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Recepcion

Recepcidén del manuscrito en versiéon impresa y digital (mientras dure la
contingencia, sélo en versién digital).

Revisidn de pertinencia (adecuacion a la politica editorial de El Colef).
Generacion de reporte de coincidencias (verificacién mediante iThenticate).

Revisidn técnica inicial (cumplimiento de requisitos de entrega-recepcion).

Dictaminacion
Seleccion de dictaminadores y envio de obra anonimizada a dictaminadores.

Recepcidn de dictamenes y envio de dictamenes anonimizados a las/los
autores.

Cotejo

Revision de cumplimiento de las/los autores a las observaciones de los
dictamenes.

Revision técnica final.

Envio al Departamento de Publicaciones

Entrega del manuscrito al Departamento de Publicaciones para produccién
editorial.
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Revision de requisitos basicos para ingreso.

Revision de disponibilidad presupuestal para contrataciones de los diferentes
procesos.

Correccion de estilo y edicion.

Revision de autores/coordinadores.

Incorporacién de cambios.

Maquetacion y disefio de forros.

Ultima lectura.

Aprobacion del libro por los autores/coordinadores.
Entrega del archivo en PDF a la imprenta contratada.
Impresion del libro.

Recepcion y revision del libro impreso.
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El seguimiento puntual de los lineamientos que se presentan a continuacion hara que
el proceso de edicion e impresion de nuestras publicaciones reduzca sus inversiones en
tiempo y trabajo, lo cual nos permite aseverar que podemos mejorar aun mas la calidad,
tanto en la forma como en el contenido de nuestras publicaciones.

Estos requisitos seran indispensables para la recepcién de las obras. El
incumplimiento de alguno de ellos resultara en la devolucion de la misma a su autor.

Para publicar en El Colef, se requiere que el tema se refiera a las lineas tematicas
manejadas por la institucion, que sea de actualidad y que la obra sea inédita. Podra
estar escrita en espafol u otro idioma.

Todos los textos seran sometidos a un proceso de dictaminacién doble ciego por
pares académicos.

Se deberan entregar a la Secretaria General Académica (SGA) los siguientes
materiales en version impresa y digital (mientras dure la contingencia, sélo en versién
digital):

Una carta en la cual se solicita la publicacion de la obra, donde se expongan las
razones que justifican la pertinencia de la misma, y que incluya los siguientes
aspectos:
a) Relevanciay originalidad de la obra.
b) Caracteristicas (autoria propia o coautoria, obra colectiva, de investigacién
o divulgacién, impresa o digital, etc.).

c) Principal contribucién.



Requisitos para entrega-recepcion de manuscritos para posible publicacion

d) Especificar sila obra cuenta con recursos propios.
e) Publico al que va dirigida.
f) Posibles coeditores.

g) En el caso de libros coordinados, mencionar que los autores se hacen
responsables de conseguir por lo menos un coeditor para publicar la obra.

Un ejemplar completo del manuscrito, impreso por ambos lados en papel
bond blanco, tamafio carta. Puede estar encuadernado o engargolado, con
su respectivo respaldo en soporte electronico; éste debe ser exactamente el
mismo documento que el impreso.

Resumen de la obra, en soporte electronico (maximo dos cuartillas).

Cartas de originalidad de la obra,* mediante las cuales los autores se
comprometen a que el material entregado es originalmente de su autoria, no
existe plagio y por lo tanto permite a la institucidon que aplique las herramientas
necesarias para su completa revision y, en caso de que se detecte plagio
alguno, retire el material del proceso de publicacién, en original y con firma
autografa.

Una vez que la obra ha sido dictaminada y aprobada, deberan entregarse las
cartas de cesién de derechos,* que comprueben la titularidad de los derechos
de edicion de obra literaria a favor de El Colef, en original y con firma autdgrafa.

Una vez que la obra ha sido dictaminada y aprobada, deberan entregarse las
cartas de cesion de derechos de fotografias u otros materiales auxiliares* (de
ser el caso), o el documento original, que avale el convenio o contrato que los
autores han realizado para tener el derecho o permiso para publicar dichos
materiales en su obra segun lo dispuesto en la Ley Federal del Derecho de Autor
vigente.

Una vez que la obra ha sido dictaminada y aprobada, deberan entregarse las
cartas que acrediten la titularidad de los derechos patrimoniales sobre la obra*
para su registro ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor (Indautor).

