial de la primera palabra. En ambos casos, van antecedidos
por el numeral correspondiente y separados de éste por dos espacios.

Los titulos correspondientes a cada una de las divisiones, se separan entre si a
dos renglones, cualquiera que sea el nivel. Cuando un titulo de cualquier nivel
ocupe mas de un rengldn, el segundo y subsiguientes se escriben a un renglon
y se comienzan debajo de la primera letra del anterior.

Los titulos correspondientes a/ material complementario se escriben con
mayuscula sostenida y se indica la pagina donde estan ubicados. No van
antecedidos por numerales.

Listas especiales. El titulo de la lista especial correspondiente (Tablas,
Figuras, Anexos, Abreviaturas y otros) se escribe centrado, en mayuscula
sostenida, a 4 cm del borde superior de la hoja.

En la lista de tablas, figuras, anexos, abreviaturas y. otros, se indica la palabra
Tabla o tipo de ilustracion a que se refiera, con mayuscula inicial, seguida del
numero correspondiente. A continuacion, la leyenda explicativa del contenido,
con mayuscula inicial; si ésta ocupa mas de un renglén, el segundo y los
subsiguientes se escriben sin dejar sangria y luego la pagina en la cual aparece.

Glosario. El titulo GLOSARIO se escribe en mayuscula sostenida, centrado,
a 4 cm del borde superior de la hoja. No va antecedido de numerales.

El primer término aparece a cuatro renglones del titulo GLOSARIO, contra el
margen izquierdo, en mayuscula sostenida y en orden alfabético, seguido de
dos puntos (:). La definicion correspondiente se coloca después de los dos
puntos, luego de un espacio iniciando con miniscula. Si ésta ocupa mas de
un rengldén, el segundo y los subsiguientes se escriben a un renglén, sin
dejar sangria. Entre término y término se dejan dos renglones.

Su uso es opcional

Resumen. Se redacta de manera precisa y concisa. Expresa los aspectos
del trabajo, objetivos, metodologia, conclusiones y ofrece los aportes
esenciales del resultado de la investigacién (resumen informativo, véase
numeral 2.33)

Se escribe la palabra RESUMEN en mayuscula sostenida, a 4 cm del blogue
superior de la hoja, centrado entre los margenes y separado del texto por
cuatro renglones. Este se asimila a la forma inglesa ABSTRACT, cuya diferencia



formal con el resumen tradicional esta en las PALABRAS CLAVE (Keywords) que
incluye el ABSTRACT.

CUERPO DEL DOCUMENTO

El cuerpo o texto del trabajo estd conformado por introduccion, capitulos,
conclusiones y recomendaciones. Las citas y notas de pie de pagina pueden
presentarse en cualquiera de estos elementos.

Introduccion. En la introduccién se destacan el origen, los antecedentes
(tedricos y practicos), los objetivos, el significado que el estudio tiene en el
avance de campo respectivo y la aplicacion en el area investigativa.
Ademads, se mencionan los alcances, las limitaciones y la metodologia
empleada.

- No debe confundirse con el resumen. Tampoco se hace en ella un
recuento detallado de la teoria, el método o los resultados, ni se
anticipan las conclusiones y recomendaciones.

- Se encabeza con el titulo INTRODUCCION, escrito en mayuscula
sostenida, centrado a 4 cm del borde superior de la hoja, sin numeracion
o puede asignarsele el nimero cero (0).

Capitulos. Son las divisiones mayores del trabajo de investigacion. Ellos
estructuran la parte central o desarrollo del documento.

- Cada capitulo corresponde a un tema especifico resultado de las
investigaciones y lleva un titulo que indique el contenido de éste, sin
anteponerle la palabra capitulo. Se subdivide como lo indica la NTC
1075. De la cuarta subdivision en adelante, cada nueva division o item
se sefiala con guién o punto.

- Los titulos de los capitulos se escriben en maylscula sostenida,
centrados, a 4 cm del borde superior de la hoja, precedidos por el
numeral correspondiente. El titulo no lleva punto final y se separa del
texto por cuatro renglones.

- Los titulos del segundo nivel (subcapitulos), se escriben en mayuscula
sostenida, al margen izquierdo, a dos espacios del numeral y separados
del texto o contenido por tres renglones.

- Los titulos del segundo nivel (subcapitulos), se escriben en mayusculas
sostenida, al margen izquierdo, a dos espacios del numeral y separados
del texto o contenido por tres renglones.

- Del tercer nivel en adelante, la primera palabra lleva mayuscula inicial, y
las demas siguen las reglas ortograficas establecidas para el uso de las
mayusculas. El texto continia en el mismo renglén, dejando dos



espacios. En los titulos, cualquiera que sea su importancia, no se dejan
espacios entre letras, ni se utiliza subrayado.

En el contenido de los capitulos se pueden presentar tablas, figuras y cuadros.

a) Presentacion de tablas. En su numeracion se utilizan nimeros arabigos
en orden consecutivo a través de todo el texto. Llevan un titulo breve que
concreta el contenido de la tabla, el cual se coloca en la parte superior
después de la palabra Tabla (ambos con mayuscula inicial) seguida del
numero correspondiente y punto. Cada columna lleva su titulo, la primera
palabra con mayuscula inicial y sin abreviaturas, encerrado entre dos lineas
horizontales sencillas, y debe aparecer en la pagina en que se menciona o
en la siguiente.

Las llamadas para explicar algin aspecto de la tabla deben hacerse con
asteriscos y las notas explicativas de éstas y la fuente documental se colocan al
pie de la tabla y no al pie de la pagina.

EJEMPLO.

Tabla Derivacion de funciones

Funcion Equivalente en Basic de la VIC
Secante Sec (x) = I/Cos (x)
Cosecante Csc (x) = I/Sen (x)
Cotangente Cot (x) = I/Tan (x)

b) Presentacion de los cuadros. Se deben seguir las indicaciones dadas
para las tablas; sélo difieren de aquéllas en que los datos se ubican entre lineas
horizontales y verticales cerradas. Se encierran en un recuadro.

EJEMPLO.
Cuadro Espesor minimo para envases de vidrio destinados a alimentos
para nifos
Capacidad en cn? Espesor Minimo
Pared (mm) Fondo (mm)
Todos los tamarios 1.27 2.03

Fuente: NTC 1117. Envases de vidrio no retornables para productos
alimenticios.




c) Elaboracion y presentacion de figuras. En su numeracion se utilizan
nUmeros arabigos, en orden consecutivo, tal como aparecen en el texto. Llevan
un titulo breve que concreta claramente el contenido de la figura, el cual se
coloca en la parte inferior de la misma después de la palabra Figura (ambos con
mayuscula inicial) seguida del nimero correspondiente y punto.

No se debe emplear la abreviatura No., ni el signo #.

La figura se debe colocar en la misma pagina en que se menciona o en la
siguiente.

Figura 1. Estadisticas obtenidas en el mes de octubre, 1994

Conclusiones. Constituye un elemento independiente y presenta en forma
l6gica las deducciones de la investigacion.

- Se encabeza con el titulo CONCLUSIONES, en mayuscula sostenida,
centrado a 4 cm del borde superior de la hoja y precedido por el humeral
correspondiente y separado del texto por cuatro renglones.

- En ningln caso se debe confundir con las recomendaciones. Cuando
sean necesarias estas Ultimas, se ubican después de las conclusiones, en
un capitulo aparte. Lo anterior se modifica sélo cuando el investigador,
previo consenso académico y cientifico, considere pertinente estructurar
un capitulo Unico de conclusiones y recomendaciones en forma de
ensayo. En este caso, el texto puede ubicarse como el primer capitulo
después de la introduccion, o como ultimo capitulo de la divisién cuerpo
del trabajo.



Citas y notas de pie de pagina. Cuando se hace referencia a una fuente,
las citas son obligatorias. Las notas de pie de pagina, en cambio, son un
recurso para ampliar, complementar, desarrollar o aclarar una idea.
Existen varias formas de presentarlas citas; una de ellas, para cuando se
escriben al pie de la pagina, véase la NTC 1487; para las demas, se
consulta el numeral 3.2.6.2 de esta norma.

