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El Servicio Geoldgico Colombiano (SGC) contribuye al desarrollo eco-
némico y social del pais mediante la investigacion en geociencias
basicas y aplicadas del subsuelo, el potencial de sus recursos, la eva-
luacién y el monitoreo de amenazas de origen geoldgico, la gestion
integral del conocimiento geocientifico, y la investigacion y el con-
trol nuclear y radiactivo. Esta investigacién genera un volumen de
conocimiento que debe ser gestionado integralmente, incluyendo su
eficiente divulgacién para la toma de decisiones en el marco del de-
sarrollo del pais. Mas aun, el SGC, como entidad vinculada al Sistema
Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion (SNCTI), debe divulgar
los resultados de sus investigaciones y desarrollos tecnolégicos y de
innovacion sin perjuicio de los derechos de propiedad intelectual y
de la informacidn que, por su naturaleza, tiene caracter de reserva.

La escritura de textos geocientificos es un enorme reto para los fun-
cionarios y colaboradores del SGC, y para autores externos que optan
por contribuir a las publicaciones de la institucién, no solo por las
dificultades que esta labor encarna, sino, especialmente, por la im-
portancia de la transmisidn del conocimiento a la sociedad.

Para facilitar la publicacion de los escritos generados, el SGC estable-
cié el Sistema Institucional de Publicaciones, que acoge una completa
gama de colecciones de libros, revistas, boletines, mapas e informes,
y para las que existe un flujo permanente de contribuciones que de-
ben estar sujetas a revisiones y correcciones previas a su publicacion.
En este proceso editorial participan tanto los autores como los pares
evaluadores, los correctores de estilo, los disefiadores y los editores,
quienes requieren pardmetros comunes y estandares de trabajo para
la eficiente coordinacién y preparacion de los manuscritos.

Como aporte a la calidad de las publicaciones del SGC, el Comité Edi-
torial dio su aval a la elaboracién del Manual de estilo del Servicio
Geoldgico Colombiano, escrito por el geofisico Julidn Escallén Silva y
la editora general Carolina Hernandez. Este incluye las mejores practi-
cas de estilo y organizacion para publicaciones cientificas, adaptadas
a las tematicas misionales del SGC. Asimismo, en él se han adoptado
algunos elementos y practicas de iniciativas editoriales recientes que
enriquecen y facilitan la preparacién de textos y figuras.



El Manual de estilo del Servicio Geoldgico Colombiano es una guia
invaluable e imprescindible para autores y editores en la produccién
de documentos cientificos y publicaciones de la institucién. De mane-
ra didactica y mediante ejemplos, aborda asuntos clave relacionados
con la preparacién de textos cientificos y divulgativos del SGC, inclu-
yendo articulos, libros e informes. En doce capitulos expone estanda-
res actualizados para los principales elementos de textos geocientifi-
cos y nucleares, que han sido orientados para garantizar su aplicacién
de forma agil y efectiva.

Invito a todos los interesados en la generacidon de contenidos para
el Sistema de Publicaciones del SGC a explorar e implementar este
manual con el fin de asegurar la calidad de los contenidos en bene-
ficio de la sociedad, y con la mejor optimizacion de esfuerzos en su
proceso editorial.

Oscar Paredes Zapata
Director general
Servicio Geoldgico Colombiano
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Este manual es la referencia fundamental para autores y editores de
los contenidos cientificos del Servicio Geoldgico Colombiano (SGC),
desde donde se difunden y se publican revistas cientificas, libros cien-
tificos y divulgativos, informes técnicos y textos asociados a mapas,
entre otros.

Este Manual es el resultado de una amplia consulta de las mejores
practicas en la generacién de documentos cientificos y divulgativos,
tanto en el SGC, como en el ambito nacional e internacional, junto
con la exploracidn de las necesidades de los usuarios internos y exter-
nos a la institucion. Para su elaboracién y consolidacion, fue someti-
do a diferentes consultas y tuvo en cuenta las sugerencias y observa-
ciones de quienes participaron.

Aqui se tratan de manera esquematica y visual elementos funda-
mentales de los escritos, sus funciones lingliisticas y recomendacio-
nes especificas, identificando ademas practicas que se deben evitar.
Asimismo, se plantean recomendaciones generales para la redaccién
de textos cientificos y divulgativos del SGC, en aspectos como su pla-
nificacion y ejecucién, para su mejor claridad, precision, concision,
objetividad, coherencia, cohesidn e intertextualidad.

Con el fin de facilitar su uso, se exponen los estandares para los prin-
cipales elementos y se ilustran, mediante sesenta ejemplos, aspectos
que incluyen citacidon de fuentes consultadas, manejo de referencias,
tablas, figuras, ecuaciones y tipografias, criterios para la escritura de
numeros y unidades de medida, y disposicion de indices, glosarios y
anexos. En especial, y dada la gran cantidad de contenidos graficos en
las publicaciones del SGC, se propone una serie de recomendaciones
para la elaboracién de figuras, acogiendo las practicas de los recien-
tes proyectos editoriales exitosos de la institucidn.

Finalmente, el manual aporta valiosas recomendaciones para el uso
de gestores de referencia, asi como las instrucciones y recomenda-
ciones para el uso de una plantilla en el programa Word que facilita y
acelera el cumplimiento de los estandares promovidos.
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| Servicio Geolégico Colombiano (SGC) cuenta con un sistema de publicaciones mediante el cual

se han emprendido diversas acciones de mejora, entre las que se destacan el impulso a la publi-

cacion de contenidos en canales digitales y un mayor control de la calidad editorial y de estilo. En
estos procesos se han observado practicas de escritura y estructura de contenidos con base en manua-
les anteriores, los cuales son susceptibles de mejora y hacen pertinente la actualizacidn, construccion e
implementacién de otros manuales y guias.

En diferentes reuniones con los grupos de trabajo del SGC para socializar la Politica de Gestidn Editorial,
se recibieron numerosas inquietudes relacionadas con la necesidad de estandarizar la presentacién de
los productos del SGC, de tal manera que tengan en cuenta los aportes de los profesionales, dado su
conocimiento y experiencia en la escritura de documentos técnicos y cientificos de publicaciones nacio-
nales e internacionales.

Las acciones de mejora emprendidas por el Comité Editorial del SGC desde su creacién, en 2015, inclu-
yen la formulacién y aprobacién de la Politica Institucional de Gestion Editorial, en noviembre de 2019,
y la preparacién del presente manual, en 2020 y 2021.

Dado el imperativo de comunicar efectivamente las disposiciones de la Politica de Gestidn Editorial del SGC,
tanto en su forma como en su contenido, este manual ofrece un lineamiento claro sobre como elaborar escri-
tos para revistas cientificas, libros cientificos y divulgativos, informes técnicos y textos asociados a mapas, con
el propdsito de que estos expongan correctamente las ideas y los datos relacionados, a partir de unas pautas
practicas y de uniformidad, y con sujecidn a las mejores y mas actualizadas prdcticas a nivel internacional.

Para la preparacion, elaboracién y revisién de documentos cientificos se ha consultado, adaptado y de-
sarrollado una serie de recomendaciones, dirigidas a mejorar la calidad e impacto de los contenidos. El
SGC tiene una larga trayectoria cientifica e investigativa, en la que se observa diversidad de estilos y se
presentan practicas que pueden ser mejoradas con la implementacién de este manual, que es producto
del consenso de todos los actores interesados y con el fin de que se adopten de forma homogénea las
mejores practicas contemporaneas.

El Comité Editorial del SGC aporta en este documento las recomendaciones dirigidas a quienes deseen
publicar contenidos en las distintas colecciones previstas en la Resolucién 471 de 2019 del Servicio Geo-
légico Colombiano. Estas sugerencias, en conjunto con estdndares conocidos, son aplicables a las pu-
blicaciones y a los informes de caracter técnico-cientifico que elabora la institucidn en los proyectos de
investigacion y de recoleccién de datos.

El Manual tiene como objetivo guiar la preparacidn de textos, e incluye recomendaciones sobre criterios
linglisticos y de estructura de contenidos —tipos de publicaciones—, especificos del formato —ortotipo-
graficos—; estandares de preparacion de tablas, figuras; citacidn y referenciacién bibliografica; manejo de
numeros y unidades, y buenas practicas de verificacidn previas al sometimiento de los textos, articulos
o documentos al proceso de edicidon. Este manual no aborda la presentacién especifica y detallada de
mapas de gran formato, los cuales son elaborados segln los estandares cartograficos en uso en el SGC.

Servicio Geolégico Colombiano
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También, el Manual aborda los aspectos estructurales de los documentos que produce el SGC. Adicional-
mente, se tratan aspectos conceptuales relacionados con una buena escritura, las funciones comunicati-
vas de las distintas secciones y su uso segun los tipos de documento. En los capitulos finales se exponen
orientaciones sobre la preparacién de los textos, los estdndares para referir adecuada y consistentemen-
te los contenidos que han sido consultados en otras fuentes y, finalmente, una lista de verificacion de los
problemas mads recurrentes, para su depuracién antes de someterlos al proceso de publicacién.

Como elementos complementarios, se introduce a los autores en el uso de los gestores bibliograficos,
herramientas que son fundamentales para garantizar una adecuada citacién y referenciacion de fuentes, y
se abordan las nociones sobre el tipo de licencia que se otorga a los usuarios en las distintas publicaciones.

Con el propdsito de ilustrar las distintas normas y sugerencias, en los capitulos de este manual se propo-
nen ejemplos que se numeran de manera consecutiva, con un titulo en la parte superior. Para diferen-
ciarlos del resto del texto del manual, los ejemplos que incluyan figuras siempre se referirdn a la figura
99 con un titulo; aquellos que involucran tablas siempre haran alusion a la tabla 88, con un titulo y unas
notas de la tabla, y los ejemplos que muestren contenidos en textos o en figuras tendran un simbolo en
la parte superior izquierda de una mano apuntando a la derecha y una linea vertical de color verde en la
parte izquierda del ejemplo respectivo.

La figura 1 ilustra los tipos de ejemplos que se encuentran en este manual y la notacidn utilizada para su
identificacion y diferenciacion.

Ejemplo xx: figura de un diagrama de barras comparativo con medidas de dispersién de

mediciones
9 0,55
[ Clase A
045 [ Clase B
E 0,35 Clase C
Z
2
@ 0,25
@
3
wv
0,15
I % 7/
-0,05 Grupo 1 Grupo 2 Grupo 3

Grupos muestreados

Figura 99. Medidas de susceptibilidad por grupos correspondientes a
tres clases de elementos

Para cada elemento se incluye una estimacion de la dispersion basada en
la desviacidn estandar obervada en cada caso.

Servicio Geoldgico Colombiano
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: Ejemplo xx: tabla sencilla con encabezados en cada columna

b Tabla 88. Desplazamientos ocurridos en el municipio de Cadqueza (Cundinamarca) a partir de

1966
dlli ‘:’oridmee:n;‘g‘:‘ri:i:tnio Fecha evento Departamento  Municipio Vereda
Desplazamiento 16/04/2012 Cundinamarca Caqueza Caqueza
Desplazamiento 17/02/2012 Cundinamarca Caqueza Caqueza
Desplazamiento 07/12/2011 Cundinamarca Caqueza Caqueza
Desplazamiento 01/12/2011 Cundinamarca Caqueza Caqueza
Desplazamiento 19/09/2009 Cundinamarca Caqueza Caqueza
Desplazamiento 15/08/1999 Cundinamarca Caqueza Caqueza
Desplazamiento 15/07/1997 Cundinamarca Caqueza Caqueza
Desplazamiento 01/10/1996 Cundinamarca Caqueza Caqueza
Desplazamiento 24/05/1989 Cundinamarca Caqueza Caqueza
Desplazamiento 01/04/1986 Cundinamarca Caqueza Caqueza

Fuente: los datos han sido tomados del Sistema de Informaciéon de Movimientos en Masa (SIM-
MA) del SGC. http://simma.sgc.gov.co/

Ejemplo xx: ecuaciones desplegadas del texto y su referencia

¢ Dadalafuncidn f: R = C, se define formalmente su trasformada de
Fourier como la funcion variable real f: R = C, definida como

=1 (e
E) =—— [ p-iex
f(e) m e’ f (x) dx, e R. (3)
Como se aprecia en (3), la funcidn de la transformada de Fourier
corresponde a una integral de la funcién por un operador e

Figura 1. Identificacién de los ejemplos del manual
a) Ejemplo de una figura; b) ejemplo de una tabla; c) ejemplo en forma de texto.

Julian Escalldn Silva | Carolina Hernandez | Servicio Geoldgico Colombiano
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Los documentos cientificos y divulgativos deben ser estructurados con el ob-
jetivo de que los lectores asimilen los contenidos de manera ordenada, légica

y completa.

En esta seccidn se encuentran algunas recomendaciones de estructura de
los contenidos, de manera que la comunicacién de las ideas y argumentos
se organice acudiendo a las mejores practicas disponibles. Dicha estructura
cambia segun la naturaleza del contenido; sin embargo, para facilidad de los
usuarios, se han identificado los componentes comunes en los documentos
que produce el SGCy se ha profundizado en cada uno, teniendo en cuenta su
funcidn; en este sentido, se brindan orientaciones para su construccién y se

exponen algunas practicas que deberian evitarse.

Tipos de contenidos en el Sistema de Publicaciones del SGC

Los contenidos del SGC se pueden clasificar en cinco categorias seguin su objetivo y audiencia, como se

detalla en la tabla 1.

Tabla 1. Caracteristicas de los tipos de contenidos del Sistema de Publicaciones del SGC

Tipo de contenido

Propésito

Caracteristicas principales

Audiencia a la que esta
orientado

Articulo

Comunicar hipotesis, datos,
reflexiones o revisiones

en cumplimiento de
requerimientos de calidad
editorial y académica, exigidos

por los sistemas de indexacion.

Presenta alta calidad cientifica, es un
valioso aporte a la disciplina o tema
especifico, esta bien escrito y evidencia el
dominio del tema por parte de los autores.
Maneja estructuras RIMRDyC (resumen,
introduccion, metodologia, resultados,
discusidn y conclusiones) (Sanchez, 2016,

p. 26).

Profesionales especializados

y de la industria, facultades

de universidades y sus
programas académicos, grupos
de investigacidn y revistas
cientificas.

Articulo tipo dato

Comunicar la existencia de un
conjunto de datos y describirlo
sin proporcionar conclusiones
o interpretaciones,

en cumplimiento de
requerimientos de calidad
editorial y académica, exigidos

por los sistemas de indexacion.

Presenta alta calidad cientifica, es un
valioso aporte a la disciplina o tema
especifico, estd bien escrito y describe de
manera completa un conjunto de datos.

Incluye en su estructura basica un

resumen, palabras clave, introduccidn,

area de estudio, descripcion de los

datos, materiales y métodos, acceso a

los datos, conflicto de interés, anexo con
datos suplementarios, reconocimientos y
referencias. Regularmente son documentos

cortos de 4 a 6 paginas.

Profesionales especializados

y de la industria, facultades

de universidades y sus
programas académicos, grupos
de investigacion y revistas
cientificas.
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Tipo de contenido

Propésito

Caracteristicas principales

Audiencia a la que esta
orientado

Libro cientifico

Comunicar hechos, datos,
reflexiones o revisiones

en cumplimiento de
requerimientos de calidad
editorial y académica exigidos
por los sistemas de indexacion,
comunicando contenidos de
manera clara, légica y agradable
(Beltran, 2017, p. 152).

Presenta alta calidad cientifica, esta bien
escrito y constituye un aporte a un rango
mas amplio de temas e intereses; evidencia
el dominio del tema por parte de los
autores. Usualmente incluye contenidos
preliminares (identificacion de la obra,
pagina legal, tabla de contenido, indices,
abreviaturas, informacién de los autores),
un cuerpo (desarrollo del contenido,
conclusiones y opcionalmente epilogo y
apéndices), y contenidos finales (anexos,
referencias, indices, glosario y colofén)

(Beltran, 2017, pp. 154-155).

Profesionales especializados;
profesionales de otras
entidades o de la industria,
relacionados con los temas de
interés del SGC; estudiantes
de colegios y universidades;
facultades de universidades

y sus programas académicos;
grupos de investigacion, y
revistas cientificas.

Libro divulgativo

Interpretar y hacer accesible

el conocimiento cientifico

a la sociedad, es decir, a

las personas interesadas

en comprender un tema o
informarse sobre esa materia
en concreto, de manera general
y con vocabulario accesible.

Presenta alta calidad técnica, esta bien
escrito y constituye un aporte a un amplio
rango de temas e intereses. Usualmente
tiene un contenido sencillo que incluye
introduccion, contenidos y conclusion.

Publico en general.

Informes internos
técnicos y
cientificos

Comunicar hechos, datos,
analisis, resultados y
conclusiones de una manera
técnica y profesional sobre los
resultados de los proyectos
realizados por el SGC.

Presenta alta calidad técnica, esta bien
escrito y constituye un aporte a la temética
de énfasis del informe con nuevos datos

o andlisis. Usualmente incluye estructuras

RIMRDyC (resumen, introduccion,

metodologia, resultados, discusion y
conclusiones) o similares. Estos contenidos
pueden tener anexos extensos y bases de
datos asociadas a los temas del informe.

Profesionales especializados,
profesionales de otras
entidades o de la industria,
relacionados con los temas de
interés del SGC.

Organizacion de secciones del texto segun el tipo de

publicacion

Para la disposicidon de los diferentes contenidos que se manejan en el sistema de publicaciones del SGC,

se utilizaran las estructuras que se muestran en la tabla 2. En el caso de los articulos cientificos, se re-

curre a una estructura RIMRDyC (resumen, introduccion, método, resultados, discusion y conclusiones),
también denominada IMRyD —traducida de Cargill y O’Connor (2009)-. En el caso de articulos tipo dato,

no se incluyen interpretaciones ni conclusiones. Para libros e informes, se trabajan estructuras reconoci-

das como mejores practicas y que tienen la ventaja de ser flexibles y adaptables.
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Tabla 2. Elementos utilizados en los tipos de contenido del SGC

o .
o
2 Articulos cientificos  Articulos tipo dato Libros cientificos Libros divulgativos !nf9rmes |.nter’n'os
Ic] técnicos y cientificos
Cubierta Cubierta
Titulo Titulo Portada Portada Portada (incluye titulo)
Titulo en inglés Titulo en inglés (incluye titulo) (incluye titulo) Titulo en inglés
Portadilla Portadilla
Pagina legal/citacion Pégina legal/citacién Pégina legal/citacién
sugerida y DOI* sugerida y DOI sugerida y DOI
Contenido Contenido Contenido
Pagina legal/citacion Pagina legal/citacion  Pagina legal/citacién Pagina legal/citacion Pagina legal/citacion
sugerida y DOI sugerida y DOI sugerida y DOI sugerida y DOI sugerida y DOI
Resumen Resumen AT TG Resumen
(para el sitio web) (para el sitio web)
$ Abstract Abstract Abstract
2 Tabla de
£ especificaciones
g palabras clave palabras clave Palabras clave Palabras clave Palabras clave
(para el sitio web) (para el sitio web) (solo en el metadato)
Keywords Keywords Keywords (para el sitio
web)
Prélogo Prélogo
Prefacio Prefacio
Agradecimientos Agradeu_ml'entos/ Agradecimientos Agradecimientos Agradecimientos
Reconocimientos
Cronologia o linea de Cronologia o linea de Cronologia o linea de
tiempo tiempo tiempo
Lista de abreviaturas Lista de abreviaturas
Nota técnica o Nota técnica o
transliteraciones transliteraciones
Introduccién Introduccion Introduccién Introduccion Introduccion
(estructurada) (estructurada) (estructurada) (estructurada) (estructurada)
S Método Método Metodologia
x oo .
= Especificaciones Capitulos del libro Capitulos del libro
o de los datos
o
g Resultados Resultados
§ Discusién Discusion
v . Conclusiones/ Conclusiones/ Conclusiones/
Conclusiones . . .
recomendaciones recomendaciones recomendaciones
Epilogo Epilogo
Glosario Glosario Glosario Glosario Glosario
Referencias Referencias Referencias Referencias Referencias
Anexos (datos Anexos (datos
. . Anexos Anexos Anexos
o suplementarios) suplementarios)
s indice de figuras
i indice de tablas

indice de ecuaciones
indice de anexos
Colofén

indice de anexos
Colofén

indice de ecuaciones
indice de anexos

Nota: las secciones con rellenos en colores ayudan a ubicar la descripcion especifica de cada elemento en las
figuras 2 a 11; * Identificador de objeto digital (Digital Object Identifier, DOI).

En la tabla 3 se indica el uso de los distintos elementos, segln el tipo de publicacién. Algunos de estos
pueden ser obligatorios, opcionales o no requeridos. En la misma tabla se sefiala la seccidén o secciones
de este manual en donde se aborda de manera especifica el elemento mencionado.
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En algunos casos, hay secciones que reemplazan completamente otras; por ejemplo, cuando se tienen
capitulos, es posible que no se requiera de método/metodologia, resultados y discusién, sino que estos
contenidos se desarrollen en cada capitulo.

Tabla 3. Elementos de las publicaciones y su uso, segun el tipo de documento

Uso segtin tipo de documento

o
§ Elemento f\rﬁc’u‘los I-}rticulos ) Lib’rt?s ] Libro? ::I::E:i Ver seccién
cientificos  tipodato cientificos divulgativos cientificos
Cubierta - - ([ ] [ ] - 5.1.
Titulo en espafiol [ ] [ ] [ ] ( (] 2.3.1.
Titulo en inglés [ J [ [ 2.3.1.
Portadilla - - [ [ ] - 5.2.
Portada - - [ [ ] [ ] 5.1.
Dedicatoria - - - 5.5.
Epigrafe - - - 5.6.
., Contenido - - [ [ ] [ ] 5.7.
E Pagina legal/citacion sugerida y DOI [ ] ([ ] ([ ] (] 5.4.,10.1.,10.2.
‘E Presentacién o resumen en espafiol L] ® ® ® ® 2.3.2.
@ Presentacidn o resumen en inglés [ ] [ ] [ ] ([ J 2.3.2.
. Palabras clave en espafiol [ [ - - - 2.3.3.
Palabras clave en inglés [ [ - - - 2.3.3.
Prélogo - - - 5.8.
Prefacio - - - 5.9.
Agradecimientos/reconocimientos [ J [ J 5.10.
Cronologia o linea de tiempo - - 5.11.
Lista de abreviaturas - - 5.12.
Nota técnica o transliteraciones - - - 5.13.
Introduccién [ ] [ ] ([ ] ( ( 2.34.
° Capitulos de libro - -
% Método/metodologia ® ® ® 2.3.5.
:; Especificaciones de los datos - [ - - - 2.3.6.
8 Resultados [ ] - 2.3.7.
S Discusién ° - 2338
u Conclusiones [ ] - ( 2.3.9.
Epilogo - - - 5.23.
Glosario 5.24.
Referencias [} [ ] [ J ] () 2.3.10,5.22, 8.
Anexos 5.25.
2 indice de figuras - - - - ) 5.27.
® (ndice de mapas - - - - 5.28.
& fndice de tablas - - - - ° 5.29.
indice de ecuaciones - - - 5.30.
indice de anexos - - 5.31.
Colofén - - - 5.32.
Convenciones sobre el uso del elemento
Obligatorio ® Opcional No requerido —
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Descripcion de los elementos fundamentales de las publicaciones,

recomendaciones y practicas que deben evitarse

A continuacién, de manera resumida se exponen los elementos fundamentales presentes en las publica-

ciones, a la vez que se identifican sus funciones desde el punto de vista comunicativo. Ademas, se hacen

recomendaciones segun las mejores practicas identificadas por diversos autores y se ponen de presente

las practicas mas frecuentes que se deben evitar para lograr mejores resultados. Para una mejor referen-

cia de estos elementos con respecto a la tabla 2, el color de relleno del elemento coincide con el que se

muestra en la franja de la parte izquierda de cada una de las figuras 2 a 11.

2.3.1. Titulo

El titulo es la frase que condensa la informacién del contenido de manera coherente y completa (Sanchez, 2011,

p. 151), y que sirve como nombre propio del trabajo. Las caracteristicas del titulo se resumen en la figura 2.

Titulo

Funcién

Identificar un texto o trabajo en particular.
Comunicar el objeto y la orientacidn del texto con el fin de captar la atencidn de los potenciales lectores.

Recomendacion

Escriba el titulo definitivo después de que haya finalizado la escritura del contenido del trabajo.

Para los documentos de cardcter cientifico, antes de fijar el titulo conviene preguntarse cémo un lector esperaria
encontrar el contenido si recurriera a un indice o a una base de citaciones.

El titulo debe ser preciso y completo, y no debe sobrecargarse con elementos innecesarios.

Idealmente, para los textos cientificos, el titulo debe tener menos de doce palabras; si no es posible, trate de usar el
minimo ndmero de palabras, conservando siempre su sentido.

Se recomienda ensayar con al menos cinco alternativas de titulo, para luego escoger el que mejor describa el trabajo. Asi
se puede ganar en precision y originalidad (Sanchez, 2011, p. 151).

Buscar el titulo seleccionado en bases de datos para verificar que si lleva a investigaciones asociadas a la materia escrita.

Practicas que deben evitarse

Abusar del uso de subtitulos cuando resulten innecesarios. Debe tenerse en cuenta que la identificacion del trabajo se
complementa con el resumen y las palabras clave.

Pretender un titulo que dé a entender resultados o alcances que estén mas alla del trabajo mismo.

Usar como titulo del trabajo el mismo nombre del proyecto de investigacion. En informes, en algunos casos es aceptable
que tenga el mismo nombre, dada la concepcidn original del producto y del proyecto que lo origina.

Usar palabras que no sirvan para propdsitos Utiles y puedan confundir a las personas que elaboran los indices de citacién.
Incluir palabras redundantes como “métodos” y “resultados” (que normalmente no aparecen en un titulo), y otras como
“estudio de” o “investigacion experimental de”.

Utilizar siglas y abreviaturas en el titulo.

Figura 2. Elementos fundamentales de la seccion Titulo

2.3.2. Resumen

El resumen es una presentacién abreviada y concisa del contenido del documento, y constituye el pa-

rrafo mas importante del trabajo. Debe funcionar como texto auténomo, debe tener sentido propio y
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brindar un panorama completo sobre el escrito (Sdnchez, 2016, p. 231). Las propiedades del resumen se
detallan en la figura 3.

Funcién
Permitir que los lectores puedan reconocer rapidamente el contenido y asi decidir si se desea continuar con su lectura o

no (Beltran, 2017, p. 71).
Proveer la informacidn clave para las bases de datos bibliogréficas y de investigacion.

Recomendacidn (véase Sanchez, 2011, pp. 160-161)

Escriba el resumen después de que haya finalizado la escritura del contenido del trabajo.

En lo posible, el texto del resumen debe tener entre 150 y 250 palabras; sin embargo, en caso de informes extensos,

el resumen puede tener hasta 400 palabras.

El resumen debe ser autosuficiente y completamente legible.

Se debe tener en cuenta que el resumen es la primera parte del trabajo que leeran los editores y evaluadores con el fin
de decidir si se acepta o no. Ademas, es la seccion del trabajo que mas posibilidades tiene de convencer a los lectores de
que el contenido es interesante.

Para algunas de las publicaciones del SGC, los resimenes en espafiol deben acompafarse de su traduccion al inglés.
Adicionalmente, conviene comparar el resumen con el esquema de subtitulos del documento para evitar que algo
importante se quede por fuera (Beltran, 2017, p. 74).

La American Psychological Association (APA, 2010, pp. 26-27) sugiere distintas estructuras de resumen segun el tipo de
contenido:
El resumen de un articulo o libro de investigacion debe:

Enunciar objetivos principales y alcances de la investigacion.

Describir los métodos empleados.

Presentar los resultados.

Enunciar las conclusiones mds importantes.

El resumen de un articulo metodolégico debe:
Presentar el método que se propone, se evalua o se discute.
Mostrar las caracteristicas del método planteado.
Indicar el rango de aplicacidn del método.
Puntualizar el comportamiento del método.

Resumen/Abstract

El resumen para un articulo estudio de caso debe:
Mostrar el sujeto y sus caracteristicas.
Describir la naturaleza del problema o su solucidon mediante la ilustracion del ejemplo de caso.
Referirse a las preguntas que surgen en relacion con la investigacién o fundamentacidn tedrica adicional.

El resumen para un articulo tipo dato debe:
Describir el proceso de recoleccion de datos.
Mostrar el andlisis realizado, los datos y su potencial de reutilizacién.
Prescindir de resultados y conclusiones.

Practicas que deben evitarse

Redactar el resumen en primera persona.

Pretender abarcar de manera exhaustiva todo el contenido, sin elegir y presentar lo esencial.

Incluir criticas e interpretaciones: los resimenes deben ser mds bien informativos.

Incluir en el resumen citas o referencias aisladas, abreviaturas, simbolos, formulas graficas y caracteres en otros
alfabetos, ejemplos y enunciados negativos.

Presentar alguna informacién o conclusidn que no esté en el articulo.

Empezar con expresiones como “Este articulo”, “Este documento”, “Este trabajo”.

Incluir citas textuales.

Figura 3. Elementos fundamentales de la seccion Resumen
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2.3.3. Palabras clave

Las palabras clave son los términos mas relevantes que tienen desarrollo en el texto, no simplemente

aquellos que se enuncian (Sanchez, 2011, pp. 161-162). Sus caracteristicas se resumen en la figura 4.

Palabras clave (keywords)

Funcion

Las palabras clave cumplen varias funciones (Sanchez, 2011):
Permitir al lector o investigador verificar que el contenido puede estar en el tema de su interés.
Ayudar a localizar de forma rapida y eficiente el contenido correcto en bases de datos cientificas, bibliotecas y sistemas
de indexacion y resumen.
Facilitar el resumen y la reunidn de articulos o documentos sobre un mismo tema (revision).
Permitir a los editores identificar arbitros o investigadores que podrian realizar una revision de pares de los temas
tratados en el escrito (Valderrama, 2005, pp. 3-14).

Recomendacion

De acuerdo con las indicaciones de cada publicacion, generalmente se presentan de 3 a 5 palabras clave en orden
alfabético. Considere Unicamente las que resultaron relevantes para el trabajo. Dependiendo del trabajo, podria
presentarse hasta un maximo de 10 palabras clave.

Las palabras clave no son necesariamente solo palabras aisladas, sino que pueden ser palabras compuestas o grupos
nominales (conjunto de palabras que tienen como nucleo un nombre o sustantivo). Por ejemplo, si se quiere presentar
como palabra clave “modelo evolutivo”, este grupo nominal, formado por dos palabras, constituye una palabra clave.
Por lo regular, las mejores palabras clave son complementarias al titulo del trabajo (no deberian repetirse en el titulo)
e incluyen nombres propios, procedimientos o técnicas especificas, dreas de conocimiento, eventos, eras geoldgicas,
lugares geograficos, estructuras geoldgicas, entre otras.

En el resumen se deben incluir de manera completa todas las palabras clave.

Se deben seleccionar las palabras clave a partir de los tesauros de diferentes disciplinas y entidades, los cuales presentan
terminologia y lenguajes controlados que facilitan la indexacion y la visibilidad.

Escriba las palabras clave en minuscula (excepto los nombres propios y las siglas), separadas por coma y con punto
final.

Si se requiere poner una sigla y su forma extendida, ambas deben incluirse como dos palabras clave distintas (Beltran,
2017, p. 77).