*Liga a los formatos: https://www.colef.mx/informacion-interna/formatos-de-cartas/



https://www.colef.mx/informacion-interna/formatos-de-cartas/
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El documento debera estructurarse en el siguiente orden, el cual dependera si es un
original de autor o uno coordinado:

Libro de autor

Portada de la obra que contenga el titulo completo asi como los créditos
correspondientes en el orden de importancia en que van a quedar nombrados
los autores.

indice (que coincida con la paginacién del cuerpo del texto).
Prélogo (de ser el caso).

Introduccién.

Capitulos.

Conclusiones. (Los autores deberan desarrollar y explicar las conclusiones
obtenidas de su investigacion, pero podran elegir incluir estas conclusiones al
principio del libro, en el capitulo introductorio, o al final, en un capitulo separado
del resto).

Listado de referencias —general o por capitulos o apartados— siguiendo el
formato APA.

Listado de los materiales auxiliares (cuadros, gréficas, figuras, mapas,
fotografias) que estén incluidos en la obra.

Libro en coordinacion

Portada de la obra, que contenga el titulo completo asi como los créditos
correspondientes en el orden de importancia en que van a quedar nombrados
los coordinadores.

indice (que coincida con la paginacién del cuerpo del texto).
Prélogo (de ser el caso).
Introduccidn general de la obra.

Capitulos.
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Conclusion general de la obra.

Apartado titulado “Acerca de los autores” que incluya a cada uno de los autores
participantes —en orden alfabético por su primer apellido— con un breve
resumen curricular que contenga unicamente la siguiente informacion:

a) Descripcion de maximo tres Ultimos grados académicos, a partir del mas
reciente.

b) Si pertenece al SIN o a algun padrén o certificacion de excelencia
académica en su pais de procedencia.

c) Cudl es su ultima publicacién o la mas relevante.
d) Su actual adscripciény cargo o funciones en ella.

e) Direccion electrénica.
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El manuscrito

Debera ser elaborado en formato de texto electronico, en Microsoft Word, fuente
Times New Roman de 12 puntos a doble espacio (incluyendo notas al pie de
paginas, parrafos de transcripcion, fuentes de materiales auxiliares, epigrafes,
titulos y subtitulos), alineado a la izquierda, con margenes de 2.54 cm (1),
sangria a cinco espacios en la primera linea de cada parrafo y con todas sus
paginas numeradas.

El numero de cuartillas, incluyendo portada, indice, introduccion, cuadros,
mapas, anexos, etcétera, debe corresponder con lo especificado para cada tipo
de publicacion:

Obra Minimo Maximo
Libros especializados 150 350
Obras conmemorativas n/a 350
Libros de divulgacién 100 350
Libros de docencia 150 350
Notas de politica n/a 2000 (palabras)
Reportes estadisticos 60 300
Cuadernos de trabajo 25 40

Datos de investigacion n/a n/a
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Los materiales auxiliares

Por material auxiliar se entiende todo aquel elemento grafico que sirve para
ilustrar, ejemplificar, contrastar, abundar, etcétera, lo expuesto en el cuerpo del
texto. Para clasificar y nombrar los materiales auxiliares se debe tener especial
cuidado y tomar en cuenta los siguientes criterios:

a)

Cuadro. Conjunto de datos presentados en filas y columnas o con una
disposicion especifica para clasificar, mostrar o relacionar, por ejemplo,
cifras, datos o hechos, de una manera clara y grafica, ya sea con lineas,
espacios o signos graficos.

Grafica. Representacion de resultados cuantitativos producto de analisis y
operaciones matematicas, donde se muestra valores por medio de lineas o
formas en dos o tres dimensiones.

Figura. Esquema, diagrama, dibujo, ilustracién, collage o grafico que
muestra ideas de manera sintética o ejemplifica datos o situaciones en
apoyo al tema expuesto en el cuerpo del texto.

Mapa. Representacion grafica de un territorio especifico presentado

a escala, que muestra cierta informacién geografica, etnoldgica,
sociopolitica, entre otros aspectos. Fotografia. Imagen que representa de
manera fiel una realidad visual.