COMPLEMENTARIOS

Se consideran como parte de este numeral, en su orden: bibliografia,
bibliografia complementaria, indices y anexos. Con excepcion de la bibliografia,
la inclusién de los demas elementos en el documento no es obligatoria.

Bibliografia. Su inclusion es obligatoria en todo trabajo de investigacion.
El titulo BIBLIOGRAFIA no va antecedido de numerales y se escribe
centrado, a 4 cm del borde superior de la hoja, separado del texto por
cuatro renglones. Cada referencia se inicia contra el margen izquierdo. Su
paginacion en nimeros arabigos debe seguir la continuidad del documento.

Las referencias bibliograficas se organizan alfabéticamente, segun el apellido de
los autores citados, o de los titulos, cuando no aparece el autor o es anénimo.

Cuando haya dos o mas referencias de un mismo autor, se ordenan
alfabéticamente segun los titulos, y el autor sélo se escribe en la primera
referencia. De la segunda en adelante, se sustituye por una linea de ocho
rayas continuas, siempre que no sea la primera referencia de la pagina.

En caso de que se repitan el autor y el titulo, las referencias se ordenan
cronoldgicamente, colocando en primer lugar la mas reciente y se reemplazan
estos dos elementos (autor y titulo) por dos lineas de ocho rayas continuas,
conservando la puntuacion.

Cuando la referencia ocupe mas de dos renglones, el segundo y subsiguientes
se escriben a un renglén, y entre referencia y referencia se dejan dos
renglones.

Bibliografia complementaria. Se le da el mismo tratamiento que a la
bibliografia pero se debe tener cuidado de no confundir estos dos
elementos.

Indice. Se coloca después de la bibliografia complementaria, cuando la hay,
0 se sigue el orden establecido para todo el material complementario.

El titulo INDICE no va antecedido de numerales y se escribe en mayuscula
sostenida, centrado, a 4 cm del borde superior de la hoja. Se pueden
combinar en una lista todos los aspectos del contenido, como temas, autores,
fechas, personas y sitios geograficos, entre otros.



El indice se puede organizar en orden alfabético, de clasificacién, cronoldgico,
numeérico, o de la manera que se requiera para la comprension y presentacion
del trabajo.

Luego de cada palabra o frase se coloca una coma seguida del nimero de la
pagina donde esté ubicada esta informacion.

Anexos. Si los hay, se colocan después del indice.

Cuando hay hasta 26 anexos, se identifican con una letra mayuscula del
alfabeto, comenzando con la letra A, (se exceptlian las letras 1, O, CH y LL), si
hay mas de 26 anexos se identifican con nimeros arabigos consecutivos; a
continuacion de la palabra Anexo, centrada a 4 cm del borde superior de la
hoja. El titulo del anexo se escribe con mayuscula inicial, centrado y separado
del texto por cuatro renglones.

El anexo debe indicar la fuente, cuando no ha sido elaborado por el
investigador.

GENERALIDADES

Algunos de los trabajos que se pueden ejecutar bajo las pautas de
presentacion de esta norma son:

a) Trabajo de induccion a la investigacion
b) Trabajo de grado:
- Monografia
- Tesis
- Otros
c) Ensayo
d) Informe cientifico y técnico
e) Trabajo de investigacién profesional

Para la presentaciéon de citas bibliograficas, ademas de lo planteado en la
NTC 1487, que es de uso comun, se puede utilizar también alguno de los
siguientes sistemas.

a) Sistema de nombre y afio
1. El apellido del autor, el afio de publicacién de la obra, la pagina citada

se incluye en el texto, entre paréntesis, inmediatamente después de
la cita.



EJEMPLO.

“Solo él cumple la definicion misma del estado, como del estado,
como poder de la multitud unida en un solo cuerpo y una
solamente». (Dominguez, 1986, 52).

2. Si el apellido del autor ya esta incluido en el texto, sélo se coloca
dentro del paréntesis el afio de edicion de la obra, a continuacién de
la cita.

EJEMPLO.

Como lo sefiala Rabade Romeo, «Resulta notable que un hombre
como Spinoza, que realizd un trabajo metafisico tan enjundioso
“descienda” al final de su vida a la elaboracién de un tratado
politico». (1987, 247).

3. Si el apellido del autor y el ano fueran citados en parrafos anteriores,
sin intercalar citas de otra referencia, sélo se indica la pagina entre
paréntesis.

EJEMPLO.

El mismo autor plantea el escollo de determinar «si la reflexion
politica es para Spinoza un apéndice del sistema metafisico, o parte
de su trama». (247).

4. Si se vuelve a citar un autor ya mencionado en el texto, pero luego
de haber intercalado citas de otras referencias, se repite el apellido y
se sefala la pagina pero no el afo.

EJEMPLO.
“Sélo por circunstancias historicas se han impuesto regimenes no
democraticos”. (Dominguez, 46).

5. Si se citan en un solo trabajo dos o mas obras de un mismo autor,
publicadas en un mismo afio, a continuacién de la cita se coloca una
letra minuscula (a,b,c) después del afio de edicion.

EJEMPLO.

«Nadie tiene derecho hereditario a votar, ni a ocupar cargos de
estado, ni puede reclamarlo» (Spinoza, 1986a, 220).

«Entre las politicas del liberalismo aristocratico de Jan de Witt y las
aspiraciones monarquicas de la casa de Orange, explicarian el tacito
apoyo del tratado Teoldgico-Politico- » (Spinoza, 1986b, 216).

El uso de éste u otro sistema para presentar citas bibliograficas excluye
la utilizacion o mezcla de sistemas de referencias bibliograficas en un
trabajo de investigacion.



b) Sistema de orden de mencién
Consisten en citar las referencias bibliograficas (por numero) segun el
orden en que se mencionan en el trabajo. La lista correspondiente a
estas citas se desarrolla al final de cada capitulo o del trabajo, antes de
los complementarios.

c) Referencias bibliograficas comentadas.
Cuando el autor del trabajo lo considere pertinente, puede hacer
comentarios cortos de los libros y autores citados, a continuacién de los
datos que exige la norma, tanto en las referencias bibliograficas, como
en la bibliografia complementaria.

Cuando se usa el sistema de nombre y afio, las referencias bibliograficas
comentadas eliminan las citas y notas de pie de pagina descritas en la NTC
1487.

Errata. Si la hay, se debe imprimir bajo el titulo de "errata". Para los
trabajos empastados, encuadernados o anillados, la errata debe agregarse
después de la portada; en los libros puede ir en una hoja suelta. En la parte
superior de la hoja se debe colocar la siguiente informacion:

- Titulo

- Subtitulo, si lo hay

- Numero de volumen, si lo hay

- Nombre del autor

- Fecha de publicacién o de la presentacion del trabajo

- La pagina, el rengldn, lo que dice y lo que deberia decir.

El tipo de letra y la longitud de los renglones deben ser los mismos del texto
original.

ISBN e ISSN. Si un trabajo de investigacion se publica como libro, debe
llevar el International Standard Book Number (ISBN) o si se publica como
articulo en una publicacion seriada, debe llevar el International Standard
Serial Number (ISSN).

Cuando se hace referencia de materiales audiovisuales
(videograbaciones, casetes y diapositivas o similares) se procede la
siguiente manera:

a) Videograbaciones
La referencia de este material contiene en su orden:
Titulo. Ciudad : editor o productor, afio, nimero y designacion general
del material “especificacion técnica” (duracién) : son., col. (o byn sepia),
idioma.



EJEMPLOS.

- ALMACENAMIENTO DE GRANOS. Bo90ta : Colciencias-Icfes, 1984. 1
videocasete [Beta] (15 min): son., col., espafiol.

- ERUPCION VOLCANICA. Bogota : OPS-OMS, 1980. 1 videocasete
[VHS] (15 min) : son., byn, inglés.

b) Casete sonoro

La referencia contiene en su orden:

Titulo. Ciudad : editor y productor, afio. NiUmero y des19naciéon general
del material sonoro (duracion) : especificacion técnica (monofasico,
estereofdnico y proceso dolby).