Usar las palabras clave en una busqueda en bases de datos con el fin de verificar que esta buisqueda si lleva a
investigaciones asociadas al trabajo en elaboracién.

Practicas que deben evitarse

Desperdiciar las palabras clave en términos que no sean determinantes para una bldsqueda o que representen conceptos
demasiado amplios, generales o ambiguos.

Repetir como palabras clave aquellas que ya estan incluidas en el titulo (los buscadores verifican de todas maneras los
contenidos del titulo, por lo cual es inocua su repeticion).

Incluir en las palabras clave conjunciones y preposiciones (comoy, de, para, etc.).

Incluir palabras clave que no estén mencionadas en el resumen.

Usar férmulas y caracteres especiales, incluidos los paréntesis.

Usar siglas y abreviaturas, excepto aquellas que se usen abundantemente en el tema de estudio (Beltran, 2017, p. 76).

Figura 4. Elementos fundamentales de la seccién Palabras clave
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2.3.4. Introduccion

La introduccion situa al lector y le da contextos utiles sobre el tema que aborda el trabajo, al tiempo
que identifica los vacios o faltantes que se pretenden resolver. Las caracteristicas de la introduccion se
resumen en la figura 5.

Funcién
Dar apertura al desarrollo del tema y, al mismo tiempo, resaltar su importancia, pertinencia y centralidad.
Ubicar el sitio geografico al que se refiere el texto (si es del caso).
Resefiar de manera global las principales investigaciones que se conocen, mediante referencias a estudios previos.
Formular los objetivos del texto y explicar la estructura del documento (Sédnchez, 2011, p. 161).
En articulos geocientificos e informes, puede incluir contenidos del marco regional y contextos especificos relacionados
con el tema en la zona de estudio.
En articulos tipo dato, debe incluir 4drea de estudio y descripcion de los datos.

Recomendacion

La introduccién puede estructurarse de manera ordenada mediante los siguientes elementos (sin que necesariamente se
usen los identificadores de cada uno) (Sanchez, 2011):
Marco tedrico: se citan y describen brevemente los principios o teorias que fundamentan la investigacion.
En articulos geocientificos e informes, puede incluir localizacién del area de estudio y marco regional (geoldgico,
estructural y otros).
Planteamiento del problema: se describe brevemente el problema de investigacidn que se trata de resolver. Si se
considera oportuno, deben proporcionarse mapas de ubicacidn geografica e informacion de contexto del tema sobre la
zona de estudio.
Antecedentes del trabajo: se analizan estudios previos de otros autores sobre el mismo tema que se aborda en el
trabajo. Se incluyen citas a dichos antecedentes.
Revision critica de trabajos previos (opcional): en caso de que se revisen trabajos relacionados, es conveniente
profundizar y plantear un andlisis critico de los mismos. Asi, por ejemplo, se deben puntualizar las semejanzas y
diferencias entre los trabajos previos y el trabajo en construccidn, las limitaciones de los anteriores que ahora se
pretenden subsanar, etc.
Objetivos del trabajo: deben estar formulados con claridad y deben ser coherentes con los resultados y las conclusiones
obtenidas. En general, se escriben iniciando con un verbo en infinitivo.
Presentacion del trabajo: se indican los contenidos y estructura del texto, relacionandolos con la informacién tedrica
existente y el tema principal.

Introduccién

Cuando se trate de articulos de tipo dato, debe incluir lo siguiente:
Antecedentes del trabajo: descripcion general del disefio del estudio, los ensayos realizados y los datos generados,
incluida cualquier informacién de fondo necesaria para colocar este estudio en el contexto de trabajos anteriores y la
literatura, y debe hacer referencia a la literatura seguin sea necesario.
Objetivos del trabajo: descripcién breve de los objetivos mas amplios que motivaron la recopilacion de datos, asi como
su valor potencial de reutilizacidn. Este item debe indicar por qué estos datos son Utiles, quién puede beneficiarse de
ellos y cdmo podrian tener un impacto potencial en la sociedad.
Area de estudio: descripcidn del area donde se encuentran los datos. Localizacidon con coordenadas geograficas. Se debe
incluir figura.

Practicas que deben evitarse

Redactar introducciones insuficientes o desproporcionadamente detalladas, que no comuniquen efectivamente los
contextos que se le deben proveer al lector para que pueda entender de manera plena el sentido y la coherencia de los
contenidos que se le presentan.

Incluir en las introducciones informacién que estaria mejor ubicada en otra parte del trabajo (método, resultados,
discusién o conclusiones).

Anticipar el resultado final, reduciendo asi el interés del lector en el resto del contenido.

Usar tiempos verbales inconsistentes (en general, deberia usarse pasado para referencias y presente para el trabajo
actual y su necesidad).

Figura 5. Elementos fundamentales de la seccion Introduccion
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2.3.5. Método/metodologia

Describe la forma en que se realiza el trabajo o investigacidn. Sus propiedades se detallan en la figura 6.

Funcién
Presentar en detalle las herramientas, los materiales, las muestras, los participantes, los métodos, el alcance del trabajo

y los procedimientos (conceptuales o informaticos/técnicos) que se requirieron para llegar a los resultados investigativos
(Sédnchez, 2011, p. 167).

Recomendacion

El método/metodologia puede incluir los siguientes elementos (Sanchez, 2011, p. 168):
Descripcion de materiales, observaciones o muestras de estudio utilizados en la investigacion y mencidn de como fueron
obtenidos.
Descripcién de los procedimientos investigativos: explicacién del procedimiento de documentacidn, relato y
contextualizacion del proceso investigativo, ademas de una descripcion detallada de este, con el fin de facilitar una
posible replicacidn de estudios posteriores. Se puede complementar esta informacion con diagramas o ayudas graficas
que ilustren los aspectos clave de los procedimientos.
Detalles del equipamiento: especificaciones de los equipos relevantes en la investigacion.
Detalles de la descripcion estadistica o analitica de los procedimientos.
En lo posible, ordene el método de la misma forma en la que se presentaran los resultados.

Otra forma de documentar el método es dando respuesta a las siguientes preguntas (Sanchez, 2011, p. 168):
Tematica: écudl es el tema?
Tipo de estudio: équé clase de investigacion es?
Hipotesis: étiene alguna hipdtesis o idea de partida?
Disefio: ¢como estd disefiada la investigacion?
Categorias conceptuales: écudles conceptos guiaron la investigacion y fueron utilizados en el andlisis de resultados y

Método/metodologia

discusidn? (Si es el caso).

Conformacion del conjunto de datos o del objeto de estudio para el analisis: écomo se conformd el conjunto de datos o
las muestras de estudio?

Criterios: ¢cuales fueron los criterios para elegir el conjunto de datos?

Descripcion de las muestras tenidas en cuenta para el analisis: ¢ cudles fueron las técnicas utilizadas para la recoleccién
de datos?

Sistematizacién de la informacion recolectada: écomo se realizé esta parte?

Cuando se trate de articulos de tipo dato, se debe incluir el siguiente elemento:
Materiales y métodos: procedimientos utilizados para producir los datos, incluidos los ensayos de adquisicion de
datos y cualquier procesamiento computacional. Los métodos relacionados deben agruparse bajo los subtitulos
correspondientes y los métodos deben describirse con suficiente detalle.

Practicas que deben evitarse

Repetir en detalle la informacién que ya estd contemplada en una guia publicada o en un procedimiento al cual podria
referirse. Si el método utilizado presenta variantes, estas deberian ser indicadas en esta seccion.

Figura 6. Elementos fundamentales de la seccion Método/metodologia
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2.3.6. Especificaciones de los datos

Da a conocer las principales caracteristicas y el potencial de uso de un conjunto de datos de amplio inte-

rés. Esta seccidn aplica Unicamente a los articulos tipo dato. La especificacién de los datos puede verse

en la figura 7.

Especificaciones de los datos

Funcién

Describir individualmente los archivos de datos que se refieren en un articulo tipo dato.

Recomendacion

La especificacion de los datos puede incluir los siguientes elementos:
Descripcion de los datos: descripcion individual de cada archivo de datos que se incluyen en el articulo. La descripcion
incluye los datos complementarios.
Tabla de especificaciones de los datos: se debe construir una tabla a manera de metadato con los siguientes
elementos:

Sujeto de trabajo

Area tematica especifica

Tipo de dato

Descripcién de la adquisicidn
Formato

Parametros para la recopilacién
Descripcion de la recopilacion
Ubicacioén de la fuente de datos

Accesibilidad
Acceso a los datos: indicaciones breves para ayudar a otros investigadores a reutilizar los datos. Puede incluir la
informacidn de paquetes de software que sean adecuados para analizar los archivos de datos, pasos de procesamiento
posteriores sugeridos (por ejemplo, normalizacidn, etc.) o sugerencias para integrar o comparar los registros de datos
con otros conjuntos de datos.
Restricciones de acceso a los datos: para los estudios que involucran controles de privacidad o seguridad en el acceso
publico a los datos, esta seccion debe describir en detalle estos controles, incluyendo cdmo los autores pueden solicitar
el acceso a los datos, qué criterios se utilizaran para determinar quién puede acceder a los datos y cualquier limitacion
sobre el uso de los datos.
Declaraciones de conflicto de interés: los autores declaran que no tienen intereses econémicos o relaciones personales
en competencia que podria haber influido en el trabajo informado en el documento.

Practicas que deben evitarse

Repetir en detalle elementos que estaran incluidos en las tablas mismas de los datos.

Figura 7. Elementos fundamentales de la seccion Especificaciones de los datos
Este componente es exclusivo de los articulos de tipo dato.
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2.3.7. Resultados

Presenta los aportes del trabajo en cuanto a datos o conocimiento aportado. Es uno de los apartados
mas breves, pero que mas contribuyen al conocimiento. Este componente no es requerido en los articu-
los tipo dato. Sus caracteristicas se ilustran en la figura 8.

Funcién
Resumir los datos recolectados mas relevantes.
Resumir el tipo de andlisis realizado (Sanchez, 2011, p. 168).

Recomendacion

La seccion de resultados se puede organizar de la siguiente manera:
Explicacion: cémo se produjeron los resultados de la investigacion (datos, cifras, enunciados, analisis y afirmaciones) en
relacién con el objetivo del trabajo.
Justificacién de los procedimientos, relaciondandolos con los criterios de eleccién de un método técnico o procedimiento
en particular.
Anunciar los resultados: se reportan los principales hallazgos y se resalta que el nuevo conocimiento puede ser de valor
para futuras investigaciones.
Comentar los resultados: no solo se registran los resultados, sino que se comentan mediante diversas estrategias, como,
por ejemplo, generalizar, interpretar y evaluar los resultados (identificando limitaciones). También se brinda una sintesis
de los principales resultados.
Es conveniente tener el material de referencia completo, incluyendo figuras y tablas, antes de escribir este apartado.
Conviene revisar y ajustar los titulos que se les han dado a las tablas y a las figuras para complementar el propdsito
comunicativo de cada una de ellas.

Resultados

Practicas que deben evitarse
Limitarse a mostrar datos en tablas, sin mayor andlisis o identificacion de observaciones relevantes para el objetivo
de las investigaciones. Es importante hacer énfasis en la validez y el aporte de los resultados al tema y generalizar e
interpretar los resultados.
Repetir textos que ya estan referidos en tablas, figuras y otras secciones del trabajo.
Incluir resultados que no sean relevantes en relacion con las hipétesis de trabajo (los resultados voluminosos, cuando no
aportan al sentido del trabajo, en vez de aclarar, obscurecen los mensajes).
Dar opiniones o discutir los resultados (estas actividades estan contempladas en la seccidn de Discusién o en Resultados
y discusidn, cuando estan en una seccion unificada).

Figura 8. Elementos fundamentales de la seccién Resultados
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2.3.8. Discusion

La discusion constituye la parte central que explica los resultados y las conclusiones posteriores, y, por

tanto, es la que requiere mayor cuidado y esmero. Este componente no es requerido en los articulos tipo

dato. Las caracteristicas de la discusién se resumen en la figura 9.

Discusién

Funcién
Presentar los principios, las relaciones y el alcance de los resultados, asi como las excepciones, e interpretar los
resultados compardndolos con trabajos ya publicados y contrastandolos con las hipétesis planteadas para la
investigacion.
En algunos casos, cuando este contenido es muy breve, puede incorporarse a la seccion anterior como Resultados y
discusion.

Recomendacion

La seccion de discusion se puede organizar de la siguiente manera:
Contextualizacidn del estudio: mediante el andlisis de investigaciones previas relacionadas con el objeto de estudio, que
permitan entender los resultados que se estan presentando. También se generaliza, afirma y deduce como se relaciona
la investigacion con resultados de trabajos anteriores.
Consolidacion de los resultados: se resaltan las fortalezas del estudio y se defiende su importancia, mediante
los siguientes pasos: retomar las fases esenciales del método, exponer los principales hallazgos, referir estudios
previos por comparacion, explicar diferencias o particularidades de los hallazgos y presentar afirmaciones abiertas o
generalizaciones.
Limitaciones del estudio: se explicitan los puntos de vista de los investigadores sobre las limitaciones del estudio en lo
que respecta al método, los hallazgos y las afirmaciones realizadas con base en los hallazgos.
Sugerencias relacionadas con la investigacidn: permite a los investigadores hacer recomendaciones para el desarrollo de
futuros proyectos, asi como preguntas de investigacidn para ser encauzadas o mejoradas en los aspectos metodoldgicos
de otras indagaciones.

Para construir adecuadamente esta seccion, Valderrama (2005) incluye de manera complementaria los siguientes
pasos:

Presentar los principios, relaciones y alcance de los resultados.

Establecer excepciones, poner en evidencia falta de correlacion y la existencia de puntos inciertos.

Interpretar los resultados comparandolos con los de trabajos ya publicados.

Discutir en forma clara las implicaciones del trabajo.

Cuidar que cada aspecto discutido esté demostrado por los resultados del trabajo.

Practicas que deben evitarse

La ausencia de una buena discusion puede hacer que un articulo prometedor pueda ser rechazado o que tenga poco

impacto.
Una discusidn larga y demasiado densa puede obscurecer el verdadero sentido de los hallazgos del contenido.
Sentencias cortas y simples muestran sabiduria; lenguaje frondoso y palabras rebuscadas suelen encubrir conceptos
oscuros y vagos (Valderrama, 2005).

Figura 9. Elementos fundamentales de la seccion Discusion
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2.3.9. Conclusiones

Ofrecen una sintesis argumentativa e interpretativa, o “visidn retrospectiva”, de aspectos desarrolla-
dos en el trabajo, como el tratamiento dado al problema de investigacidén y “las deducciones légicas
qgue es posible derivar de la discusidon de los “resultados” (Bolivar y Bolet, 2011, p. 106). Las con-
clusiones no constituyen una repeticion de los resultados, sino un resumen de los resultados mas
importantes. Este componente no es requerido en los articulos de tipo dato. Las caracteristicas de las
conclusiones se resumen en la figura 10.

Funcién
Presentar e interpretar los resultados e implicaciones de la investigacion (Sanchez, 2011, p. 172).
Presentar cuestiones abiertas y probables soluciones o aplicaciones.
Hipotetizar una explicacién de los resultados.

Recomendacion

Unas conclusiones estructuradas pueden tener los siguientes elementos (Sanchez, 2011, p. 172):
Puntos débiles de la investigacidn (se presenta una visidn critica de los resultados).
Evaluacion e implicaciones de los resultados o hallazgos del trabajo.
Consideraciones sobre las hipdtesis, que se deben analizar de acuerdo con los datos obtenidos en el analisis.

Conclusiones

Cuestiones abiertas y probables lineas adicionales de investigacion, en el marco de los resultados obtenidos.
Se proyectan posibles aplicaciones, recomendaciones o sugerencias.

Practicas que deben evitarse

Pretender que las conclusiones son una sintesis, un resumen o un resumen parafraseado conformado por elementos de
la introduccion del trabajo o articulo.

Repetir los resultados sin un contexto de los que se consideran mds importantes.

Presentar conclusiones que no sean coherentes con respecto a los datos y las secciones precedentes.

Figura 10. Elementos fundamentales de la seccién Conclusiones
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2.3.10. Referencias

Dan cuenta del conocimiento de fuentes que se han utilizado en el estudio. Las caracteristicas de las
referencias se resumen en la figura 11.

Funcién

Presentar de manera precisa e inequivoca las fuentes de los recursos de informacion que el (los) autor(es) ha(n) citado
en su estudio.

Recomendacion

Siempre se deben entrecomillar ideas o citas textuales y dar la fuente completa, independientemente del sistema de
citacion que se utilice (APA, MLA, etc.). Todas las citas deben estar documentadas de forma adecuada para que el lector
pueda ampliar o contrastar informacién (Sanchez, 2011, pp. 82-83).

En todos los casos hay que decirle al lector de dénde y de quién se ha tomado la informaciéon que utiliza en el trabajo.
Toda informacién que se extracte de internet tiene derechos reservados de autor y, en consecuencia, siempre debe
citarse. No basta con ofrecer Gnicamente la direccidn electrénica (http): es necesario brindar datos como autor, titulo y
fecha, entre otros.

Las referencias deben estar en alfabeto romano.

Aunque existen diversos sistemas de citacion, y cada publicacidn o institucion tiene estandares sobre el particular, las
publicaciones del SGC se acogen a la norma APA (véanse las secciones 5.21. y 5.22. de este manual).

Para lograr una citacidn coherente, eficiente y sujeta a las normas es conveniente utilizar gestores de referencias como
Mendeley (https://mendeley.com) o Zotero (https://zotero.org), entre otros, que desarrollan plantillas disponibles en
procesadores de palabras como MS Word, para distintos estandares de citacion. El capitulo 8 describe la forma de utilizar
los gestores de referencias.

Referencias

Practicas que deben evitarse

Usar una sola (o muy pocas) fuente(s) o autor(es) (esta practica transmite una imagen de poco esfuerzo en la
referenciacion y busqueda de la informacion).

Incluir citas bibliogréficas que no aportan al contenido.

Presentar inconsistencias entre la bibliografia final y las citaciones (todas las citas deben tener su correspondencia en la
lista de referencias y, al mismo tiempo, todas las fuentes de la lista de referencias deben tener una citacién en el texto).
Usar referencias desactualizadas o revaluadas, normalmente de hace varios afios (conviene que en la revision existan
referencias lo mas actualizadas posible. Es conveniente también verificar que los recursos en linea estén verdaderamente
disponibles en la direccién o DOI suministrado).

Usar sistemas de citacion de manera inconsistente o ajustada al gusto de los autores (esto puede evitarse utilizando los
gestores de referencias que se mencionan en el capitulo 8).

Entregar definiciones clave para el trabajo sin aclarar de dénde provienen (el lector podria necesitar algunos detalles
adicionales y no sabria a donde dirigirse).

Figura 11. Elementos fundamentales de la seccién Referencias
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I

En la escritura de los documentos no solo basta con tener buenas ideas so-
bre el contenido: una buena estructura y observar las normas de ortografia
basica son condiciones esenciales de un buen trabajo. Tampoco hay que des-
cuidar aspectos como la coherencia, la cohesidn, el desarrollo de las ideas, la
intencién comunicativa, el destinatario del texto y la adecuacion al género; es
decir, es conveniente tener una perspectiva integral del lenguaje, del texto y
su contexto (Sanchez, 2011, p. 31).

En esta seccion se repasan algunas recomendaciones indispensables para
lograr un buen texto cientifico o divulgativo, a partir de buenas practicas do-
cumentadas por varios autores y que atienden a la necesidad de lograr una
redaccidon mas eficiente.

Planear la escritura (prerredaccion)

Antes de comenzar a escribir se deben considerar las siguientes actividades (adaptado de Sanchez, 2011):

Seleccionar y darle limites al tema de estudio: se define sobre qué se va a escribir de manera
precisa y con qué alcance. Se puede intentar la escritura del tema en una oracidn simple: sujeto
mas verbo mas complementos. Este ejercicio permite saber si se tiene claro el tema.

Definir la intencidon del trabajo: se identifica el propdsito de la escritura del trabajo y el efecto
que se espera causar en los lectores.

Establecer el objetivo del trabajo: se determina si se busca informar datos, explicar una situacién,
persuadir al lector sobre una teoria o hipétesis, argumentar a favor o en contra, realizar descripcio-
nes, narrar hechos o sucesos relevantes, o contrastar aspectos del objeto de estudio con respecto
a otros. De esta intencién depende el tono y el tratamiento en un trabajo. Por ejemplo, se definira
si el estilo del lenguaje es solo informativo o descriptivo, o si es mdas bien argumentativo.
Identificar el publico al que va dirigido el trabajo: se debe tener claridad para quién se escribe el
trabajo y en qué circunstancias o escenarios serdn leidos los textos.

Buscar fuentes sobre el tema: se deben identificar las fuentes que aportan el sustento textual
para la elaboraciéon del trabajo. Estas pueden incluir observaciones directas, libros, articulos de
revista, bases de datos cientificas, enciclopedias, videos y conversaciones. En lo posible, debe
procurarse contar con las fuentes mas actualizadas disponibles. Estas también deben guardar
estrecha relacién con el tipo de trabajo que se va a abordar.

Escoger adecuadamente entre figuras, tablas o textos

Al comunicar ideas, existen tres tipos de recursos que pueden ser utilizados segun la necesidad: figuras,

tablas y textos. Escoger adecuadamente uno u otro depende del punto o significado que se pretenda
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transmitir al lector a partir de un conjunto de datos. Cada forma de mostrar los datos tiene fortalezas y
debilidades.

De acuerdo con Cargill y O’Connor (2009), las tablas son mas utiles para:
registrar datos (crudos o procesados);
explicar cdlculos 0 mostrar componentes de datos calculados;
mostrar los valores reales de los datos y su precisién, y
permitir comparaciones multiples entre elementos en muchas direcciones.
De la misma manera, las figuras son mas utiles para:
mostrar una tendencia general o esquema;
lograr una comprensidén del contenido mediante “formas” antes que nimeros reales, y
permitir comparaciones entre solo unos pocos elementos.

Estos conceptos estan resumidos en la tabla 4.

Tabla 4. Escogencia de la opcion de tablas o figuras para mostrar datos

Mas util cuando Tabla Figura
Se trabaja con Numeros Formas
Se concentra en Datos de valores individuales Patrones generales
La precision o exactitud de los valores reales es Mads importante Menos importante

Considerar algunas recomendaciones estilisticas basicas
3.3.1. Evitar el abuso de formas verbales
En la escritura de textos es muy comun la practica de escribir mas palabras de las necesarias, que hace
gue el mensaje se perciba acelerado y se torne extenso. Esta situacidn, ademas, lleva a que el lector

pierda el interés.

En estos casos conviene revisar el texto y eliminar aquellos fragmentos que no aporten a la idea principal
del escrito o que si se eliminaran no se veria alterada la intencién de comunicacién.

Ejemplos del abuso de formas verbales inadecuadas y su correspondiente simplificacién pueden apre-
ciarse en la tabla 5.

Tabla 5. Expresiones con verbosidad excesiva y sus equivalentes en version simplificada

Expresiones con verbosidad excesiva Expresion simplificada
A pesar del hecho que Aunque
Tiene un ritmo de crecimiento rapido Crece rapido
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Expresiones con verbosidad excesiva

Expresion simplificada

Durante el transcurso de
Por un periodo de
Grandes cantidades de
Un gran ndmero de

Con el fin de

Con el propésito de

Para poder analizar

Estudios realizados por Platt (1998) demostraron que

Fueron capaces de producir

Es capaz de

Posee la habilidad para

Tiene el potencial de

Se ha demostrado muchas veces

Durante
Durante
Muchas
Muchos
Para
Para

Para analizar

Puede
Puede
Puede

Platt (1998) demostré que
Produjeron

Se ha demostrado

Fuente: adaptada de Mari Mut (2013).

3.3.2. Evitar las cacofonias

Cacofonia es la repeticidon desagradable de algunos sonidos poco armdnicos o la repeticién exagerada
de un mismo sonido en una frase. La tabla 6 muestra algunas de las mas comunes y su forma alternativa

de redaccion.

Tabla 6. Cacofonias comunes y ejemplos de alternativas

Caso

Ejemplo con cacofonia

Alternativa evitando la cacofonia

Repeticion de letras por conjunciones

El instructor impartié teoria y instruccion
formal.

El instructor impartié teoria e instruccién
formal.

Uso innecesario de “que”

El jefe manifesté que esta preocupado por
los retrasos, pero que esta esperanzado en
que se entregara a tiempo el resultado por
el que estamos trabajando.

El jefe manifestd su preocupacion por los
retrasos, pero estd esperanzado en que la
entrega se hara a tiempo.

El laboratorio fue el lugar en el que se hizo
el ensayo de las muestras.

El ensayo de las muestras se hizo en el
laboratorio.

El resultado del ensayo se obtiene en el
momento en que menos se espera.

El resultado del ensayo se obtiene cuando
menos se espera.

Se debe hacer el trabajo de la manera en
que se acordd previamente.

Se debe hacer el trabajo como se acordd
previamente.

El jefe de proyecto, que ya tiene
experiencia en investigaciones de

carbones, resolvid repetir parte del trabajo.

El jefe de proyecto, con experiencia en
investigaciones de carbones, resolvio
repetir parte del trabajo.

El jefe de proyecto, quien tiene experiencia
en investigaciones de carbones, resolvid
repetir parte del trabajo.

Multiples “que” en una misma oracion
(lo ideal es tener maximo dos por cada
parrafo. No se requiere eliminarlos todos.)

Gustavo dijo que quedaron satisfechos
con el avance y que esperan la entrega del
informe que fue prometido en la fecha en
que se estipuld en el contrato.

Gustavo dijo que quedaron satisfechos con
el avance y esperan la entrega del informe
prometido en la fecha estipulada en el
contrato.

El proyecto incluyd los impuestos, que
suman el 19 % y que aun se adeudan.

El proyecto incluyd los impuestos, que
suman el 19 % y aun se adeudan.

Fuente: adaptado de Criales (2019).
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3.3.3. Evitar el mal uso del gerundio

Gerundio es la forma verbal terminada en -ando/-endo que da continuidad a la accién de la oracidn,

pero que no representa una nueva accidn en si misma. Actia como adverbio, en especial de modo (Cria-

les, 2019).

El abuso del uso de los gerundios denota pobreza de recursos, resta fluidez al discurso y muchas veces

provoca ambigiliedades. Lo anterior no significa que se dejen de usar, sino que se debe ser cuidadoso

sobre cuando recurrir a ellos.

Los casos de aplicacion de los gerundios y ejemplos de uso correcto e incorrecto pueden verse en la

tabla 7.

Tabla 7. Casos de aplicacidn de uso de los gerundios

Caso de aplicacion Ejemplos de uso correctos

Ejemplos de uso incorrectos

Lo demandd asegurando que su afirmacién

Con funcidn adverbial o verbal
era falsa.

Lo demanda tras asegurar que su
afirmacion era falsa.

Es decir, que provea informacién acerca del
modo, lugar, tiempo u otras circunstancias de la
actividad expresada por el verbo.

Juan realizé la socializaciéon convenciendo
a las comunidades sobre la bondad del
proyecto.

Juan realizd la socializacion tras
convencer a las comunidades sobre la
bondad del proyecto.

Pronunciando una proclama, expresé su
voluntad suprema.

Cuando se expresa una accion simultanea

. . Termind su intervencidn recibiendo un
o anterior a la del verbo principal, o tan

fuerte aplauso.

inmediata que se percibe como simultanea - —
Sabiendo las implicaciones del problema,

llamé a las autoridades.

Cuando el sujeto del gerundio es el mismo que
el del verbo principal o cuando se tiene un
sujeto propio

Con verbos de percepcidn fisica (ver, oir, mirar,
escuchar, oler), de comprensién (percibir,
notar, contemplar, recordar, imaginar) o de
representacion (pintar, fotografiar), el sujeto
puede ser el complemento directo del verbo

Lucia oy0 al jefe dando la orden de
finalizacién del dia laboral.

principal.

No puedo recordar el grupo de trabajo que
No usar gerundio de posterioridad estuvo haciendo el muestreo.
Si la oracién indica una sucesion temporal Visitd la estacion 1y documentd los Visitd la estacion 1, documentando los
(primero pasa una cosa y después otra), es detalles encontrados al llegar. detalles encontrados al llegar.
incorrecto usar el gerundio. Estudié en Paris y obtuvo afios més tarde  Estudid en Parfs, obteniendo, afios

su titulo de la Sorbona. mas tarde su titulo de la Sorbona.
Gerundio de cualidad Algunos trabajadores iban recogiendo las

El gerundio actua siempre como complemento  Muestras y otros iban empacéndolas.

circunstancial, es decir, es un modificador del Los archivos que contenian datos de
verbo (explicito o elidido). Por lo tanto, si se usa ubicacién fueron verificados.

Los archivos conteniendo datos de
ubicacién fueron verificados.

un gerundio como un adjetivo especificativo
0 como una oracion subordinada adjetiva, se
considera galicismo y, por tanto, es incorrecto.

El documento entregado que develd las
inconsistencias levanté mucha polémica.

El documento entregado develando
las inconsistencias levanté mucha
polémica.
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Caso de aplicacion

Ejemplos de uso correctos Ejemplos de uso incorrectos

Gerundio con valor partitivo

En las construcciones partitivas, el uso del
gerundio modifica el total. Si se usa para
modificar solo una parte es incorrecto.

Se recibieron cuarenta propuestas,
siendo ocho de ellas de empresas
extranjeras.

Se recibieron cuarenta propuestas y ocho
de ellas eran de empresas extranjeras.

Se recibieron cuarenta propuestas; ocho de
ellas, de empresas extranjeras.

En titulos de fotografias y obras de arte
Para el caso del SGC puede aplicarse a una
descripcion de una fotografia que tiene una
accion.

Saturno devorando a sus hijos.

Grupo de gedlogos del proyecto
levantando las columnas cerca al lecho del
rio La Miel.

Gerundio semilexicalizado

Muchos gerundios se han lexicalizado y se
admite su uso asimilado a otras categorias de
palabras (ardiendo, hirviendo).

Por favor traiga un poco de agua hirviendo.

Los gerundios semilexicalizados
(colgando, incluyendo, excluyendo,
exceptuando, pasando por, dependiendo
de, tirando a) conservan algunas de sus
caracteristicas verbales, por lo que se
desaconseja su uso.

Traigan todas las muestras,
exceptuando las de geoquimica.

Traigan todas las muestras, excepto las de
geoquimica.

Dependiendo del tiempo que llevaba
en espera, gritaba o solo esperaba.

Segun el tiempo que llevaba en espera,
gritaba o solo esperaba.

Al pasar por la ferreteria recordé que debia Pasando por la ferreteria recordé que
comprar unas herramientas. debia comprar unas herramientas.

Dos gerundios seguidos

Aunque algunas fuentes lo consideran correcto,
el uso de dos gerundios seguidos resulta poco
estético. Debe evitarse siempre que se tenga
alguna alternativa.

Estando analizando los datos del
experimento, nos llegaron mas datos
relevantes.

AUn estaba analizando los datos del
experimento cuando nos llegaron mas
datos relevantes.

Fuente: adaptado de la Real Academia Espafiola (RAE) y de la Asociacion de Academias de la Lengua Espafiola

(2009).

Una recomendacidn para saber si el gerundio se estd usando de manera correcta es preguntarse como
se ejecuta la actividad del verbo principal. Si la respuesta corresponde al gerundio, significa que esta
correctamente utilizado; si no, debe remplazarse por otro verbo conjugado (Criales, 2019), como se

muestra en la tabla 8.

