
NORMALIZACIÓN

Saray Córdoba González

saraycg@gmail.com

Universidad de Costa Rica

UNIVERSIDAD DE PANAMÁ

VICERRECTORÍA DE INVESTIGACIÓN Y POSTGRADO

SISTEMA DE BIBLIOTECAS

TALLER SOBRE CÓMO PUBLICAR

mailto:saraycg@gmail.com


DEFINICIÓN

La normalización es parte medular en muchas

de las actividades realizadas por el ser

humano. En el campo de la información y su

transferencia juega un papel estratégico que

incide en todos y cada uno de los procesos

del ciclo de la información, desde su

generación, edición, selección,

sistematización y difusión hasta su uso para

generar nuevos conocimientos registrados

que se transformarán en documentos

cognitivos.



CONCEPTO

Norma: Es una especificación técnica u otro
documento disponible para el público,
redactado con la cooperación y el consenso
de todos los interesados, basado en los
resultados consolidados de la ciencia, la
tecnología y la experiencia que pretende la
promoción de beneficios óptimos para la
comunidad y es aprobada por un cuerpo
reconocido a nivel nacional, regional o
internacional.

(ISO Guide 2, Geneva, 1980)



PRESENTACIÓN DE LOS 

ARTÍCULOS

Los artículos científicos deberán tener la siguiente
estructura:

a) Partes preliminares: datos de identificación del trabajo,
resumen del trabajo e introducción.

a) Parte central del trabajo: desarrollo de la investigación, y
aparato crítico formado por notas y citas.

a) Parte final del trabajo: resultados y conclusiones, la bibliografía
y agradecimientos.



Partes preliminares:

 Título del artículo y en su caso, subtítulo, representativo del
contenido del trabajo.

 Autores. Bien identificados: nombre, apellidos y filiación
institucional o lugar de trabajo.

 Resúmenes y palabras clave. Cada artículo deberá estar
precedido por un resumen en el idioma original del trabajo y
en otro idioma de amplia difusión (inglés). A cada uno de los
resúmenes seguirán las palabras clave representativas del
contenido del artículo.

 Fechas. De recepción y aceptación del trabajo (esto lo
incluye la revista).
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EL TÍTULO

 Debe ser una síntesis exacta del contenido del 
artículo.

 Debe ser una etiqueta, no una oración

 El orden de las palabras no debe prestarse a 
confusión. Ej. “Exactamente compuesto” no es 
igual a “Compuesto exacto”.

 Pruebe varias opciones de título antes de 
asignarlo

 No use figuras retóricas (metáforas, símiles, 
etc.)



AUTOR O AUTORES

 Ofrezca el nombre completo y los apellidos 
unidos por un guión, dirección para contacto.

 Incluya la filiación institucional actual y su 
dirección. Nota si cambió.

 No incluya títulos, no es un currículum

 Incluya a las personas que trabajaron en todo 
el proceso (diseño, recolección, redacción, 
revisión)

 La definición sobre la cantidad de autores o 
colaboradores difiere en cada revista.  



Texto principal

 Estructura del texto.  Objetivos, justificación del trabajo, metodología, 
resultados, discusión y conclusiones y recomendaciones si lo amerita.

 Notas al pie de página.  Se utilizarán excepcionalmente y sólo para contener 
texto adicional y nunca referencias bibliográficas, aunque podrán hacer 
referencia a la bibliografía. Es más recomendable usar las notas al final.

 Citas.  Generalmente a textos que apoyan una afirmación o aclaran una 
hipótesis de trabajo.  Si son breves deben incluirse en el texto, cuidando de 
ponerlas entrecomilladas o con una letra de tipo diferente para distinguir el 
texto citado del resto del texto.  

 Agradecimientos.  Se consignarán al final del texto principal.  Deben de 
aparecer los nombres y filiación institucional de aquellos a los que se 
agradece así como el tipo de colaboración prestada.

 Bibliografía.  Al final del trabajo se colocarán las referencias bibliográficas 
relativas a las citas del texto principal.  Sólo deben de incluirse referencias a 
documentos que contengan información relevante de lo que el autor tenga 
conocimiento directo y que hayan sido discutidos o citados en el texto.
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EN REVISTAS 
CIENCIAS 
EXACTAS LA 
CITA TEXTUAL 
NO SE USA O 
SOLO MUY 
POCO

SOLO SE 
INCLUYEN 
REFERENCIAS



REFERENCIA BIBLIOGRÁFICA



REFERENCIA BIBLIOGRÁFICA
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LAS NOTAS AL PIE DE PÁGINA



AGRADECIMIENTOS

 Dos tipos de agradecimientos: a quienes 
colaboraron en la revisión y mejora del 
artículo, y quienes financiaron la 
investigación. 