Se entregara por separado, en soporte electréonico, un archivo por cada objeto,
en su formato y caracteristicas de origen (.xls, .tif, .jpg) y agrupados en félderes
por categoria (cuadros, mapas, graficas, etc.). Cada archivo deberad ir titulado
por el tipo de objeto, su numero consecutivo y la pagina donde esta ubicado.

graf01p130.xls
mapa01p28b.jpg
fig08p32.tif

En el caso de que haya dos 0 mas por pagina, enseguida del nimero de pagina
agregar a, b, ¢, d, segun corresponda al orden de aparicion en el documento:

graf03p28a.cdr
mapa01p28b.jpg
fig04p28c.tif



Secretaria General Académica de El Colegio de la Frontera Norte 1

Para figuras, mapas y fotografias sélo se acepta .tif y .jpg; y para cuadros
y gréaficas, .xIs (Excel) y .ai (llustrador); estos ultimos objetos no deben ser
convertidos a imagen porque pierden sus caracteristicas modificables. No
se aceptaran como originales imagenes pegadas dentro de paginas de un
procesador de palabras (.doc) porque con este formato no alcanzan los
parametros minimos de resolucién para la imprenta.

Debido a que las publicaciones de El Colef se imprimen a una sola tinta, todos
los materiales auxiliares deberdn ser elaborados en escala de grises (b/n)

-0 con tramas/entramados— con una resolucién minima de 300 dpi (puntos
por pulgada, por su nombre en inglés) y con una dimensién minima de 18

cm (7”) en su lado mas largo; deben quedar presentados justo en el lugar
donde deben aparecer, de acuerdo con el discurso o la intencion del autor y
con las dimensiones en que podrian quedar impresas, sin que se alteren sus
proporciones.

Los elementos graficos que se presenten para ilustrar la cubierta (portada,
contraportada o solapas) o que por alguna situacién especial vayan a ser
impresos a color en interiores, se requiere que tengan un formato .tif o .jpg con
resolucién de 300 a 1200 dpi, a color (CMYK) y con una dimensién minima de
28 cm (11”) en su lado mas largo.

Todos los materiales auxiliares deben llevar como encabezado el tipo de objeto
de que se trata con su respectivo niumero secuencial, asi como un titulo. Estos
no deben quedar escritos dentro de la imagen:

Figura 3. Capacidades de compra, por edad y sexo
Grdfica 8. Niveles de desarrollo por entidad
Cuadro 22. Participacion comunitaria

Es indispensable que los materiales auxiliares tengan un texto al pie que indique
las fuentes de las cuales se obtuvo la informacién presentada, especificando

el tipo de obra —estudio, censo, base de datos, etc.—, su autor y el afio de
publicacién; ademas, ésta/s debe/n tener su respectiva ficha en el listado de
referencias (antes bibliografia):

Fuente: Programa General de... (Segob, 2008).
Fuente: Resumen del Censo... (Inegi, 2010).

Fuente: Elaboracion propia con informacion de la “Base de datos...” (Monérrez,
2009).
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Notas de referencia

Toda obra citada o referenciada en las publicaciones de El Colef debe contener los
datos elementales que le dan su valor como fuente de consulta; es decir, toda obra
tiene un autor responsable del contenido (personal o corporativo), fue elaborada en un
tiempo especifico, tiene un nombre o titulo y tiene un editor (persona, grupo o empresa),
que es el responsable de su publicacién y difusion. Las obras o materiales de referencia
obtenidos de Internet también tienen, o deben tener, estos datos basicos.

Especificaciones para referenciar fuentes consultadas

Todas las fuentes de informacion a que se haga referencia en el cuerpo del texto
deberan ser identificadas en su momento, anotando la respectiva cita/referencia breve;
todas ellas deberan tener su ficha bibliografica debidamente elaborada y ordenada
alfabéticamente en la seccion de referencias.

No se aceptara poner fichas bibliograficas como notas a pie de pagina —éstas
se utilizaran para digresiones, comentarios adicionales o especificaciones—
excepto en textos de caracter histérico; en estos casos, la referencia se hara
asignando un llamado a pie de pagina, y aqui se anotara la ficha completa de la
fuente.

Cuando el autor incluya una nota al pie que contenga solo datos bibliograficos,
debera sustituir el Ilamado a la nota por una cita/referencia breve en el texto, y
eliminard la nota a pie de pdgina sin olvidar incluir la ficha correspondiente en la
seccién de referencias.



Secretaria General Académica de El Colegio de la Frontera Norte 13

Citas/referencias breves

En las citas/referencias breves se usara el sistema autor-fecha (apellido, afio).

a)

b)

d)

En el caso de dos autores, se pondran ambos apellidos en todas sus
menciones.

Cuando la obra contenga mas de 3 autores se cita el primero seguido de la
forma et al.