EJEMPLO. ]
NUEVA DIMENSION. Bogota : Universidad de la Salle, 1980. 1 casete
son. (18 min) : mono.

Diapositivas

La referencia contiene en su orden:
Titulo. Ciudad : editor o productor, afio. NUmero y designacion general
del material : color o blanco y negro (byn).

EJEMPLO.

SEGURIDAD INDUSTRIAL. Bogota : SENAFAD, 1975. 39 diapositivas :
col.
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ABLANDAMIENTO: proceso que reduce la dureza de
las aguas.

ABSORCION: la adherencia de sdlidos disueltos
coloidadales, a la superficie de cuerpos solidos.

ACUIFERO: fomraciéon geoldgica subterrénea que
contiene agua.

A

- BACTERIAS: Organismos unicelulares microscopicos.

' COAGULACION QUIMICA: proceso de formacién de

particulas flocuales resultado de la adiccion de
productos quimicos que absorben la materia coloidal

DECLORACION: reduccion total o parcial del cloro
residual, en un liquido.

VERTEDOR: Abertura de forma regular, a través de
cual fluye el agua
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El objetivo de este trabajo es ‘analizar el contenido y calidad
de los comentarios incluidos en el Boletin Bibliografico CESCA,
asi como su utilidad para los suscriptores del mismo. Se
realiza un estudio descriptivo de lo publicado en 1991 y se
analizan las respuestas a una encuesta remitida a los
suscriptores. Los articulos de revistas constituyen el 92% de
todos los comentarios, se utilizaron 90 revistas distintas; 13
revistas concentran el 55% del total de los comentarios. La
tematica mas frecuente de los documentos comentados fue la

clinica (39%), seguida de la investigacion de servicios
sanitarios (29%). Se ha encontrado un 5% de errores. Los

2cm

suscriptores emplearon el boletin como alerta bibliografica y 4—,

. como soporte de formacion continuada. Asi pues, el Boletin |
. Bibliografico CESCA, que comenta y califica los documentos,
‘ es una ayuda para los lectores, tanto en alerta bibliografica

como en formacion continuada.

Se ha encontrado un 5% de errores. Los suscriptores
emplearon el boletin como alerta bibliografica y como soporte
de formacion continuada. Asi pues, el Boletin Bibliografico
CESCA, que comenta y califica los documentos, es una ayuda
para los lectores, tanto en alerta bibliografica como en
formacién continuada.
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ESQUEMA DE INTRODUCCION
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INTRODUCCION

4 renglones

Desde 1948 los palestinos hah sido un pueblo en busca de
una patria.

Cuando se creo Israel, muchas familias arabes se quedaron
en Palestina, pero ciertos de miles de personas abandonaron
sus hogares y se convirtieron en refugiados.

Los intentos de los palestinos de crear un estado propio se
han convertido en una parte importante de los problemas de
oriente medio.

En la guerra de los seis dias de 1967,los Israelies ocuparon la

. parte arabe: La orilla accidental del jordan (perteneciente a |
- Jordania los altos de Golan* (arrebatada a serio)y la franja :
i de Gaza (ocupada por Egipto).

Los representante del pueblo palestino encabezados por
YASER ARAFAT, lider de la organizacién para la liberacion
palestina (OLP), firmaron un acuerdo con Israel, por el cual
algunos territorios ocupados por los judios pasaran a ser una
region autdnoma, gobernada por los propios es elegidos
presidente de la autoridad Nacional.

* Fuente: ejemplo tomado de: “BARVESCO DE PIETRO”, Aura
M.
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ESQUEMA DE LA PAGINA INICIAL DE CAPITULO
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2. SISTEMA DE

A

4 cm

y

DISTRIBUCION
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.2.1  CONDICIONES DE SERVICIO

§La distribucion de redes residenciales es la parte de la tuberia
.que suministra a los aparatos sanitarios el gasto adecuado de

‘agua....

4 renglones

2.1.1 Agua potable doméstica
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£ 1987. 160 p.

ESQUEMA DE BIBLIOGRAFIiA
A

4 cm

v

BIBLIOGRAFIA

4 renglones

BUNGE, Mario. La ciencia. |Buenos aires: Ariel, 1970. 120 p.

.................. La investigacion, Buenos Aires: Ariel, 1970. 380 p

DOMINGUEZ, Atiliano. Introduccion. La politica en la vida y

en obra de Spinoza. En: SPINOZA. Baruch Tratado politico.

Madrid: Alianza Editorial, 1986.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y
CERTIFICACION. Tesis y otros trabajos de grado. Bogota:
ICONTEC., 1996. 132 p. NTC. 1486.

PEREZ CARMONA, Rafael. El agua, 2 ed. Bogota: Escala,

Bogota: escala, 1986, 193 p.

REBADE R, Sergio. Spinoza. Razon vy felicidad. Madrid:
CINCEL, 1992, 150 p.

SABINO, Carlos A. El proceso de investigacion. Bogota:
Graficas Modernas, 1980. 245 p.

SPINOZA, Baruch. Tratado teologia-politico. Madrid : Alianza

Editorial. 1986. 130 b.
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ESQUEMA DE INDICE DE AUTORES
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v

INDICE DE AUTORES

4 renglones

v

ARIAS RUIZ, Carlo, 7, 25, 31
................... 2 renglones
BUELVAS CARO, Jaime, 33, 45, 97, 108
2 renglones
CUERVO MARTfN, Maria 119, 138
2 renglones
DiAZ DURAN, Inés, 19, 23, 48, 57, 69, 73, 82, 91, 98, 99,
101, 103, 105, 290 1 renglén
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ESQUEMA DE INDICE TEMATICO
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INDICE TEMATICO

r N

4 renglones

Agente de cambig, 264.

2 renglones
Ambiente externo, 142, 144, 179
Ambiente interno, 217.

Empresa adaptativa, 98

Factor macro, 54

. Factor micro, 56

| Organizacion heterogénea, 91

Zonas de éxito, 96

Zonas de riesgo, 98
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ESQUEMA DE ANEXO
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Anexo 1. Balance de octubre

Tenedores
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Anualldades .
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NUMERACION DE DIVISIONES Y SUBDIVISIONES
EN DOCUMENTOS ESCRITOS

OBJETO

R/
°n

Esta norma establece un sistema de numeracién para las divisiones y
subdivisiones en documentos escritos toles como: manuscritos, trabajos
impresos, libros, articulos e instrucciones y normas.

DEFINICIONES

7
0’0

Division. Distribucion ordenada de los elementos tematicos que componen la
totalidad de un documento escrito.

Nivel. Jerarquia de los elementos tematicos que conforman un documento
escrito.

Secuencia. Sede o sucesion ordenada de los elementos tematicos que
guardan cierta relacion entre si.

Sistema de numeracion. Representacion y denominacion de los elementos
de una serie numérica mediante un conjunto limitado de signos.

Subdivisién. Divisidn menor de un tema sefialado por una divisién anterior.
Titulo. Palabra o fiase con la cual el autor denomina un documento, o cada
uno de los temas, divisiones y subdivisiones de un escrito.

CONDICIONES GENERALES

®
%
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La numeracion de divisiones y subdivisiones en un documento escrito se

aplica si:

- Clarifica la secuencia, importancia o interrelacion de las divisiones y
subdivisiones individuales.

- Simplifica la busqueda y localizacion de ciertos pasajes de un texto y
hace posible la cita de urja parte determinada del texto.

- Facilita las referencias dentro de un trabajo escrito.

Para la numeracion se emplean los nimeros arabigos.
Las divisiones principales (primer nivel) de un documento escrito se
enumeran en forma continua, empezando por 1, o puede asignarsele el

numero cero (0) a la introduccién, prélogo, prefacio o preambulo.

Cada divisién principal, a su vez, puede subdividirse en cualquier nUmero de
niveles. Las subdivisiones también se numeran en forma continua.