 No agradezca a los revisores de la 
revista

 No agradezca sin aclarar el tipo de 
participación que tuvieron
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OTROS ELEMENTOS

 Ilustraciones y tablas.  Las ilustraciones deben 

de ir numeradas secuencialmente.  Las tablas y 

gráficos además deberán contar con títulos 

apropiados expresivos del contenido, se deberá 

citar el origen de los datos que contienen y 

deberán ir colocados en el texto del trabajo. 

Debe revisar las instrucciones de la revista para 

determinar si solo acepta figuras
 Anexos. Solo el material complementario 

cuando sea indispensable. Va después de la 

bibliografía.





TABLAS Y GRÁFICOS

 Úselas cuando la cantidad de datos lo 
ameriten. Si no son suficientes, incluya los 
datos dentro del texto.

 No use una tabla y un gráfico para presentar 
los mismos datos

 Todas estas deben haber sido referidas y 
usadas en el texto.

 Los símbolos usados deben estar bien 
identificados

 Mencione siempre la fuente de los datos.
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ABREVIATURAS

 Las abreviaturas y siglas deben usarse 

de acuerdo con normas internacionales 

(ISO) o las acordadas por los organismos 

de forma oficial.

 La primera vez que se use la sigla debe 

ponerse entre paréntesis la forma 

extensa: Ej. FAO (Food and Agricultural 

Organization)



USO SIGLAS



INSTRUCCIONES A LOS 

AUTORES

 Toda revista debe tenerlas

 El autor debe seguir esas instrucciones 

fielmente y leerlas antes de enviar su 

texto.

 Allí se deben estipular las normas que 

sigue la revista, el tipo de artículos que 

acepta y políticas editoriales.





INSTRUCCIONES A LOS 

AUTORES

 La norma UNE 50-133-94 que trata de los artículos científicos, 
especifica los elementos que deben ser indicados para 
información de los autores en relación con el envío de los 
originales para publicación:

 Forma física en que el editor quiere recibir los originales.

 Preparación del original: destino, datos del autor, fecha de 
envío y recepción.

 Normas para la presentación de las referencias bibliográficas, 
con modelos para los diferentes tipos de documentos.

 Normas para la presentación de las citas tanto en el texto 
como a pie de página.

 Procedimiento de arbitraje utilizado y contacto con los autores





SISTEMA DE ARBITRAJE

 Este aclara el procedimiento y las condiciones, 
según la política definida por el Consejo Editorial

 Si la revista es seria, siempre debe acudir a 
árbitros externos

 Estas deben aclarar quién toma la decisión final

 Generalmente se utiliza el doble ciego

 El autor debe aceptar la decisión de la revista o 
apelar por la vía que se le ofrezca. Aplicar las 
recomendaciones que le den.



DECISIONES DE LA REVISTA

 Si el artículo se acepta con correcciones, 
incluirlas y reenviarlo.

 Si el artículo es rechazado, debe 
mejorarlo y probar con otra revista.

 Si el artículo es aceptado, la revista debe 
publicarlo en corto tiempo.

 Todo el proceso debe ser notificado al 
autor y ser transparente (en línea).



DECISIONES DE LA REVISTA

 El proceso de recepción y aceptación del 

artículo debe tener un tiempo razonable: 

3 meses

 OJS http://pkp.sfu.ca/?q=ojs es un 

software para versiones electrónicas que 

permite observar el proceso completo, al 

autor, al editor, a los árbitros.

http://pkp.sfu.ca/?q=ojs
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LOS RESÚMENES

Un resumen es la representación

abreviada del contenido de un

documento, sin introducir ninguna

interpretación ni juicio sobre el trabajo a

que se refiere, y debe dar el mayor

número de los datos cualitativos y

cuantitativos contenidos en el mismo.



DEFINICIÓN DE TÉRMINOS:

 ABSTRACT: es lo mismo que resumen y no 

debe confundirse este con otros términos 

relacionados pero distintos, como extracto, 

anotación o sumario.

 ANOTACIÓN: Es un comentario breve o 

explicación acerca del documento o su 

contenido, o puede llamarse así también a una 

breve descripción que se agrega como una 

nota después de una cita bibliográfica del 

documento. 