(Manriquez et al., 2018)

Excepcionalmente, en caso de que dos o0 mas referencias coincidan
en apellido y ano, se agregaran los apellidos necesarios hasta que no
coincidan.

(Ireys, Chernoff, De Vet et al., 2001)
(Ireys, Chernoff, Stein et al., 2001)

" n

El nimero de paginas se debe poner como “p.” o “pp.”, segun sea el caso

(Gonzélez, 1998, p. 27)
Gonzalez y Quijano (2005, pp. 34-36)

Cuando sean varias citas se separan con punto y coma. En caso de que no se
conociera el nombre del autor, se coloca en su lugar el titulo (en cursiva); si éste es
muy extenso, se puede abreviar.

(De la Fuente, 2008; Fernandez, 1998; Rovirosa, 2007)

(Frontera norte de México, 2008)

Varias obras de un autor publicadas el mismo ano. En este caso, a cada obra se le
asignara una letra minuscula en orden alfabético después del afio —sin espacio—
de acuerdo con el orden de aparicién de cada referencia en el cuerpo del texto.

(Gonzalez, 1998a, pp. 27)
(Gonzalez, 1998b)
(Gonzalez, 1998c, pp. 231-235)
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Varias obras de autores con el mismo apellido y el mismo ano. Para este caso se
agregara el/los nombre/s o en su defecto el segundo apellido.

Ruiz, O. (2001)
Ruiz, R. (2001)

Las entrevistas. Existen dos casos para citas de entrevistas; hecha personalmente
y realizada por otros.

a)

b)

Las entrevistas realizadas personalmente por el autor, o de caracter
etnografico, no llevan ficha y se deben referenciar inmediatamente después
de la cita. Llevan los siguientes elementos: nombre (inicial y apellido
principal del entrevistado), tipo de comunicacién (la forma en la que se
llevé a cabo la entrevista: personal, telefénica, por escrito, entre otras) y
fecha (dia, mes y afo).

(L. Benitez, comunicacion personal, 11 de diciembre de 2015)

(L. Benitez, comunicacion telefonica, 12 de diciembre de 2015)

En caso de que la entrevista no haya sido realizada personalmente, pero
fue obtenida de otro lugar, debe seguirse el formato especifico de cita
segun los criterios APA, dependiendo del origen de la informacién; por
ejemplo, para citar una entrevista de radio sin autor y obtenida en linea, el
formato adecuado es:

Rodriguez, B. (11 de diciembre de 2015). Entrevista con Benito Alfaro [archivo
digital]. http://www.studsterkel.org/dstreet.php

Diario de campo. Al igual que las entrevistas, las citas de diario de campo tampoco

llevan ficha y se deben referenciar inmediatamente. Los elementos son los
siguientes: autor (inicial y apellido), diario de campo, fecha (dia, mes y afio).

(A. Gonzalez, diario de campo, 23 de febrero de 2017)


http://www.studsterkel.org/dstreet.php
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El listado de referencias bibliograficas debe incluir exclusivamente las obras a las
que se ha hecho mencion en el texto, en orden alfabético por el apellido del autor y
cronolégico —del mas antiguo al mas reciente— y sin distinguir el tipo de fuente.

Las fichas de referencias bibliograficas deberan tener sus elementos, separados por
puntos, en el siguiente orden: autor/es (Apellido/s, inicial/es del nombre/s, modalidad
de autoria —en caso de haberla— (edit./s., comp./s., coord/s., etc. [entre paréntesis y con
minuscula]), afo (entre paréntesis), titulo (en cursivas), nimero de edicién (a partir de
la segunda, entre paréntesis), editor/es/editorial/s (si son mds de dos, separarlos por
punto y coma).

Pérez, J. y Gonzalez, R. (comps.). (1980). Lucha urbana y acumulacién de capital.
La Casa Chata.

Hiernaux, D. y Lindon A. (coords.). Tratado de geografia humana. Anthropos
Editorial; UAM-Iztapalapa.

Formatos generales

Cada ficha debera estar encabezada por el apellido de su autor, por el nombre de
su autor corporativo (institucién, empresa, colectivo, grupo editorial, etc.) o, en su
defecto, por el nombre que le sea mas emblematico.

José Agustin. (1990). De perfil. Joaquin Mortiz.
La Jornada. (2007). Las politicas antidrogas en México. Ediciones La Jornada.

Salinas, A., Cué, R. y Cardenas, M. (2008). El peso del dolar en la volatilidad

financiera del primer mundo. Random House.