Este método de division y numeracidn puede continuarse hasta cualquier
numero de subdivisiones (tercero y mas niveles). Sin embargo, es aconsejable
limitar la cantidad de subdivisiones para que las numeraciones sean faciles de
identificar, leer y citar.



% Se coloca un punto entre los nimeros que designan las subdivisiones de
diferentes niveles. Después del nimero que designa el Gltimo nivel, el punto
es opcional, pero su empleo u omisién debe generalizarse.

EJEMPLO.
Primer Nivel Segundo Nivel Tercer Nivel

1. 2.1 2.11.1
2. 2.2 2.11.2
3. 2.3 2.11.3
4. 2.4

9. 2.9 2.11.9
10. 2.10 2.11.10
11. 2.11 2.11.11

% Los titulos de primero y segundo niveles no llevan punto final; del tercer
nivel en adelante se coloca punto, seguido del texto correspondiente.

EJEMPLO. Numeracién de divisiones y subdivisiones:
INTRODUCCION

1. MORFOLOGIA

1.1 CITOLOGIA

1.1.1 Tamaio y forma de las células.

1.1.2 Funcionamiento de las células.

1.1.2.1 Parte de las células (partes componentes).
1.1.2.2 Propiedades fisicas de las células.

1.1.2.3 Inclusiones inanimadas de protoplasmas.
1.2 HISTOLOGIA

1.2.1 Formacion del tejido.

1.2.2 Clases de células.

1.2.2.1 Tejidos formativos.

1.3 ORGANOGRAFIA



1.3.1 Organos vegetativos.
1.3.1.20 Bulbo. Generalidades.
1.3.1.21 Estructura de un bulbo tipico

2. FISIOLOGIA

2.1 METABOLISMO

2.1.1 Composicion quimica de la planta.

2.1.2 Ingestién y movimiento de los nutrientes.
2.2 DESARROLLO

2.2.1 Condiciones de crecimiento.

2.2.1.1 Medicién del crecimiento.

2.3 MOVIMIENTOS
2.3.1 Movimientos locomotivos.

CITA DE LOS NUMEROS DE DIVISIONES Y SUBDIVISIONES EN L
TEXTO

Siempre que se cite un texto, un nimero de division u de subdivision, se
escribiran tres puntos suspensivos antes y tres después de la respectiva cita.
EJEMPLOS.

... en la seccion 4 ...

... Véase el numeral 9.2 ...

... 3er, paragrafo en 1.1.22 ...

FORMA ORAL

Cuando el nudmero de una divisién o subdivision se nombra (oralmente), los
puntos no se expresan.

EJEMPLO

2. "dOS"
2.1 "dos uno"
2.11 "dos once"

2.27 "dos veintisiete"

DOCUMENTO DE REFERENCIA



INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION. Documentacion.
Numbering of Division and subdivision in Written Documents. Geneve, 1978, 3

p.

(ISO 2145)

CITAS Y NOTAS DE PIE DE PAGINA

OBJETO

Esta norma tiene por objeto establecer las pautas necesarias para la
presentacion de citas y notas de pie de pagina.

DEFINICIONES

Para los efectos de esta norma se establecen las siguientes definiciones:
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Bibliografia: lista alfabética de fuentes documentales registradas en
cualquier soporte, consultadas por el investigador para sustentar sus
escritos.

Cita: pasaje, parrafo, proposicién o ideas que se extraen de la obra de un
autor para corroborar o contrastar lo expresada.

Cita de cita: cita que se hace de un autor, que a su vez la ha tomado de
otro.

Cita directa o textual: cita en la cual se hacen transcripciones de las
palabras textuales de un autor

Cita indirecta: cita que hace mencién de las ideas de un autor, con las
palabras de quien escribe

Espacio: distancia horizontal entre dos caracteres Generalmente del tamafio
de un caracter.

Ibid: abreviatura tomada de la palabra latina /bidem cuyo significado es "en
el mismo lugar”.

Nota de pie de pagina: aclaracién escrita por el autor, el compilador, el
traductor o el editor en el margen inferior de la pagina para ampliar o
completar una idea expresada en el texto.

Op. Cit: abreviaturas tomadas de las palabras latinas opus citano, cuyo
significado es "en la obra citada".

Referencia bibliografica: conjunto de elementos suficientemente precisos y
ordenados que facilitan la identificacion de una fuente documental o parte
de ella.

Renglon. serie de palabras o caracteres escritos o impresos en linea
horizontal.

Superindice. para efectos de esta norma, es un nimero arabigo consecutivo
colocado un poco alzado del rengldn, antes o después de una palabra o
frase.

REQUISITOS ESPECIFICOS



PRESENTACION Y NUMERACION DE LAS CITAS

% Las citas se clasifican en directa o textual (breve o extensa), indirecta y cita
de cita.

% La cita directa o textual breve, de menos de cinco renglones, se inserta
dentro del texto entre comillas, y el nimero correspondiente se coloca al
final, después de las comillas y antes del signo de puntuacion.

EJEMPLO.

Ander Egg nos presenta la siguiente definicién: "Es un procedimiento reflexivo,
sistematico. controlado y critico que permite descubrir nuevos hechos o datos,

relaciones o leyes en cualquier campo del conocimiento humano"?.

1 ANDER EGG, Ezequiel. Técnicas de investigacion social. Buenos aires: Humanitas, 1969. P.
28.

% Cuando la cita ocupa mas de cinco renglones (extensa) aparece como una
insercion en el texto y se deja una sangria de cuatro espacios a ambos
lados, que se conserva hasta el final. La cita se escribe a un rengldn, sin
comillas y se separa del texto por dos renglones.

EJEMPLO.
A propésito del analisis de riesgo, Royal P. Fisher dice:

Un analisis de riesgo o valoraciéon de riesgo puede ser efectuado en cualquier
momento. Sus objetivos son:

Ayudar en la identificacién de exposiciones.

Ayudar en la cuantificacion de los valores de las exposiciones.
Permitir un ranking de exposiciones por prioridades.

Servir como base para el andlisis del coste eficaz?

PN

2 FISHER, Royal P. Segundad en los sistemas informaticos. Madrid : Diaz de Santos, 1988. p.
83

Nota. En las enumeraciones de una cita, cuando el texto de un numeral ocupe
mas de un renglon todos terminan en punto.

Cualquier modificacién que el autor del trabajo realice en una de estas citas, aparece, entre Paréntesis
rectangular [ ]. Cualquier omisién se indica con tres puntos suspensivos.

R/

% La cita indirecta se escribe dentro del texto. No lleva comillas y el nimero
correspondiente se coloca después del apellido del autor y antes de citar su
idea.

EJEMPLO.



Como dice Mabbettl, el éxito de la produccion de las frutas en Chile, esta
asociado a factores como el clima, la geografia y el talento técnico y
empresarial.

! MABBET, Terry. Fruta chilena : un éxito fenomenal. En : Agricultura de las
Américas. Nueva York. Val. 4,

% La cita de cita es directa (breve o extensa), su ubicacion en. el texto sigue .
los procedimientos sefialados para la presentacion de citas directas.

EJEMPLOS.

Aunque no estemos de acuerdo con escuelas socioldgicas que plantean el
evolucionismo social a partir de los conflictos, llama la atencion la importancia
que le dan a estas proyecciones automaticas, en la conformacién de los grupos,
entre otros. Summer y Keller : "Creemos que los fendmenos sociales se deben
a esfuerzos impersonales, que actlan automaticamente, que superan la
capacidad de influencia y de control individuales que producen efectos que son
sélo propios de ellos" *.

1" SUMMER, G. and KELLER, T. The scienlirtc of sodety, dado por KLIEMT, Harmut. Las
instituciones morales. Barcelona : Alfa, 1986. p. t 54.

Nota: En la bibliografia se debe referenciar el autor que cita. Para este caso
KLIEMT, Harmut. Las instituciones morales. Barcelona : «fa, 1986, 325 p.