DEFINICIÓN DE TÉRMINOS:

 EXTRACTO: Es una o más porciones 
del documento, seleccionadas para 
representar el todo.

 SUMARIO: Es una breve exposición 
dentro del documento (usualmente al 
final) de sus descubrimientos y 
conclusiones más importantes, e 
intenta completar la orientación al 
lector. No sustituye al resumen.



Normas para la elaboración de 

resúmenes
 Existen dos normas para la elaboración de 

resúmenes: 

ISO 214-1976 (E)     UNE 50-103-90

 Son indispensables por la gran cantidad de 
documentos que se producen.

 Facilitan el trabajo de recuperación del documento 
por cualquier medio, sobre todo automatizados.

 Permite determinar el interés  por el documento 
resumido para un fin concreto.

 Ayuda a desechar documentos de interés 
secundario







QUIÉN HACE EL RESUMEN

 El resumen debe hacerlo los AUTORES y 

ser revisado y aprobado por el EDITOR.

 El autor es quien mejor conoce el 

contenido de lo que hizo.

 El editor es quien tiene la destreza para 

elaborar los resúmenes porque conoce 

las normas respectivas.



NORMA PARA RESUMEN

 Los resúmenes deben exponer el objetivo del 
trabajo, la metodología empleada en el mismo, los 
resultados obtenidos y las conclusiones 
presentadas en el documento.

 Pueden incluir alguna información marginal si
enriquece el tema principal, pero no incluyen
tablas, gráficos ni citas

 Deben incluir máximo 250 palabras.

 Deben tener valor por sí mismos, pues sustituyen
al artículo.



NORMA PARA RESUMEN
 El resumen debe empezar con una frase que

represente la idea o tema principal del
artículo, a no ser que ya quede expresada en
el título.

 Debe indicar la forma en que el autor trata el
tema o la naturaleza del trabajo descrito con
términos tales como estudio teórico, análisis
de un caso, informe sobre el estado de la
cuestión, crítica histórica, revisión
bibliográfica, etc.

 Debe redactarse con oraciones completas y
en un solo párrafo.



NORMA PARA RESUMEN

 Evite los términos no familiares, acrónimos, 
abreviaturas o símbolos, o defínalos la primera vez que 
aparezcan en el resumen. 

 Use las unidades, símbolos o terminología 
normalizada, nunca los use en forma caprichosa.

 Incluya tablas cortas, ecuaciones, fórmulas 
estructurales y diagramas solo cuando sean 
absolutamente necesarias para obtener brevedad y 
claridad o cuando no haya alternativa.



NORMA PARA RESUMEN

 Use palabras y frases de transición para darle mayor 
coherencia, como “sin embargo”, “en consecuencia”, “por lo 
tanto”, “de esta manera” y otras.

 Use los verbos en voz activa y pronombres personales. La 
voz pasiva puede usarse para declaraciones indicativas o 
informativas cuando necesite recalcar al receptor de la 
acción.

 Use la tercera persona.



RECOMENDACIONES:

 Se recomienda aplicar la minuciosidad, la 
precisión y extensión

 Debe ser comprensible sin necesidad de hacer 
referencia al documento original.

 Retenga la información básica y el tono del 
documento original

 Sea conciso, pero no enigmático ni oscuro.

 No incluya información no tratada en el original.



RECOMENDACIONES para otros 

idiomas:

 Usar los nombres propios de autores y obras, 
lugares o instituciones en la lengua original o 
materna. 

 Revisar la puntuación, sobre todo en inglés (las 
comas se usan poco, solo cuando se enumera 
una lista de cosas, cuando va un conector. Ej. 
as a result, however, una frase introductoria, ).

 Nunca usar el traductor de la computadora 
solamente, como única herramienta.



PARA UN ARTÍCULO 

CIENTÍFICO - POR PARTES:

 Propósito: Incluir los objetivos más 

importantes, o las motivaciones para escribir 

el artículo, aunque estos se puedan deducir 

del título  u otra parte del resumen. 

 Solo debe referirse a los antecedentes 

esenciales para escribir sobre el propósito.