Los apellidos e iniciales de hasta 20 autores se deben proporcionar en la lista
de referencias, se pondra el primer apellido e inicial del nombre/s de cada uno
(separados por comas) y la conjuncién y antes del ultimo. Cuando la obra tenga
21 o mas autores, se incluyen los 19 primeros, después se insertan tres puntos
suspensivos y se afiade el nombre del ultimo autor.
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Kalnay, E., Kanamitsu, M. Kistler, R., Collins, W., Deaven, D., Gandin, L.,
Iredell, M., Saha, S., White, G., Woollen, J., Zhu, Y., Chelliah, M., Ebisuzaki, W.,
Higgings, W., Janowiak, J. Mo, K. C., Ropelewski, C., Wang, J., Leetmaa. A, ...
Joseph, D. (1996). The NCEP/NCAR 40-year reanalysis project. Bulletin of the
American Meteorological Society, 77(3), pp. 437-471. http://doi.org/fg6rf9

Se les dara un orden de acuerdo con la letra del alfabeto que les haya sido
asignada.

Alonso, J. (1999a). Lucha urbana y acumulacion de capital. La Casa Chata.
Alonso, J. (1999b). El TLCAN en el marco de los derechos humanos de los

trabajadores migrantes. El Colegio de Sonora.

Dos 0 mas obras de autores con el mismo apellido y mismo ano. Se les dara un
orden de acuerdo con la letra del alfabeto con la que inicia su primer nombre.

Ruiz Martinez, E. (2001). El nacimiento de un suerio. Arlequin.

Ruiz Martinez, T. (2001). La patria y su historia. Paidos.

Mas de tres obras encabezadas por el mismo autor.

a) PRIMERO. Se agrupara en primera instancia las obras de autor. Luego,
las obras en co-participacion/coautoria con otro autor. Enseguida, donde
colabora con dos autores mas. Al final se agrupara las obras de mas de
tres autores (debe ponerse los apellidos de todos).

a) SEGUNDO. Cada uno de los grupos se ordenara de acuerdo con su afio de
publicacién, del mas antiguo al mas reciente.


http://doi.org/fg6rf9
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Formatos especificos

Se debera seguir la puntuacién exacta que se muestra en cada ejemplo. Para
las fichas provenientes de Internet, se incluye el nombre del sitio web (a menos
que sea el mismo que el del autor) y los titulos de las paginas web deberdn
estar en cursiva. Las URL ya no van precedidas de “Recuperado de”, a menos
gue se necesite una fecha de recuperacion. Ya no es necesario la etiqueta DOI.

Walker, A. (14 de noviembre de 2019). Alemania evita la recesion pero el
crecimiento sigue siendo debil. Noticias de la BBC. https://www.bbc.com/news/
business-50419127

Capitulo o apartado dentro de una obra en compilacién o antologia. Se
mencionaran los datos de ambas obras en el siguiente orden: apellido/s e
inicial/es de autor/es del apartado o capitulo, afio, titulo, autor/es de la obra
(inicial, apellido), modalidad de autoria en caso de haberla (comp., coord., etc),
titulo de la obra (en cursivas), paginas y editor.

Marquez Rodriguez, R. (2007). Las muertes del desierto. En R. Raymundo y R.
Cervantes (comps.), Para comprender el fenomeno de los defensores del territorio

sur de Estados Unidos (pp. 11-23). University of Arizona Press.

Articulos de revista. Se debera incluir autor/es, afio, titulo del articulo, nombre
de la revista, volumen (en cursivas), nimero y paginas.

Gonzalez, M. (1997). Politica de la salud en México con especial referencia a las
poblaciones que migran entre México y Estados Unidos. Salud Fronteriza, 2(4),
pp. 24-33.

Diccionarios y enciclopedias. Se incluiran los siguientes datos: autor/es (cuando
no aparezca, la referencia ira encabezada por el autor corporativo, es decir, la
casa editorial, el responsable de la obra, el compilador, etc.), afo, titulo, nombre
del diccionario o enciclopedia (en cursivas), nimero de edicién —a partir de la
segunda—, volumen/tomo y paginas y editor.

Garamendia, P. (1975). Victor Hugo. En Enciclopedia universal ilustrada 28, pp.
612-616. Espasa-Calpe.


https://www.bbc.com/news/business-50419127
https://www.bbc.com/news/business-50419127
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Para los articulos/notas de periédicos se incluird los siguientes datos: autor/es (si
no estan firmados, la ficha comenzara con el nombre del articulo/nota), fecha (dia,
mes y afio), titulo (si se cambié al campo del autor, se omite en este lugar), nombre
del periédico (en cursivas) y pagina/s.