% Las citas se identifican en el texto con un ndmero arabigo que puede
ubicarse como Superindices entre paréntesis o directo.

Nota. El uso de una de las formas de identificacion de las citas se debe
conservar a través de todo el documento.

% La referencia bibliografica correspondiente a la cita se separa del texto con
una linea horizontal continua de aproximadamente 12 espacios. Esta linea
se traza desde el margen izquierdo después del ultimo renglén del texto y
separada de éste por dos renglones.

% El nimero que identifique cada cita cuando se elabore su correspondiente

referencia bibliografica, se coloca a un rengldon de la linea horizontal

continua, contra el margen izquierdo.

El texto de la referencia bibliografica comienza inmediatamente después del

numero.

Cuando una referencia ocupa dos o mas renglones, el segundo y los

subsiguientes se inician contra el margen izquierdo a un renglén. Entre una

referencia y otra se dejan dos renglones.

®
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% Si es libro o folleto, la referencia contiene en su orden: Autor. Titulo. Edicidn
(diferente de la primera). Ciudad : Editorial, fecha. Paginas utilizadas en el
trabajo.

EJEMPLO.

BARABBA, Vincent P. y ZALTMAN Gerald. La voz del mercado : La ventaja
competitiva a través del uso creativo de la informacion del mercado. Madrid :
Mc Graw Hill, 1992. p. 190 - 230. Si es revista, la referencia contiene en su
orden: Autor. Titulo del articulo. La palabra En : Titulo de la revista. Ciudad.
Volumen jvol.), nimero (no.); (periodo y fecha); paginas consultadas.

EJEMPLO.

NIETO POTES, Mauricio. Apertura comercial y politica tecnoldgica. En : Normas
y Calidad. Bogota. Vol. 7, no. 13 (ene. - jun. 1991); p.23.

Si es suplemento de periddico, la referencia contiene en su orden : Autor. Titulo
del articulo. La palabra En: Titulo del periddico. Ciudad. (dia, mes, afio);
paginas de la seccion consultada, nimero de la columna precedido por la letra

"c",
EJEMPLO.

ZAMBRANO D., Andrés. De las encuestas al computador. En El Tiempo Santafé
de Bogota j21, febrero; 1995); p. I B, c. 1 - 4.

Si es suplemento de periddico, la referencia contiene en su orden: Autor. Titulo
del articulo. La palabra En: titulo del suplemento o entrega especial, titulo del
perioddico. Ciudad. (dia, mes, afo); paginas consultadas.

EJEMPLO.

ARENAS, Luis Guillermo y VARGAS, Alvaro. El reto del mercadeo. En: Portafolio,
El Tiempo. Santafé de Bogota. (20, febrero, 1995); p. 42.

En cada pagina aparece el mismo nimero de referencias a las indicadas en ella.
Las citas se numeran consecutivamente a través de todo el texto. Las margenes
utilizadas en el documento se conservan.

USO DE IBID Y OP. CIT

< Cuando una obra se cite mas de una vez, no se repiten todos los
elementos de la referencia bibliografica y para indicar que se
trata de la misma obra, se utilizan las siguientes abreviaturas
latinas; 3.2.1.1 Ibd. Cuando una misma obra se cite dos o0 mas



veces consecutivamente, es decir cuando no se intercale otra
referencia diferente, se utiliza la abreviatura Ibid. Esta se escribe
seguida de una coma y luego se agregan los nuimeros de las
paginas correspondientes, precedidos de la letra p.

EJEMPLOS.

! FISHER, Royal P. Seguridad en los sistemas informaticos. Madrid :
Diaz de Santos, 1988. p. 83
2 Ibid., p. 90.

% Op. cit. Cuando sea necesario citar la obra de un autor, ya citado
anteriormente en forma completa, pero no en la referencia
inmediatamente anterior, se utiliza la abreviatura Op.cit. Esta se
escribe a continuacion del apellido del autor separada de éste por
una coma Yy luego se agregan los numeros de las paginas
correspondientes precedidos de la letra p, antecedidos por una
coma.

EJEMPLOS.

1 MABBEfT, Terry. Fruta chilena : un éxito fenomenal. En:
Agricultura de las Américas. Nueva York. Vol. 4, no-1 (ene. - feb.
1994), p.5.

2 FISHER, Royal P. seguridad en los sistemas informaticos. Madrid :
Diaz de Santos, 1988, p.83.

3 MABBETT, Op. cit., p. 6.

< Cuando el autor ya ha sido citado en otra pagina del mismo
trabajo, se escribe el apellido del autor, la abreviatura Op cit., y
el nimero de la pagina.

% Cuando sea necesario citar varias veces dos obras distintas de un
mismo autor, al usar la abreviatura Op cit., se agrega el apellido
del autor y el titulo de la obra a la cual se refiere la cita,
separada de aquél por una coma.

EJEMPLOS



1 MARINO NAVARRETE, Hernando. Gerencia de la calidad total.
Bogot3, : Tercer Mundo Editores, 1989. p.20.

2 MARINO NAVARRETE, Hernando. Planeacion estratégica de la
calidad total. Santafé de Bogota : Tercer Mundo Editores. 1993.
p.69.

3 MARINO NAVARRETE, Gerencia de la calidad total, Op. cit., p.35.

4 MARINO NAVARRETE, Planeacién estratégica de la calidad total,
Op. cit., p.21.

PRESENTACION DE LAS NOTAS DE PIE DE PAGINA

< Las notas de pie de pagina, se colocan separadas del texto por
una linea horizontal continua de aproximadamente 12 espacios.
Esta linea se traza desde el margen izquierdo después del ultimo
renglén del texto y separada de éste por dos renglones.

L)

% Las notas de pie de pagina se indican en el texto, con asterisco.
En caso de presentarse mas de una nota en la misma pagina,
cada una se distingue con uno, dos o mas asteriscos. Su
sefalizacion no es consecutiva a través del documento sino por
pagina.

Ejemplos dentro del texto:
Costo promedio de suscripcion*
Publicaciones seriadas**

< El asterisco que identifique cada nota de pagina se coloca a un
renglon debajo de la linea que divide el texto, contra el margen
izquierdo.

% El texto de la nota de pie de pagina se comienza inmediatamente
después del asterisco.

< Cuando la nota de pie de pagina ocupe dos o mas renglones, el
segundo y los subsiguientes se iniciaran contra el margen
izquierdo a un rengldon. Entre una nota y otra se dejan dos
renglones.



< Cuando una misma aclaracién o informacidén requiera aplicarse
simultdneamente a varios enunciados diferentes, se coloca un
asterisco a cada término.

EJEMPLO.
En el texto: Monteria *, Sincelejo*, Riohacha*, Valledupar*.

En la nota de pie de pagina: *ciudades con mas de cien mil
habitantes.

COMUNICACIONES PERSONALES

% Las referencias a entrevistas, opiniones verbales o
correspondencia personal, se escriben como notas 6e pie de
pagina cuando sean necesarias para complementar la
informacion en el texto.

% En la nota de pie de péagina la referencia lleva los datos
correspondientes a la forma mediante la cual se obtuvo la
informacion, el nombre de la persona que la suministrd, su cargo
u oficio, la ciudad y la fecha en que se obtuvo.

EJEMPLOS.

*  ENTREVISTA con Maria Emma Mejia, Ministra de Educacion
Nacional de Colombia. Santafé de Bogotd, 2U de febrero de 1996.

** CARTA de Fabio Tobdn Londoio, Director Ejecutivo del Instituto
Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion (ICONTEC). Santafé
de Bogota, 4 de enero de 1995.

Nota. En su aplicacidn, las consideraciones anteriores sobre formas
de presentacion de las referencias bibliograficas pueden quedar
alteradas debido a las determinaciones técnicas de los
computadores.  Tales alteraciones se aceptan en tanto no
modifiquen de manera sustancial la forma y el contenido de lo
indicado en la presente norma.

APENDICE



NORMAS QUE DEBEN CONSULTARSE

NTC 1307: 1996, Referencias bibliograficas para normas.