RESUMEN
Estudiamos la fecundidad, supervivencia, y crecimiento del 
caballito de mar, Hippocampus ingens en condiciones semi-
controladas. Tres machos reproductores silvestres de 14.8, 
24.5 y 32.0 g produjeron 1 598, 1 703 y 1 658 jóvenes. La 
densidad utilizada fue de 12 jóvenes por acuario de 60 l. Se 
agruparon en 1, 12 y 20 días de nacidos por acuario. La 
supervivencia fue de 78.5, 38.1 y 41.0 % en 35 días. Se les 
alimentó con una mezcla de rotíferos B. plicatilis y nauplios 
de Artemia para después transferirlos a estanques de 100 
000 l a una densidad de 50/1 000 l, donde se les alimentó 
con Artemia adulta durante 60 días más. Crecieron de un 
promedio de 0.7, 1.5, y 2.7 a 4.5, 5.4 y 6.7 cm, 
respectivamente, en 95 días. La temperatura del agua 
marina utilizada varió de 17 a 23 C°. 



POR PARTES:

•Metodología: Se describen las técnicas o 

procedimientos solo en el grado necesario

para su comprensión.

Identifique el uso de nuevas Técnicas y describa 

los principios metodológicos, el alcance de 

operación y la precisión que se obtuvo.

Para documentos que no sean estudios 

experimentales: Describa las fuentes de los 

datos y su manipulación.



RESUMEN
Estudiamos la fecundidad, supervivencia, y crecimiento del 
caballito de mar, Hippocampus ingens en condiciones semi-
controladas. Tres machos reproductores silvestres de 14.8, 
24.5 y 32.0 g produjeron 1 598, 1 703 y 1 658 jóvenes. La 
densidad utilizada fue de 12 jóvenes por acuario de 60 l. Se 
agruparon en 1, 12 y 20 días de nacidos por acuario. La 
supervivencia fue de 78.5, 38.1 y 41.0 % en 35 días. Se les 
alimentó con una mezcla de rotíferos B. plicatilis y nauplios 
de Artemia para después transferirlos a estanques de 100 
000 l a una densidad de 50/1 000 l, donde se les alimentó 
con Artemia adulta durante 60 días más. Crecieron de un 
promedio de 0.7, 1.5, y 2.7 a 4.5, 5.4 y 6.7 cm, 
respectivamente, en 95 días. La temperatura del agua 
marina utilizada varió de 17 a 23 C°.



POR PARTES:

 Resultados y conclusiones: Deben 

presentarse con toda claridad en los artículos 

científicos. Deben resumirse juntos para evitar 

la redundancia.

Diferencie las conjeturas de

los hechos.



RESULTADOS:

Describa los descubrimientos tan concisa e 
informativamente como pueda. Deben ser 
resultados de experimentos o estudios teóricos, 
los datos recolectados, las relaciones y 
correlaciones que se establecen, junto con los 
efectos observados.

Aclare cuándo los valores numéricos son puros o derivados

y cuándo son resultado de una observación particular o de

mediciones repetidas.



RESUMEN
Estudiamos la fecundidad, supervivencia, y crecimiento del 
caballito de mar, Hippocampus ingens en condiciones semi-
controladas. Tres machos reproductores silvestres de 14.8, 
24.5 y 32.0 g produjeron 1 598, 1 703 y 1 658 jóvenes. La 
densidad utilizada fue de 12 jóvenes por acuario de 60 l. Se 
agruparon en 1, 12 y 20 días de nacidos por acuario. La 
supervivencia fue de 78.5, 38.1 y 41.0 % en 35 días. Se les 
alimentó con una mezcla de rotíferos B. plicatilis y nauplios 
de Artemia para después transferirlos a estanques de 100 
000 l a una densidad de 50/1 000 l, donde se les alimentó 
con Artemia adulta durante 60 días más. Crecieron de un 
promedio de 0.7, 1.5, y 2.7 a 4.5, 5.4 y 6.7 cm, 
respectivamente, en 95 días. La temperatura del agua 
marina utilizada varió de 17 a 23 C°.



CONCLUSIONES:

•Describa las implicaciones de los resultados y 

especialmente cómo estos se relacionan con el 

propósito de la investigación o del artículo.

• Las implicaciones pueden asociarse con las 

recomendaciones, evaluaciones, aplicaciones,

sugerencias, relaciones nuevas e hipótesis 

comprobadas o rechazadas.