Tabla 8. Forma de saber si el gerundio se esta usando de manera apropiada

Respuesta a la
Uso correcto o

Oracion Accion pregunta “¢Cémo se realiza . Correccion
[P incorrecto del gerundio
la accion?
La nifia llegd caminando. Llegd Caminando Correcto
El volcan explotd produciendo , No hay informacién sobre El volcan explotd y
. Explotd ) ) Incorrecto . .
mucha ceniza. como explotd produjo ceniza.
El rio se desbordé dejando 3 No hay informacién sobre El rio se desbordé y dejé
Se desbordé ) ] Incorrecto
desastres a su paso. como se desbordé desastres a su paso.
Venillas delgadas de cuarzo
aparecen cortando la Aparecen Cortando Correcto
estratificacion.
» El cuarzo se encuentra
El cuarzo se encuentra también ) .
. . . también en venillas
en venillas formando contactos No hay informacién de
Se encuentra Incorrecto y forma contactos

suturados con los otros
componentes.

cdmo se encuentra
suturados con los otros

componentes.
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3.3.4. Privilegiar el uso del punto seguido

Para formar un parrafo se requiere incluir oraciones que pueden estar enlazadas unas a otras mediante

conectores, conjunciones, puntos y punto y coma, entre otros.

Para el caso de oraciones, lo mas frecuente para separarlas es utilizar el punto seguido.

Cuando se escriben parrafos que incluyen oraciones demasiado extensas, el entendimiento de las ideas

es mas tortuoso, razén por la que seria apropiado separar esas oraciones muy largas en unas mas cortas

gue sean mas faciles de comprender.

En general, un método para separar una oraciéon en dos o mds partes es mediante el punto seguido.

En el siguiente ejemplo, se tiene un parrafo con una sola oracién excesivamente larga, la cual se ha sim-

plificado en oraciones cortas que se han separado por punto seguido. Esto da como resultado un texto

mas facil de leer.

Ejemplo de texto en oraciones excesivamente extensas:

Los materiales que conforman el Glacis del Quindio provienen de la cordillera Central, ubicada
al oriente y nororiente de la zona de interés, estan formados de depdsitos que en su mayoria
son producto de la actividad de los volcanes Nevados del Quindio, Santa Isabel y Cerro Santa
Rosa (Gonzalez y Nufiez, 1991), cuyas erupciones generaron flujos piroclasticos e indujeron
lahares por deshielo de los glaciares, descendiendo principalmente por los cauces de los rios
Quindio y Otun y demas corrientes que drenan el sector, depositando su carga en un antiguo
valle o depresién intercordillerana, posiblemente de origen tectdnico, localizada entre el pie-
demonte occidental de la cordillera Central, el rio La Vieja al occidente, el sector de Caicedo-
nia al sur y Pereira al norte.

Texto anterior expresado con oraciones mas numerosas, pero mas cortas:

Los materiales que conforman el Glacis del Quindio provienen de la cordillera Central, ubicada
al oriente y nororiente de la zona de interés. Estos depdsitos, en su mayoria, son producto de
la actividad de los volcanes Nevados del Quindio, Santa Isabel y Cerro Santa Rosa (Gonzalez y
Nurez, 1991). Las erupciones volcanicas generaron flujos piroclasticos e indujeron lahares por
deshielo de los glaciares que descendieron principalmente por los cauces de los rios Quindio y
Otun, y demas corrientes que drenan el sector. Estas depositaron su carga en un antiguo valle
o depresidn intercordillerana, posiblemente de origen tecténico, localizado entre el piede-
monte occidental de la cordillera Central, el rio La Vieja al occidente, el sector de Caicedonia
al sury Pereira al norte.

Por otra parte, el punto y coma se puede reemplazar mas bien por un punto seguido, ya que fundamental-

mente separa premisas o argumentos relacionados con una misma idea. Cuando estos argumentos o premi-

sas estan fuertemente asociados, se puede sustituir el punto y coma con punto seguido sin ninglin problema.
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3.3.5. Redactar oraciones cortas
Cuando las oraciones son muy extensas es mas dificil para el lector asimilar el mensaje que quiere trans-
mitir el autor. Asi, es preferible el uso de oraciones cortas, bien articuladas en parrafos mas sencillos y
digeribles. Algunas claves para simplificarlas pueden apreciarse en las secciones 3.3.1. y 3.6.
3.3.6. Evitar parrafos de mas de siete lineas
Los parrafos demasiado extensos dan la sensacion de complejidad, y predisponen al lector de manera
inconveniente para el proceso de lectura. Para evitar esta situacidn, es procedente que los parrafos no
tengan mas de siete lineas cuando sean impresos, o mas de cuatro lineas, si se trata de contenidos en
medios virtuales (Criales, 2019).
3.3.7. Preferir la voz activa
La voz activa presenta el orden sujeto + verbo + complemento y resulta mas clara para la comunicacion
cientifica y técnica. Por otra parte, con la voz pasiva se pierde precision y claridad de la oracién y hace
que la lectura sea mas compleja (Criales, 2019). Por esto, debe optarse la voz activa.
Cuando se emplea de manera repetida la voz pasiva ocurren los siguientes efectos:

Obliga a repetir muchas veces el verbo ser a lo largo del texto.

Provoca rimas internas entre los participios.

Hace que la prosa del texto suene artificial.

Las repeticiones y rimas internas son los errores de estilo mas frecuentes, por eso, en lo posible, se de-
ben evitar.

La voz pasiva da protagonismo al objeto que recibe la accion y despersonaliza al sujeto que la lleva a
cabo. Esta solo tiene sentido cuando en realidad se quiera de manera deliberada lograr ese efecto.

Por ejemplo, si se tiene el siguiente texto:

Manuel fue consultado por muchos usuarios via telefénica, dada su reconocida recursividad.
Se trata de destacar el hecho de que Manuel es muy competente.

En el resto de los casos, es preferible usar la voz activa, como se muestra en la tabla 9.
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Tabla 9. Ejemplos en voz pasiva que se expresan mejor en voz activa

Frase en voz pasiva Frase en voz activa (preferida)
El profesor fue abordado por Enrique. Enrique abordo al profesor.
En este trabajo la transformada de Gilbert fue utilizada por el En este trabajo, el autor utilizo la transformada de Gilbert para
autor para analizar los componentes armonicos de la sefial. analizar los componentes armdnicos de la sefial.
Los conjuntos de datos seran procesados por el analista y se El analista procesara los conjuntos de datos y encontrara
encontraran evidencias objetivas de su naturaleza. evidencias objetivas de su naturaleza.

3.3.8. Evitar el abuso de adjetivos calificativos

El adjetivo acompana al sustantivo para ampliar su significado y asignarle una caracteristica. El abuso
de los adjetivos calificativos no es un error de forma, sino de fondo (Criales, 2019). Cuando se trata de
informar al lector es preferible no usar adjetivos, pues constituyen una subjetividad marcada y excesiva
por parte del autor. Es mas recomendable dar informacién cuantitativa que califique o modifique el sus-
tantivo de una manera mas objetiva.

Por ejemplo, si se va a referir a la descripcién de una columna de gases de una fumarola, se tienen las
dos formas:

Usando adjetivos calificativos:

Se observa una fumarola de gases de color blanco, extremadamente alta y ancha, que cubre
la parte superior del crater.

Sin usar adjetivos calificativos:
Se observa una fumarola de gases de color blanco, de aproximadamente 8 km de alto y 1 km
de ancho, que cubre la parte superior del crater.

Escribir con claridad

Se debe tener en cuenta al lector final desde el primer momento. Con él debe establecerse un compro-
miso para que pueda captar de la mejor manera la informacién que se le esta transmitiendo. Para lograr
este objetivo, es necesario que se explique, se precise y se relate el sentido del trabajo, sin caer en expli-
caciones detalladas e innecesarias.

La claridad se debe reflejar en el uso de palabras sencillas o comunes, frases y parrafos cortos, lenguaje
concreto, ejemplos que ilustren y estructuras que faciliten la lectura, como titulos enunciativos, subti-
tulos o titulos secundarios, resimenes de informacidn y recuadros explicativos (Sanchez, 2011, p. 35).
Esta claridad debe complementarse con una adecuada estructura y numeracién de los distintos titulos.

La claridad en los escritos se logra mediante palabras mas familiares para el lector. Para lograrlo, con-

viene ponerse en su lugar y evitar términos extrafios, que no aporten al entendimiento del texto. Por
ejemplo, decir “habida cuenta” cuando se puede decir “puesto que” que es mas adecuado.
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Con respecto a la claridad, Almanza et al. (2015, p. 13) afirman lo siguiente:

La claridad se refiere a evitar la ambigliedad, a no dejar cabida a que el lector pueda entender
cosas diferentes o a que pueda entender mas de una cosa a la vez. Este es el concepto mas
indispensable y valioso para escribir textos geoldgicos.

Ser precisos en la escritura

Las frases deben tener un correcto y légico desarrollo, y deben emplearse las palabras adecuadas en
cada caso. Para ganar precision debe haber una buena clasificacién y orden de las ideas que se exponen,
con el uso de criterios cronolégicos, espaciales, causales, de comparacién o contraste.

Debe evitarse el lenguaje ambiguo o términos que expresen diferentes ideas y que puedan oscurecer
el sentido. Como ejemplo, en lugar de escribir “hacer una columna”, mas preciso es “levantar una co-
lumna”; y en lugar de “tener proyectos”, es mejor escribir “concebir proyectos”, entre otras (Sadnchez,
2011, p. 35).

Sobre la precision en la escritura Almanza et al. (2015, p. 13) expresan lo siguiente:

Un gedlogo debe escribir siempre de la forma mas clara, precisa y eficiente; evitando al maxi-

mo la ambigiiedad al expresar sus ideas y las de los demas. La falta de precisién y de claridad
dificultan la comunicacién —o la evitan del todo—, lo que muchas veces se traduce en un
retraso en la labor cientifica durante la investigacion y la gestion integral del conocimiento,
que incluso puede provocar rechazo de parte de la comunidad geocientifica —ademads de ser

un gasto innecesario de tiempo y dinero—.

Ser concisos

Segun el Diccionario de la Real Academia Espafiola (RAE, 2020a), concisidn significa “brevedad y eco-
nomia de medios en el modo de expresar un concepto con exactitud”. Por tanto, se trata de escoger
las palabras justas y necesarias para comunicar las ideas a los autores. Tampoco se debe caer en estilos
telegraficos, caracterizados por la pobreza expresiva (Sanchez, 2011, p. 36).

A continuacidn se presentan algunas recomendaciones para ganar concision:

No repetir vocablos.

Evitar las muletillas (clichés lingiiisticos).

Eliminar los comodines (palabras genéricas que encajan en cualquier parte del texto).

Preferir las palabras concretas a las abstractas (las primeras favorecen la formacién de imagenes
mentales en el lector).

Preferir vocablos cortos y sencillos.

Esquivar los verbos copulativos como ser y estar, que restringen la variedad |éxica de la frase.
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Adicionalmente, es importante el uso frecuente del punto seguido, pues da cierre a las oraciones y evita

el abuso de subordinaciones o frases explicativas (ver el numeral 3.3.4.).

En la tabla 10 se muestran algunos ejemplos de palabras o expresiones que tienen el mismo significado,

pero que pueden escribirse de manera mas clara para el lector.

Tabla 10. Recomendaciones de uso de algunas expresiones comunes

Expresidon o palabra

Mejor use

No tiene

Mads grande

Meter presiéon

Se requiere dar un impulso a los proyectos
Procederemos a realizar una comprobacion
Se trataran varios puntos en la reunion

Volver a insistir

Carece de

Mayor

Presionar

Se necesita impulsar los proyectos
Comprobaremos

Se trataran varios asuntos en la reunién

Reiterar

Uso de verbos comodines

Sustituirlos por verbos especificos

No hemos dicho nuestra opinién sobre el tema
El negocio tiene un momento dificil

Hacer una casa

Hacer un escrito

El expositor dio una clase magistral

Me van a poner internet

En el volcén, siguen habiendo fumarolas

No hemos expresado nuestra opinion sobre el tema
El negocio pasa por un momento dificil

Construir una casa

Redactar un escrito

El expositor impartié una clase magistral

Me van a instalar internet

En el volcdn se siguen presentando fumarolas

Redundancias (adaptado de Guerrero Salazar, 2000)

Simplificar para evitar la redundancia

Casualidad imprevista
Accidente fortuito
Chocar contra

Sumergir bajo

Salir al exterior

Nunca antes

Requisito imprescindible
Tabla de madera
Autoridad publica
Conjuntamente con
Erradicar totalmente
Minucia sin importancia
120 paises del mundo
5:00 p. m. en punto

El dia de hoy
Funcionario publico
Erario publico

Mas sin embargo

El dia 17 del mes de mayo del afio 2020
8 % del total

A continuacion sigue /Sigue a continuacion
A lo largo de todo el pais
A los dos dias siguientes

A partir del lunes comienza

Casualidad
Accidente
Chocar con
Sumergir

Salir

Nunca
Requisito

Tabla
Autoridad
Conjuntamente
Erradicar
Minucia

120 paises
5:00 p. m.

Hoy
Funcionario
Erario

Sin embargo

El 17 de mayo del 2020
8%

A continuacion
A lo largo del pais
A los dos dias

A partir del lunes
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El concepto de concision de manera general se puede ilustrar con los siguientes textos, que muestran el

contraste:

Si a un investigador le preguntan como resulté un experimento, este puede dar dos
respuestas que se diferencian en la concision:

Respuesta no concisa

“El experimento tuvo cinco meses de preparacién, tanto de los insumos como del procedi-
miento en si. Se realizd el 26 de octubre, empezd a las 10:30 a. m. y termind a las 5:40 p. m. En
el término de su ejecucién habia mucho ruido ambiental, lo cual fue molesto para el personal
del laboratorio. Después de bastante trabajo se ejecutaron completamente las comprobacio-
nes contempladas. Los resultados fueron recibidos y se comprobé que estaban en el rango
de valores esperados de las guias utilizadas. Por lo tanto, puede afirmarse que fue exitoso”.

Respuesta concisa
“El experimento se realizd de acuerdo con lo planeado y sus resultados fueron satisfactorios
de acuerdo con las especificaciones”.

Escribir en forma impersonal

Los escritos con contenidos técnicos o cientificos deben ser escritos en forma impersonal. Esto se logra

evitando el uso de la primera persona del plural (nosotros) —aunque existan varios autores—, y también

el de la primera persona del singular (yo). De esta manera, se recomienda un estilo impersonal que se

ilustra en la tabla 11.

Tabla 11. Uso de verbos en forma impersonal

Escriba En vez de
Se formula Formulamos/formulo
Se discute Discutimos/discuto
Se observa Observamos/observo
Se postula Postulamos/postulo
Se aprecia Apreciamos/aprecio
Se concluye Concluimos/concluyo

Conviene aclarar que con el uso del impersonal, quien se impersonaliza es el narrador no lo narrado,

como se aprecia en los siguientes ejemplos:

Correcto
Se observé que el gobernador de la regidn no tomd los correctivos necesarios para evitar el
accidente causado por el alud.

Incorrecto

Se observd que no se tomaron los correctivos necesarios para evitar el accidente causado por
el alud.

Servicio Geoldgico Colombiano

43



Manual de estilo del Servicio Geolégico Colombiano
Recomendaciones desde el punto de vista linguistico para la composicidn de textos cientificos y divulgativos

Dos excepciones a esta recomendacién son la escritura de un prélogo, que puede estar en segunda o
tercera persona, y la escritura de los agradecimientos, que pueden estar en primera persona del singular
o del plural.

Usar metaforas

Las metdforas ayudan al cientifico a mirar el mundo de otra manera. Estas tienen una intencién didactica
y pueden constituir un modelo descriptivo o explicativo de diferentes conceptos y fendmenos (Sanchez,
2011, p. 51).

En los textos de investigacion, la metdfora no tiene efectos estéticos o accesorios, sino que su uso es
completamente practico. Este recurso estd orientado, en gran medida, a hacer que las ideas y conceptos
puedan ser comunicados efectivamente y que sean comprendidos.

De acuerdo con Ahmad (2005), los cientificos, tanto literal como metaféricamente, crean un mundo de
creencias por medio de una red de palabras —algunas prestadas y otras inventadas— con la que respal-
dan la propia confianza en sus creaciones, de una parte, y suprimen o modifican las creencias de otros,
de otra.

Algunos ejemplos de metaforas cientificas se muestran a continuacién:

1) Charles Darwin (1856) (tomado de Blanco, 2008):

“Los registros geoldgicos han sido ‘imperfectamente conservados’, de cuya historia conserva-
mos ‘el Ultimo volumen’, del cual nos quedan sdlo ‘algunos capitulos’, y de éstos, solo ‘algunas
paginas’, y de estas, solo ‘unas pocas lineas saltadas’”.

2) Charles Lyell, Principles of geology (tomado de Blanco, 2008):

Escuchamos de violentas y repentinas revoluciones del globo, de elevaciones instantaneas de
cadenas de montafias, de paroxismos de energia volcanica, en declinacién segun algunos, y
en aumento en violencia segln otros, desde las eras mas antiguas hasta las mas recientes. Se
nos habla de catastrofes generales y de una sucesién de diluvios, de la alternancia de perio-
dos de reposo y desorden, del enfriamiento del globo, de la aniquilacidn repentina de razas
enteras de animales y plantas, y otras hipdtesis, en las cuales vemos revivir el viejo espiritu
de la especulacion, y un deseo manifiesto de cortar, en lugar de desatar pacientemente, el
nudo Gordiano [...] En nuestro intento de develar estos dificultosos problemas, adoptaremos
un curso diferente, restringiéndonos a la operacién de causas existentes conocidas [...] Por lo
tanto no estamos autorizados, en la infancia de nuestra ciencia, a recurrir a agentes extraor-
dinarios [...] [Las operaciones actualmente en accién] las consideramos como constituyentes

del alfabeto y la gramatica de la geologia.
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3) Metafora del tiempo fésil (tomado de Alonso, 2017):

“La evolucién de la vida, desde el Precdmbrico hasta la actualidad, fue dejando registros que
se conservaron como singularidades espacio-temporales y que constituyen verdaderos mojo-
nes del tiempo geoldgico”.

4) Metafora de los eventos llamados “tornillos” en vulcanologia (Narvaez et al., 1997):

“Unusual low-frequency seismic events, called ‘tornillos’ (‘screws’) at the Observatorio Vul-
canoldgico y Sismoldgico de Pasto (OVSP), have been observed at Galeras volcano during
1992-1993".

Una forma de construir metaforas es mediante el uso de los denominados experimentos mentales en los
gue se recurre a un escenario hipotético que ayuda a comprender cierto razonamiento o algun aspecto de
la realidad. Esta aproximacién ha sido trabajada, por ejemplo, en el entendimiento de la geologia estruc-
tural con el uso de metaforas visuales, como puede evidenciarse en Davis y Fischer (2016).

Ser coherente

En términos de la preparacion de contenidos cientificos, la coherencia es la correlacion entre el propdsi-
to del autor del texto, su contenido (estructura y progresién de la informacion), el sentido y la situacion
comunicativa (Sanchez, 2011, p. 57).

La coherencia da sentido a los textos y permite que sean comprensibles mediante la continuidad de
significado, estabilidad y consistencia tematica, y la explicitacién de la intencidon comunicativa del autor
(Calsamiglia y Tusén, 1999, p. 222).

Para ilustrar la diferencia entre un texto sin coherencia y el mismo ajustado para ser coherente, se aporta
el siguiente ejemplo.

Texto escrito sin coherencia

“En la Mesa de los Santos hay sismos todos los dias. La region pertenece al departamento de
Santander. En Colombia hay 32 departamentos. La regidn estd en una zona de amenaza sismica
alta. Las construcciones se hacen obedeciendo las recomendaciones antisismicas y son seguras”.

Cada frase por separado tiene un significado, pero no se conciben como parte integral de un
texto, puesto que carecen de unidad semantica.

Texto ajustado para ser coherente

“En la Mesa de los Santos del departamento de Santander (uno de los 32 departamentos de
Colombia) se sienten sismos todos los dias; sin embargo, dado que esta regidn pertenece a
una zona de amenaza sismica alta, las construcciones se realizan siguiendo normas que ga-

rantizan su sismorresistencia”.
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En el texto anterior, todas las frases se consideran partes integrantes del mensaje y se tiene una unidad

semantica.

Demostrar cohesion

Segun Sanchez (2011, p. 58), la cohesion (que es una de las manifestaciones de la coherencia) es la

unidad textual interna del texto mediante una red de relaciones y estrategias que permiten que este

no solo conserve su unidad, sino que progrese o avance tematicamente. Este autor recomienda algunas

estrategias para conservar la cohesién:

Reiteracidon: mecanismo de repeticidn, exacta o parcial, de ciertos elementos, con el fin de man-

tener el referente o tema.

Uso de marcadores y conectores: elementos lingliisticos que relacionan de manera adecuada

diversos segmentos textuales del articulo y guian la interpretacién del sentido por parte del lec-

tor (Calsamiglia y Tusén, 1999, p. 247).

Se recomienda utilizar los conectores que se clasifican en la tabla 12:

Tabla 12. Conectores recomendados para darle cohesién a los textos

Tipo de conector

Conectores recomendados

Aditivos (expresan suma de ideas)
El enunciado que sigue va a aportar nueva informacion
equivalente, o mas importante que la anterior.

Nocién de suma: ademads, y, también, asimismo, igualmente.

Matiz intensificativo: es mas, mas aun, todavia mas, incluso, asimismo,
encima, de igual modo, de igual modo, de igual manera, igualmente, de
la misma manera, por otro lado, por otra parte, también, tampoco, al
mismo tiempo, sumando, al fin y al cabo, ademas, aparte de eso, para
colmo, en otro orden de cosas, paralelamente.

Grado maximo: incluso, hasta.

Opositivos (expresan diferentes relaciones de contraste
entre enunciados)

El enunciado a continuacién modifica la argumentacion u
opone ideas del enunciado anterior.

Concesion: a pesar de todo, aun asi, ahora bien, al mismo tiempo, de
cualquier modo.

Restriccion: no obstante, por el contrario, con todo, aun asi, ahora bien,
sin embargo, de todas formas, de cualquier modo, después de todo, en
todo caso, en cualquier caso, en contraste, por otra parte, en cambio,
tampoco, pero, mas que.

Exclusidn: por el contrario, en cambio.

Exclusiéon (usados con “sino”): mas bien, antes bien.

Causativos/consecutivos (expresan relaciones de causa o
consecuencia entre los enunciados)

Uno de los enunciados es causa del otro. Este tipo de
conector estd asociado a enunciados dependientes.

Consecutivos: por tanto, de ahi que, por consiguiente, por eso,
entonces, de manera que, a continuacién.

Causales: porque, ya que, debido a que, dado que, pues, pues bien,
puesto que, por el hecho de que, entonces, asi pues, por eso, por ello, a
causa de esto, por ende, de hecho/en consecuencia, por consiguiente,
de ahi que, entonces, de manera que, por esta razon, por eso, por ende,
por lo tanto.

Concesivos/condicionales

El enunciado posterior establece una condicién no
esperada con el anterior. Este tipo de conector esta
asociado a enunciados dependientes.

En vista de, concedido que, por supuesto, aunque, aun cuando, aun asi,
pese a que, con todo, a pesar de que.
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Tipo de conector Conectores recomendados

Comparativos (subrayan alguna semejanza entre los
enunciados)

. » Del mismo modo, igualmente, analogamente, de modo similar,
Establece entre los enunciados una comparacion.

i L, contrariamente, inversamente, en cambio.
Normalmente el conector demuestra si esta comparacion

es positiva o negativa.

Explicacion: es decir, o sea, esto es, a saber, en otras palabras.
. Lo . . Recapitulacion: en resumen, en resumidas cuentas, en suma, total,
Reformulativos (indican que un enunciado posterior K
en una palabra, en otras palabras, dicho de otro modo, en breve, en
sintesis, finalmente, en definitiva, resumiendo, sintetizado, para concluir,
por dltimo.

Ejemplificacion: Por ejemplo, asi, asi como, verbigracia,

reproduce total o parcialmente, bajo otra forma, lo
expresado en uno o mas enunciados anteriores).
El enunciado a continuacién reproduce total o
parcialmente, bajo otra forma, lo expresado en uno o mas . . . .
. . particularmente, especificamente, incidentalmente, para ilustrar, o sea,
enunciados anteriores. T

es decir, sin ir mas lejos, concretamente.

Correccion: mejor dicho, o sea, es decir.

Comienzo del discurso: en primer (segundo, tercer, etc.) lugar, ante

todo, para comenzar, inicialmente, en principio.

Cierre de discurso: por ultimo, finalmente, terminando, para resumir.
Ordenadores (sefialan las diferentes partes del texto que Transicion: llegado a este punto, por otro lado, por otra parte, en otro
sigue). orden de cosas, a continuacidn, acto seguido, después, con respecto a.

Cierre del discurso: finalmente, en fin, por Ultimo, en suma, finalmente,

terminando, para resumir, en conclusion, dicho de otro modo,

brevemente.

Anterioridad: antes, hace tiempo, habia una vez, al principio, al
comienzo, previamente, tiempo atrds, en primer lugar, inicialmente.
Simultaneidad: en este instante, al mismo tiempo, mientras tanto, a la
vez, entonces, simultdneamente, actualmente, mientras que, a medida
que.

Posterioridad: mas tarde, luego, después, con el paso del tiempo,

Temporales (establecen relaciones temporales de los
enunciados o entre los enunciados).

posteriormente, después.

Espaciales (establecen relaciones espaciales de los Al lado, arriba, abajo, a la izquierda (derecha), en el medio, en el fondo,
enunciados o entre los enunciados). junto a, por debajo de, aqui, alli, alla.

Fuente: adaptado de Solorio (2013).

A pesar de la importancia de utilizar conectores, se debe ser cuidadoso y no abusar de ellos; por ejem-
plo, no debe invertirse el orden de causa-efecto.

Demostrar la intencionalidad
Hay intencionalidad cuando el autor tiene un propdsito consciente de lograr determinados objetivos con
sumensaje (Sanchez, 2011, p. 58). Se manifiesta la actitud del autor respecto a su propésito de informar,

transmitir conocimiento, lograr una meta especifica, argumentar, analizar criticamente, etc.

La intencidn ayuda a estructurar la narrativa y se refleja en el texto, en su organizacién y estilo. Un redac-
tor puede tener tres intenciones: informar, expresar o dar una orden (dirigir).

Lograr la aceptacion

Mediante la coherencia y la cohesidn se busca que el lector u oyente acepte el texto. Esto se logra si el
receptor percibe que es relevante y Util para adquirir o fortalecer sus conocimientos, o porque le permite
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cooperar con su interlocutor (el autor del texto) en la consecucién de una meta determinada (Sanchez,
2011, p. 59).

Asegurar la informatividad en el texto
Se logra mediante la novedad que representan las ideas o los hallazgos que se exponen en el texto. Si
este se basa en un contenido ampliamente conocido, sera de poco interés para los lectores, y probable-
mente no sera aceptado para publicacion, pues carecera de interés.

Implementar la intertextualidad
La intertextualidad consiste en la adecuada utilizacién, en un texto, del conocimiento que se tenga de
otros textos, lo cual tiene una relacién directa con el modo como las comunidades cientificas construyen
su propio discurso (Beaugrande y Dressler, 1997; Marinkovich y Benitez, 2000).
Se trata de la actividad de construccidn del propio texto con base en otros textos. La referencia a la

bibliografia previa es fundamental para demostrar que el trabajo esta relacionado con el conocimiento
contextual, y que lo en él esta expuesto constituye un aporte al conocimiento (Teberosky, 2007).
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Una vez se ha logrado una adecuada estructura del documento y una redac-
cion apropiada de las ideas del contenido, es necesario asegurarse de que to-
dos los componentes del documento atiendan formalmente a los pardmetros
establecidos para asi facilitar el proceso editorial o comunicativo.

A continuacidn, se presentan las normas que, de manera general, deben seguir
los contenidos puestos a consideracién del Sistema de Publicaciones del SGC.

Normas de presentacion tipograficas y estructurales

En este apartado encontrard algunas recomendaciones de asuntos de forma en los textos, las cuales se

resumen en la tabla 13.

Tabla 13. Resumen de las normas de presentacidn de textos

Elemento

Descripcion

Tipografia general

Use fuentes sin serifas. Para la generalidad de contenidos se sugiere la fuente
Calibri en tamafio de 11 puntos. Esta ha sido optimizada para presentacion
por pantalla y ha sido seleccionada por los productos Microsoft desde 2007
como su fuente por defecto. Al usarla, se facilita el trabajo de los autores y sus
posteriores correcciones o ajustes.

Calibri es una fuente moderna, con sutiles redondeos en tallos y esquinas.
Presenta cursiva real, versalitas y multiples conjuntos de nimeros. Sus
proporciones permiten un alto impacto por igual en lineas ajustadas de texto
grande y pequefio, y un cardcter calido y suave.

Espacios entre lineas

Use un interlineado de espacio sencillo. No incluya espacios adicionales
automaticos entre parrafos (en el cuadro de didlogo “Parrafo” de Word,

en la seccidn “Espaciado”, los valores deben ser de cero). Trabaje espacios
adicionales entre parrafos. Cree un espacio después de las tablas y de las figuras
para separar correctamente estos elementos del texto. Incluya espacio antes de
una lista en vifietas.

Para separar correctamente ciertos elementos del texto normal, incluya un
espacio antes y después de los siguientes elementos:

1. Tablas
. . 2. Figuras

Espacios entre elementos diferentes de texto )
3. Titulos

normal }
4, Subtitulos
5. Listas encabezadas por vifietas (pero no entre los renglones que conforman la

lista, como puede apreciarse en esta misma lista)

6. Citas textuales expuestas en parrafo aparte.

Madrgenes Use margenes de 2,54 cm en los cuatro costados del documento.

Encabezados de pagina
(cornisa superior para libros y revistas)

Para informes, en todas las paginas a partir de la tabla de contenido, registre
como encabezado el titulo del informe. Use Calibri en 10 puntos, sin mayusculas
sostenidas, justificado a la izquierda.

Para libros y revistas, la cornisa superior sera definida en el proceso editorial.
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Elemento

Descripcion

Pie de pagina y numeracién de paginas
(cornisa inferior para libros y revistas)

Para informes, en todas las paginas a partir de la tabla de contenido, incluya
como encabezado el texto “Servicio Geoldgico Colombiano”. En caso de
informes en convenio, con igual participacion de las entidades, registre los
nombres de las demas entidades. Use Calibri en 10 puntos, sin mayusculas
sostenidas, justificado a la izquierda.

Incluya numeracion de paginas en la esquina inferior derecha, en Calibri 10. En
informes, la numeracién iniciara en 1, pero solo sera visible a partir de la pagina
en que se encuentre la tabla de contenido.

En libros y revistas, la cornisa inferior y la numeracién definitiva y su estilo seran
establecidas en el proceso editorial.

Alineacidn de parrafos

Justificado (alineado por la izquierda y por la derecha). Para direcciones
URL extensas, no incluya saltos de pagina manuales. Los saltos incluidos
automaticamente por el procesador de palabras son permitidos.

Pagina de titulo

El titulo (en negritas), el titulo y las filiaciones deben centrarse en la pagina de
titulo.

Etiquetas de seccion (por ejemplo, “Resumen”,
“Referencias”)

Las etiquetas de seccién deben estar centradas, en negritas y en tamafio de 14
puntos.