Ortega, J. (28 de abril de 2004). Esas plazas insomnes. Bitacora, p. 7.
Amenaza en las aguas profundas. (3 de mayo de 2010). E/ Mundo, p. 25.

Tesis de grado. Llevara sus datos de esta manera: Apellido/s, inicial/es, afo,
titulo (en cursivas), especificacion de la obra, (tesis de licenciatura/maestria/tesis
doctoral [entre corchetes]) e institucion de procedencia. Si se trata de una obra
inédita, senalarlo en la especificacion.

Mayagoitia Stone, S. A. (1992). Notas para servir a la bibliografia juridica

novohispana [tesis de maestria]. Universidad Autonoma de México.

Conferencias. Para conferencias, ponencias, declaraciones, conferencias de
prensa, etcétera, se incluird nombre del autor, afio, titulo, en —evento donde
se presentd—, editor/responsable de la publicacion, institucién u organizacion
responsable del evento y ciudad.

Salama, P. (30 de enero de 2009). Informe sobre la violencia en América Latina
[conferencia]. En Seminario de Seguridad y Desarrollo en la Relacion México-

Estados Unidos y Canada. El Colegio de la Frontera Norte, Tijuana.

Las leyes y reglamentos, asi como otros documentos normativos, deberan ser
referenciados de acuerdo con su denominacion oficial, a menos que contengan
autor corporativo. Debera contener titulo de la ley, publicacién en la que aparece
oficialmente (en cursiva), nimero (en cursiva), fecha de publicacion, pagina inicial-
pagina final.

Ley Orgénica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.
Boletin Oficial del Estado, 295, 10 de diciembre de 2013, 97858-97921. http://
www.boe.es/boe/dias/2013/12/10/pdfs/BOE-A-2013-12886.pdf



http://www.boe.es/boe/dias/2013/12/10/pdfs/BOE-A-2013-12886.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/2013/12/10/pdfs/BOE-A-2013-12886.pdf
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Para obras que no sean libros, revistas o algun otro tipo de publicaciones
periddicas impresas y publicadas en los formatos tradicionales en papel, se
debera cumplir con los formatos que se presentan a continuacion. Es el caso
de documentos o cuadernos de trabajo, papers (discussion, working), case
study, programas de radio, programas de television, libros electrénicos, blogs,
publicaciones electrénicas (en PDF), discos compactos (DVD), audiocasetes,
videocasetes, peliculas, documentales, videos, cortometrajes, folletos, volantes,
carteles, etcétera.

a)

b)

d)

f)

CD

Instituto de Investigaciones Juridicas. (1997). Juslab. Sistema de informacion
Jjuridico-laboral [CD]. STPS/Instituto de Investigaciones Juridicas-UNAM.

Video

Staveley-Taylor, H. (Director). (2006). Introduction to designing experiments
[Film; DVD]. Uniview Worldwide; Cambridge Educational.

Pelicula

Roldan, P. J. (Director). (2010). Justicia callejera: De aqui al olvido [pelicula]. El
Salto Films.

Noticiero televisivo

Ramos, S. (1 de mayo de 2004). Los migrantes en las calles [noticiero televisivo].
Telemundo 33.

Video de Youtube

Huichol Musical. [HuicholMusical VEVO]. (20 de diciembre de 2009).
Cumbia Cusinela [archivo de video]. Youtube. http://www.youtube.com/
watch?v=sQ83GPCpZvM &feature=fvsr

Podcast

Ramos, L. (Anfitrion). (2015-presente). Libros para emprendedores [podcast].
Spotify. https://open.spotify.com/show/0gXuVDCYF8HvkEynJwHULb



https://open.spotify.com/show/0qXuVDCYF8HvkEynJwHULb
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g)

h)

)

k)

Episodio de una serie de television

Swartzwelder, J. (Escritor) y Reardon, J. (Director). (8 de enero de 1995). Homer
the Great [episodio de serie de television]. The Simpsons. 20th Century Fox

Television.