CONCLUSIONES

RESULTADOS



Resumen

Como resultado de sus estrategias biológicas y ecológicas, el pez Pseudupeneus 

grandisquamis es una especie dominante en la comunidad demersal del Golfo de 

Tehuantepec. Nuestro principal objetivo fue conocer estas estrategias con base en su 
distribución, abundancia y reproducción. Se analizaron un total de 5 175 individuos que 

forman parte de las recolectas de peces obtenidas en cinco cruceros oceanográficos 

realizados en el Golfo de Tehuantepec, México, entre 1989-1990. Es una especie demersal 

típicamente marina, con amplia distribución en la plataforma continental. La mayor 

abundancia de P. grandisquamis se presenta en marzo y noviembre, alrededor de la 

isobata de los 40 m y frente a los sistemas lagunares Superior-Inferior y Laguna del Mar 
Muerto. La reproducción de la especie se presenta durante todos los meses analizados, 

principalmente durante los meses de agosto a octubre, correspondiente a la época de 

lluvias. La presencia de jóvenes, principalmente en noviembre y marzo, sugiere un amplio 

periodo de reclutamiento durante estos meses cuya distribución se refleja principalmente 

en el área influenciada por las lagunas Superior-Inferior, que representa un área de crianza. 

La proporción sexual total hembras:machos fue prácticamente 1:1. La talla máxima en la 
región es de 213 mm y la talla de primera madurez es de 138 mm LT. La alta abundancia y 

reproducción se presentan cuando el golfo tiene alta producción, acorde con la dinámica 

del sistema, donde tiene gran relevancia la influencia de las lagunas costeras. Se sugiere 

aplicar estrategias de protección a las zonas sobre la plataforma continental del Golfo de 

Tehuantepec influenciadas por procesos estuarinos y que representan áreas de 

reproducción y crianza para un gran número de especies, entre las que se encuentra P. 

grandisquamis. 

Partes: Propósito Metodología

ResultadosConclusiones



PARA LAS PALABRAS CLAVE:

 No usar conjunciones ni artículos. Ejemplo: La 
economía.

 No usar sinónimos como PC diferentes.

 Debe incluir solo palabras con sentido 
(sustantivos o frases, nunca adjetivos, 
adverbios o verbos solos). Ejemplo: Racional

 Use los sustantivos en plural cuando son 
genéricos. Ejemplo: Niños, menores de edad, 
árboles, peces.



El renacimiento: un contexto para el 

surgimiento del concepto pedagógico 

'Formación'.

Palabras clave: Génesis pedagógica de la "Formación", contexto histórico 
concepto "Formación", "Formación" en el Renacimiento, concepto 
pedagógico de "Formación", aparición concepto "Formación".

Keywords: Formation's pedagogical genesis, Formation's historical context, 
Formation in Renaissence, Formation as a pedagogic concept, Formation's 
appearance as a concept. 



CANTIDAD

 Se recomienda incluir cinco palabras clave, pero 
ello dependerá del alcance del artículo.

 Cuando se refieren a autores, se debe colocar 
su nombre completo en forma invertida. 
Ejemplo: Carazo Odio, Rodrigo.

 Debe indicarse el país o la nacionalidad cuando 
el contenido del artículo lo amerite.

 Si hubiera duda, se recomienda usar un tesauro 
especializado o consultar a la biblioteca



EJEMPLO DEFECTUOSO

 En este artículo se analiza la jurisprudencia de la Sala 
Constitucional de la Corte Suprema de Justicia sobre las 
potestades públicas de intervención en la economía, la 
legitimidad constitucional y los límites de dicha intervención a 
partir del principio del estado social de derecho, así como la 
jurisprudencia relativa a las limitaciones establecidas por la 
ley a la libre contratación y la libertad de empresa como 
derechos individuales en razón de la intervención pública en 
la economía.

 Palabras clave: Constitución, economía, constitución 
económica, jurisprudencia, intervención pública, estado social 
de derecho, derechos individuales, libertad de empresa, 
libertad de contratación.



JOSÉ FIGUERES FERRER Y SU APORTE AL SISTEMA ELECTORAL 
COSTARRICENSE

Resumen: El artículo describe los aportes del Expresidente 
de la República y Benemérito de la Patria José Figueres Ferrer 

para el desarrollo y estabilidad del sistema electoral 
costarricense.  Repasa la emisión de Decretos-Ley que desde 
la Junta Fundadora de la Segunda República aseguraron la 

estructura que hoy ostenta tanto la legislación electoral como 
el Tribunal Supremo de Elecciones.

Palabras claves: Historia electoral - Figueres Ferrer, José -
Expresidentes de la República - Beneméritos de la patria.

EJEMPLO CORRECTO:
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