Citacion sugerida (que aparece en la portada o en
la pagina legal)

No utilice ningun tipo de sangria para blogue de citacién, alineado al margen
izquierdo. Si la cita abarca varias lineas, debe situarse de manera que se vea
como un bloque, como se ilustra en las figuras 18, 19, 20, 21, 22 y 23.

Titulos de nivel 1

Deben estar alineados a la izquierda, en negritas, con mayuscula Unicamente la
primera letra. Use fuente en 14 puntos. Sangria francesa de 1 cm.

Titulos de nivel 2, 3,4y 5 (6 y 7 para informes)

Deben estar alineados a la izquierda y en negritas. No se manejan sangrias. Use
fuente en 11 puntos.

Tablas y figuras

Numeros de tabla y figura (en negritas) y sus titulos (sin negritas) en tamafio 10
puntos, justificados.

Las notas y los textos de “Fuente” deben estar justificados, y en tamarfio 10
puntos, sin negritas.

El texto interno de las tablas y figuras podra estar entre tamarios de 6 a 10
puntos.

Referencias

Las entradas de la lista de referencias deben tener una sangria francesa de
0,85 cm y con fuente en 11 puntos, sin negritas.

Anexos

Las etiquetas y titulos de los anexos deben estar centrados (y en negritas) con
tamafio en 11 puntos. El texto del contenido de los anexos estard en tamafio
de 11 puntos. Los elementos internos de los anexos deberan respetar los
lineamientos para los textos de los contenidos principales del documento.

4.1.1. Formato de titulos y textos para las publicaciones

La estructura de un escrito depende, en gran medida, de la distribucidn de titulos jerarquizados de forma

conveniente y simple. En lo posible, evite las subdivisiones exageradas e innecesarias, pero mantenga

una jerarquizacion que facilite el entendimiento y la comprensién global del texto.

Cada capitulo podra identificarse con una numeracién que sea consistente con el capitulo al que perte-

nece y el titulo o subtitulo correspondiente a su nivel o jerarquia. Segun el tipo de libro, podra trabajar

numeros, letras u otras formas de identificacion de titulos.

En general, utilice un maximo de cinco niveles de titulacién, como se muestra en la tabla 14.
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Tabla 14. Descripcién de los niveles de titulo para las publicaciones y ejemplo de aplicacion

Nivel

Formato

Titulo general del trabajo

Centrado, negritas, mayuscula solo en la primera letra del titulo y en los
sustantivos propios. No lleva punto final ni dos puntos. Tamafio de la tipografia:
14 puntos.

Texto normal

Justificado, sin negritas, mayuscula solo al principio de parrafos o en nombres
propios. Los parrafos terminan con punto. Tamafio de la tipografia: 11 puntos.

Titulo nivel 1

Alineado a la izquierda, negritas, mayuscula en la inicial de la primera palabray de
los sustantivos propios. No lleva punto final ni dos puntos. Tamafio de la tipografia:
14 puntos. El texto que no es parte del titulo inicia en un nuevo parrafo.

Titulo nivel 2,3,4y5

Alineado a la izquierda, negritas, mayuscula en la inicial de la primera palabra
y de los sustantivos propios. No lleva punto final ni dos puntos. Tamafio de

la tipografia: 11 puntos. El texto que no es parte del titulo inicia en un nuevo
parrafo. Sangria francesa para nivel 2 de 1,25 cm; para nivel 3 de 1,75 cm; para
nivel 4, de 2,25 cm; y para nivel 5, de 2,75 cm.

Esta estructura se puede lograr con el procesador de palabras mediante herramientas que le permiten

sefalar el estilo del titulo y aplicarlo cada vez que asi lo requiera. Para su facilidad, el SGC provee una

plantilla para la jerarquizacion de titulos y otras funcionalidades complementarias. Se puede acceder a

esta en el siguiente enlace:

@ https://libros.sgc.gov.co/index.php/editorial/libraryFiles/downloadPublic/1

La estructura de niveles se aplica de manera ordenada, por lo tanto, no es posible tener, por ejemplo,

un titulo de nivel 3 sin que existan titulos de nivel 1y 2 a los cuales pertenezca el mencionado titulo. En

otras palabras, no se debe saltar ningun nivel cuando va de nivel bajo a un nivel alto.

En caso de que se requiera el uso de vifietas a diferentes grados de jerarquia, puede utilizar los niveles

siguientes:

e Vifeta negra grande
Vifieta blanca
O Vifeta cuadrada
- Guion

En listas dentro de cuadros se prefieren los topos negros pequefios, como el siguiente:

(No hay necesidad de reducir el tamafo de la fuente: esta vifieta aparece en la seccion de

vifietas del submenu de parrafo de Word).

Evite las vifietas en titulos o en parrafos. En este Ultimo caso es preferible jerarquizarlos con literales y nu-

merales, manteniendo la sistematicidad de la eleccién y el modo de presentarlos en todo el documento.

En parrafos se prefiere el uso de numerales y de literales (letras mindsculas) como nivel subordinado.

Las reglas y la disposicidn del texto para las publicaciones pueden verse en la figura 12.
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Titulo 1: Calibri, 14
puntos, mayuscula
solo en la primera

letra y nombres
propios, negrita,
justificado a la
izquierda. Sangria
francesa de 1 cm.

Titulo2y3:
Calibri, 11 puntos,
mayuscula en letra

inicial, y nombres
propios, negrita,
justificado a la
izquierda.

Titulo4y5:
Calibri, 11 puntos,
mayuscula en letra

inicial y nombres
propios, negrita,
justificado a la
izquierda.

.\ Titulo general: Calibri, 14 puntos,
negrita, mayuscula solo en la primera

letra y en nombres propios, centrado.

10

12

®

13

14

15

16

17

18

@

25 | 24 | 23 | 22 21| 20 | 19

26

Los contenidos de la piedra Rosetta como el primer texto multilingiie

En el reinado del joven -quien ha recibido la realeza de su padre-sefior de las coronas, que ha consolidado
Egipto y es piadoso hacia los dioses, superior a sus enemigos, quien ha restablecido la vida civilizada de
los hombres, sefior de la Fiestas de los Treinta Afios...

Como Hefesto el Grande, un faradn, como el Sol, el gran faradn de las religiones alta y baja, descendiente

de los Dioses Filopatores, a quien Hefesto ha aprobado, a quien el sol ha dado la victoria, imagen viviente
de Zeus.

1. Titulo 1 Filopatores, a quien Hefesto ha aprobado

Hijo del Sol, Ptolomeo eterno armado por Ptah; en el noveno afio, Cuando Aétus, hijo de Aétus, era
sacerdote de Alejandro...

1.1. Titulo 2 Reunidos en el templo de Menfis
Los sumos sacerdotes y los profetas y los que entran en el sagrario para vestir a los dioses, y los portadores

de plumas y los escribas sagrados, y todos los demas sacerdotes... estando reunidos en el templo de
Menfis en este dia declararon...

1.1.1. Titulo 3 Todos los que de él dependen
Desde que reina el faradn Ptolomeo, el eterno, el amado de Ptah, el dios Epifanes Eucaristos, el hijo del

rey Ptolomeo y la reina Arsinoe, dioses Filopatores, han sido muy beneficiados tanto los templos como los
que viven en ellos, ademas de todos, quien vengo a su padre), y siendo benevolentemente...

1.1.1.1. Titulo 4 Egipto una parte ha sido condonada

Y siendo benevolentemente dispuesto hacia los dioses, ha dedicado a los ingresos de los templos dinero
y grano, y ha invertido mucho dinero para la prosperidad de Egipto, y ha consolidado los templos, ha sido
generoso con todos sus medios, y de los ingresos y los impuestos que recibe Egipto una parte ha sido

condonada completamente y otra reducida a fin de que el pueblo y todo lo demas sea préspero durante
su reinado...

1.1.1.1.1. Titulo 5 Aumentar considerablemente los honores existentes

Ha parecido bien a los sacerdotes de todos los templos en la tierra aumentar considerablemente los
honores existentes al faradn Ptolomeo, el eterno, el amado Ptah...

2. Titulo 1 Elementos adicionales del Antiguo Reino

3. Titulo 1 Elementos y complementos del Nuevo Reino

Figura 12. Disposicion de la estructura de titulos y textos para las publicaciones

Servicio Geoldgico Colombiano

Texto para niveles
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Justificado
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4.1.2. Jerarquia de titulos en los informes del SGC

Algunos titulos que anteceden o que estan después del cuerpo principal de un informe no requieren

numeracion como:

Portada.

Contraportada.

Contenido.

Resumen/Abstract.

indice de figuras, indice de tablas, indice de mapas e indice de anexos.

Otros titulos que no son parte del cuerpo principal del informe.

Cada capitulo considerado cuerpo del informe debera identificarse con una numeracién que sea consis-

tente con el capitulo al que pertenece y el titulo o subtitulo correspondiente a su nivel o jerarquia.

Los titulos considerados cuerpo del informe y que requieren numeracién son los siguientes:

Introduccion.

Capitulos con los contenidos técnicos.

Conclusiones/Recomendaciones.

Referencias.

En los informes que se presentan al SGC se utiliza la estructura que se muestra en la tabla 15.

La estructura de niveles se aplica de manera ordenada, por lo tanto, no es posible tener por ejemplo un

titulo de nivel 3 sin que existan titulos de nivel 1y 2 a los cuales pertenezca el mencionado titulo.

Tabla 15. Descripcidn de los niveles de titulos en informes preparados en el SGC

Nivel

Formato

Titulo general

Centrado, negritas, mayusculas solo en la primera letra o en sustantivos propios,
fuente Calibri en 14 puntos. Finaliza sin punto o dos puntos.

Texto normal

Justificado, sin negritas, mayuscula solo en la inicial de la primera palabra o en
sustantivos propios. Fuente Calibri en 11 puntos. Los parrafos terminan con
punto. El texto inicia en un nuevo parrafo.

Titulo nivel 1

Titulo en mayusculas solo en la primera letra o en sustantivos propios, negritas,
alineado a la izquierda, fuente Calibri en 14 puntos. El texto inicia en un nuevo
parrafo. La numeracién tiene un punto al final.

Titulo nivel 2, 3,4,5,6y7

Titulo en mayuscula solo en la primera letra o en sustantivos propios, negritas,
alineado a la izquierda, fuente Calibri tamafio 11. Los parrafos van separados por
un rengldn en blanco. La numeracién tiene un punto al final. Sangria francesa
para nivel 2 de 1,25 cm; para nivel 3 de 1,75 cm; para nivel 4, de 2,25 cm; para
nivel 5, de 2,75 cm; para nivel 6 de 0; y para nivel 7, de 0.

Las reglas y la disposicion para las publicaciones se ilustran en la figura 13.
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)\ Titulo general: Calibri, 14 puntos,
negrita, mayuscula la primera letra,
centrado.

(3]
™ 2 i
Titulo general del trabajo
<
1. Introduccién
10
Titulo 1: Texto de capitulo. Texto de capitulo. Texto de capitulo. Texto de capitulo. Texto de capitulo. Texto de -—
'. u-o T capitulo. Texto de capitulo. Texto de capitulo.
Calibri, 14 ©
puntos,
mayuscula ~ 2. Capitulo de contenido
la primera Texto de capitulo. Texto de capitulo. Texto de capitulo. Texto de capitulo. Texto de capitulo. Texto de -—
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Figura 13. Disposicidn de la estructura de titulos y textos en los informes del SGC
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Uso de algunos elementos clave en la escritura

En esta parte se repasan algunos elementos clave, frecuentes en la elaboracidn de textos, en los que se
presentan algunos errores. El objetivo es evitarlos para que el proceso de correccidn de estilo sea mas
expedito.

4.2.1. Tildes diacriticas

En los casos en que la RAE acepte dos posibilidades de acentuacion (con tilde o sin tilde), se prefiere el
uso sin tilde en los siguientes ejemplos:

periodo en vez de periodo
1€y guion, en vez de guion

cardiaco, en vez de cardiaco

Se exceptua la palabra élite, que es mas natural para los hablantes del entorno académico colombiano
(Beltran, 2017, p. 395).

Por otra parte, los demostrativos este, ese y aquel con sus variantes de género y nimero y el adverbio
solo no se tildaran, salvo que existan ambigiliedades que no puedan resolverse por su contexto.

4.2.2. Uso de comillas

“wn

Las comillas dobles (“ ") se utilizan para los siguientes casos:

En citas textuales que no superan las cuarenta palabras.

Indicar el sentido irénico, impropio o especial a un vocablo o expresion. El sentido especial se
refiere a una acepcién no aceptada por la RAE, pero que es un tecnicismo o palabra propia de la
tematica del trabajo.

Conviene aclarar que el texto dentro de las comillas tiene puntuacién independiente y lleva sus propios
signos ortograficos, por tanto, cuando hay signos de interrogacidn o de exclamacidn, estos se escriben
dentro de las comillas.

Las comillas sencillas (* ’) se usan como un segundo nivel de entrecomillado. Por ejemplo: “Segun lo dijo
Magquiavelo ‘El que menos ha confiado en el azar es siempre el que mds tiempo se ha conservado en su

conquista’, es mejor no confiarse en el destino”.

Cuando se requieren tres niveles de entrecomillado puede utilizarse los comillones o comillas latinas
(«»), los cuales pueden reproducirse usando Alt + 0171 y Alt + 0187, respectivamente.
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4.2.3. Uso de los corchetes

El signo rectangular [ ] se usa para exponer comentarios, observaciones o aclaraciones que el autor del
documento incluye. Rara vez pueden aparecer como aclaraciones anidadas en anotaciones encerradas
entre paréntesis. Los corchetes también pueden ser usados para agrupar elementos en una ecuacién
(véase la seccién 5.16.).

Por otra parte, la RAE también los recomienda, por encima de los paréntesis, cuando se suprime un
fragmento: [...].

Ejemplo 1: uso de corchetes aclarando una cita

Como lo menciona Gosens (2019), el mejor [y el Unico] ejemplo de secuencias de muestreo
en la zona esta en la regidn de Pedregal.

4.2.4. Uso de los paréntesis

Los paréntesis ( ) se usan para incluir en el texto un contenido que aclare las ideas expresadas, o infor-
macion complementaria que se considera necesaria (RAE, 2020c).

Se debe tener en cuenta que el texto incluido entre paréntesis es independiente del texto principal; por
tanto, puede tener signos de puntuaciéon y su contenido no afecta en nada la construccion ni la puntua-
cion de la oracion en la que se incrusta. Si se ve la necesidad de incluir un signo de puntuacidn en las
inmediaciones de la nota encerrada entre paréntesis, este ird después del paréntesis de cierre, no antes
del de apertura.

Los paréntesis también pueden ser usados para agrupar elementos en una ecuacion (véase la seccidn
5.16.).

Ejemplo 2: uso de paréntesis en una aclaracién

Es conveniente indicar que los datos disponibles no son adecuados para una buena interpre-
taciéon del tema (no hay suficiente certidumbre sobre su verosimilitud, exactitud y proceden-
cia, asi que no se tomaran en cuenta).

4.2.5. Uso de cursivas

De acuerdo con Fundéu BBVA (2017), las cursivas deben usarse en los siguientes casos:
Cuando se haga uso de palabras, frases o abreviaturas en otros idiomas (incluido el latin) que
no figuren en el diccionario espafol. Se exceptian nombres propios de personas o lugares, de

empresas o instituciones, de software, marcas y acrénimos.
Cuando se usen letras como simbolos estadisticos o variables algebraicas.
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Cuando se citen titulos de escritos, como titulos de publicaciones seriadas o libros (pero no ira
en cursiva la coma que sigue a esos titulos).

Significados de una escala estandarizada (pero no el nimero asociado).

En casos de usos metalingliisticos, es decir, cuando con un término, una expresién o un enuncia-
do no se pretende comunicar lo que ellos significan, sino decir algo sobre ellos.

Cuando las palabras que normalmente estarian en cursiva aparecen en un texto que ya esta en cursiva,
esas palabras deben tratarse en redonda (se le llama asi al estilo de fuente estandar).

No deben usarse cursivas para citas textuales ni en nombres propios. Conviene aclarar que las cursivas y
las comillas usadas a la vez son redundantes.

Ejemplo 3: uso de cursiva en los textos

En frases o abreviaturas de otro idioma que no estén en el diccionario espafiol (Fundéu RAE,
2020): Una descripcion completa de la zona puede verse en Manrique et al. (2018).

En expresiones algebraicas: La ecuacién de Einstein e = mc? revolucion el entendimiento del
universo.

En extranjerismos: Los estudios de strong motion en Colombia se intensificaron con la Red
Nacional de Acelerdgrafos y la Red Sismoldgica Nacional de Colombia.

En titulos de libros: En el libro Albert Einstein y el e = mc? mdgico se muestra una buena apro-
ximacién a la historia de la ciencia en el siglo XX.

En rangos estandarizados: Para entender los resultados del andlisis, se clasificaron, por su
verosimilitud, asi: 40 % (insuficiente), 70 % (aceptable) y 80 % o superior (adecuado).

En usos metalingiiisticos: A esa unidad se le dio el nombre de Batolito de Sabanalarga. La
expresion falla geoldgica hace referencia a una fractura de la corteza terrestre acompaiada

de deslizamiento de uno de los bordes.

4.2.6. Uso de negritas

El uso de negritas debe limitarse a titulos, algunas formulas, ecuaciones (véase la seccion 5.16.) y datos
relevantes en tablas o figuras. Deben evitarse para resaltar conceptos o expresiones destacadas dentro

del texto.

Uselas para todos los encabezados de columnas en tablas y para las palabras Tabla y Figura en los titulos
de estos elementos y su correspondiente nimero, pero no para el titulo correspondiente.

4.2.7. Uso de mayusculas y mintsculas
El uso de mayusculas y minusculas ha sido adaptado y completado a partir de las recomendaciones de

Fundéu BBVA (2016). El uso de mayusculas sostenidas debe restringirse Unicamente a los casos descritos
en la tabla 16, siempre con su debida acentuacion.
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Tabla 16. Uso de mayusculas y minusculas

Casos en los que se deben usar maytsculas sostenidas

Descripcion del caso

Ejemplos

Siglas

Palabra formada por las iniciales de los términos que integran una
expresion compleja de hasta cuatro letras. Solo se excusan mas letras en
caso de que el término no pueda pronunciarse como una palabra, sino
que obligue al deletreo.

Con respecto a las siglas, estas se hicieron para abreviar expresiones
largas, no para alargarlas mas todavia. Por ello, si se usan junto con la
expresidn que les da origen, conviene hacerlo una vez, y, en adelante,
utilizar la expresion desarrollada o Unicamente la sigla, pero no las dos.
Contrario de lo que suele creerse, la sigla no forma parte del nombre de
una entidad, sino que es una forma abreviada de mencionarla. Las siglas
no deben llevar puntos.

ANH, SGC, OPEP, RAE, ISBN, DOI

Simbolos de los puntos cardinales
Nota: no obstante, la palabra completa se escribe en minuscula: norte,
sur, este, oeste, occidente, oriente, noreste, suroeste

E, S, W, N, W, NE, SW

Numeros romanos
Por ejemplo, cuando se hace referencia a un siglo o al nimero o edicién
de un certamen

siglo XXI, IV Congreso de Mineralogia

Titulos de documentos o libros, o titulos de capitulos

(Segun las instrucciones especificas del editor en una publicacion.
Cuando se trata de la mera mencién de esos titulos en un texto no se
debe usar mayusculas sostenidas)

TITULO DE LIBRO SEGUN INSTRUCCION DEL EDITOR

Textos de caracter informativo

PROHIBIDO ENTRAR SIN REALIZAR EL PROCESO DE
ESTERILIZACION

Casos en los que se debe usar mayuscula inicial

Descripcion del caso

Ejemplos

Nombres propios de personas e instituciones

Rodrigo Rivera, Procuraduria General de la Republica.

Toponimos o nombres de lugares, accidentes geograficos naturales o
artificiales, espacios naturales protegidos, divisiones territoriales de
caracter administrativo (en todos estos casos, la denominacion genérica
que suele acompafiarlos se escribe en mindscula)

cafion del Chicamocha, cordillera de los Andes, océano
Pacifico, selva del Amazonas, rio Magdalena, embalse de
Betania, parque nacional natural Chiribiquete, santuario
de fauna y flora Malpelo, sabana de Bogota, municipio de
Gramalote, departamento de Bolivar, Magdalena medio

Nombres geograficos y ecorregiones

América, Colombia, Amazonas, Orinoquia, Patagonia.

Areas geopoliticas
Nota: los puntos cardinales se escriben con minuscula, salvo que formen
parte del nombre de un area geopolitica.

Ameérica Latina, América Central, Hispanoamérica, Europa
del Este, Oriente Medio, Cono Sur, Occidente.

Marcas, nombres de software y programas

Apple, Windows, Word

Siglas de mas de cuatro letras y acrénimos

(términos formados por fragmentos de un nombre, que se pueden leer

como palabras).

Notas:

1) Expresiones comunes que dan lugar a siglas se escriben con
mindscula.

2) Si la palabra resultante lo exige, debe tildarse.

3) Los ministerios de Colombia usan una mayuscula intermedia en el
acrénimo.

Ingeominas, Unicef, Ecopetrol, Minminas, Corantioquia.
indice de precios al consumidor (IPC), producto interno
bruto (PIB), impuesto al valor agregado (IVA).
Bancoldex, Fundéu.

MinMinas, MinCultura, MinVivienda, MinTransporte

Periodos geolégicos y paleontolégicos

Notas:

1) Llevan mayuscula los adjetivos que pueden acompafiarlos, de acuerdo
con la Tabla Cronoestratigrafica Internacional (Cohen et al., 2013).

2) Si el periodo geoldgico se expone como un adjetivo que acompaiia a
un sustantivo genérico, ambos términos irdn en minuscula.

Precambrico, Mioceno, Jurasico, Paleozoico
Jurésico Superior, Mioceno Medio, Cretécico Inferior
era cenozoica, era cuaternaria, periodo carbonifero.

Costas
Se escriben con mayuscula inicial, incluso en el genérico.

Costa Azul, Costa Brava, Costa Atlantica

Titulos de articulos o informes
Solo lleva mayuscula la inicial de la primera palabra

En el articulo “Sedimentacion ciclica en el geosinclinal
cretaceo de la cordillera Oriental de Colombia” ya se
detallaban varios hallazgos relevantes.
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Casos en los que se debe usar mayuscula inicial

Descripcion del caso

Ejemplos

Leyes, decretos y demas normas

El nombre con que se identifica consiste en el término que distingue a la

norma, su nimero, fecha y el enunciado que explicita su objeto, que se

escribe entre comillas; no es obligatorio citar dicho enunciado.

Notas:

1) Otras denominaciones se entienden como nombres informales, y se
escriben con minuscula.

2) Si se cita una resolucion, ademds de su nimero y fecha hay que
precisar la entidad que la expide.

educacion).

Ley 685 de 2001, “Por la cual se expide el Cédigo de Minas
y se dictan otras disposiciones”. Decreto 1666 de 2016.
Ley 115 de 1994 (nombre informal: ley general de

Resolucién 40391 de 2016 de MinMinas, “Por la cual se
adopta la Politica Minera Naciona

1”

Programas, planes y proyectos Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo,

Si el nombre es muy largo (mas de cinco palabras), puede citarse entre Proyecto Genoma Humano, “Plan estratégico del
comillas, reservando la mayuscula solo para la inicial de la primera conocimiento geoldgico del territorio colombiano 2014-
palabra. 2023”.

Simbolos de elementos y compuestos quimicos Au, Hg, Na, O, Fe, H,0

Al principio de una cita textual después de dos puntos (constituye una de El investigador asegurd: es necesario concluir la fase de

las excepciones de la mindscula después de los dos puntos) muestreo.

Sobre las mayusculas en los nombres de unidades geoldgicas

Para la denominacién de las unidades geoldgicas se recomienda el uso de los criterios del North Ameri-

can Commission on Stratigraphic Nomenclature (NACSN, 2005), un documento regulatorio de caracter

regional para la nomenclatura estratigrafica de Estados Unidos, Canada y México, cuyo uso también se

ha adoptado en Colombia.

Segun los trabajos de la Comision Norteamericana de Nomenclatura Estratigrafica (2010), se escriben con

mayuscula las primeras letras de todas las palabras de los nombres de las unidades geoldgicas formales

(excepto los términos que aluden a las especies triviales y las subespecies del nombre de una unidad bioes-

tratigrafica). Por otra parte, las unidades geoldgicas informales se designan mediante sustantivos, adjeti-

vos, nombres geograficos y nombres litoldgicos o de unidades escritos sin mayuscula inicial (por ejemplo,

formaciones o estratos calcareos, carbodn, etc.). Estas consideraciones pueden observarse en la tabla 17.

Tabla 17. Consideraciones tematicas para el uso de mayusculas y minusculas

Casos de uso de mayusculas en los nombres de unidades geoldgicas

Descripcion del caso

Ejemplos

Unidades geolégicas formales

En las unidades que han sido reconocidas por la autoridad geoldégica competente

se deben usar mayusculas en la primera letra de todas las palabras significativas del
nombre de la unidad.

Hay que tener presente que, segun las reglas ortograficas del espafiol, las palabras que
llevan mayuscula sin ser nombres propios la pierden si de ellas se hace referencia en
plural, de modo genérico o en menciones anafdricas.

Por ejemplo, si se habla de las formaciones Lodolitas de Aguacaliente y Arenitas de San
Luis de Gaceno, el plural obliga a tratar en minuscula el término que especifica la unidad
estratigrafica. En un enunciado como el siguiente se tendria una mencién genérica,

que también obliga al uso de minusculas: Una formacion como las que se presentan en
Latinoamérica merece especial atencion. Las menciones anaféricas se caracterizan por
no estar introducidas por los articulos el o /a, sino por articulos indeterminados como
un o una; demostrativos como esta, esa, este, ese; expresiones como el susodicho, la
mencionada, dicho, etc. Pese a que pueda estarse haciendo referencia a un elemento
especifico y perfectamente reconocible, el caracter anaférico de la mencién obliga al uso
de la mindscula: La mencionada formacicn tiene un origen indeterminado (RAE, 2010).

El Grupo Guadalupe del piedemonte llanero
se divide en tres unidades litoestratigraficas
que de base a tope se denominan
Formacidn Arenitas de San Antonio,
Formacion Lodolitas de Aguacaliente y
Formacion Arenitas de San Luis de Gaceno.
Se analizaron catorce secciones delgadas
del Granito de Pescadero.
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Casos de uso de maytusculas en los nombres de unidades geoldgicas

Descripcion del caso Ejemplos

Unidades geoldgicas informales

No se usan mayusculas en la designacién de las unidades informales o no reconocidas
por una autoridad geoldgica competente. Se designan por sustantivos, adjetivos,
nombres geograficos y nombres litoldgicos o de unidades escritos sin mayuscula
inicial. Solo van en mayuscula los nombres propios

La llamada arenisca del Neme es una
unidad informal... Por otra parte, otra nueva
estructura es reconocida informalmente
como arenisca La Guia

Otros casos adicionales del uso de mayusculas y minusculas se pueden ver en la tabla 18.

Tabla 18. Otros casos de uso de mayusculas y minusculas

Casos en los que se debe usar mayuscula en todas las palabras significativas
Descripcion del caso Ejemplos
Nombres de documentos oficiales Constitucion Politica de Colombia, Cédigo de Minas

Revista Investigaciones y Aplicaciones Nucleares

Nombres de revistas y otras publicaciones periédicas , L.
Boletin Geoldgico

Casos en los que se debe usar minusculas

Descripcion del caso Ejemplo

presidente, director, investigador, coordinadora, jefe, quimico,

Cargos, titulos, profesiones (Fundéu BBVA, 2016) ingeniero, geloga, médica

volcan, cordillera, serrania, sierra, formacion (cuando no es parte
del nombre de una unidad formalmente reconocida), rio, mar,
isla, valle, macizo, océano, falla

La falla de Altamira dio origen a un terremoto en 1827

Denominaciones genéricas de accidentes geograficos

Gentilicios colombiano, boyacense

superior, alto, medio, bajo

Secciones de cuencas hidrograficas . . .
valle medio del Magdalena, alto Orinoco, bajo Cauca

Meses y dias de la semana enero, abril, diciembre, lunes, miércoles
Enfermedades covid 19, paludismo

Puntos cardinales este, oeste, norte, sur

indi ... el DANE calcula mensualmente el indice de precios al
Indices consumidor

Documentos legales cédula, licencia ambiental, titulo minero

4.2.8. Uso de signos de puntuacion en las enumeraciones

Las enumeraciones suelen tener algun tipo de introduccion. Los elementos de la lista deben tener una
forma gramatical coherente y no se deben mezclar oraciones completas con partes de oraciones. Cuan-
do la introduccion no es una oracién completa, los elementos deben darle continuidad sintdctica.

En el siguiente ejemplo de enumeracién seguida de dos puntos, los tres primeros elementos son correc-
tos, pero el cuarto y el quinto no lo son, dado que no tienen continuidad sintdctica.

Los elementos fundamentales para localizar un sismo son:

v) La ubicacion de un grupo de estaciones alrededor de la zona de estudio
v Las lecturas de tiempos de llegada de ondas Py S
v) Eluso de un algoritmo que localice el punto mds probable de ocurrencia
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x) Es importante tener en cuenta la calibracién de los tiempos de arribo
%) El resultado depende de la calidad del dato

Las enumeraciones pueden estar integradas en el parrafo, sin separacion visual del resto del texto. Cuan-
do en estas listas se anticipa el contenido de lo que se enumera, se escriben dos puntos. Si no se anticipa,
la enumeracion no va precedida de dos puntos, como se observa a continuacién:

Escribimos la introduccién, el método y los resultados.

Escribimos tres partes principales: la introduccién, el método y los resultados.
Revisamos los datos de Narifio, Cauca y Putumayo.
Revisamos los datos de tres departamentos: Narifio, Cauca y Putumayo.

Los elementos se separan con coma, salvo el Gltimo, si esta unido con una conjuncién como y u o. Si son
complejos o tienen a su vez comas u otras conjunciones, se separan con punto y coma, salvo el dltimo, si
esta unido con una conjuncién como y u o, que se separa preferiblemente con coma (aunque se admite
también el punto y coma).

En la siguiente enumeracién, se admite tener una conjuncién antes de la uUltima entrada y una separa-

cién con punto y coma en cada caso:

Cuatro frases famosas de Albert Einstein son las siguientes:

Cada dia sabemos mas y entendemos menos;

el mundo no estd en peligro por las malas personas sino por aquellas que permiten la maldad;
hay dos cosas que son infinitas: el universo y la estupidez humana; de la primera no estoy
muy seguro; y

una velada en que todos los presentes estén absolutamente de acuerdo es una velada perdida.

4.2.9. Particularidades sobre algunos signos y simbolos

4.2.9.1. Los guiones

De acuerdo con Fundéu RAE (2020) hay tres signos que habitualmente se perciben como guiones, y que
se suelen denominar guion corto, guion mediano y guion largo, si bien se trata del guion propiamente

dicho (-), del signo menos (-) y de la raya (—), llamandolos por sus nombres reales.

En realidad, estos son signos diferentes con usos distintos: el guion es una cuarta parte mas pequefio
que la raya, y el signo menos es la mitad de largo que la raya.

En la tabla 19 se ilustra la apariencia, la forma de escribirlos en Word y su funcion.
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Tabla 19. Resumen sobre la forma de escribir y la funcién de tres tipos de guiones

Nombre Presentacion Forma de escribirlo en Word

Funciones

Presionar la respectiva

El guion -
& tecla (-).