NTC 1308: 1996, Referencias bibliograficas para publicaciones
periddicas

NTC 1466 1906, Guié: para la elaboracién de tesis, trabajos de
grado y otros trabajos de investigacion.
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REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS PARA LIBROS,
FOLLETOS E INFORMES.

OBJETO

Esta norma establece la presentacion uniforme de referencias bibliograficas
para libros y folletos, con el fin de facilitar la identificacién de los mismos o
de una de sus panes.

También se dan indicaciones especiales para la presentacion de referencias
bibliograficas de tesis, trabajos de grado, monografias, otros trabajos de
investigacion y memorias de congresos, conferencias y reuniones.

DEFINICIONES

Autor: persona o entidad responsable del contenido intelectual de un libro
folleto o informe.

Bibliografia: relacion alfabética de fuentes documentales registradas en
cualquier soporte y consultadas por el investigador para sustentar sus
escritos.

Colofén: anotacion al final de los libros, que indica el nombre del impresor y
el lugar y fecha de impresioén, o alguna informacién de este tipo.

Documento electronico: soporte que contiene informacion y que puede ser
decodificada por computador. Transmite indistintamente texto, imagen y
sonido (video disco, disco dptico, CD ROM).

Edicién: conjunto de ejemplares de una obra impresa de una sola vez sobre
el mismo molde.

Editor: nombre de la persona o entidad responsable de la produccién,
impresion y publicacién de una obra (suele asimilame a editorial).

Folleto: obra impresa no periddica que consta de mas de cuatro paginas y
menos de 48.

Ilustracion: tablas, figuras o cualquier material grafico que aparezca impreso
en el cuerpo de una publicacién.

ISBN (International Standard Book Nunter): numem internacional
normalizado que identifica cada libro.

Libro: publicaciéon impresa no periddica con mas de 48 paginas.

Lugar de publicacion: nombre de la ciudad sede del editor que publica.
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Material acompanante: aquél adicionado a una publicacién, que por su
dificultad técnica no se puede incluir dentro del cuerpo del trabajo, como
diapositivas, planos, manuales con indicaciones, microfichas, disquetes,
casetes u hojas de respuesta. No debe confundirse con anexos.

Paginacion: indicacion del ndmero total de paginas de una publicacion
consultada o del nimero de paginas consultadas.

Pie de imprenta: indicacion del lugar de publicacién, el nombre de la
editorial y el ano de publicacion del libro, folleto o informe.

Referencia bibliografica: conjunto de elementos suficientemente precisos y
ordenados que facilitan la identificacion de una fuente documental o parte
de ella.

Serie: conjunto de libros y folletos que forman parte de una misma
coleccion, identificados a través de una titulo colectivo y un numero
consecutivo determinado por el editor.

Subtitulo: palabra o frase agregada al titulo, que lo complementa o amplia.
Titulo: palabra o frase con la cual el autor denomina una obra o un escrito.
Tomo: unidad tematica de una publicacién determinada por el autor.
Volumen: division fisica de una obra determinada por el editor Puede incluir
uno o mas tomos.
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Nota. Para otras definiciones pertinentes a referencias bibliograficas, véase la
NTC 1072.
Para definiciones referentes al libro, véase la NTC 945.

REQUISITOS ESPECIFICOS
REFERENCIAS
Una referencia bibliografica se puede presentar:

- Como parte de una bibliografia.
- En el encabezamiento de un resumen o de un — andlisis critico.
- Como ata de pie de pagina, al final del capitulo o del texto.

PRESENTACION DE UNA REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

Cualquier forma de presentacion adoptada debe ser siempre constante. El
segundo renglon de la referencia y los subsiguientes, se escriben sin dejar
sangria, es decir, se comienza a escribir debajo de la primera letra del primer
renglon.

Entre renglén y rengldn de la referencia se deja un renglén y entre referencia y
referencia, dos renglones.

Cuando haya dos o mas referencias de un mismo autor, se ordenan
alfabéticamente a partir de la letra inicial dtil titulo (sin tener en cuenta el
articulo inicial). EI nombre del autor no se repite en las referencias que siguen a



la primera y se sustituye por una linea de ocho rayas continuas (_ _ _ _ _ _ ),
siempre que no sea la primera referencia de una pagina.

EJEMPLO.

PEREZ CARMONA, Rafael. Auxiliar para disefio y construccion de
alcantarillado.
Bogota : Escala, 1978, 129 p.

_____ Disefo de redes hidraulicas y desagiies. Bogota : Escala, 1982.
160 p.

En caso de que se repitan el autor y el titulo, éstos se sustituyen por dos lineas

de ocho rayas continuas cada (_ _ _ _ _ ), conservando la puntuacién que

separa autor vy titulo. Las referencias se ordenan cronoldgicamente, colocando

en primer lugar la mas reciente.
EJEMPLO.

PEREZ CARMONA, Rafael. El agua. 2 ed. Bogota : Escala, 1987. 160 p.
_________ Bogota : Escala, 1986. 193 p.

Para las referencias que se presentan como cita de pie de pagina, véase la NTC
1487.

DESCRIPCION DE LA REFERENCIA BIBLIOGRAFICA
La referencia bibliografica consta, en su orden, de los siguientes elementos:

- Autor.

- Titulo.

- Subtitulo.

- Numero de la edicién, diferente de la primera.

- Pie de imprenta : lugar de publicacion, nombre del editor, afio de
publicacion.

- Paginacién ; nimero de los volimenes y tornos.

- Descripcién del material acompafiante.

- Serie o coleccidn.

- ISBN (opcional).

% Esquema de la referencia bibliografica para libros y folletos:
Autor. Titulo : subtitulo. Edicién. Ciudad : Editor, afio de publicacion.
Paginacion material acompafante. Serie, nimero. ISBN .

% Autor personal
El nombre del autor se escribe asi: primero se colocan los apellidos, en letra
mayuscula sostenida, separados por una coma del nombre escrito con
mayuscula inicial y seguido de punto.

EJEMPLO.



GARCIA MARQUEZ, Gabriel.
RIVERA, José Eustasio.

Cuando haya dos autores se escriben los apellidos y sus hombres, unidos por la
conjuncién "y" o su equivalente en el idioma en que esté escrito el libro o
folleto.

EJEMPLO.

GINEBRA, Juan y ARANA DE LA GARZA, Rafael.

Cuando haya tres autores, se escriben los apellidos y sus nombres separados,
el primero y el segundo, por punto y coma y el segundo y el tercero por la
conjuncién "y" o su equivalente en el idioma en que esté escrito el libro o
folleto.

EJEMPLO.
RESTREPO, Mario; GOMEZ E., Juan José y ARISTIZABAL, Julia.

Cuando haya mas de tres autores, se escriban, el apellido y el nombre del
primero y en seguida la expresién latina abreviada et al. que corresponde a et
allf (y otros).

EJEMPLO.
CROSBY, Bill et al.

Se deben omitir fas indicaciones que sefalen jerarquias, rangos, titulos o
distinciones.

EJEMPLO.

DIAZ, Néstor
y no
DIAZ. Néstor Lic.

RAMIREZ, Octavio.
yno,
RAMIREZ. Octavio S.J.

Los calificativos que indiquen parentesco (en lengua espanola o extranjera),
como hijo, junior y otros, se citan a continuacion del apellido, en forma
completa.



EJEMPLO.

MARTING hijo, José Antonio.
ROCKEFELLER junior, John.

En caso de que el nombre del autor no aparezca, debe hacerse la entrada de la
referencia titulo, colocando las dos primeras palabras de éste en mayuscula
sostenida.
EJEMPLO

EL LAZARILLO de Tormes.

<+ Autor corporativo.

El nombre del autor corporativo se escribe en forma completa, con mayuscula
sostenida, tal como aparece en el libro o folleto.

EJEMPLO

ESCUELA DE ADMINISTRACION DE NEGOCIOS
Cuando autor corporativo sea una entidad gubernamental a través de la cual se
ejerzan funciones legislativas, ejecutivas o judiciales, se cita primero el nombre
del pais, departamento, municipio o jurisdiccion equivalente, seguido del
nombre de la entidad.
EJEMPLOS.