Cancion

Lenon, J. (1971). Imagine [cancion]. En Imagine. Record Plant.
Redes sociales

Obama, B. [@BarackObama]. (12 de enero de 2016). Real opportunity requires
every American to get the education and training they need to land a good-paying
job. Twitter. https://twitter.com/BarackObama/status/687098814243549185

Estudio de caso

Pearce, D. y Reinsch, M. (agosto 2005). Confianza in Peru Overcomes Adversity
by Diversifying Loan Portfolio [CGAP Agricultural Microfinance Case Study ntim.
1]. Consultative Group to Assist the Poor.

Informes o reportes

Santermer, A. (2010). Instituciones microfinancieras de paises andinos y
remesas: Un estudio sobre la posible valorizacion de los recursos financieros
de los inmigrantes [ Working Paper nim. 66/10]. Cespi/OIM/Cooperacion
Italiana del Ministerio de Asuntos Exteriores. http://www.cespi.it/ WP/WP%20

66-Instituciones%20microfinancieras _Santermer.pdf.



https://twitter.com/BarackObama/status/687098814243549185
http://www.cespi.it/WP/WP%2066-Instituciones%20microfinancieras_Santermer.pdf
http://www.cespi.it/WP/WP%2066-Instituciones%20microfinancieras_Santermer.pdf
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Se sugiere tomar en cuenta las siguientes recomendaciones con la finalidad de que
se agilicen los procesos y los tiempos en las etapas del trabajo de correccion y edicién

de la obra.

Acrdnimos, siglas e iniciales

Siempre deberan escribirse en alta y bajas (mayuscula/
minudsculas). En un acrénimo, por lo menos una de sus iniciales va acompafiada
de una o varias letras de esa palabra, a diferencia de las siglas, en las cuales
todas sus letras son iniciales.

Acrénimo Nombre
Cecut Centro Cultural Tijuana
Inmujer Instituto para la Mujer
Pemex Petréleos Mexicanos

Instituto de Seguridad y Servicio Social de los

Issstecali Trabajadores del Gobierno y Municipios del Estado de
Baja California

El acréonimo de El Colegio de la Frontera Norte siempre debera escribirse con el
articulo; lo mismo para el nombre completo (éste se escribira con altas y bajas):

El Colef: El Colegio de la Frontera Norte.

El acréonimo o las siglas deben de escribirse con su determinante de género
cada vez que sea requerido.
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Incorrecto Correcto
“a través de Sener, ISSSTE, Pemex y “a través de la Sener, el ISSSTE, Pemex y
otras instituciones” otras instituciones”

Se consideran siglas cuando cada una de sus letras corresponde
exclusivamente a la inicial de cada palabra del nombre desatado. Es el caso de
SSA, BID, ONU, IMSS, VIH. Siempre se pondran en altas.

Se considera iniciales (y no siglas) el caso de los nombres propios
abreviados. Siempre se pondran en altas y con punto y espacio entre cada inicial.

Iniciales Nombre
EE. UU. Estados Unidos
B.C. Baja California
M. M. H. Miguel de la Madrid Hurtado
D.C. District of Columbia

Parrafos, transcripciones y notas

Es el tipo de parrafo que se utilizara para entregar manuscritos a la
sea- Lleva una sangria de 0.5 cm (0.2") en la primera linea de cada parrafo y no lleva
espacio de interlinea antes ni después.

En las transcripciones o citas textuales en ningun caso se escribe
puntos suspensivos ni al inicio ni al final del texto transcrito a menos que éstos
sean parte de él —se sobreentiende que si la cita inicia en mayuscula es porque
en el original es inicio de oracién o parrafo; y el mismo caso si termina con algun
signo de puntuacién—. Debera escribirse puntos suspensivos entre corchetes
cuando se omite parte del texto citado. Hay dos tipos de transcripciones:



Secretaria General Académica de El Colegio de la Frontera Norte 23

a)

b)

Las citas textuales —hasta cuatro lineas o cuarenta palabras— van
incorporadas en el texto corrido y deben ser puestas entre comillas.

Las transcripciones con mas de cuatro lineas se pondran en parrafo aparte,
con un espacio de interlinea antes y después de éste, con el mismo tipo

de fuente, tamafio y también a doble espacio, sin sangria la primera linea,
con un margen izquierdo a la altura de la sangria del cuerpo del texto, sin
comillas, en blancas y redondas (no negritas, no cursivas). Si hay parrafos
adicionales dentro de la transcripcion, se afiade una segunda sangria al
inicio de cada uno.

En la referencia/cita breve y en la ficha bibliografica debe anotarse siempre la/s

pagina/s de donde se ha/n tomado la/s cita/s.