Dentro de una palabra, separar; entre dos palabras, unir. En
ambos casos, no hay espacio de separacidn entre los elementos
separados o unidos.

Uniendo, se utiliza para formar palabras compuestas (dos
palabras que funcionan como una sola): en el caso de dos
adjetivos que se aplican a un nombre, se aplica siempre que
cada uno de ellos conserve su forma plena: técnico-cientifico
[leccién] tedrico-practica. En estos casos, el primer adjetivo
permanece invariable en forma masculina singular, mientras que
el segundo concuerda en género y nimero con el sustantivo al
que se refiere. Otros ejemplos son costo-beneficio, separacion
Iglesia-Estado. También sirve para unir varios gentilicios
(frontera colombo-venezolana, convenio franco-hispano-
canadiense).

Del mismo modo, se utiliza para unir apellidos compuestos
(cuando alguien adopta los dos apellidos de uno de sus
progenitores), como en Ana Gémez Sanin-Cano. Algunos
sistemas de referenciacion, como el Vancouver, exigen unir los
dos apellidos de un autor con un guion. Hay que tener en cuenta
que en las normas APA ese requisito no existe, y que separar con
un guion dos apellidos en espafiol es una practica que tiende

a interpretarse como un caso de apellido compuesto, lo que
implica que se estaria alterando el nombre de una persona.

En su funcién de separacion, el guion se utiliza para dividir una
palabra en silabas (hi-po-té-ti-co) o para cortar una palabra al
final de rengldn, atendiendo a su division silabica.

En gramdtica, se utiliza para sefalar la posicion de un prefijo

o sufijo (sub- es un prefijo que afecta a sustantivos, y la
terminacién -mente es un sufijo para formar adverbios). Este
tema es relevante, pues es un error muy comun separar los
prefijos de las palabras que modifican. En realidad, normalmente
los prefijos y sufijos van unidos a la palabra que modifican:
subterrdneo, subgerente, brillantemente, sismorresistente,
superemocionante, preacondicionar, preaprobado, posgrado,
posverdad, ultraenergético, expresidente, etc.

Comando Ctrl + - (el dltimo
signo en el teclado numérico)
o, en cualquier programa, con
el comando Alt + 0150.

El signo menos -

Solo se usa en la operacién de resta (en este caso, como pasa
con el resto de los operadores matematicos, le antecede y le
sigue un espacio) o para enunciar cantidades negativas (en este
caso va unido al nimero).

Nunca debe representarse el signo menos con un guion corto ni
una raya con el signo menos.

Comando AItGr + - (el ultimo

signo en el teclado numérico),
La raya — i

o, en cualquier programa, con

el comando Alt + 0151.

Se utiliza con las mismas funciones de los paréntesis, o sea,

para enmarcar un comentario incidental, por lo cual, es un

signo doble: debe haber una raya de apertura y otra de cierre,

y ambas deben ser el mismo signo (una aclaracién o inciso no
puede abrirse con raya y cerrarse con signo menos o con guion).
Asi pues —como puede observarse en esta misma frase—, las
rayas van unidas, la primera a la palabra que le sigue, y la ultima,
a la palabra que le precede. Las rayas también se usan en textos
literarios para indicar el inicio del parlamento de un personaje.

La forma de reproducir estos y otros simbolos mediante comandos se aborda en el capitulo 11.
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Errores comunes en el uso del guion

A continuacidn, se enuncian los errores mas comunes en relacidn con los guiones:

Usarlo como signo menos o como raya. (Erréneo: -743, —743. Correcto: —743).

Utilizarlo para reemplazar algun signo de puntuacion, como el punto, la coma, los dos pun-
tos o el punto y coma. (Erroneo: Se extiende por tres departamentos - Cundinamarca - Bo-
yacd - Santander; correcto: Se extiende por tres departamentos: Cundinamarca, Boyacd y
Santander).

Separar con guion el nombre de una entidad de su sigla o acrénimo. Cuando se quiera acla-
rar que determinada sigla corresponde al nombre de una entidad, debe escribirse entre pa-
réntesis. Incorrecto: El Servicio Geoldgico Colombiano-SGC es una entidad publica; correcto:
El Servicio Geoldgico Colombiano (SGC) es una entidad publica.

4.2.9.2. Signo et (&) (en inglés, ampersand)

El signo & que proviene de la palabra et es un término latino que en ese idioma hacia las veces de la con-
juncién y. En la escritura del latin, dicha palabra experimenté una evolucién que culminé en la forma de
este signo. En inglés se adoptd para abreviar la palabra and escribiéndola con un solo signo. En espafiol,
la conjuncidén y no se puede abreviar, en vista de que es una palabra que consiste en una Unica letray es
mas facil de producir en el teclado. Por eso, resulta innecesario ese reemplazo, mas teniendo en cuenta
gue la palabra y en espafiol no es intercambiable por ningun signo, asi que no solo es un calco del inglés,
sino, ademas, un error ortografico hacer pasar & por y. Como recurso grafico (por ejemplo, en marcas)
puede ser correcto, pero en texto corrido su uso es desaconsejable (como, por otra parte, lo es incluso
en inglés) (Fundéu RAE, 2020).

En algunos estandares de citacion suele pedirse que, en las referencias bibliograficas, si varios autores
participan conjuntamente en la escritura de algun texto, los apellidos de los dos ultimos aparezcan uni-
dos con el signo et. Hay que tener en cuenta que el espiritu que mueve a tomar esa determinacion es el
deseo de abreviar las referencias, y, ademas, que dichas normas originalmente se han escrito en inglés,
idioma en el que el reemplazo de la conjuncién copulativa and por & es aceptado y tiene sentido. Pero
en el idioma espafiol no solo no tiene sentido, sino que es ortograficamente incorrecto. Por lo anterior,
existen plantillas para los gestores de referencias que reemplazan adecuadamente el simbolo & por la
letra y (véanse las secciones 8.2.y 8.3.).

4.2.9.3. El signo de porcentaje (%)
Se usa para sustituir la expresion “por ciento”, que, si se escribiera junto a un nimero, iria separada de
este por un espacio fino. Igual que ocurre con las unidades de medida, este signo también debe escribir-

se separado por un espacio de las cifras a las que acompana, segln la decisién adoptada por la Oficina
Internacional de Pesos y Medidas. No obstante, quienes no estan habituados a esa separacion pueden
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hacerla mediante un espacio fino (Alt + 08201 en el teclado completo en su parte numérica) o incluso
por un espacio superfino (Alt + 08202).

4.2.9.4. Signo de pesos (S)
Contrario al caso del signo de porcentaje, no va separado de los nUmeros a los que antecede ($4576).

Cada moneda del mundo se puede representar mediante un simbolo alfabetizable (USD por ddlar esta-
dounidense, CAD por ddlar canadiense, EUR por euro, JPY por yen japonés, COP por peso colombiano,
etc.). Cuando se opta por ese simbolo, se omite la escritura del signo S, pues resulta redundante la con-
fluencia de las dos formas de aludir a una moneda. Por ejemplo, para délares de Estados Unidos puede
escribirse 4676 USD.

4.2.9.5. Simbolos alfabetizables C )
Como en el caso de las monedas, se trata de agrupaciones de Practicamente
letras que reemplazan una palabra. Practicamente todas las uni- todas las unidades
dades de medida, y también los elementos quimicos, se repre- de medida, y
sentan mediante simbolos alfabetizables. también los

elementos quimicos,
se representan
mediante simbolos
alfabetizables

En cuanto a los simbolos, se diferencian de las abreviaturas en
tres particularidades: no llevan punto final, son invariables —no
se pluralizan agregandoles una ese— y son inmodificables, asi
que en ellos el uso de las mayusculas y minusculas es estable, por

lo que incluso pueden comenzar un parrafo con minuscula. La J

modificacién caprichosa de mayusculas o minusculas o de agre-

gar o quitar letras puede dar lugar al intercambio de simbolos. Por ejemplo, ac es el simbolo de acre, y
Ac es el simbolo del actinio; b es simbolo de bit, y B es el simbolo del boro; cd es el simbolo de candela, y
Cd es el simbolo del cadmio; cm es el simbolo de centimetro, y Cm es el simbolo del curio; h es el simbolo
de hora, y H es el simbolo del hidrégeno; m es el simbolo de metro, y M es el simbolo de milla ndutica;
mg es el simbolo de miligramo y Mg es el simbolo del magnesio; t es el simbolo de tonelada, y T es el
simbolo de tesla.

Por tanto, es erroneo escribir Cms o cms o cents. por centimetros; |la Unica forma valida es cm. Es erréneo
escribir Mts o mts por metros: la Unica forma valida es m. Es erréneo escribir Tons o T por tonelada; la
Unica forma vadlida es t, sin importar que se trate de un nimero plural de toneladas.

4.2.9.6. Apostrofo (no apodstrofe) (')

No se marca con una tilde ('), sino con una comilla sencilla ('), ubicada, en el teclado, al lado derecho del
cero.
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Basicamente se utiliza para poner en evidencia que alguna letra o silaba de una palabra se ha eliminado
en la pronunciacién (Venga pa'cd).

Jamas se lo utiliza para formar un plural con el agregado de la letra ese después del

apostrofo. Asi pues, las siguientes expresiones son erroneas:
En el '91 se aprobd la nueva Constitucion de Colombia;
en los '40’s del siglo pasado se desatd la violencia que atn vivimos;
ONG's, DVD's, URL's, etc.

Respecto al Ultimo caso, cabe aclarar que las siglas son invariables: no admiten modificacién para formar
el plural, aunque en el lenguaje oral es comin mencionarlas en plural.

4.2.9.7. Distintos tipos de espacio

Como se ha mencionado en otros apartes, ademds del espacio normal existen el espacio fino (en el tecla-
do completo en su parte numérica: Alt + 08201) y el espacio superfino (Alt + 08202), a los que se sumaria
el espacio duro (Ctrl + May + espacio), con igual grado de separacidn que un espacio normal.

Estos espacios corresponden a espacios duros, expresion que alude a aquellos que, a pesar de separar
dos elementos, los mantiene vinculados como si se tratara de un elemento irrompible. Asi pues, si la
expresidn unida por un espacio duro se encuentra en el limite derecho de un renglén, los dos elementos
gue la conforman pasardn al siguiente renglén.

Esta cualidad es especialmente Util cuando se escriben simbolos alfabetizables, o unidades de medida,
o signos como el de porcentaje o siglas plurales conformadas por parejas de letras repetidas, o nimeros
de muchas cifras separadas con espacio fino, pues mantiene siempre vinculados en un solo renglén los
elementos separados con uno de esos espacios, por lo que se aconseja su uso en dichos casos.

La generacion de estos espacios se simplifica mediante las funcionalidades de la plantilla del SGC que se
aborda en el capitulo 11.
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Los contenidos cientificos deben recurrir a estandares que permitan un mejor
proceso de comunicacion y una uniformidad razonable en todo el texto. Di-
chos estandares consideran las mejores practicas en cada caso, incluyendo es-
quemas de organizacion, citacion y referenciacion; construccién de tablas y fi-
guras; entre otros. Estos son complementados con algunas recomendaciones
especificas para contenidos especiales del SGC, como los informes técnicos.

A continuacion, se detalla el estandar para la elaboracién de los elementos
de las publicaciones, mencionados en el capitulo.

Cubierta

La cubierta es la parte exterior de un libro. En ella figura el titulo completo, el nombre del autor y el pie
de imprenta. La portada en libros o trabajos escritos, en cambio, esta en la parte interior y reproduce los
datos de la cubierta.

En la figura 14 se brinda un ejemplo de una cubierta.

Portadilla

La portadilla, o anteportada, es aquella hoja que antecede a la portada. Es la primera pagina impresa del
libro. Reproduce solo el titulo del libro, asi como su subtitulo (si lo tiene), con una tipografia de cuerpo
mas pequefio que el de la cubierta.

La portadilla no es necesaria en el caso de los informes. La portadilla para un libro puede verse en la figura 15.

Portada

La portada contiene el titulo y el subtitulo de la obra y algunas imdgenes que puedan ayudar en la identi-
ficacidn del contenido. Cuando se trata de libros, esta incluye el nombre del (de los) autor(es) (o editor).

En las figuras 16, 17, 18 y 19 se exponen los diversos esquemas de organizacién de portadas de informes,
de visitas de emergencia y de memorias de planchas geoldgicas que se generan en el SGC. En cada caso,
se incluye una regla en centimetros, orientada de la misma manera que se presenta en el programa
Word, para facilitar la ubicacién de los distintos elementos.

Es de anotar que, en el caso de convenios con otras entidades, solo se usaran en la portada y en la pagina

legal los logos oficiales de estas. No se deberan usar logos de grupos particulares, ni del SGC, ni de las
entidades cooperantes.

Servicio Geoldgico Colombiano
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Los logos del SGC seran los aprobados por los manuales de identidad visual de la institucion. A es-
tos se puede acceder en la direccidn: https://srvags.sgc.gov.co/PortalWeb/Comunicaciones/Logos-
Informes-SGC.zip ®

Titulo />
dellibro \™

Disefio basado
en el tema

del libro

SERVICIO @ El futuro : "
GEOLOGICO f-\\ @ es de todos  Minenergia
COLOMBIANO

I I

Logo vigente del SGC y del Ministerio
de Minas y Energia: centrado, 11,06 cm x 1,48 cm
Espacio de reserva: 0,45 cm a cada lado

Figura 14. Ejemplo de cubierta de libro del SGC
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Guia practica
para aplicar la

Politica
de Gestion
Editorial

SERVICIO 7" El futuro : a
GEOLOGICO f\\ @ es de todos Minenergia
COLOMBIANO

Figura 15. Ejemplo de una portadilla de un libro del SGC
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@ Logo vigente del SGC: 5,64 cm x 2,23 cm
Espacio de reserva: 0,66 cm a cada lado

(1\2\3\4\5\6\7\8\9\10\11\12\13\14\15\16\17\18\19\20\21\)

SERVICIO
GEOLOGICO
COLOMBIANO

Semaforo para el monitoreo sismico durante el desarrollo de los proyectos
piloto de investigacion integral en yacimientos no convencionales de
hidrocarburos en Colombia

-—

S,

Bogota, D. C., junio de 2020

SERVICIO R El futuro : :
GEOLOGICO f\\ @ es de todos Minenergia
COLOMBIANO

(28\27\26\25\24\23\22\21\20\19\18\17\16\15\14\13\12\11\10\9\8\7\6\5\4\3\2\1)

@ Logo vigente del SGCy del Ministerio
de Minas y Energia: centrado, 11,06 cm x 1,48 cm

Espacio de reserva: 0,45 cm a cada lado

Figura 16. Esquema de organizacion de portada de informes del SGC (sin convenio o contrato externo
Fuente: adaptado de Dionicio et al. (2020).

©

)

Titulo del informe:
centrado, negritas,
Calibri, 14 puntos

Lugar y fecha (MM
de AAAA): centrado,
negritas, Calibri, 12
puntos
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(28\27\26\25\24\23\22\21\20\19\18\17\16\15\14\13\12\11\10\9\8\7\6\5\4\3\2\1)

@ Logo vigente del SGC: 5,64 cm x 2,23 cm
Espacio de reserva de todo el bloque:

0,66 cm a cada lado

@ Logo(s) de otras instituciones participantes:

maximo 3,7 cm de alto, distribuidos uniformemente

(1\2\3\4\5\6\7\8\9\10\11\12\13\14\15\16\17\18\19\20\21\)

SERVICIO
GEOLOGICO
COLOMBIANO

Convenio especial de cooperacién n.° 025-2017

Zonificacion de amenaza, vulnerabilidad y riesgo fisico por movimientos en
masa en 17 zonas del municipio de Popayan escala 1:2000

Documento general

Bogota, D. C., marzo de 2019

®

SERVICIO
GEOLOGICO
COLOMBIANO

| #

El futuro
es de todos

Minenergia

Figura 17. Esquema de organizacidn de portada de informes del SGC, elaborados en la

modalidad de convenio

I

Fuente: adaptado de Ruiz et al. (2019).

Logo vigente del SGCy del Ministerio de
Minas y Energia: centrado, 11,06 cm x 1,48 cm
Espacio de reserva: 0,45 cm a cada lado

en el sentido horizontal. A la derecha del logo del
SGC, a 1 cm de una barra vertical de separacién

Nombre del
Convenio/Numero
y aiio: centrado,
negritas, Calibri,
12 puntos

Titulo del informe:
centrado, negritas,
mayusculas y
minusculas, Calibri, 14
puntos

Informacion
adicional (opcional):
mayusculas y
minusculas,
centrado, negritas,
Calibri, 12 puntos

Lugar y fecha (MM
de AAAA): centrado,
negritas, Calibri, 12
puntos
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@ Logo vigente del SGC: 5,64 cm x 2,23 cm
Espacio de reserva: 0,66 cm a cada lado

(1\2\3\4\5\6\7\8\9\10\11\12\13\14\15\16\17\18\19\20\21\)

SERVICIO
GEOLOGICO
COLOMBIANO

0 Fotografia(s)
alusiva(s): maximo

12cmx 6 cm

g Titulo del informe:
l = centrado, negritas,
Avenida torrencial del 28 de enero de 2020 en la cuenca del rio Frio del Calibri, 14 puntos

municipio de Floridablanca

Ubicacion geografica:
centrado, negritas,
Calibri, 12 puntos

Colombia, departamento de Santander @

Bogota, D. C., marzo de 2020 @ Lugar y fecha (mes

de afio): centrado,
SERVICIO R El futuro : :
GEOLOGICO /-\ @ es de todos Minenergia
COLOMBIANO

negritas, Calibri,
12 puntos

- o)

(28\27\26\25\24\23\22\21\20\19\18\17\16\15\14\13\12\11\10\9\8\7\6\5\4\3\2\1)

@ Logo vigente del SGCy del Ministerio
de Minas y Energia: centrado, 11,06 cm x 1,48 cm

Espacio de reserva: 0,45 cm a cada lado

Figura 18. Esquema de organizacion de portadas de visitas de emergencia
Fuente: adaptado de Castro et al. (2020).
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(112131 ai 516171819 1| n|121B|14|516|17|18|1192]2])
Fotografia(s)
alusiva(s):
calidad minima
300 DPI
Numero
de la plancha:

Aller 20 puntos

Mapa de @
ubicacion de la
plancha:

5,7cmx 7,7 cm,
recuadro en rojo

@ Nombre
completo de

la plancha

Departamento

escala: Aller 12
puntos

Memoria
explicativa: Aller

12 puntos

SERVICIO & El futuro . a
GEOLOGICO r\\ @ es de todos Minenergia
COLOMBIANO

(28\27\26\25\24\23\22\21\20\19\18\17\16\15\14\13\12\11\10\9\8\7\6\5\4\3\2\1)

@ Logo vigente del SGC y del Ministerio
de Minas y Energia: centrado, 11,06 cm x 1,48 cm

Espacio de reserva: 0,45 cm a cada lado

Figura 19. Esquema de organizacion de portada de memorias de planchas geolégicas

Las portadas de planchas geoldgicas tienen un disefio que puede ser apoyado por el Comité
Editorial con una solicitud remitida al correo ceditorial@sgc.gov.co. El usuario debe suministrar
el mapa de ubicacion (en lo posible preparado en el software SIG) con una dimensién de 4,25 cm
de ancho por 5,80 cm de alto, la foto representativa de la zona de estudio en calidad minima de
300 DPI, y los datos completos de identificacidn de la plancha.
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Pagina legal, citacion sugerida y DOI

La pagina legal busca informar sobre aspectos institucionales, nor-
mativos, organizativos y editoriales. Cada libro tiene una pégina de
créditos o pagina legal, donde se reunen datos relativos al copyright
del autor y de la editorial, asi como el NUmero Estandar Internacio-
nal de Libros (ISBN) y la reserva de derechos. En esta pdgina también
se indica la citacién sugerida de los contenidos, el tipo de licencia
gue se otorga a los lectores y el respectivo enlace al DOI de la obra.

En las publicaciones del SGC se trabajan los esquemas de licencia-
miento de Creative Commons (s. f.) que utilizan una representacién
grafica estandar y unos tipos de licencia de amplio reconocimiento
en las publicaciones de acceso abierto. Detalles sobre las licencias y
el tipo de publicaciones a las que son aplicables pueden verse en el
capitulo 9.

Cada publicacién del SGC debe contar con informacion completa de

La pagina legal
busca informar
sobre aspectos
institucionales,
normativos,
organizativos

y editoriales.
Cada libro tiene
una pagina

de créditos

o pagina legal

los autores (es decir, personas que

hayan contribuido de forma activa y sustancial a su contenido intelectual y al analisis o interpretacion de

los datos). La lista de autores debe estar ordenada, indicando en primer término los que hayan realizado

mayores contribuciones, y al final, los de menor participacién. Cada autor debera aportar su nombre

completo y su filiacién institucional. Por cada trabajo debera aportarse un correo electrénico de contacto.

Para trabajos colaborativos con autores de dos o mas instituciones, el orden de estos deberd mantener

la directriz descrita, sin importar las divisiones por instituciones.

De la misma manera, se deben otorgar los créditos a aquellos que hayan realizado aportes creativos o

intelectuales a la obra, como ilustradores, diagramadores, correctores de estilo, traductores, etc.

Para el casodearticulos, enlatabla 20 se detallan los contenidos que se incluyen en la pagina de autores.

Tabla 20. Informacién que debe entregarse en los articulos

Elemento de la

Formato
portada del trabajo

Ejemplo

Escriba el titulo tres o cuatro lineas hacia abajo desde
la parte superior de la pagina del titulo. Céntrelo y
resaltelo en negritas. Las mayusculas deben limitarse
a la primera letra del titulo y a las iniciales de los
Titulo del trabajo nombres propios que contenga. El titulo principal y el
subtitulo deben ir en diferentes renglones, separados
a espacio sencillo, si lo desea. No hay una longitud
maxima para los titulos; sin embargo, mantenga los
titulos enfocados e incluya términos clave en ellos.

Megacircones ediacdricos de la sienita
nefelinica de San José del Guaviare y su
potencial como material de referencia para
datacién U/Pb mediante LA-ICP-MS
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Elemento de la

portada del trabajo Formato Ejemplo

Deje una linea en blanco a espacio sencillo entre el Jimmy Alejandro Mufioz Rocha!
titulo del articulo y los nombres de los autores. Centre  Alejandro Piraquive Bermudez!
los nombres de los autores en su propia linea. Si hay José Alejandro Franco Victoria?

Nombres de autores dos autores, use la palabra y entre sus nombres; sihay Amed Bonilla Pérez?
tres o mas, coloque una coma entre los nombres de Mary Luz Pefia Uruefia®
los autores y use la conjuncién y antes del nombre del  Thomas Cramer?
ultimo autor. Nicolas Villamizar Escalante!

La filiacion es la institucién en la que trabajan o con

quien colaboran quienes realizaron la investigacion.

Tanto el nombre de las dependencias como el de las

demas instituciones deben ir separados por una coma.

Incluya también la ciudad y el pais correspondiente
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ABSTRACT
The Guaviare Complex is a new unit defined in the Colombian Amazonian Craton, which is part of the Precambrian basement lo-
cated in southeastern Colombia. It is divided into three units according to their textural and compositional characteristics, termed
Termales Gneiss, Unilla Amphibolite, and La Rompida Quartzite.

Termales Gneiss rocks are petrographically classified as gneisses and quartz-feldspar granofels, with the local formation of
blastomylonite-like dynamic rocks. The Unilla Amphibolite consists of only amphibolites, and La Rompida Quartzite consists of
muscovite quartzites, quartz-feldspar granofels, and quartz-muscovite schists.

The protoliths of Termales Gneiss and Unilla Amphibolite were formed in the Mesoproterozoic at 1.3 Ga due to bimodal mag-
matism (felsic and mafic) derived from mantle material, with some crust contamination that was probably related to the formation of
extensional arcs associated with trans-arc basins in the NW section of the Amazon Craton. La Rompida Quartzite rocks originated
from sediments derived from granite rocks and from other, older areas of the craton. These rocks have a maximum age of 1.28 Ga.

The low-to-medium grade metamorphism that affected these units occurred from 1.28 to 0.6 Ga, most likely concurrently with
the Putumayo orogeny of approximately 1.0 Ga, although it may have been an independent event.

Keywords: Metamorphic Complex, Amazonian Craton, Proterozoic, Orogeny, geochemistry, geochronology.
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Determination of lanthanum (La) mass fraction in soil by neutron ~——
activation analysis

Oscar Alberto Sierra', David Leonardo Alonso?, Guillermo Abel Parrado', Diana Carolina

Herrera®, Andrés Felipe Porras', Mary Luz Pefa'
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Resumen

Este trabajo describe el procedimiento llevado a cabo mediante la técnica de andlisis por ac-
tivacion neutrénica para la validacion de la determinacién de la fraccion de masa de lantano
(La) en matrices de suelo. En este estudio se muestran los principios del método relativo del
analisis por activacion neutrénica instrumental y el desarrollo experimental implementado
para realizar la evaluacion de los pardmetros de desempeiio: selectividad, linealidad, limite
de deteccion, limite de cuantificacion, rango de trabajo, precision, veracidad e incertidum-
bre. Los resultados muestran que en el rango de 0,66 a 38,0 mg/kg de La, el método cumple *———
con los criterios de aceptacion establecidos en el proceso de validacion, y por lo tanto su
determinacion con la técnica desarrollada ofrece resultados satisfactorios.

Palabras clave: Anilisis por activacion neutrénica instrumental, método relativo, valida- ,

cién, parametros de desempeno, lantano, matrices geologicas.

Abstract

This work describes a procedure conducted using the neutron activation analysis technique
for the validation of lanthanum (La) mass fraction determination in soil matrices. This study
shows the principles of application of the relative method to instrumental neutron activation

analysis and presents the experimental procedure used to evaluate the following performan-

Servicio Geoldgico Colombiano, Direccién de Asuntos Nucleares, Bogotd, Colombia
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Dedicatoria

La inclusion de dedicatorias constituye una decisidon personal de los autores. Un libro de varios autores
podra contener una dedicatoria solo cuando la misma procede de todos ellos.

Segun Beltran (2017), la dedicatoria no lleva titulo y se puede escribir en cursiva o redondas con margen
a la derecha en la parte media o superior de la pagina.

Epigrafe

Constituye una frase de un autor destacado que se antepone a toda la obra. Sirve para darle un home-
naje al autor de la frase y para transmitirle a los lectores la especial significacién de dicho pensamiento
para la concepcion y el desarrollo del libro (Beltran, 2017, p. 168).

También puede haber epigrafes de partes o de capitulos.

El texto del epigrafe no lleva titulo. Se suele escribir en la parte superior derecha de la pagina a un tama-
fio dos puntos por debajo del texto normal. Inmediatamente después de la Ultima linea, se afiaden los
créditos con nombre y apellido del autor (o solo apellido). En algunos casos también se agrega el afo. No
es necesario utilizar ningun tipo de citacion formal ni que aparezca en la lista de referencias.

Contenido
En los libros y los informes es necesario generar una tabla de contenido.
Para los libros, se sugiere mostrar Unicamente los titulos y subtitulos principales (hasta el nivel 3) pre-
sentes en el cuerpo del documento. No utilice sangria para diferenciar cada nivel de subtitulo y aplique
sangria francesa de 1,25 cm en todas las entradas. Identifique a la derecha el nimero de péagina donde
cada encabezado y subtitulo comienzan. En la tabla de contenido las margenes deben ser de una pulga-
da (2,54 cm) en todos los lados, y el mismo tipo y tamafio de fuente para el resto del texto, e interlineado

sencillo.

Como titulo de la seccién escriba Contenido en mayuscula solo la primera letra, en fuente Calibri 14
puntos, centrado en la parte superior de la pagina.

Un ejemplo de tabla de contenido para libros se muestra a continuacién:
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obra. Dichos textos son, por lo general, escritos por personas diferentes al autor, que pueden dar una
perspectiva adicional o que pueden resaltar algunos elementos Utiles o aplicables en algiin campo de su
conocimiento. En lo posible, deben ser cortos, concisos y enfocados en el tema que desarrolla el libro o
sus aplicaciones. Su redaccion puede estar en segunda o tercera persona.

Prefacio
Es un texto escrito por el mismo autor del libro o por el editor (cuando son varios autores) que es corto y
de cardcter general que muestra qué tipo de material tiene el lector en sus manos. Brinda una visién del
libro como un todo en relacién con las publicaciones y lectores de la disciplina o especialidad a la cual
pertenece (Beltran, 2017, p. 174).

Agradecimientos

Cuando los autores reconocen toda la ayuda recibida durante su investigacion, demuestran su integridad
como investigadores, lo que fomenta la colaboracion continua.

En los agradecimientos, los autores mencionan a las personas que ayudaron con el estudio o la prepa-
racién del documento, sin que los mismos puedan considerarse coautores. Por lo general, se agradece a
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personas con quienes hayan tenido discusiones utiles o que hayan provisto alguna colaboracién valiosa.
La redaccion debe darse en primera persona del singular (un solo autor) o del plural (varios autores).

Los agradecimientos no deben darse a personas que participan en la ejecucion de la investigacion o del
proceso editorial (comités de ética, comités de investigacion, revisores editoriales, a la revista o a los
otros autores).

Esta seccion puede ubicarse después de la pagina legal o al final, antes de las referencias.

Un ejemplo de agradecimientos para una publicacién se muestra a continuacion:

Agradecimientos

Agradecemos al Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion por la financiacion del presen-
te estudio con recursos del Fondo Nacional de Regalias.

Igualmente, expresamos nuestra gratitud al grupo de analistas de muestreo por la supervision
de las operaciones y su colaboracidén con nuestro grupo de investigadores.

Agradecemos al sefior Manuel Cepeda Martinez por su acertada asistencia en la redaccién
del presente trabajo.

Expresamos nuestro reconocimiento al profesor Hernando Viveros por facilitarnos el procesa-
miento de datos con los estudiantes de maestria de la Universidad del Norte.

Finalmente, manifestamos nuestra gratitud al grupo de trabajo de elaboracién de figuras por

su compromiso y sus esfuerzos valiosos para contar con presentaciones de primer nivel.
Cronologia o linea de tiempo

Esta parte deberd incluirse cuando sea importante para los lectores el conocimiento de hechos o hitos
destacados que ayuden a contextualizar los contenidos. Se deben ordenar de manera cronolégica y pue-
den tener un componente grafico que ilustre de mejor manera el mensaje. El titulo puede ser cualquiera
de los dos (Cronologia o Linea de tiempo). Algunos ejemplos y plantillas para crear lineas de tiempo
pueden apreciarse en McGuire (2020).

Lista de abreviaturas y lista de siglas
Una abreviatura es la representacién grafica reducida de una palabra o grupo de palabras, obtenida por

eliminacion de algunas de las letras o silabas de su escritura completa y que siempre se cierra con un
punto (RAE, 2020b).
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Cuando en el texto se usan de manera repetitiva abreviaturas o siglas, es conveniente incluirlas en una
lista. Es posible que estén en dos secciones distintas. Dicha lista tiene como objetivo evitar la prolifera-
cién de notas de pie de pagina o paréntesis recurrentes a lo largo del texto (Beltran, 2017, p. 178).

A continuacién, se presentan algunas consideraciones importantes sobre las abreviaturas aceptadas en
el idioma espafiol, seguin RAE (2020a).