COLOMBIA. MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

NARINO. ASAMBLEA DEPARTAMENTAL.

OCANA. CONCEJO MUNICIPAL.

Esta regla no se aplica cuando el nombre de la entidad incluye el hombre del
pais o jurisdiccion.

EJEMPLO.

INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMII-IAR
Cuando el libro o folleto esté escrito en otro idioma, el nombre del pais o
jurisdiccidn se escribe en forma completa y en espaiol. El de la entidad, en el
idioma en que esté escrito el libro o folleto.

EJEMPLO.

ESTADOS UNIDOS. AGRICULTURAL RESEARCH SERVICE



Y no,
UNITED STATES. AGRICULTURAL RESEARCH SERVICE

Cuando se trate de publicaciones pertenecientes a entidades subordinadas a
ministerios o secretarias ejecutivas o administrativas, se cita primero el nombre
del pais seguido del nombre de la entidad subordinada, sin necesidad de
mencionar el ministerio, departamento o secretaria de la cual depende.

EJEMPLO.
COLOMBIA. SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO
y no.

COLOMBIA. MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO.
SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO.

Las entidades gubernamentales o privadas de caracter autdbnomo se indican por
su nombre.

EJEMPLO.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION.
UNIVERSIDAD DE LA SALLE

EMPRESA DE TELEFONOS DE BOGOTA
UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA

Cuando se trate de entidades con la misma denominacion, se agrega el nombre
del lugar respectivo, con mayuscula inicial, con el fin de hacer la distincion
necesaria. Si la entidad fuera de caracter nacional, se agrega el nombre del
pais entre paréntesis.

EJEMPLO.

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES TECNOL(:)GICAS (Chile)
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES TECNOLOGICAS (Colombia)

Si fuera de caracter local se agrega el nombre de la ciudad precedido de una
coma.

EJEMPLO.

MUSEO DE ARTE MODERNO, Bogota.

MUSEO DE ARTE MODERNO, Caracas.

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE, Cartagena.
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE, Medellin.



% Titulo
Se escribe tal como aparece en la portada del libro o folleto y se coloca a
continuacion del nombre del autor, separado de éste por un punto y dos
espacios.

EJEMPLO.

GARCIA MARQUEZ, Gabriel. Cien afios de soledad.
La primera letra del titulo se escribe con maylscula, asi como la de nombres
propias de instituciones y en todos aquellos casos cuyo uso esté establecido por
las reglas gramaticales del idioma en que se redacte la referencia.

EJEMPLO.

RIVERA, José Eustasio. La voragine.
CARRASQUILLA, Tomas. La Marquesa de Yolombd.

< Subtitulo
Para efectos de la referencia, se coloca después del titulo, separado de éste
por un espacio, dos puntos, un espacio.

EJEMPLO.

ESQUIVEL. Laura. Como agua para chocolate : novela de entregas
mensuales, con recetas, amores y remedios caseros.

% Numero de la edicion diferente de la primera
El nimero de la edicion se indica a continuacion del titulo o del subtitulo,
separado de cualquiera de estos elementos por un punto y dos espacios.
Se coloca en numeros arabigos, separado por un espacio de la abreviatura ed.
EJEMPLO.
CARRASQUILLA, Tomas. La Marquesa de Yolombd. 6 ed.
% Pie de imprenta

EJEMPLO

Se indica a continuacién de la edicion, separado de ésta por un punto y dos
espacios.

Los elementos del pie de imprenta se colocan en el siguiente orden: lugar de
publicacion, nombre del editor o de la imprenta (cuando no exista el del editor)
y el afo de publicacion.



% Lugar de publicacién. Se anota el nombre geografico de la ciudad en forma
completa, tal como aparece en la portada. No se agregan denominaciones
de tipo juridico o politico como: D-E-, D-C-, D-F-, y otros. El nombre del
pais, departamento, estado o provincia se agrega cuando se trate de
nombres geograficos homonimos.

EJEMPLO

Cartagena, Colombia.
Cartagena. Espafia.

Si aparece mas de un lugar de publicacién, se anota sélo el primero.

Cuando no aparece el lugar de publicaciéon en ninguna parte del libro o folleto,
se indica en la referencia con la abreviatura s-1- que corresponde a sine loco
(sin lugar).

EJEMPLO.
s.1. : Andina

% Nombre del editor. Se escribe el nombre del editor corno aparece en la
portada o contraportada, eliminando las palabras compania, editorial y las
abreviaturas Inc., S.A. y sus equivalentes en otros idiomas.

EJEMPLOS.

La Oveja Negra
Suramericana

El nombre del editor se separa del lugar de publicacion por espacio, dos puntos,
espacio.

GARCIA MARQUEZ, Gabriel. Cien afios de soledad. Bogota : La Oveja
Negra

Las entidades corporativas nacionales e internacionales, cuando aparecen corno
editor, se mencionan en forma completa, excepto aquéllas que sean
internacionalmente conocidas por sus siglas o acrénimos.

EJEMPLO
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar

UNESCO
FIFA



Cuando el autor sea al mismo tiempo el editor, su nombre completo no se
repite en el pie de imprenta y se sustituye por su sigla, si la tiene, o por la sola
alusién a su nombre.

EJEMPLOS.

INSTITUTO COLOMBIANO PARA EL FOMENTO DE LA EDUCACION
SUPERIOR. Estatutos Generales de las Universidades Publicas. Bogota:
ICFES

CALDAZA BENZA, José. Métodos estadisticos para la investigacion.
Lima: El autor.

Cuando haya mas de un editor se anota solo el primero.

Si no aparece el nombre del editor en la portada o en la contraportada, pero si
la imprenta se coloca éste Ultimo. Se conservan las palabras Taller, Imprenta.
Etc., a manera de aclaracion.

EJEMPLO.

Bogota: Imprenta Nacional

Si en el libro no aparece el nombre del editor ni el de la imprenta, se indica con
la abreviatura s.n. que corresponde a sine homine (sin nombre).

EJEMPLO.

Medellin : s.n.

% Afo de publicacion. El ano de publicacion se escribe siémpre en nimeros
arabigos, separado del nombre del editor por una cama. Se anotan los
cuatro digitos, sin punto.

EJEMPLO.

GARCIA MARQUEZ, Gabriel. Cien afios de soledad. Bogota : La Oveja
Negra, 1984.

Si no aparece el afio de publicacion en la portada, se coloca el del registro de la
propiedad intelectual (copyright). En caso contrario se anota s.f. que
corresponde a sine facta (Sin fecha).

Si los datos de pie de imprenta no aparecen, se coloca la abreviatura s-p-1- que
corresponde a sine pes e imprenta (sin pie de imprenta).

< Paginacion



La paginacion se indica en numeros arabigos y se separa del afo de
publicacion por un punto y dos espacios. Comprende el nimero total de
paginas, el nimero total de volimenes, o solamente las paginas o
volimenes consultados.

En las obras de un solo volumen se menciona el nimero total de paginas
seguido de la letra p.

EJEMPLO.

GARCIA MARQUEZ, Gabriel. Cien afios de soledad. Bogota : La. Oveja.
Negra, 984. 347 p.

Cuando. el libro tenga mas de un volumen y se consulten todos. se radica el
numero de volimenes, seguido de la letra v.

EJEMPLO.

GOETHE, Johann Wolfgang, von. Obras completas. México : Aguilar,
1991. 4 v.

Cuando el libro tenga mas de un volumen y se consulte uno solo, se cita el
numero del volumen consultada, precedido dala letra v y las paginas
correspondientes.

EJEMPLO.

GOETHE, Johann Wolfgang, von. German y Dorotea. En : obras
completas. México: Aguilar, 1991. v.2, p. 20,30.

Las paginas consultadas de un libro se indican anteponiendo al nimero(s) de la
(s) pagina(s) la letra p.

EJEMPLO.