(Ramirez, 2010, p. 23) (Ramirez, 2010, pp. 101-102) (Ramirez, 2010, pp. 98, 151-
152, 208)

Se les dara un formato igual al del cuerpo del texto, la misma

fuente, mismo tamafio y también a doble espacio. Entre el nimero (en voladita o
superindice) y el texto no se pondra espacio.

Los llamados a nota de pie de pagina, de ilustraciones o de materiales auxiliares
(1, * / etc.) van después del signo de puntuacion y en formato de voladita o
superindice; entre el numero de la nota y el texto no se pondra espacio.

“y la consecuente necesidad de mudarse de la localidad, a falta de vivienda

propia.l Los ‘cantones’,2 construidos de lamina de asbesto™*”’

Nombres de ciudades ampliamente conocidas. Se escribiran sin mencionar el pais
al que pertenecen; las que no lo sean o que su nombre se preste a confusién (por
ser comunes a dos o mas paises) si lo llevaran.
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Ciudades conocidas Ciudades comunes a dos lugares
Sao Paulo Guadalajara, Espafia
Paris Monterey, Estados Unidos
Tokio Princeton, Inglaterra
Buenos Aires Durango, Espafia
Nueva York Cordoba, Argentina
Tijuana Oxford, Estados Unidos

Ortotipografia minima

Los vocablos latinos, asi como los provenientes de otras lenguas diferentes

al espafiol se escribiran en cursivas, italicas o bastardillas, salvo los casos de
nombres propios o aquellos vocablos que han sido castellanizados y que por su
uso comun sean plenamente identificados en espanol, de acuerdo con lo publicado

por la RAE (http://buscon.rae.es).

Los términos sin editorial (s. e.), sin fecha (s. f.), sin nimero de pdgina (s. p.),
sin afo (s. a.), sin pie de imprenta (s. p. i.), etcétera, se escribiran extensos o
desatados.

El vocablo etcétera se escribira siempre sin abreviar excepto en casos donde sea
Muy necesario economizar espacio, asi como dentro de paréntesis o acotaciones,
en tablas, cuadros, graficas, etcétera.

Se utilizara el signo de porcentaje s6lo dentro de paréntesis o acotaciones, en
tablas, cuadros, graficas, etcétera, y debe haber un espacio entre la cifra y el signo;
en el texto se utilizara siempre las palabras por ciento. Se prescindira del articulo
en todos los casos.


http://buscon.rae.es
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Incorrecto Correcto
34% 34 %
el 300 por cierto 300 por ciento
(el 300%) (300 %)

Los nimeros menores a 10 se escribiran con letra, salvo los casos de edades,
rangos o secuencias donde una de las cifras sea mayor que diez, cuando el nimero
es parte de un nombre o encabezado, en cifras porcentuales entre paréntesis o
acotaciones y dentro de cuadros, figuras, graficas, etcétera, (siempre y cuando
vayan acompafiadas por el signo).

Letra Numero
uno por ciento 8%
entre dos y ocho afios entre 0y 25 meses
de uno a nueve votos de 8 a 24 horas

de acuerdo con el articulo 8

como se muestra en la figura 4

En las cifras monetarias en el cuerpo del texto, se omite el signo correspondiente y
enseguida de la cantidad se escribira la unidad monetaria de que se trate; si éstas
no incluyen centavos, se omite el punto y los ceros.

300 pesos 20.87 dls/dolares 25 euros

Las cifras monetarias solamente llevaran su signo correspondiente (¢, S, £, ¥, €)
cuando sean escritas dentro de paréntesis o acotaciones, tablas, cuadros, graficas,
etcétera, sin dejar espacio entre el signo y la cifra, y en este caso si se utiliza el
punto y los ceros en caso de ser cifra redonda. Ejemplos:

€34.00 $40.30 ¢18.00
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En cifras cerradas de miles, millones, millardos o billones, se utilizara
preferentemente el guarismo, salvo que en el texto, de manera constante, se
nombre cifras diversas.

tres mil millones de barriles 14 millones de habitantes

Los simbolos de unidades de medida no llevan punto final (a diferencia de las
abreviaturas) ni son pluralizables. Deben escribirse tal cual se ha normalizado
internacionalmente por cada una de las areas de especializacion respectivas.

Simbolo Significado
cm Centimetro/s
Kg Kilogramo/s
Km Kilometro/s
L Litro/s
ha Hectarea/s
h Hora/s
kw Kilowatt/s, kilovatio/s

ml Mililitro/s
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