Para la formacidn de abreviaturas, debera suprimir como minimo dos letras de la palabra abreviada (me-
jor, tres, si la palabra es suficientemente larga, para poder ahorrar, al menos, dos caracteres, ya que una
de las letras suprimidas es reemplazada por el punto de cierre).

Se identifican dos procedimientos para formar abreviaturas:

Por truncamiento: se suprimen letras o silabas finales: cdd. por cddigo, art. por articulo. En este
caso, la abreviatura nunca debe terminar en vocal: prél., y no pré. ni prélo., como abreviatura
de prdlogo. En aquellas que corresponden a férmulas fijas, se abrevian todas y cada una de las
palabras que las integran, incluso articulos, preposiciones o conjunciones, reduciéndolos a la
letra inicial: s. e. u 0. por salvo error u omision, q. e. p. d. por que en paz descanse.

Por contraccion: se eliminan letras centrales y se conservan solo las mas representativas: dpto.
o depto. por departamento, admr. por administrador. Entre aquellas formadas por contracciéon
estan las que presentan la letra o letras finales voladas: n.° por nimero, af.™ por afectisimo.

Para formar el femenino de una abreviatura, si la abreviatura del masculino termina en -o, el femenino
se forma sustituyendo esta vocal por una -a: Lcdo., Lcda. (licenciado, licenciada); si el masculino termina
en consonante, se le aflade una a, volada o no; no obstante, hay abreviaturas que sirven tanto para el
masculino como para el femenino: Lic. (licenciado o licenciada), izq. (izquierdo o izquierda). Cuando el
masculino termina en consonante, hay que tener en cuenta lo siguiente:

Las abreviaturas obtenidas por truncamiento forman el femenino afladiendo una a volada, que
puede escribirse subrayada o sin subrayar: Dir. para director y Dir. para directora.

Las abreviaturas obtenidas por contraccién admiten las tres posibilidades sefialadas para la for-
macién del femenino: Sr. para sefior, y Sra., Sr.a para sefiora.

Sobre el plural de las abreviaturas, depende de su método de formacion:

Si la abreviatura se obtuvo por truncamiento, se afiade -s: pdgs. por pdginas. Se exceptua el
plural de las abreviaturas cent. (centavo, centésimo) y cént. (céntimo), que es cts., y no cents. ni
cénts. (no debe confundirse la abreviatura cent. con la palabra cent, cuyo plural si es cents). En
abreviaturas formadas por una sola letra, el plural se expresa duplicando esta: ss. por siguientes,
EE. UU. por Estados Unidos.

Si la abreviatura se obtuvo por contraccion, se aplican las reglas generales de formacién del plu-
ral y se aflade -s 0 -es segln sea la terminacién: dptos. o deptos. por departamentos, admones.
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por administraciones. Como excepcion, Ud. (usted) forma el plural en -s: Uds. (ustedes). El plural
de las abreviaturas con letras voladas debe representarse con este mismo tipo de letras: n.os por
numeros.

Si la abreviatura corresponde a una forma verbal, para el plural se usa la misma forma que para
el singular: cp. vale como abreviatura de compdrese y de compdrense; D. E. P. puede abreviar
tanto descanse en paz como descansen en paz.

En cuanto a la ortografia de las abreviaturas, se tiene lo siguiente:

Las abreviaturas mantienen la tilde en caso de incluir la vocal que la lleva en la palabra desarro-
llada: pdg. por pdgina, id. por idem, C por compafiia.

En general, las abreviaturas se escriben con mayuscula o minudscula segun corresponda a la pa-
labra o expresidon abreviadas; asi, se escriben con inicial mayuscula las abreviaturas de aquellos
nombres o expresiones que se escriben de este mismo modo cuando se desarrollan: Bs. As. por
Buenos Aires, FF. AA. por Fuerzas Armadas, mientras que las abreviaturas de nombres comu-
nes se escriben normalmente con minuscula (salvo si van después de punto o al principio de
un enunciado): pdg. por pdgina, c. e. por correo electronico. No obstante, existen numerosas
excepciones, y asi, siempre se escriben con inicial mayuscula las abreviaturas de formulas de
tratamiento, incluso las que se escriben con minuscula cuando se desarrollan: S. S. por Su San-
tidad, S. A. R. por Su Alteza Real, Excmo. por Excelentisimo, Ud. por usted, Sr. por sefior, D. por
don; también, por tradicidn, se escriben con mayuscula las abreviaturas de algunos nombres
comunes: P. V. P. por precio de venta al publico, D. L. por depdsito legal. Existen asimismo usos
dobles, como P. 0. y p. 0. (por orden) o Q. D. G. y q. D. g. (que Dios guarde).

Cuando la abreviatura corresponde a una expresién compleja, se separan mediante un espacio
las letras que representan cada una de las palabras que la integran: b. . m. por besa la mano.
Cuando las abreviaturas van precedidas de un nimero, se escriben separadas de este por un
espacio: 15 pdgs., salvo las referidas al vuelto y al recto de un folio, que van pegadas: 15v.°, 15r.°.
Se escribe siempre punto detrds de las abreviaturas, salvo en el caso de aquellas en las que el
punto se sustituye por una barra: ¢/ por calle, ¢/c por cuenta corriente, d/f por dias fecha, d/v
por dias vista (no debe dejarse espacio entre las letras y la barra; si la abreviatura se compone
de dos letras, el segundo elemento tampoco lleva punto, salvo que se trate del que marca el final
del enunciado). Otra excepcion son las abreviaturas que van entre paréntesis, que también se
escriben sin punto: (a) por alias. En las abreviaturas que llevan letras voladas, el punto se escribe
delante de estas: Sr.%, 3.¢. Si una abreviatura coincide con final de oracién o de parrafo, el punto
de la abreviatura sirve de punto final, de modo que solo se escribira un punto y no dos. Los otros
signos de puntuacion (coma, punto y coma, puntos suspensivos, signo de interrogacion, etc.) si
deben escribirse tras el punto de la abreviatura; por lo tanto, si tras una abreviatura hay puntos
suspensivos, se escriben cuatro puntos: algunas abreviaturas con tilde son pag., cdd., admon.
Las abreviaciones de las unidades de medida (m, km, g, |, etc.) y las de los nombres de los libros
de la Biblia (Gn, Ex, Lv, etc.) son simbolos, no abreviaturas; de ahi que se escriban sin punto.

Las abreviaturas nunca deben dividirse mediante guion de final de linea: ad- / madn.
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Cuando la abreviatura se compone de varios elementos, no deben separarse estos en lineas

diferentes: p. / ej. Tampoco deben aparecer en renglones diferentes la abreviatura y el término

del que depende: 15/ pdgs., Sr. [/ Pérez.

Una abreviatura nunca debe quedar como Unico componente de una linea de texto; en esos

casos, debe escribirse la palabra completa:
En las librerias se venden libros, carpetas,

boligrafos, etc.

Lo adecuado es:

En las librerias se venden libros, carpetas, boligrafos,

etcétera.

La lectura de una abreviatura debe restablecer todas las letras eliminadas en su escritura, esto es, debe

leerse la palabra completa que la abreviatura representa.

En la tabla 21 se resumen las abreviaturas mas utilizadas. Por regla general, las abreviaturas terminan en

punto (.), con excepcién de las que terminan en °o en /. El punto no se utiliza como signo de puntuacion,

sino como signo que pone en evidencia el sitio donde se han eliminado letras.

Tabla 21. Abreviaturas mas utilizadas en textos

Abreviaturas

Significados

Abreviaturas

Significados

acron.
acept.
admon.
a.m.
ap.

art.
atém.
aux.
biol.
bioquim.
C.

¢/, cgo.
ca.
cant.
cient.
Cia.
cap.
c/c, cta. cte.
col.

Col.
Cronol.
D.,D.2
d/f

Der.
desc.
Dr/a
doc.

acrénimo

aceptacion
administracion

antes del mediodia (ante meridiem)
aparte

articulo

atémico

auxiliar; verbo auxiliar
biologia

bioquimica

Complejo (en geologia)
cargo

alrededor (circa)
cantidad

cientifico

compaiiia

capitulo

cuenta corriente
columna

Colombia

cronologia

don - dofia

dias fecha

derecho

desconocido
doctor/doctora
documento

geol. gral.
gral. ib. ibid. Ibid.
id.

Inc.

Imp.

indet.
indic.
Ingen.

ft.

l.

l.c

lib.

m. a.

Morf.

M. Sc
Mtro., Mro.
num.

num., n.°
ntro./, ntra.
occid.

or.

ord.

orient.

p.

p.d.

P.S.

pdo.

geologia general
general también

el mismo, lo mismo (idem)
Incierto

imprenta
Indeterminado
Indicativo

Ingenieria

ftem

a veces ley o libro

lugar citado (loco citato)
libra

millones de afios
morfologia

magister en ciencias (master of science)
maestro

numeral

ndmero

nuestro/, nuestra
occidental

origen

de orden

oriental

pagina

posdata

post scriptum

pasado
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Abreviaturas Significados Abreviaturas Significados
dupdo. duplicado p. €j., p. e. por ejemplo
ed. edicion p. m. después del mediodia (post meridiem)
ef/ efecto p/o. p. o. por orden
elem. elemento p. paginas
Estad. estadistica Ph.D. Doctor en filosofia (Philosophy Doctor)
e.g. dado como ejemplo (exempli gratia) pral. principal
etal. y otros (et alii) prof. profesor
etc. Y lo demas (etcétera) prol. prélogo
ext. extension prov. provincia
flt falla (en geologia) Quim. quimica
Fm. Formacion (en geologia) s. f. sin fecha
f.c ferrocarril s.a. sin afio
fol. f2 folio S.A. sociedad anénima
fotogr. fotografia s.e.u.o. salvo error u omisién
geogr. geografia sig. siguiente
G. Grupo (en geologia) simb. simbolo
Sr./a. sefior/a topogr. topografia
Sras. sefioras trad. traduccion
Srs. Sres. sefiores Ud., Uds./s. usted/ustedes
Sras. sefioras v. trad. véase traduccion
Srta. sefiorita V. vease
tecnol. tecnologias V. gr. por ejemplo (verbi gratia)

Fuente: adaptado de RAE (2020b).

Dado que las abreviaturas muchas veces tienen una significacion ligada a contextos locales, la recomenda-
cidn es evitar su uso en contextos informativos, empresariales y noticiosos, a menos que haya seguridad
de que el lector las entienda; por ejemplo, elaborando un glosario de abreviaturas (Criales, 2019).

Para las revistas del SGC existen titulos abreviados aceptados oficialmente, segin su Nimero Interna-
cional Normalizado de Publicaciones Seriadas (ISSN), como se muestra en la tabla 22. Estas abreviaturas
deben observarse de manera estricta, para evitar confusiones con revistas similares.

Tabla 22. Abreviaturas de las revistas del Servicio Geoldgico Colombiano (radicadas en el respectivo registro ISSN)

Abreviatura oficial del titulo, segun el registro ISSN
Bol. Geol.

Nombre de la revista

Boletin Geoldgico

Revista Investigaciones y Aplicaciones Nucleares rev. investig. apl. nucl.

Nota técnica o transliteraciones

Esta parte es casi siempre preparada por el autor (o por el editor, en caso de libros de varios autores) y
busca aclarar el uso de algunos elementos para ayudar en la comprension de los lectores sobre algunos
aspectos técnicos del contenido que no se abordan en ninguna otra parte del texto. Entre los contenidos
usuales estan las aclaraciones que se tengan sobre el plan de la obra, las convenciones especiales o es-
pecificas en el uso de variables légicas o consideraciones metodoldgicas aplicadas en la obra.
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Cuando se trate exclusivamente de las normas de representacion de sistemas de escritura o grafemas

ajenos al alfabeto latino, podran simplemente titularse Transliteraciones (Beltran, 2017, p. 179).

Tablas

Reglas generales para las tablas y algunos consejos
Se deben presentar en formato editable, no como imagenes.
Deben visualizarse después de haberse mencionado en el texto.
Debe tener un titulo breve y explicativo, situado fuera del area de la tabla, y debe estar
referenciada en el texto.
En lo posible, organice el texto de manera que no sobrepase el ancho de la tabla.
Deben explicar o ampliar parte del argumento del documento.
La descripcion de las tablas debe ir en las notas; si se ubica en el texto del trabajo, se le resta
agilidad a la lectura.
En las menciones que haga de la tabla dentro del texto, escriba la palabra tabla con minus-
cula, excepto cuando esta palabra inicie la linea.
Si menciona varias tablas, use el plural tablas seguido de los nimeros de los respectivos ele-
mentos: esta informacion se presenta en las tablas 1, 2, 3 y 4. No escriba esta informacion
se presenta en la tabla 1, tabla 2, tabla 3 y tabla 4.
Si el texto corresponde a un capitulo de un libro o de un documento que vaya a diagramar-
se, no mencione las tablas (o figuras) como En la siguiente tabla (o figura) se puede apre-
ciar... ya que, por exigencias o limitaciones de disefo, es poco probable que dicho elemento
quede inmediatamente después del parrafo donde aparece dicha mencion. Asi pues, debe
mencionarlas de esta forma: En la tabla x (o figura x) se puede apreciar... (en lugar de la x
ird el nUmero que corresponda).
Si estd trabajando la tabla en Excel y necesita crear un nuevo pdrrafo dentro de una celda,
presione la tecla Enter mientras tiene activada la tecla Alt (no AltGr).
Si necesita utilizar vifietas manuales dentro de una tabla, teclee el nimero 7 en el teclado
numeérico mientras tiene presionada la tecla Alt.

En la figura 26 puede verse el esquema para la organizacién de las tablas, con la ubicacion de cada uno

de sus componentes.
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Tabla, nimero

y punto: negrita
justificado, Calibri 10
puntos. justificado

Titulo: Sin negrita,
Calibri 10 puntos, justificado

Identificadores de rangos de
columnas: encabezado que describe

los datos en dos o mas columnas del
cuerpo de la tabla

Tabla 1. NUmero de muestras con y sin pruebas de trazabilidad

Encabezado: describe la
columna de la izquierda

J

Encabezado

®_

@

—e

de agrupacion: cubre
todo el ancho del cuerpo
de la tabla, permitiendo
divisiones posteriores

Encabezado de

@

agrupacion

Talén: columna de
la izquierda que

(ﬂ}

usualmente lista las
principales variables

Clase Tipo A Tipo B
Con Sin Con : Sin
Primera ronda @
1 137 1118° 17 410
2 249 289 129 23
3 916 297 125 234
4 405 916 261 231
Total 1707 2610 532 898 —
Segunda ronda
1 916 287 125 234
2 916 261 231 23
3 916 287 125 234
4 287 125 234 231
Total 3035 960 715* 722

independientes o de
prediccion

Notas de la tabla:
explicaciones para
proveer complementos o
clarificar la informacién
del cuerpo de la tabla. Sin
negrita, Calibri 10 puntos,
justificado

L—

Notas: esta tabla ilustra la trazabilidad de las diferentes rondas de
muestreo para los tipos A y B. Una nota general para una tabla debe
aparecer primero y contener la informacidén necesaria para entender
la tabla, incluyendo definiciones de abreviaturas y la informacion de
autoria.

a

Las notas especificas aparecen en un paragrafo separado bajo la

nota general.

Las demas notas especificas van en el mismo paragrafo.

Una nota de probabilidad aparece como un pardgrafo separado de-
bajo de cualquier nota especifica; las notas de probabilidad subse-
cuentes siguen en el mismo paragrafo.

Fuente: dar el crédito a la fuente.

Fuente de la tabla: origen de la

tabla. Normal, Calibri 1
justificado

0 puntos,

Figura 26. Esquema de organizacion de las tablas
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Encabezados clasificados:
muestran agrupacion para
evitar repeticiones en

encabezados de columnas

Encabezados de columna:
identifican los datos
Unicamente en una
columna del cuerpo de

la tabla

Celda: punto fundamental
de datos que corresponde
a la interseccién entre una
fila y una columna

Cuerpo de la tabla:
filas y columnas de
celdas que contienen
los datos primarios
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Reglas de presentacion de las tablas
Alinee la tabla (no el contenido de la tabla) en el centro.
Se deben numerar las tablas en orden de aparicion con el texto Tabla seguido de un nimero
consecutivo y un punto en negritas. A continuacion debe escribirse el titulo en la misma
linea después del punto, y deben estar en fuente 10 puntos, sin punto final. Asigne a cada
tabla un titulo breve pero descriptivo, y use mayuscula solo a la primera letra (y también a
los nombres propios). El nimero de la tabla y el titulo deben estar justificados. Deje un es-
pacio en blanco entre el punto y el titulo de la tabla. Solo en contenidos con muchas figuras
o tablas, o en obras de distintos autores, es pertinente una numeracion independiente en
cada capitulo o parte del contenido (Beltran, 2017, p. 382).
Todo el texto relativo a las notas de tabla y fuente de informacién se escribira con tipografia
10 puntos, justificado.
El texto dentro de la tabla debe estar como minimo en 6 puntos y maximo en 10. Se reco-
mienda optar siempre por el mayor tamafio de fuente posible para favorecer la legibilidad.
El encabezado debe estar escrito en negritas y minusculas, salvo la inicial de la primera pa-
labra y de los sustantivos propios, que irdn en mayuscula inicial. Si un encabezado comienza
por un simbolo, la siguiente palabra ird en minuscula, pues se entiende que el simbolo es
la primera palabra.
Evite el sombreado de las celdas, excepto para dar un énfasis necesario, lo cual debe expli-
carse en una nota.
No utilice lineas verticales en la tabla.
Evite utilizar lineas horizontales en la zona de datos, excepto cuando sea estrictamente ne-
cesario; por ejemplo, cuando deba separar lotes de datos o incluir subtotales o similares.
Utilice linea superior encima de la primera fila de la tabla.
Utilice linea inferior debajo de cada titulo en las casillas que corresponda Unicamente.
Utilice una linea inferior debajo de la ultima fila de la tabla.
Si la tabla se prolonga por mas de una pagina, se debe habilitar la opcidn de presentacién
para repetir filas de titulos. Para lograrlo en Word, seleccione toda la tabla, haga clic sobre
ella con el botdn alternativo del mouse, dirijase a Propiedades de tabla, y en el cuadro de
didlogo que aparece, seleccione la pestafia Fila y marque la casilla Repetir como fila de en-
cabezado en cada pdgina.
La alineacidén horizontal de las columnas con texto debe hacerse a la izquierda, para evitar
grandes espacios en blanco entre palabras (calaveras, como se conoce en el mundo edito-
rial). Si las columnas ofrecen solo informacién numérica o de escasos caracteres, la infor-
macion debe centrarse.
La alineacion vertical debe ser centrada. Para lograrlo en Word, seleccione toda la tabla,
haga clic sobre ella con el botdn alternativo del mouse, en el menu que se despliega elija
Propiedades de tabla, y en el cuadro de didlogo que aparece dirijase a la pestaia Celda, y
seleccione Centro.
Notas: si las tablas requieren un pie de tabla para aclarar una convencidn o realizar una acla-
racién, esta informacién debe estar debajo de la tabla en forma de notas. Escriba las notas
que considere necesarias, con alineacidn justificada.
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Fuente de la tabla: después del ultimo punto de la nota o en el rengldn siguiente a la tabla,
después de las notas de tabla, se debe aportar la fuente, también justificada. Inicie con el
texto Fuente: y a continuacién escriba la fuente de donde ha sido tomada o adaptada la
tabla. En caso de que la fuente sea el mismo autor, o autores, no se requerira esta informa-
cion.

Deje un renglén en blanco a espacio sencillo entre los componentes de las notas y Fuente de
la tablay el resto del texto del documento, para delimitar con claridad el drea que contiene
toda la informacion relativa a la tabla.

Ubicacién de las tablas en un trabajo: hay dos opciones para situar, tanto tablas como fi-
guras, en un texto. La primera es incrustar las tablas en el texto después de que cada una
se mencione por primera vez; el segundo es colocar cada tabla en una pagina separada
después de las referencias.

Sobre las notas para las tablas
Aungue no es necesario identificarlas como tales, es importante advertir que pueden darse
diferentes tipos de notas, dependiendo de su contenido o funcién. Estas pueden ser:

Nota general: califica, explica o proporciona informacién relacionada con la tabla en su con-
junto y termina con una explicacion de cualquier abreviatura, simbolo o elementos simila-
res.

Nota especifica: se refiere a una columna, fila o celda en particular. Esta indicado por supe-
rindices en letras mindsculas (por ejemplo, 2, ®, ).

Nota de probabilidad: indica cémo se utilizan los asteriscos y otros simbolos en una tabla
para indicar los valores de probabilidad y, por lo tanto, los resultados de las pruebas de
hipdtesis estadisticas.

Importante: siempre que se presenten datos numéricos, se debe tener en cuenta que en espaiiol se usa

la coma para los decimales. El uso del punto corresponde al idioma inglés y, por tanto, no se debe usar

como separador decimal, a menos de que sea un documento completo en lengua inglesa. La forma de

escribir nUmeros se detalla en la seccién 5.18.

Estas reglas se ilustran en los siguientes ejemplos:

Ejemplo 4: tabla sencilla con encabezados en cada columna

Tabla 88. Deslizamientos ocurridos en el municipio de Caqueza (Cundinamarca) a partir de 1966

Tipo de movimiento Fecha evento Departamento Municipio Vereda
Deslizamiento 16/04/2012 Cundinamarca Caqueza Caqueza
Deslizamiento 17/02/2012 Cundinamarca Caqueza Caqueza
Deslizamiento 07/12/2011 Cundinamarca Caqueza Caqueza
Deslizamiento 01/12/2011 Cundinamarca Caqueza Caqueza
Deslizamiento 19/09/2009 Cundinamarca Caqueza Caqueza
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Tipo de movimiento Fecha evento Departamento Municipio Vereda
Deslizamiento 15/08/1999 Cundinamarca Caqueza Caqueza
Deslizamiento 15/07/1997 Cundinamarca Caqueza Caqueza
Deslizamiento 01/10/1996 Cundinamarca Caqueza Caqueza
Deslizamiento 24/05/1989 Cundinamarca Caqueza Caqueza
Deslizamiento 01/04/1966 Cundinamarca Caqueza Caqueza

Nota: los datos mostrados estan limitados Unicamente al tipo deslizamiento. Fuente: los da-
tos fueron tomados del Sistema de Informacion de Movimientos en Masa (SIMMA) del SGC.
http://simma.sgc.gov.co/

Ejemplo 5: tabla con encabezados de diferentes niveles

Tabla 88. Ubicacidn del sismo principal y réplicas del terremoto del Quindio del 25 de enero de 1999

L . Magnitudes Entidad territorial de

Ubicacion del sismo .

reportadas ocurrencia
Hora Latitud Longitud Profundidad Magnitud Magnitud .
Fecha Departamento  Municipio

(UTC) (grados) (grados) (km) (ml) (Mw)

1999-01-25 18:19:17 4,439 —75,698 0,0 6,3 Quindio Cérdoba
1999-01-25 18:51:05 4,461 =75,744 0,8 2,9 Quindio La Tebaida
1999-01-25 19:01:02 4,388 -75,631 4,3 2,5 Quindio Cérdoba
1999-01-25 23:33:47 4,467 —-75,700 2,8 2,8 Quindio Armenia

Notas: Los datos de magnitud Mw no se suministran, debido a que en las fechas de ocurrencia del
sismo no se calculaba dicho tipo de magnitud. Fuente: los datos fueron tomados del Catdlogo de sis-
micidad de la Red Sismoldgica Nacional de Colombia. https://www?2.sgc.gov.co/sgc/sismos/Paginas/
catalogo-sismico.aspx

Ejemplo 6: tabla con informacidn voluminosa entre filas que se separa usando lineas
horizontales

Tabla 88. Edades U-Pb para las muestras del experimento 1

Edad U-Pb
IGM N.° campo N w Clasificacion (Ma) Edades heredadas
a
900 962 TCR-376 1231161 1124265  Monzogranito 202,5+1,3 (880 15,n=1)
(1627 £+77,n=1; 1120+ 79, n
900 944 MIA-638 1217 144 1126 040 Monzogranito 200,4+2,2 =1;316,9+6,8,n=1;234,4
7,1,n=1)

(1230 +43,n=1; 1040-1020 +
34,n=2;248,5+10,n=1)
(1290-115,n=4;970,n=2;

800-735, n = 3; 680-650, n = 2;
199,6 +1,8 585, n=2;513, n =1;459-451,
Monzogranito (211,8 £ 3,8; n=5;445-437,n =5; 420-395,
deformado 199,6 + 2,6; n =5; 386-376, n = 5; 360-338,
189,1+3,6) n=6;298-270, n = 5; 252-248,
n=2;234-231,n = 4; 224-222,
n=2;)

900927 LMC-075 1208 090 1131045  Monzogranito 195,7+3,9

901525 AMC-0162 1206436 1137867

Notas: el campo IGM corresponde a una codificacién interna del SGC.
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Ejemplo 7: tabla con divisiones entre grupos de datos y totales parciales

Tabla 88. NUmero de muestras con y sin pruebas de trazabilidad

Clase Tipo A Tipo B
Con Sin Con Sin
Primera ronda
1 1372 1.118° 17 410
2 249 289 129 23
3 916 287 125 234
4 405 916 261 231
Total 1707 2610 532 898
Segunda ronda
1 916 287 125 234
2 916 261 231 23
3 916 287 125 234
4 287 125 234 231
Total 3035 960 715 722
Notas: esta tabla ilustra la trazabilidad de las diferentes rondas de muestreo correspondientes a los
tipos Ay B.
@ Cada uno de los datos de los que se tiene evidencia de trazabilidad cuentan con un informe descriptivo
completo.

b Los datos sin evidencia de trazabilidad no tienen informes o metadatos asociados y verificables.
* Tenga en cuenta que este valor esta calculado como la suma simple de los datos de cada ronda.

5.15. Figuras

Reglas generales para las figuras
Todas las imagenes, ya sean diagramas, fotografias, mapas, dibujos o infografias, se deben
titular como figuras, y se deben numerar en orden de aparicion. Cada figura debe tener
un titulo breve y explicativo, y debe estar mencionada en el texto —ejemplo: (figura 1)—.
En lo posible, organice el texto de manera que no sobrepase el ancho de los margenes del
documento.
Todos los elementos de la figura, incluyendo leyendas, textos de ejes y otros elementos de
texto deben ser legibles en el tamafio normal de la figura. Se recomienda usar tamafos de
fuente no menores de 6 puntos ni mayores de 11.
Cuando se trate de imagenes, su resolucién minima debe ser de 300 DPI; sin embargo, lo
recomendable es que sea de 600 DPI.
Si la figura contiene un mapa, incluya la informacién necesaria que permita georreferen-
ciarlo, orientarlo (direccién del norte u otro punto cardinal), darle una escala grafica o en
numeros y las convenciones necesarias para darle sentido. Para mayor informacién, refié-
rase al capitulo 6.
La descripcion de las figuras va en las notas de la figura y no en el texto, ya que la descrip-
cidn en el texto resta agilidad a la lectura.

Julian Escalldn Silva | Carolina Hernandez | Servicio Geoldgico Colombiano

95



Manual de estilo del Servicio Geolégico Colombiano
Estandares para la construccion de los elementos de las publicaciones

En la figura 27 puede verse el esquema de organizacidn de las figuras, con la ubicacién de cada uno de

Sus componentes.

EjeY

Etiquetas
del eje Y

Titulo del
ejeY

Marcas de

Propiedad medida
-

Leyenda o descripcion de
convenciones: explicacion

de simbolos usados en la

imagen
Imagen: grafico,
diagrama, dibujo,
B mapa, esquema o —l- Clase A
fotografia —@- Clase B
—O— Clase C
- —&— Clase D

., nn
graduacion &

Figura, numero

y punto: Negrita,
justificado, Calibri
10 puntos

Notas de figura:
explicaciones para proveer
complementos o clarificar
la informacién del cuerpo
de la imagen.

Normal, Calibri 10 puntos,
justificado

25 35 45 55 65

%

—

@

L

Pendiente en grados

Figura 1. Regresion de pendientes promedio en el experimento 1

Esta figura ilustra la medicidon de una propiedad en diferentes pen-
dientes. Una nota general para una figura debe aparecer primero y
contener la informacién necesaria para entender la figura, incluyendo
definiciones de abreviaturas y la informacidn relativa a la autoria.

a Las notas especificas aparecen en un pardgrafo separado bajo la
nota general.

b Las demas notas especificas van en el mismo paragrafo.

¢ Una nota de probabilidad aparece como un paragrafo separado

debajo de cualquier nota especifica; las notas de probabilidad sub-
secuentes siguen en el mismo paragrafo.

Fuente: dar el crédito a la fuente.

Fuente de la figura:
explicacion del origen de
la figura. Normal, Calibri
10 puntos, justificado

Figura 27. Esquema de organizacion de las figuras

]

®

Puntos de
datos

Eje X

Etiquetas
del eje Y

Titulo del
eje X

Titulo: sin negrita,
Calibri 10 puntos,
justificado
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Reglas de presentacion de las figuras
Se deben numerar las figuras en orden de aparicidn con el texto Figura seguido del nimero
consecutivo, un punto en negritas y fuente en 10 puntos. A continuacién debe escribirse el
titulo de la figura en la misma linea, sin punto final y sin negritas. Asigne a cada figura un
titulo breve pero descriptivo, y escribalo utilizando mayuscula solo en la inicial de la primera
palabra y de los nombres propios. La palabra Figura, el nimero y el titulo deben estar justi-
ficados debajo de la imagen de la figura. No incluya el titulo en el interior de la figura. Solo
en contenidos con muchas figuras o tablas o en obras de distintos autores, es necesaria una
numeracion independiente en cada capitulo o parte del contenido (Beltran, 2017, p. 382).
Imagen: la parte de la imagen de la figura es el grafico, cuadro, fotografia, dibujo u otra
ilustracion en si. Utilice justificacion central para la imagen. Si aparece texto en la imagen
de la figura (por ejemplo, etiquetas de los ejes), use una fuente sin serifas (preferiblemente
Calibri) con tamafio no menor de 6 puntos ni mayor de 11.
Si se trata de una imagen dividida en varias partes, debera tenerse un solo nimero de figura
y sus partes se identifican con una letra minuscula que debera estar en un recuadro con
fondo blanco y sin borde, con un tamafo entre 6 y 10 puntos y en negritas. El recuadro no
podra tener mas de 0,5 cm de lado. El conjunto de figuras también tendra una sola secciéon
de notas.
Leyenda: una leyenda de figura, o clave, si estd presente, debe colocarse dentro de los
limites de la figura. Se usa para explicar cualquier simbolo usado en la imagen. Escriba con
mayuscula Unicamente la primera letra del titulo de la leyenda, que ird justificado.
Notas: las notas de pie de figura no deben formar parte del titulo, y deben estar en linea
aparte, debajo del titulo de la figura y justificado. Aunque no es necesario distinguirlas en el
texto, se identifican tres tipos de notas (general, especifica y de probabilidad), que pueden
aparecer debajo de la figura para describir los contenidos que no se pueden entender a
partir del titulo, la imagen o la leyenda de la figura, Unicamente (p. ej., definiciones de abre-
viaturas, atribucion de derechos de autor, explicaciones del uso de asteriscos para indicar
valores). Incluya notas de figuras solo cuando sea necesario. Tanto la nota de pie de figura
como la fuente deberdn estar en tipografia de 10 puntos, sin negritas.
Si se considera apropiado, las notas deben incluir las unidades de mediciones representati-
vas de los tipos de datos, duracidn del experimento, etc.
Cuando se requieran notas que se refieran a partes de las figuras, se usaran letras minuscu-
las entre paréntesis. Las diferentes descripciones se separaran por coma (,), punto y coma
(;), o punto (.), dependiendo del contexto presentado.
En caso de que se presenten dos o mas figuras iguales con diferentes variables, se debe
indicar que es igual y matizar la diferencia; por ejemplo: “idem que en la figura 5, pero para
la humedad relativa”.
Fuente de la figura: las imagenes no realizadas por los autores del contenido deben contar
con la autorizacion del autor de la imagen original, estar libres de conflictos de derechos
de autor o tener licencia Creative Commons (consultar https://co.creativecommons.org/).
Indique claramente la procedencia de la figura después de la palabra Fuente:, en texto justi-
ficado de 10 puntos. La fuente puede indicarse después del Gltimo punto de la nota o en el
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renglén siguiente. Las imdgenes tomadas de internet, de libros o publicaciones periddicas
deben contar con el permiso de autor para su reproduccion. No es correcto pensar que
por referenciar la web o la publicacion de la que se tomaron ya se estan dando los créditos
suficientes. En caso de que la fuente sea(n) el (los) mismo(s) autor(es), no se requerira la
informacién de Fuente.