GARCIA MARQUEZ, Gabriel Cien afios de soledad. Bogota: La Oveja
Negra, 1984. p. 243

GARCIA MARQUEZ, Gabriel. Cien afios de soledad. Bogotd L& [veja
Negra, 1984. p. 126-136.

Si se consultan una o varias paginas de un determinado volumen, debe
sefalarse el nimero del volumen y luego el de la(s) pagina(s).

EJEMPLO.

Cali : Carvajal, 1974. v. 3 p 40 -132



Cuando las paginas consultadas no sean consecutivas, se indica la interrupcion
mediante una coma.

EJEMPLO.
P. 25-62, 73
% Descripcidon del material acompanante

Cuando el libro, folleto o informe incluya materia adicional, como
diapositivas, mapas, hojas de respuesta, éste se menciona mediante una
palabra o frase que indique la naturaleza del mismo. Tal descripcion se
separa del elemento anterior por medio de un espacio, signo de adicién (+),
un espacio.

EJEMPLO.

ICFES. Aprender a investigar. Santafé de Bogota : ICFES, 1994. 35 p. +
6 videocasetes. (VHS) + 6casetes (son.)

% Serie o coleccién
Cuando un libro, folleto o informe haga parte de una serie o coleccidon se
coloca la mencidn de serie entre paréntesis, separada del elemento anterior
por un punto y dos espacios.

La mencidn de serie incluye el titulo colectivo asignado por el editor.

Para la numeracion dentro de la serie se coloca el numero del libro, folleto o
informe dentro de la serie, en nimeros arabigos, precedido de la abreviatura
no., escrita con minusculas y separada del titulo de la misma por un espacio,
punto y coma(;), un espacio.

EJEMPLO.

GARCIA MARQUEZ, Gabriel. Cien afios de soledad. Bogota : Oveja Negra,
1984. 347
p. (Biblioteca de Literatura Colombiana ; no-1)

% ISB14 (opcional)
Si el libro tuviera asignado el ISBN, éste se coloca separado del elemento
anterior por un punto y dos espacios. La sigla ISBN precede al nimero
respectivo.

EJEMPLO.
GARCIA MARQUEZ, Gabriel Cien afios de soledad. Bogoté : Oveja Negra,

1984. 347
p. (Biblioteca de Literatura Colombiana ; No.1). ISBN 84-8280-401-4.



REFERENCIA BIBLIOGRAFICA PARA UNA PARTE DE UN LIBRO O
ESCRITO DE
UN AUTOR EN UNA OBRA COLECTIVA

% Autor diferente del autor de la obra completa
Para citar un capitulo o parte de una publicacién, escrito por un autor
diferente al autor que edita o compila, se utilizan los mismos elementos de
la referencia bibliografica, como se indica a continuacion:

Autor del capitulo o parte. Titulo del capitulo o parte. En : Autor que compila.
Titulo de la obra completa. Ciudad : editor, afio de publicacién. Paginas del
capitulo o parte.

EJEMPLO.

MORRISON, Elizabeth. La terapia familiar como prevencion. En
LANCASTER, Jeaneit. Enfermeria comunitaria : modelos de prevencion de
la salud mental. México : Interamericana, 1983. p. 172-180.

% Del mismo autor de la obra completa
Cuando se haga referencia a un articulo, capitulo o parle - con titulo
especifico - escrito por el no autor de la obra completa, el nombre se
sustituye por una linea de ocho rayas continuas, pues de la preposicion En :.
Luego se escriben los otros elementos de la referencia, taradas de la linea
por un punto y dos espacios.

EMJEMPLO

HARSS, Luis. Mario Vargas Llosa o los vasos comunicantes. En : __ . Los
nuestros. Buenos Aires : Sudamérica, 1966. p. 420-462.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA PARA TESIS Y OTROS TRABAJOS DE GRADO

La referencia bibliografica de tesis y otros trabajos de grado consta, en su
orden, de los siguientes elementos:

Autor. Titulo : subtitulo. Ciudad, afio de preservacion, paginacion o
nimero de voliumenes. Designacidon de trabajo de grado (titulo
académico). Institucién. Facultad. Departamento o Area.

EJEMPLO

PEREZ CARMONA, Rafael. Disefio de redes hidraulicas y desaglies
Santafé de Bogota, 19g6, 160 p Trabajo de grado (Ingeniero Civil.



Universidad Catdlica de Colombia. Facultad de Ingenieria Civil. Area de
hidraulica.

Designacion de tesis u otro trabajo de grado. Se escribe la palabra tesis, trabajo
de grado, o monografia con mayuscula inicial, separada del elemento anterior
por un punto y dos espacios.
Titulo académico. Se indica entre paréntesis y en forma completa a
continuacion de la mencién a tesis o a otro trabajo de grado. Cada término se
escribe con mayuscula inicial.

Nombre be la institucién. Se da el nombre completo de Ic institucién ante la
cual se presenta el trabajo, sin emplear abreviaturas y separado del titule
académico por un punto y un espacio.

Nombre de la facultad y departamento. Se anotan en orden jerarquico, en
forma completa y separados entre si por un punto y dos espacios.

EJEMPLO
CARDONA VILLADIEGO, Carlos José .y RAMCIS RUIZ, Efrain Andrés.
Efecto de cuatro distancias de siembra sobre la morfologia y los
rendimientos en la habichuela (Vigna sesquipedalis L. Fruwh), Monteria.
1985. 141 p. Trabajo de grado (Ingeniero Agrénomo). Universidad de
Cordoba. Facultar de Ingenieria Agrondmica.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS PARA PONENCIAS. EN CONGRESOS
CONFERENCIAS O REUNIONES.

% Cuando se hace referencia a una ponencia, se alude al autor individual y se
utilizan los siguientes elementos:

Autor de la ponencia. Titulo de la ponencia. Preposicion En : autor, que es el
mismo seminario, congreso o conferencia. (Nimero de la conferencia : afno de
realizacion : ciudad donde se realiza). Titulo que generalmente se identifica con
memorias 0 actas. Ciudad de publicacién : Editor, afio de publicaciéon de las
memoras. Paginas.

EJEMPLOS.

CHARUM, Alfonso. La educacién como una de las bases para la sociedad
informatizada del afio 2000. # : CONGRESO DEL SISTEMA DE
INFORMACION Y DOCUMENTACION PARA LA EDUCACION SUPERIOR.
(6. 1987 . Bogotd). Ponencias del VI Congreso del Sistema de
Informacion y Documentacién para la Educacion Superior. Bogota :
Colciencias, 1987. 302 p.

ROMERO, Fernando. Sensacion, pensamiento y método. En : SEMINARIO
DE EDUCACION Y SOCIEDAD. (2° : 1982 : Bogotd). Ponencias y



conclusiones del 11 Seminario de Educacion Centro de Promocion
Ecuménica y Social, 1982. 173 p.

SIERRA BARRENECHE, Enrique. El control total de la calidad. En :
SEMINARIO INTERNACIONAL SOBRE GESTION DE CALIDAD Y
PRODUCTIVIDAD COMO ESTRATEGIA DE DESARROLLO (1° : 1990 :
Cartagena). Memorias del Seminario Internacional sobré Gestion de
Calidad y Productividad. Bo90ta : DNP, 1990. p. 687.

% Conferencias, Congresos, Seminarios o similares.

Cuando se hace referencia a conferencias, congresos, seminarios o
similares, como un todo, éstos se entienden corno autor corporativo y los
elementos que la conforman son:

Nombre de la conferencia, seminario o reunidn similar, en mayuscula sostenida
seguido de (NUmero arab190 correspondiente a la conferencia : ano de
realizacion : ciudad donde se realizd). Titulo que generalmente se identifica con
memorias o actas, seguido de la contraccion del, el ndmero romano
correspondiente y el nombre del seminario. A continuacion, los demas
elementos de la referencia.

EJEMPLO.
SEMINARIO DE PUBLICACIONES SERIADAS. (2° : 1983 : Bogotd).

Memorias del Seminario de Publicaciones Sedadas. Bogota : Icfes, 1983.
2v.