Los mapas, fotografias aéreas e imagenes de satélite deben incluir una escala grafica, coor-
denadas, orientacién y, de ser necesario, parametros de georreferenciacion y unidades de
los ejes X y Y. Las recomendaciones especificas de distintos tipos de figuras pueden apre-
ciarse en el capitulo 6.

En cuanto al tratamiento de fotografias de campo, deberd acoger las recomendaciones de la
seccion 6.4.6. Para el tratamiento de imagenes de petrografia, deberan seguir lo estipulado
en la seccién 6.5.

Ubicacidn de las figuras en un trabajo: hay dos opciones para colocar figuras (y tablas) en un
texto. La primera es incrustarlas en el texto después de que cada una de ellas se menciona
por primera vez; la segunda es colocar cada figura en una pagina separada después de las
referencias.

Una figura incrustada puede ocupar una pagina completa; si la figura no ocupa mucho es-
pacio, sin embargo, el texto puede aparecer en la misma pagina que la figura. En este caso,
coloque la figura en la parte superior o inferior de la pagina, y no en el medio. Las sugeren-
cias de tamafios de figuras pueden apreciarse en la seccién 6.1.3.

Mayores detalles de disefio y construccién de figuras pueden observarse en el capitulo 6.

Las reglas que rigen para las figuras se ilustran en los siguientes ejemplos:

Ejemplo 8: figura de diagrama de barras comparativo con medidas de dispersion de
mediciones

0,55+
O Clase A
0,454 3 Clase B
Clase C
0,35

0,25
0,154

| | | i [es
-0,05 Grupo 1 Grupo 2 Grupo 3

Grupos muestreados

Susceptibilidad

Figura 99. Medidas de susceptibilidad por grupos correspon-
dientes a tres clases de elementos

Para cada elemento se incluye una estimacion de la dispersiéon
basada en la desviacion estandar observada en cada caso.
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Ejemplo 9: diagrama de puntos para comparar diferentes tendencias

1,2 —- Clase A

—@- Clase B

—O— Clase C

1+ - Clase D

08

]
3
b1
o
£
°
1]
-
o
‘e
2
-9

25 35 45 55 65

Pendiente en grados

Figura 99. Regresion de pendientes promedio en el experimento 1
Para cada elemento se incluye una estimacion de la dispersion basada
en la desviacion estdndar observada en cada caso.

= Ejemplo 10: mapa geoldgico

|

\1

Conventions
EL Cerro Frontino Stock

—  Contact R A(Wsmm.ss [] Notmapped Diorites (Miocene)

— Faults % Control points B Alwvium (Quatemary) [ ELCerro Frontino Sock

— - Lineaments =] Hornfels (Miocene) == Gabbro (Miocene)
[ Quartzites (Miocene) Metasedimentites

Penderisco Formation
(Upper Cretaceous)

Figure 99. Geological map of the El Cerro Frontino stock with the
main mineralized structures relating to this study
Source: modified from Arrubla-Arango and Silva-Sanchez (2021).
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Ejemplo 11: mapa de accesos a una region

Mapa de localizacién

75" W 73°49°00" W
—5°'N 5N —
— 4°1300"N
75°W 500 km 15 km
— —
Depar de Cundi ca y Meta Via Bogota-Villavicencio

Figura 99. Localizacién regional del km 58 via Bogota-Villavicencio
Fuente: adaptado de Navarro et al. (2019).

= Ejemplo 12: mapa tematico con leyenda en colores
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Figure 99. TFA map of eastern Colombia
Source: adapted from Moyano et al. (2016).
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Ejemplo 13: diagramas, infografias y dibujos

Figura 99. Mecanismos focales identificados en el campo 4
Fuente: adaptado de Cox y Hart (1986).

Ejemplo 14: diagrama de concordia e histograma de edades

Diagrama de concordia Wetherill para Dromedary Histograma de edades Dromedary

0,0159

0,0157 -

206Pb/238U
L
Numero

0,096 0,098 0,100 0,102 0,104 0,106 94 96 98 100 102 104
207Pb/235U Edad Ma.

Figura 99. Diagrama de concordia de Wetherill para Dromedary
a) Diagrama de concordia Wetherill; b) histograma de edades en material de referencia Mount
Dromedary, seguln el sistema 206Pb/238U. Fuente: tomado de Pefia et al. (2018).
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Ejemplo 15: fotografia de seccién delgada
@

Qtz

Chl

Figura 99. Microfotografia de un cristal de allanita de los monzogranitos del Batolito de Mogo-
tes. IGM10905. Cristal subhedral de allanita (Aln). Nicoles paralelos. Fuente: tomado de Rodriguez
et al. (2020).

Ejemplo 16: fotografias de campo

SE NW  SE NW  SE NW

AV

Figura 99. Carreteable hacia las Cascadas de Marinca
Estacion PARO016/ECCO007A. Ejemplo de orientacion de fotografias. Fuente: cortesia de Elizabeth
Cortés Castillo.
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Ejemplo 17: fotografia de equipos o montajes para ensayos

Figura 99. Montaje para irradiar los items de ensayo
Fuente: tomado de Abril et al. (2019).

Recomendacion especial cuando se tengan figuras repetitivas
En aquellos casos en que exista una gran cantidad de figuras con pequefias diferencias, con-
viene evaluar si es posible mostrar los resultados en una sola que resuma la situacién.

Por ejemplo, en lugar de incluir en el trabajo de manera individual varias figuras para el mismo

tipo de ejes, considere la elaboracidn de una sola en la que se pueda apreciar el valor de todas
las variables o funciones y sus diferencias o contrastes.
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Ejemplo 18: presentacidn consolidada en una sola figura de varios resultados
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Figure 99. Response spectra for various cases in Christchurch, New Zealand
Source: adapted from McVerry et al. (2012).

Ejemplo 19: presentacidn de figuras con varios componentes
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Figure 99. Tectonic environment discrimination diagrams for permian units
a) Condie y Kroner (2013) diagram; b) Chappell y White (1974) diagram. Source: adapted from
Rodriguez et al. (2020).
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Ecuaciones

En algunos textos es necesario formar ecuaciones o expresiones matematicas. El autor puede usar las
funciones integradas de su procesador de textos, observando algunos elementos del proceso que re-
quieren su atencion.

De acuerdo con Mills y Metanomski (1999), |a regla general es que los simbolos que representan cantidades
fisicas (o variables) se escriben en cursiva, pero los simbolos que representan unidades, o etiquetas, se escri-
ben en romanas (redondas). Algunas veces puede haber dudas sobre si un simbolo representa una cantidad
o tiene algun otro significado (como una etiqueta): para estos casos se verifica que a las cantidades, o varia-
bles, se les puede dar un valor, pero a las etiquetas no. Los vectores, tensores y matrices generalmente se
denotan usando una fuente en negritas, pero aun deben estar en cursiva ya que siguen siendo cantidades.

Ejemplo:

la masa de la pluma m = 24 g = 0,024 kg. La intensidad del campo eléctrico E tiene
componentes Ex, Ey y Ez. La constante de Planck h = 6,626 068 76 (52) x 107*J s.

La regla anterior se aplica igualmente a los simbolos de letras del alfabeto griego y latino.

Ejemplo:

cuando el simbolo u se usa para denotar una cantidad fisica (como masa o masa reducida),
debe estar en cursiva, pero cuando se usa en una unidad como el microgramo, ug, o cuando
se usa como simbolo del mudn, y, debe ser romano (Bureau International des Poids et Me-
sures [BIPM], 2019).

Los numeros y las etiquetas son generalmente romanos, ya que no son cantidades fisicas.

Los simbolos de los elementos de la tabla periddica deben ser romanos, ya que no son cantidades fisicas.
De manera similar, los simbolos utilizados para representar particulas elementales son siempre romanos.

Ejemplos:

H, He, Li, Be, B, C, N, O, F, Ne... para dtomos; e para el electrén, p para el protén, n para el
neutrdn, i para el mudn, a para la particula alfa, etc.

5.16.1. Ecuaciones en la linea del texto

Cuando las ecuaciones sean cortas y sencillas, como x = [(7 + y)/z)]%, puede escribirlas en la misma linea
de texto.

Para las ecuaciones escritas en linea con el texto, utilice la barra diagonal (/) para representar la division.

Los paréntesis, corchetes y llaves deben ser usados en este orden, para evitar la ambigliedad: primero
(), después [ 1y por ultimo { }, de adentro hacia afuera.
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En otras palabras, el orden es como sigue: { [ (Expresién) ] }.

Entre signos de suma, resta, multiplicacién, division, mayor que, menor que, la igualdad, use un espa-
cio antes y después del simbolo. Si quiere evitar que un espacio envie lo que sigue al préoximo renglén,
use espacio duro o de no separacién (en el teclado completo en su parte numérica: Ctrl + May + es-
pacio). No olvide que el signo menos no se representa con un guion corto (-), sino con uno mediano
(=), que se consigue oprimiendo al tiempo las teclas Ctrl y — del teclado numérico, o con el comando
Alt + 0150.

Tenga en cuenta que estas ecuaciones deben estar estrictamente en la misma linea del texto. De lo con-
trario deberan seguirse las normas de ecuaciones desplegadas del texto.

Ejemplo 20: ecuaciones en la misma linea del texto

El teorema de Pitdgoras puede resumirse como H = (A% + B?)Y?, donde H es la longitud de la
hipotenusa, A es un cateto y B es el otro cateto del tridngulo recto.

5.16.2. Ecuaciones desplegadas del texto

Las ecuaciones mas complejas, que no puedan escribirse en una linea, se deben mostrar desplegadas
del texto que las anuncia. Las ecuaciones se centran en la pagina y, cuando se requiera dar referencia de
ellas en el texto, se etiquetan con nimeros arabigos alineados a la derecha, entre paréntesis. Para refe-
rirse a ellas, solo se requiere usar en el texto esos numeros entre paréntesis. Por ejemplo, siempre debe
decir “como se ve en (3)” en lugar de “como se ve en la ecuacion (3)”. La Unica excepcion admitida ocurre
si el nimero de ecuacién comienza una oracion, en cuyo caso puede decir “La ecuacién (3) muestra...”,
para evitar el inicio de una oracién con un nimero.

Ejemplo 21: ecuaciones desplegadas del texto y su referencia

Dada una funcién f: R = C, se define formalmente su transformada de Fourier como la fun-
cién de variable real f: R = C, definida como

Fle)= % [Ze™f(x)dx, eeR.  (3)

Como se aprecia en (3), la funcion de la transformada de Fourier corresponde a una integral

infinita de la funcién original por un operador e,
Unidades de medida del Sistema Internacional
Con el fin de facilitar el correcto uso de las unidades de medidas y su simbologia, en la tabla 23 se pre-

sentan las unidades basicas y en la tabla 24, las unidades derivadas, segun las recomendaciones docu-
mentadas en BIPM (2019).
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Tabla 23. Unidades basicas del Sistema Internacional

Cantidad Unidad

Tiempo segundo, simbolo s
Longitud metro, simbolo m
Masa kilogramo, simbolo kg
Corriente eléctrica amperio, simbolo A
Temperatura

. kelvin, simbolo K
termodindmica

Cantidad de sustancia  mol, simbolo mol
Intensidad luminosa candela, symbol cd

Fuente: traducido de BIPM (2019).

Tabla 24. Unidades derivadas con los nombres en el Sistema Internacional

Cantidad Nombre c!e la unidad Simb?lo por Expresion en Férminos de otras
derivada unidad unidades

Angulo plano Radian rad m/m
Angulo sélido Estereorradian sr m?/m?
Frecuencia Hercio Hz st
Fuerza Newton N kg m s
Presion, esfuerzo Pascal Pa N/m?=kgm™s?
Energia, trabajo, cantidad de calor Julio J N m =kg m?s2
Potencia, flujo radiante Vatio % J/s=kgm?s3
Carga eléctrica Culombio C As
Diferencia de potencial eléctrico Voltio \Y W/A=kgm?s=3A?
Capacitancia Faradio F C/V=kgtm?s*A?
Resistencia eléctrica Ohmio Q V/A=kg m?s3 A2
Conductividad eléctrica Siemens S A/V=kgtm?s®A?
Flujo magnético Weber Wb Vs=kgm?s2A?
Densidad de flujo magnético Tesla T Wb/m2 = kg s2 A
Inductancia Henry H Whb/A =kg m?s?2 A2
Temperatura Celsius Grado Celsius °C K
Flujo luminoso Lumen Im =cd sr cd sr
lluminancia Lux Ix =cd sr m-2 Im/m?
Actividad referida a radiontcleos Becquerel Bq st
Dosis absorbida, kerma Gray Gy J/kg =m?s?
Dosis equivalente Sievert Sv J/kg = m?s?
Actividad catalitica Katal kat mol s

Fuente: traducido de BIPM (2019).

Sobre la escritura de nimeros
Cuando se requiera informar cantidades o resultados cuantitativos de trabajos y andlisis es indispensa-
ble el uso de nimeros en los textos. A continuacion, se presentan algunas recomendaciones para el uso
de numeros, con el fin de que los textos se vuelvan mas consistentes y legibles (BIPM, 2019).

5.18.1. Reglas generales

La tabla 25 resume las principales reglas relacionadas con la escritura de nimeros (RAE, 2020c).
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Tabla 25. Reglas para la escritura de numeros

Regla general de niimeros expresados en palabras

Descripcion del caso Ejemplos
De cada cien muestras se encontré que ocho eran completas,
Numeros expresados en palabras veintiséis eran parcialmente completas y las restantes estaban
incompletas.

Como regla general, use palabras para cantidades inferiores
a cien, para nimeros que se escriben en una sola palabra El nimero de registros supera los cinco millones, pero no llegan a
(veintinueve, setenta, quinientos, mil) y para cifras redondas que  diez millones.
se pueden escribir en dos palabras (dos mil, cinco millones).
Se han identificado 47 elementos incompletos de los 256
Si en un parrafo abundan los nimeros expresados con cifras, para muestreados, dado que 18 de los empaques en que estaban
uniformar puede hacer una excepcion a la regla precedente. contenidos tenian deficiencias apreciables y no permitieron el
aval de 12 testigos.

Casos en los que siempre debe usar nimeros como palabras
Descripcion del caso Ejemplo

Cuando comienza con un niimero X . , »

. ) . , o Ciento cincuenta y ocho de las muestras tenian su documentacion
Una oracidn o titulo que comienza con un nimero debe escribirse
en palabras. Sin embargo, en lo posible, evite iniciar frases con un

numero. Una excepcion es cuando se trata de titulares.

completa, mientras que las 223 restantes no cumplieron con el
estandar.

i Un quinto de los encuestados no esta dispuesto a aportar los
Fracciones comunes

R . . datos recolectados.
Aquellas fracciones de uso muy repetido y cotidiano. . 3
Un tercio de las muestras presenta alguna anomalia.

Frase universalmente reconocida
Cuando el nimero pertenece a una frase universalmente
reconocida.

Los diez mandamientos establecieron los modelos de
comportamiento de muchas culturas.

Casos en los que se debe usar siempre numeros para cantidades
Descripcion del caso Ejemplos

Numero con decimales
En nimeros que tengan decimales, siempre deben escribirse con  El valor aproximado del nimero Pl es 3,1416.
numeros. El signo de separacién de decimales es la coma.

Antes de una unidad de medida

Nudmeros que preceden inmediatamente a una unidad de medida.
(Las unidades de medida siempre van separadas de las cifras que
les anteceden).

La preparacion de las muestras de suelos incluyé un control de
temperatura alrededor de 8 °C.
La distancia entre los dos puntos es 9 m.

Suponiendo que el valor de la funcién Delta de Dirac

Sa(x =4) = 1,0.

En el andlisis, 9/15 de las lineas procesadas mostraron resultados
muy prometedores.

Funciones estadisticas o matematicas

Fracciones o decimales (excepto fracciones comunes)

Porcentajes.
(El simbolo de porcentaje siempre va separado del nimero que le La eficiencia del procesamiento global es del 7 %.
antecede).

Se utilizan monitores de alta resolucién con una proporcion de

Proporciones
P pantalla de 16:9.

Horas y fechas (incluidas aproximaciones de tiempo).

Para fechas, use la convencion DD/MM/AAAA, sin embargo, en
algunos casos podra usarse AAAA-MM-DD, cuando se aplique una
convencion internacional que requiere este tipo de homologacién
temporal.

El evento ocurrio el 16/08/2019 a las 12:05:35 UT.
Cada tres meses se reportan casos de incidentes operacionales.
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Casos en los que se debe usar siempre numeros para cantidades

Descripcion del caso

Ejemplos

Las horas podran ser hasta 24, dependiendo de la aplicacion.

Si solo usa hasta 12 horas, debera acompafiarla de a. m.

para la mafiana, p. m. para la tarde y la noche, y m. cuando

es exactamente el mediodia (12:00). No olvide que en las
abreviaturas, después de cada punto hay un espacio. Para evitar
que un espacio parta el término en dos renglones, use espacio de
no separacion (Ctrl + May + espacio).

Se encontraron a las 14:00 que corresponde a las 2:00 p. m.

Edades

El equipo disponible tiene entre 8 y 12 afios de uso.

Sumas exactas de dinero

El proyecto contempld un total de $14 560 000 para
el primer afio.

Los siglos siempre deberan escribirse en nimeros romanos. Por ejemplo, “El siglo XXI ha representado
un gran avance en el derecho de las minorias”. Debe recordarse aqui que la palabra siglo siempre se

escribe en minuscula.

5.18.2. Sobre la escritura de nimeros generados estadisticamente

Cuando se manejan nimeros que han sido generados por paquetes estadisticos, con el fin de utilizar el
numero de decimales apropiado, conviene adoptar las recomendaciones de Frias-Navarro (2020) y que

estan resumidas en la tabla 26.

Tabla 26. Uso de los decimales en los nimeros generados mediante paquetes estadisticos

Descripcion del caso

Ejemplos

Dato estadistico que no puede exceder de 1

Cuando el valor no puede ser superior a 1, debe omitirse el
cero antes del separador decimal (coma para espafiol y punto
para inglés). Por ejemplo, en los coeficientes de correlacion, o
similares, o un valor p de probabilidad.

Para los valores p de probabilidad: escribir
p =,051y no escribir como p = 0,051.

Para coeficientes de correlacion: escribir
r=,36Yy no escribir r = 0,36.

Dato estadistico que puede exceder de 1

Si se trata de un valor estadistico que pueda exceder de 1,
entonces debe ponerse un cero antes del separador decimal. Por
ejemplo, si se utiliza un estadistico que puede alcanzar valores
superiores a 1, entonces se pondra el cero delante del separador
decimal.

d=0,35;d=1,1(no se debe escribir d =,35).

Valores con decimales de las medias, las desviaciones tipicas o
cualquier dato estadistico que pueda superar a uno, situando
siempre un cero antes del separador decimal.

t(20) = 0,86;
d=0,56;
F(1,27)=0,89.

Consideraciones de redondeo

En lo posible, es conveniente redondear los decimales, ya que
con ello la lectura del nimero decimal es mas sencilla y se mejora
su comprension. No obstante, esta decision es responsabilidad
del autor, en consideracién de la conveniencia matematica o
estadistica del caso.

Si tiene un nimero como 0,999, podria redondearse a 1,00.
Si tiene 0,5045, podria redondear a 0,50.

Dos decimales

Para la mayoria de los datos estadisticos es recomendable utilizar
dos decimales. Por ejemplo, los valores estadisticos de correlacion
y proporcion, y los utilizados en la inferencia estadistica como t, F,
chi cuadrado, se deben presentar con dos decimales.

El experimento muestra un coeficiente de correlacién r = 0,89.
El estadistico chi cuadrado es 0,18, lo cual indica una buena
concordancia entre las frecuencias observadas y las esperadas.
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Descripcion del caso Ejemplos

Informar el valor p de probabilidad

Informar siempre de los valores p de probabilidad exactos

con 2 o 3 decimales, tanto en los resultados estadisticamente La probabilidad de éxito es, entonces, p =,032.
significativos como en los que no son estadisticamente

significativos.

Si el programa estadistico (SPSS o algun otro) informa que p =
,000, se debe escribir p <,001. El programa estadistico sefiala que
el nivel de significacion es ,000 porque su valor real es menor de
,001. En tal caso, escribir siempre p <,001.

Valores de p menores de ,001, escribirlos como p <,001

Cuando se trata de nimeros mayores que 100, escribir el
ndmero entero mas préximo.
Si el nimero se encuentra entre 10 y 100, escribir el nimero
con un decimal.
Si el nimero se encuentra entre 0,10 y 10, escribir el nimero
Nidmero de decimales por escribir dependiendo de los rangos con dos decimales
del nimero Si el nimero es menor de 0,10 y se encuentra entre 0,001 y
0,01, escribir el nimero con tres decimales.
Si el nimero es menor de 0,001, escribir el nUmero con cuatro
decimales.
Si el nimero que se obtiene es menor a 0,0001, escribir el
nUmero utilizando la expresion < 0,001.

Fuente: adaptado de Frias-Navarro (2020).

La tabla 27 ilustra el nimero de decimales recomendado tras un procedimiento estadistico o matema-
tico tipico.

Tabla 27. Ejemplo de uso de los decimales para nimeros generados por paquetes estadisticos

Rango de numeros Redondeo recomendado Datos del paquete estadistico Escribir
Mayor que 100 Numero entero 5088,59 5089
10-100 1 decimal 18,63 18,6
0,10-10 2 decimales 7,987 7,99
0,001-0,10 3 decimales 0,0057 0,006
Menor que 0,001 4 decimales 0,000476 0,0005
Menor que 0,0001 y expresiones
como ,000 0,000 < 0,001

5.18.3. Formatos para los valores de una cantidad

De acuerdo con el National Institute of Standards and Technology (NIST, 2019), el valor numérico siem-
pre precede a la unidad de medida, y se usa un espacio para separar la unidad de medida del numero.
Asi, el valor de la cantidad es el producto del nimero y la unidad de medida. El espacio entre el nimero
y la unidad se considera un signo de multiplicacion (tal como un espacio entre unidades implica multi-
plicacion). Las Unicas excepciones a esta regla son simbolos de unidad para grados, minutos y segundos
para angulo de plano, °, 'y ”, respectivamente, para que no quede espacio entre el valor numérico y el
simbolo de la unidad.

Esta regla significa que el simbolo °C para el grado Celsius estd precedido por un espacio cuando se ex-
presan valores de temperatura en grados Celsius.
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En cualquier expresion, solo se usa una unidad. Una excepcion a esta regla ocurre al expresar el valor
de tiempo y de angulos planos usando unidades que no pertenecen al Sistema Internacional (SI). Sin
embargo, en angulos planos generalmente es preferible dividir el grado de forma decimal. Por lo tanto,
es preferible escribir 22,20° en lugar de 22° 12’, excepto en campos como navegacion, cartografia, astro-
nomia y medicidn de angulos muy pequefios. Estas reglas se ilustran en la tabla 28.

Tabla 28. Ejemplo de aplicacion de formatos de nimeros para cantidades

Caso de aplicacién Ejemplos
Numeros sencillos Escriba /=10,234 m, perono /=10 m 23,4 cm
Espacio entre numeros y sus unidades Escriba t = 30,2 °C, pero no t =30,2°C ni t = 30,2° C
Formatos de dngulos planos Prefiera escribir un dngulo como 32,4°, en vez de 32° 24’ (a pesar
(a no ser que sea estrictamente necesario) de que son exactamente lo mismo)

Si tiene que incluir letras de orientacion, separelas con un
espacio del nimero y del simbolo ° La falla tiene un rumbo N 50° E

5.18.4. Formato de numeros, separador de millares y marcador decimal

En vista de que, dependiendo de la ubicacién geografica de los paises o de las reglas del idioma que alli
imperen, se acostumbraba separar los millares con punto o con coma, y con los mismos signos se divi-
dian los decimales, y de que el cruce de estos dos sistemas implicaba graves ambigliedades, la Oficina
Internacional de Pesos y Medidas y la International Organization for Standardization acordaron reservar
dichos signos exclusivamente a la separacidn de decimales, y adoptaron el espacio fino para separar los
millares, decisidon adoptada en el 2010 por la RAE. (El espacio fino se consigue digitando Alt + 08201 o
AltGr + espacio, si usa la plantilla que se detalla en el capitulo 11).

Hay que tener presente que la separacién con espacio de los millares solo tiene por objeto facilitar la
lectura de numeros de muchas cifras. Por ello, si el nimero solo contiene cuatro cifras, una cuantia que
es facil de leer, no se incluye el espacio de separaciéon: 1198 (no 1 198).

Al escribir nimeros sin decimales de mas de cuatro cifras, se agrupardn estas de tres en tres, empe-
zando por la derecha, y separando los grupos por espacios en blanco: 8 327 451 (y no por puntos o
comas).

En ningln caso deben repartirse en lineas diferentes las cifras que componen un nimero: 8 327 / 451.
Para evitar estas rupturas indeseables que realizan los procesadores de palabras, puede usar un espacio
duro (Alt + May + espacio).

Por otra parte, hay niumeros que, por muchas cifras que contengan, no se separan, como los nimeros
de paginas de un documento o publicacidn, los nimeros de leyes, decretos u otras normas, los nimeros
de los afios en fechas, los codigos postales o apartados de correo, cédigos, nUmeros de registro, o en
general, “cuando el nimero no expresa cantidad, sino que sirve para identificar un elemento en una
serie” (RAE, 2010, p. 664).
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El simbolo utilizado para separar la parte integral de un nimero de su parte decimal se llama marcador
decimal. De acuerdo con BIPM (2019), el marcador decimal “
bitual en el idioma y el contexto. Para el caso de Colombia, es la coma (,).

serd el punto o la coma”, y debe ser el ha-

Si el nimero estd entre +1 y -1, el marcador decimal siempre esta precedido por un cero.

Con el objeto de facilitar la lectura, en nimeros con muchos digitos, a partir del marcador decimal se reco-
mienda, igual que se hace con los millares, dividir los digitos en grupos de tres con un espacio fino ( AltGr +
espacio). No se insertan puntos ni comas en los espacios entre grupos de tres.

La practica de agrupar los digitos de esta manera es una cuestién opcional; no siempre se sigue en cier-
tas aplicaciones, como Excel, o en tablas que puedan ser leidas por un computador.

Para los nimeros que figuren en una tabla, el formato utilizado no debe variar dentro de una columna.

Los ejemplos que ilustran la regla se muestran en la tabla 29. Puesto que es muy frecuente importar
datos numéricos de aplicaciones como Excel, en la tercera columna se indica el formato personalizado
gue se usaria en Excel para producir los nimeros con este formato.

Tabla 29. Ejemplos de escritura de nimeros

Formato personalizado

Casos Ejemplos L
en Excel para generar el nimero

. , . Escriba ,118
Si el nimero esta entre Oy 1 . JHHH
No escriba 0,118

. , 3 Escriba -0,234
Si el nimero esta entre +1y -1 X # HiH
No escriba -,234

Escriba 234 587 218,324

: HUH HEH HEE B
No escriba 234.587.218,324
Escriba 2,3456
) # Hith#
3 . No escriba 2,345 6
Para nimeros con muchos digitos -
Escriba 1892,345
. HitHE HiH
No escriba 1 892,345
Escriba 3,141 592 653 589
#Hith Hith HiH HiH

No escriba 3.141592653589

En la tabla 30 se ilustra el formato de nimero obtenido para varios casos con muchos digitos. Teniendo
los valores de prueba del lado izquierdo, se pretende asignarles un formato para que luzcan de la forma
gue se muestra en la columna de la derecha.

Tabla 30. Ejemplo de aplicacion de formato de nimero en el caso de tener varias cifras

Valores de prueba (sin formato) Valores de prueba (con formato)

1967830557823,02 1967830557 823,0200
7213089968259,10 7213089968 259,1000
3215918404357,38 3215918 404 357,3800
6219906586716,95 6219 906 586 716,9500
328922926736,67 328922926 736,6700

6221709542683,81 6221709 542 683,8100
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Valores de prueba (sin formato)

Valores de prueba (con formato)

7667879522287,26 7 667 879 522 287,2600
9292306450590,49 9292 306 450 590,4900
7444877851877,38 7 444 877 851 877,3800
696263992308,08 6962 639 923 08,0800

2129164437131,65 2129164 437 131,6500
2911747590262,20 2911747 590 262,2000

Para la conversion del formato de esta tabla se requirié aplicar un formato con cuatro decimales y sepa-
racidon con un espacio cada tres cifras (el formato seria “#it# #i# ### ### ###,0000”). En Excel lo puede
aplicar seleccionando los numeros a los que desea aplicarles el formato, y en el menu Inicio seleccione
Numero/Personalizada como se muestra en la figura 28. Digite en el espacio debajo de Tipo el texto ###

HiHE i i #0000 vy de clic en Aceptar.

5

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista

Libro2 - Excel

s o e
D X Calibri = Ajustar texto Contabilidad - %‘4 @ EElm @ 2 Autosuma
S fﬁ lﬁd . Rellenar ~
Pegar N K S - Combinary centrar ~ ~ 0f o000 €0 00 Formato Dar formato Estilosde Insertar Eliminar Formato
N - Y 3 2% condicional~ comotabla~ celda~ - c c ® Borrar~
C4 v |k fx =ALEATORIO. ENTRE(0;1000000000000)
Formato de celdas ? X

A B C D E
4 408.029.952.559,00
5 365.401.990.102,00
6 645.434.524.241,00
7 145.778.246.859,00
8 408.029.952.559,00
9 365.401.990.102,00
10 645.434.524.241,00
11 145.778.246.859,00
12 408.029.952.559,00
13 365.401.990.102,00
14 645.434.524.241,00
15 145.778.246.859,00
16 408.029.952.559,00
17 365.401.990.102,00
18 645.434.524.241,00
19 145.778.246.859,00
20 408.029.952.559,00
21 63.401.990.102,00
Hojal ®

Figura 28. Configuracion de formatos de nimero en Excel

Nimero | Alineacién = Fuente | Borde | Relleno | Proteger

Categoria:

ngeral A Muestra

Numero 408 029 952 559,0000

Moneda

Contabilidad Tipo:

Fecha

hora

Porcentaje h:mm 2
Fraccion h:mm:ss

Cientifica d/mm/yyyy h:mm

Texto mm:ss

mm:ss, 0
@

Personalizada I

v
Eliminar

Escriba el cédigo de formato de ndmero, usando como punto de partida uno de los cédigos
existentes.

Cancelar

Los numeros asi formateados pueden ser llevados a su procesador de palabras de manera directa con

las funciones de copiar y pegar.

El nombre de algunos nimeros

El nombre de algunos nimeros puede tener significados diferentes dependiendo del idioma en que se
manejan. En la tabla 31 se aprecian las diferencias de significado entre el idioma inglés y el espafiol.
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Tabla 31. Significado de nimeros con nombres iguales en espafiol y en inglés

Inglés Espaiiol
Nombre Significado real Nombre Significado real
Million 10° Millén 10°
Billion 10° (mil millones o millardo) Billén 102 (un millén de millones)
Trillion 102 (un millén de millones) Trillén 10%*(un billén de billones)
Quadrillion 10 (mil billones) Cuadrillén 10 (un trillén de trillones)
Quintillion 10 (mil trillones) Quintillén 10°¢ (un trillén de cuatrillones)

Fuente: adaptado de RAE (2020c).
Prefijos

Segln la RAE, los prefijos son elementos afijos, carentes de autonomia, que se anteponen a una base
|éxica (una palabra o una expresion pluriverbal) a la que aportan diversos valores semanticos. Se resu-
men a continuacidén las normas que deben seguirse para la correcta escritura de los prefijos en espaiol:

Hay dos casos en que los prefijos se escriben separados: 1) Si la palabra que sigue a un prefijo comienza
con mayuscula, el prefijo va separado con un guion de dicha palabra (época pre-Trump, periodo pos-Mio-
ceno, posicion anti-Espafia). 2) Si el prefijo afecta a una expresion pluriverbal, ira separado de ella sin
guion (ex primer ministro). 3) Si el prefijo modifica numeros (sub-20) (RAE, 2010).

En términos de unidades de medida, existen también prefijos para el SI como se aprecian en la tabla 32.

Tabla 32. Prefijos de las unidades del SI

Factor Nombre Simbolo Factor Nombre Simbolo
10* deca da 10" deci d
10? hecto h 102 centi c
10% kilo k 103 mili m
10° mega M 10 micro U
10° giga G 10° nano n
10% tera T 1072 pico p
10 peta P 10 femto f
10 exa E 1078 atto a
10% zetta z 102 zepto z
10% yotta Y 10 yocto y

Fuente: adaptado de BIPM (2019).

La agrupacion formada por un simbolo de prefijo adjunto a un simbolo de unidad constituye un nuevo
simbolo de unidad inseparable, que forma un multiplo o submultiplo de la unidad en cuestién, que pue-
de ser elevado a una potencia positiva o negativa y que se puede combinar con otros simbolos de unidad
para formar simbolos de unidad compuesta.

Ejemplos: pm (picdmetro), mmol (milimoles), GQ (gigaohmios), THz (terahercios)
2,3cm*=2,3(cm)*=2,3(102m)*=2,3x10°m?
lcmt=1(cm)*=1(102m)*=10>m =100 m™?
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De manera similar, los nombres de prefijos también son inseparables de los nombres de las unidades a
las que estan asociados. Asi, por ejemplo, milimetro, micropascal y meganewton son palabras Unicas.

Existen cuatro formas de escribir los prefijos: con espacio, con guion, unidos sin simplificacidén y unidos
con simplificaciéon. Fundéu BBVA (2016) propone un diagrama para abordar de manera correcta todos
estos casos, como puede verse en la figura 29.

Pluriverbal ) Sl
¢La base es univerbal o pluriverbal? —) ex chico de los recados pro
Barack Obama
i Univerbal i
. Si Gui
éLa base es una sigla, | uion
un nombre propio o una cifra? anti-OTAN, pro-Obama, super-8
. . . Guion
¢Es un caso excepcional de guion? )
pre-texto, ex-preso, pre-hecho
) " . Si Unido sin simplificar
¢El final del prefijo y el comienzo . . - L.
de Ia base son la misma letra? —) antiamericano, deshecho, subacuatico,
i ?
subreino pero prorruso, hiperrrealista
La letra repetida Consonante Unido y simplificado
. ¢ ! P —>) (hay excepciones) exilofonista, trasudor
es consonante o vocal?
< pero subboreal, innoble, postserial
l Vocal l
¢En la pronunciacién cuidada de No
Unido sin simplificar
todos los niveles de la lengua oral —> antiira sem")'d'o
ira, iidi
se reducen las vocales?
¢éHay riesgo de confusion Si Unido sin simplificar
si la vocal se simplifica? ultraamoral, semiilegal, biooceanico
No N Unido y simplificado
| 4

(hay excepciones) sobresdrujula,
reescribir pero cooperar, rehecho

Figura 29. Diagrama para la aplicacién de las formas de escribir prefijos
Fuente: adaptado de Fundéu BBVA (2016, p. 9).
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Citas bibliograficas

La norma de citacién de las publicaciones del SGC es APA, séptima edicidn (APA, 2020); sin embargo,

algunas publicaciones especificas, por uniformidad con otras instituciones o conveniencia del sistema de

citacién, dada el drea tematica, podran utilizar otra norma, siempre que se haga de manera consistente

y completa.

Reglas basicas de citacion en APA 7
En el texto, las citas deben corresponder con la informacién del autor y fecha de la obra
referenciada en la seccion de referencias.
Cuando se citen varias obras de un mismo autor, se organizaran de forma cronoldgica y se
expondrdn separadas por coma.
Cuando un trabajo referenciado sea de dos autores, se citaran los apellidos de los dos au-
tores separados por la conjunciéon y, no and ni &. Nota: dado que el documento o publica-
cién donde se incluyen las referencias esta en espafiol, se debe preservar la lectura en este
idioma, de forma que sea coherente durante todo el texto. Por lo anterior, se usa y en lugar
de & o de and, independientemente del idioma en que esté escrito el articulo o publicacion
que se esta referenciando.
Si la obra tiene mas de dos autores, desde la primera vez se citara solo al primer autor, se-
guido por la abreviacién “et al.” en cursiva, una coma (,) y el afio.
Si se trata de un autor corporativo, la primera vez se escribira el nombre de la organizacion, y
entre paréntesis la sigla, seguida del afio; posteriormente se citara solamente la sigla.
Al citar varios autores, se ordenaran de forma cronoldgica y separados por punto y coma.
Si se cita la pagina especifica de una obra, se incluira luego del afio con la abreviatura p., o
pp., si corresponde a varias paginas.
Cuando multiples referencias se acorten a la misma abreviatura et al., desambigiielas de-
letreando tantos apellidos de otros autores como sea necesario para diferenciar las citas y
relacionarlas univocamente con su entrada en la lista de referencias.
La cita puede ser narrativa, cuando se incluye al autor o autores con el afio entre paréntesis
afirmando o comunicando alguna idea.
Por otra parte, la cita puede ser parentética, cuando al concluir la cita se incluye entre pa-
réntesis el autor o autores, el aflo y opcionalmente la pagina o paginas.

Estas reglas generales se pueden ilustrar con los siguientes ejemplos:

Ejemplo 22: citando varias obras del mismo autor
Puede utilizarse las dos siguientes variantes:

Como se puede observar en Pérez (2010), Pérez (2011) y Pérez (2019), los principios han
sido ampliamente aceptados para este tipo de experimentos.

Los principios se han establecido de manera detallada en varias publicaciones (Pérez, 2010,
2011y 2019).
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® 06

® 06

®

Ejemplo 23: citando un trabajo de dos autores
Esta aproximacién ha sido documentada por Raigosa y Londofio (2018).

Ejemplo 24: citando un trabajo de tres autores o mas (para todas las veces que se cite,
incluyendo la primera)
El método se ha expuesto de manera detallada en Van der Lelij et al. (2016).

Ejemplo 25: citando un autor corporativo la primera vez
Los detalles de la base de datos de sismos pueden verse en Servicio Geoldgico Colombiano
(SGC, 2017).

Ejemplo 26: citando un autor corporativo después de la primera vez
Los detalles de la base de datos de sismos pueden verse en SGC (2017).

Ejemplo 27: citando varios autores que se ordenan cronolégicamente
Varios autores concuerdan en las complejidades del sistema dinamico de la regiéon (Mantilla
et al., 2013; Van der Kerkoff et al., 2016; Dominguez et al., 2017).

Ejemplo 28: citando una referencia con pagina especifica o rango de pagina

Se ha demostrado que el clima no tiene ninguna influencia relevante en la ocurrencia de te-
rremotos (Marinho et al., 1987, p. 51).

Por otra parte, tampoco tiene sustento que los terremotos respondan a alguna secuencia
matematica independiente de la fisica del fendmeno (Kensington et al., 1997, pp. 58-63).

Ejemplo 29: citando unas referencias que tengan una forma resumida igual
(desambiguadas citando mas apellidos de autores)

El trabajo de varios autores ha dado resultados positivos (Pérez et al., 2018); (Pérez, Méndez
et al., 2018) y (Pérez, Salinas et al., 2018).

5.21.1. Citas indirectas o parafrasis

Es una forma muy comun de cita indirecta que reproduce la informacién extractada de alguna fuente,

pero en palabras de quien escribe (Sanchez, 2011, p. 63). Busca crear un texto paralelo que continua el

estilo o linea discursiva del autor del texto y evita el exceso de citas directas.

Reglas para citas indirectas
Debe anunciarse para saber su inicio.
Debe cerrarse con la referencia.
Debe reproducir fielmente el contenido (no las palabras) que se cita.
Debe caracterizarse por su autonomia expresiva (unidad de comunicacién).
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5.21.2. Citas textuales

Se reproduce de manera literal un fragmento de otro autor, pero se indica claramente su procedencia.

Reglas para citas textuales
Cuando la cita textual sea menor de cuarenta palabras se reproducira dentro del parrafo,
entre comillas y sin cursiva. Al final de la cita deberd aparecer su respectiva referencia con
punto final.
Cuando la cita textual supere cuarenta palabras, se escribira en parrafo aparte, con sangria
izquierda de 2,5 cm, sin comillas y sin cursiva, y se usara la misma tipografia de todo ese
parrafo. Al final de la cita debera aparecer su respectiva referencia sin punto final.
Tanto en citas dentro de parrafo como en parrafo aparte, si se elimina una palabra o frase
de la cita, se pondran puntos suspensivos entre corchetes en el lugar donde se hace la mo-
dificacién.
En citas entrecomilladas dentro de parrafo, si se comienza la cita eliminando las primeras pa-
labras de la oracién, la primera palabra de la cita ird con mindscula después de las comillas de
apertura, sin necesidad de anunciar el corte de la frase con puntos suspensivos, pues la mi-
nuscula da suficiente indicio de que se ha practicado una elisidn; y si se eliminan palabras del
final de la oracion con que termina la cita, no hace falta advertirlo con puntos suspensivos.

Ejemplo 30: citando un parrafo de menos de cuarenta palabras (en la citacion, después del
paréntesis debe ir un punto, coma o punto y coma)

En The Shawshank redemption puede leerse lo siguiente: “Andy loved geology. | imagine it ap-
pealed to his meticulous nature. An ice age here, a million years of mountain building there,
plates of bedrock grinding against each other over a span of millennia...” (Narracién por Red
[Morgan Freeman] en la pelicula The Shawshank redemption, 1994).

Ejemplo 31: citando un parrafo de mas de cuarenta palabras (en la citacién, después del
paréntesis no debe ir punto)
En La peste de Albert Camus, respecto al sentido repetitivo de la enfermedad, puede leerse
lo siguiente:

[...] él sabia que esta muchedumbre dichosa ignoraba lo

gue se puede leer en los libros, que el bacilo de la peste no

muere ni desaparece jamas, que puede permanecer duran-

te decenios dormido en los muebles, en la ropa, que espera

pacientemente en las alcobas, en las bodegas, en las male-

tas, los pafiuelos y los papeles, y que puede llegar un dia en

que la peste, para desgracia y ensefianza de los hombres,

despierte a sus ratas y las mande a morir en una ciudad di-

chosa. (Camus, 1947)
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Referencias

Regla general para la lista de referencias
La lista de referencias se incluye en la parte final del escrito, en una seccién cuyo titulo es
Referencias.
En las normas APA, de los nombres de pila de los autores solo se aporta la inicial. En caso de
que se anoten los dos apellidos, no deben separarse por guion. Las referencias deben ir a
espacio sencillo y con sangria francesa de 0,85 cm (en la sangria francesa, el primer renglén
no lleva sangria, y los que le siguen estan sangrados, en este caso, a 0,85 cm).
Si los documentos cuentan con DOI, este cédigo se debe incluir al final de la referencia en
forma de URL. Los DOI deben comenzar con el prefijo https://doi.org/ o similar. No se usa la
palabra DOI antes de la direccidn.
Proporcione apellidos e iniciales de hasta veinte autores incluidos. Cuando haya entre dos
y veinte autores, use la letra y antes del nombre del autor final: Autor, A. A., Autor, B. B. y
Autor, M. M.
Nota: cuando el documento o publicacién donde se incluyen las referencias esté en espa-
fol, se debe preservar la lectura en este idioma de forma que sea coherente durante todo
el texto. Por lo anterior, se usa y en lugar de & o de and, independientemente del idioma en
que esté escrito el articulo o publicacidn que se esta referenciando.
Cuando hay veintiin o mds autores, incluya los nombres de los primeros diecinueve, inser-
te unos puntos suspensivos (pero no la letra y), y luego agregue el nombre del autor final:
Autor, A. A., Autor, B. B. ... Autor, N. N.
Cuando el autor sea una organizacidén que tiene una sigla, en primer lugar estara la sigla, v,
entre paréntesis, el nombre de la institucién.

5.22.1. Libros

Los titulos de los libros llevan mayuscula Unicamente en la inicial de la primera palabra y en la inicial de

los nombres propios, si los tiene. Los titulos se escriben en cursiva, y el subtitulo va separado del titulo

por dos puntos, no por punto ni por guion. En espaiiol, después de los dos puntos sigue minuscula; en

inglés, sigue mayuscula. No se incluye en la citacién la ciudad de la editorial.

Para el idioma inglés si se usan las mayusculas iniciales en cada palabra.

En la figura 30 puede apreciarse el esquema de citacion de libros.
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Autor, A. A.,
Autor, B.B. y
Autor, C. C.

(Ao del
copyright)

Titulo
del libro

(4.2 ed.)

DOl o URL

[Autor, A. A., Autor, B. B. y Autor, C. C M(Aﬁo del copyright).}

[Tl’tulo del IibroH (4.2 ed.).}{ EditoriaIM DOl o URL}

Los autores se citan por su apellido o apellidos (si firman con los dos), seguido de una coma y las iniciales
de los nombres. Deje un espacio entre las iniciales. Se debe conservar el orden de los nombres de los
u

autores. Antes de la conjunciéon “y” no debe ir coma. Si como autor figura una institucion, después de su
nombre va un punto.

Escriba el afio del copyright entre paréntesis. Termine con un punto.

Escriba con mayuscula solo la primera letra de la primera palabra. Para un titulo de dos partes, escriba en
mayuscula la primera palabra de la segunda parte del titulo. Titulo y subtitulo van separados con dos puntos
(no use punto ni guion). También escriba con mayuscula los nombres propios. Utilice cursiva. Termine con un
punto.

Si el libro tiene una edicién o un niumero de volumen, incluya el nimero entre paréntesis después del titulo,
pero antes del punto. Si tiene ambos, muestre la edicidn primero y el volumen después, separados por una
coma. No escriba un punto entre el titulo y la informacién entre paréntesis. No utilice cursiva para esta
informacion.

Escriba el nombre de la editorial, seguido de un punto. No incluya la ubicacion de la editorial. En caso de
tener multiples editoriales, sepdrelas con punto y coma.

Si el libro tiene DOI, incliyalo. No incluya una URL o informacién de la base de datos para trabajos de bases
de datos de investigacidon académica. Incluya una URL para libros electrénicos. No escriba un punto después
del DOI o URL.

Figura 30. Esquema para citar libros
Fuente: adaptado de APA (2020).
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La informacién consignada para libros debe corresponder estrictamente a la incluida en los siguientes
ejemplos, y seguir las mismas normas de puntuacion entre cada elemento de la referencia:

Ejemplo 32: referencia de un libro en idioma inglés con DOI

Maynard, J. (1983). Geochemistry of Sedimentary Ore Deposits. Springer-Verlag. https://doi.
org/10.1007/978-1-4613-9493-8

Ejemplo 33: referencia de un libro en espafiol sin DOI

Gaviria, S. (2016). Quimica para geologia: aplicacion en laboratorio y campo. Universidad
Nacional de Colombia.

Ejemplo 34: referencia de un libro con autor corporativo y sigla

BIPM (Bureau International des Poids et Mesures). (2019). The International System of Units
(S1), 9t edition.

5.22.2. Capitulos de libros
Para los capitulos rigen las mismas reglas que para los titulos de libros, con la diferencia de que los titulos
de capitulos no llevan cursiva. Debe sefialarse en cursiva el titulo del libro de donde procede el capitulo,

introducido por la preposicién En, sin mediacion de dos puntos.

En la figura 31 puede apreciarse el esquema de citacidn para capitulos de libros.

Servicio Geoldgico Colombiano

121


https://link.springer.com/book/10.1007%2F978-1-4613-9493-8
https://link.springer.com/book/10.1007%2F978-1-4613-9493-8

Manual de estilo del Servicio Geolégico Colombiano
Estandares para la construccion de los elementos de las publicaciones

{Autor, A. A., Autor, B. B. y Autor, C. C. M(Aﬁo del copyright).}fl’itulo del capitulo de Iibro.}

[En A. A. Editor y B. B. Editor,} { Titulo del IibroM(Z.g ed., pp. ##-##).MEditorial.HDOl o URL}

Autor, A. A,
Autor, B.B. y
Autor, C. C.

(Ao del
copyright)

Titulo del
capitulo de
libro

EnA.A.
Editor y B. B.
Editor

Titulo
del libro

(2.2ed.,
pp. #H-#)

DOl o URL

Los autores se citan por su apellido o apellidos (si firman con los dos), seguido de una coma y las iniciales
de los nombres. Deje un espacio entre las iniciales. Se debe conservar el orden de los nombres de los

w n

autores. Antes de la conjuncién “y” no debe ir coma.

Escriba el afio del copyright entre paréntesis. Termine con un punto.

Escriba con mayuscula solo la primera letra de la primera palabra. Para un titulo de dos partes, escriba en
mayuscula la primera palabra de la segunda parte del titulo. Titulo y subtitulo van separados con dos puntos
(no use punto ni guion). También escriba con mayuscula los nombres propios. No utilice cursiva. Termine con
un punto.

Escriba la palabra “En” (sin dos puntos) y las iniciales de los nombres, seguidas del apellido de cada editor (no
invierta el orden de los nombres). Use "(Ed.)" Para un editor o "(Eds.)" para multiples editores. Termine con
una coma.

Proporcione el titulo del libro en el que aparece el capitulo. Use mayusculas solo en la primera letra de la
primera palabra. Para titulo de dos partes, escriba con mayuscula la primera palabra de la segunda parte
del titulo. Titulo y subtitulo van separados con dos puntos (no use punto ni guion). Escriba los nombres
propios con inicial mayuscula. Utilice cursiva.

Incluya entre paréntesis el rango de paginas del capitulo. Termine con un punto. Si el libro tiene una edicién o
numero de volumen, incluya el nimero entre paréntesis antes del rango de péginas. Si tiene ambos, se debe
mostrar la edicidén primero y el volumen después, separados por una coma, antes del rango de pagina. No
escriba punto entre el titulo y la informacién entre paréntesis.

Incluya el nombre de la editorial seguido por un punto. No incluya la ubicacién del editor. Si hay varios
editores, debe separarlos con un punto y coma.

Si el libro tiene DOI, incliyalo. No suministre una URL o informacién de la base de datos para trabajos de
bases de datos de investigacion académica. Incluya una URL para libros electrénicos. No escriba un punto
después del DOI o URL.

Figura 31. Esquema para citar capitulos de libros
Fuente: adaptado de APA (2020).
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La informacién consignada debe corresponder estrictamente a la incluida en los siguientes ejemplos, y
seguir las mismas normas de puntuacién entre cada elemento de la referencia:

Ejemplo 35: referencia a capitulos de libros

Horstwood, M. (2008). Data reduction strategies, uncertainty assessment and resolution of
LA—(MC-) ICP—MS isotope data. En P. Sylvester (ed.), Laser ablation—ICP—MS in the Earth
Sciences: Current practices and outstanding issues. Mineralogical Association of Canada.

Reimann, C., Birke, M., Demetriades, A., Filzmoser, P. y O’Connor, P. (2014). The Gemas proj-
ect: Concept and background. En C. Reimann, A. Demetriades, M. Birke e |. Schoeters
(eds.). Chemistry of Europe’s agricultural soils, Part A. BundesanstAlt fur Geowissen-
schaften und Rohstoffe.

5.22.3. Reseiias de libro
Para las resefias de libro aparece en primer lugar el nombre de quien hace la respectiva resefia, luego
el aflo entre paréntesis, el titulo de la resefia, el titulo del libro resefiado del autor, la publicacién con

volumen y numero, el rango de paginas y el DOI.

En la figura 32 puede apreciarse el esquema de citacién para reseias de libros.
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{Reseﬁista, A. A.H(Aﬁo del copyright)MTitqu de la resefia }

Reseilista,
A. A.

(Ao del
copyright)

Titulo
de la reseiia

de N.
Apellido

Titulo de la
publicacion

(pp. ##-##)

DOl o URL

{ de N. Apellido,MTitulo de la publicaciénM (pp. ##-##).} [ DOI o URL

El resefiista se cita por su apellido, seguido de una coma y las iniciales de los nombres. Deje un espacio
entre las iniciales.

Escriba el afio del copyright entre paréntesis. Termine con un punto.

Escriba con mayuscula solo la primera letra de la primera palabra. Para un titulo de dos partes, escriba en
mayuscula la primera palabra de la segunda parte del titulo. Titulo y subtitulo van separados con dos puntos
(no use punto ni guion). También escriba con mayuscula los nombres propios. No utilice cursiva. Termine con
un punto.

Escriba la palabra “de” (sin dos puntos) y las iniciales de los nombres, seguidas del apellido de cada autor (no
invierta el orden de los nombres). Termine con una coma.

Proporcione el titulo del libro sobre el que se hace la resefia. Use mayusculas solo en la primera letra de la
primera palabra. Para titulo de dos partes, escriba con mayuscula la primera palabra de la segunda parte del
titulo. Titulo y subtitulo van separados con dos puntos (no use punto ni guion). Escriba los nombres propios
con inicial mayuscula. Utilice cursiva.

Incluya entre paréntesis el rango de paginas del libro resefiado. Termine con un punto. Si el libro tiene una
edicién o numero de volumen, incluya el nUmero entre paréntesis antes del rango de paginas. Si tiene ambos,
se debe mostrar la edicion primero y el volumen después, separados por una coma, antes del rango de
pagina. No escriba punto entre el titulo y la informacion entre paréntesis.

Si el libro tiene DOI, incliyalo. No suministre una URL o informacién de la base de datos para trabajos de
bases de datos de investigacion académica. Incluya una URL para libros electrénicos. No escriba un punto
después del DOI o URL.

Figura 32. Esquema para citar resefias de libros
Fuente: adaptado de APA (2020).
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Ejemplo 36: referencia a resefias de libro
Sandino, J. J. (1997). Resefia de Herramientas metodoldgicas para el levantamiento de colum-

nas estratigrdficas, de F. De Lesseps. Ideas Geoldgicas, 6(11-13), 185-148.
5.22.4. Articulos de revista
Para los titulos de articulos de revista rigen las mismas reglas que para los titulos de capitulos de libro,
con la salvedad de que en los titulos de las publicaciones periddicas todas las palabras significativas se

escriben con la inicial mayuscula.

En la figura 33 puede apreciarse el esquema de citacién para articulos de revista.
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{Autor, A. A., Autor, B. B. y Autor, C. C.H(Aﬁo).} {Tl’tulo del artl'culo.}

{Nombre de la RevistaM volumen} { (nﬁmero)J {#-#.M http:/ /doi.org/ddd}

Autor, A. A,
Autor, B.B. y
Autor, C. C.

Los autores se citan por su apellido o apellidos (si firman con los dos), seguido de una coma y las iniciales
de los nombres. Deje un espacio entre las iniciales. Se debe conservar el orden de los nombres de los

u n

autores. Antes de la conjuncién “y” no debe ir coma.

4

Escriba el afio entre paréntesis. Termine con un punto.

Titulo del
articulo

Escriba con mayuscula solo la primera letra de la primera palabra. Para un titulo de dos partes, escriba
en mayuscula la primera palabra de la segunda parte del titulo. Ambas partes se separan con dos puntos.
También escriba con mayuscula los nombres propios. No use cursiva. Termine con punto.

Nombre
de la Revista

Escriba en mayuscula todas las palabras significativas en el nombre de la revista, seguido con una coma.
Escriba en cursiva el nombre de la publicacién periddica (pero no la coma que sigue).

Escriba en cursiva el numero del volumen. No incluya espacio entre el nUmero del volumen y los paréntesis
alrededor del nimero de la publicacién. Termine con una coma.

Escriba el nimero en caso de que haya mas de una publicacion en el volumen. No ponga en cursiva el
ndmero o los paréntesis. Escriba una coma a continuacion de los paréntesis. Si no hay un nimero en el
volumen, escriba una coma a continuacién del nimero de volumen.

AL

http://doi.
org/ddd

Incluya el rango de paginas del articulo. Use un guion para separar; no escriba espacios alrededor del guion.
Termine con un punto.

Si el articulo tiene un DOI, incluyalo para todos los trabajos que tienen uno en forma de URL. No escriba un
punto después del DOI.

Figura 33. Esquema para citar articulos de revista
Fuente: adaptado de APA (2020).
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La informacién consignada debe corresponder estrictamente a la incluida en los siguientes ejemplos, y
seguir las mismas normas de puntuacién entre cada elemento de la referencia:

Ejemplo 37: referencia a articulos de revista

Birgl, H. (1959). Sedimentacidn ciclica en el geosinclinal cretaceo de la cordillera Oriental de
Colombia. Boletin Geoldgico, 7(1-3), 85-118.

Domeier, M. y Torsvik, T. (2014). Plate tectonics in the late Paleozoic. Geoscience Frontiers,
5(3), 303-350. https://doi.org/10.1016/j.gsf.2014.01.00249

Ejemplo 38: referencia con mas de veinte autores

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., Higgins, 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), 437-471.
https://doi.org/10.1175/1520-0477(1996)077%3C0437:TNYRP%3E2.0.CO;2

5.22.5. Informes y literatura gris
Para citar un informe en una entrada de referencia, incluya el autor, el afio, el titulo del informe, el nu-
mero del informe (si lo hay), la ubicacidn del editor y el nombre de editorial. Las citas en el texto siguen

el formato de incluir al autor (u organizacién de autor) y el afio de publicacién.

En la figura 34 puede apreciarse el esquema de citacién para informes y literatura gris.
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{Autor, A. A., Autor, B. B. y Autor, C. C. }kAﬁo del informe). }

Autor, A. A.,
Autor, B.B. y
Autor, C. C.

(Afio del
informe)

Titulo
del informe

Ciudad de la
editorial

DOl o URL

{Titulo del informe.} {Ciudad dela editorial:} {Editorial.} {DOI o URL

Los autores se citan por su apellido o apellidos (si firman con los dos), seguido de una coma y las iniciales
de los nombres. Deje un espacio entre las iniciales. Se debe conservar el orden de los nombres de los
autores. Antes de la conjunciéon “y” no debe ir coma.

Escriba el afio del informe entre paréntesis. Termine con un punto.

Escriba con mayuscula solo la primera letra de la primera palabra. Para un titulo de dos partes, escriba en
mayuscula la primera palabra de la segunda parte del titulo. También escriba con mayuscula los nombres
propios. Utilice cursiva. Termine con un punto.

Escriba la ciudad de la editorial. Para informes del SGC, la ciudad es Bogotd. Termine con dos puntos.

Escriba el nombre de la editorial, seguido de un punto. En caso de tener multiples editoriales, separelas con
un punto y coma.

Si el informe tiene DOI, incldyalo. No incluya una URL o informacidn de la base de datos para trabajos de
bases de datos de investigacion académica. Incluya una URL para documentos electrénicos. No escriba un
punto después del DOI o URL.

Figura 34. Esquema para citar informes y literatura gris
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‘ Ejemplo 39: referencia a informes y literatura gris
€ Correa Martinez, A. M., Ramirez, D., Rodriguez, G., Zapata, J. P., Obando, G., Mufoz, J. A.,

Rayo, L. del P. y Ureiia, C. I. (2020). Batolito central de la Sierra Nevada, Magdalena, La
Guajira y Cesar. Bogota: Servicio Geoldgico Colombiano.

Castro Marin, E., Rangel, M., Ocampo, E. y Medina Avila, D. (2020). Avenida Torrencial del
28 de enero de 2020 en la cuenca del rio Frio del Municipio de Floridablanca. Departa-
mento de Santander. Version afio 2020. Bogotd: Servicio Geoldgico Colombiano.

Ejemplo 40: referencia a tesis

Van der Lelij, R. (2013). Reconstructing north-western Gondwana with implications for the

evolution of the lapetus and Rheic Oceans: A geochronological, thermochronological

and geochemical study (tesis de doctorado). Université de Genéve, Ginebra, Suiza.
5.22.6. Congresos, seminarios y otros

Los titulos de las ponencias presentadas en eventos se escriben en cursiva y llevan mayuscula Unica-
mente en la inicial de la primera palabra y en los sustantivos propios, si los tienen. Los nombres de los

eventos llevan mayuscula en todas las palabras significativas y no se escriben en cursiva.

En la figura 35 puede apreciarse el esquema de citacidn para congresos, seminarios y otros.
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Lt\utor, A. A,, Autor, B. B. y Autor, C. C.} {(Aﬁo del evento, mes dia 1-dia 2).}

{Titulo del trabajd{ [Formato].M Nombre del Evento,MLugar del evento.HDOI o URL

Autor, A. A,
Autor, B.B. y
Autor, C. C.

Los autores se citan por su apellido o apellidos (si firman con los dos), seguido de una coma y las iniciales
de los nombres. Deje un espacio entre las iniciales. Se debe conservar el orden de los nombres de los

w

autores. Antes de la conjunciéon “y” no debe ir coma.

(Ao del
evento, mes
dia 1-dia 2)

Escriba entre paréntesis el afio del evento, seguido de coma, el mes del evento y el rango de dias de todo el
evento, separados por un guion sin espacios. Termine con un punto.

Titulo
del trabajo

Escriba con mayuscula solo la primera letra de la primera palabra. Para un titulo de dos partes, escriba en
mayuscula la primera palabra de la segunda parte del titulo, y entre ambas, dos puntos. También escriba con
mayuscula los nombres propios. Utilice cursiva. Termine con un punto.

Entre corchetes escriba el tipo de trabajo. Escoja entre las siguientes posibilidades o similares: “Presentacién

” o ” ” o«

de articulo”, “Sesidn de conferencia”, “Simposio”, “Presentacidn de pdster”.

Nombre
del Evento

Lugar
del evento

DOl o URL

Escriba el nombre del evento en el que se hizo la presentacién, con inicial mayuscula en todas las palabras
significativas. Finalice con coma.

Escriba el lugar donde se realizé el evento. Termine con un punto.

Escriba con mayuscula solo la primera letra de la primera palabra. Para un titulo de dos partes, escriba en
mayuscula la primera palabra de la segunda parte del titulo, y entre ambas, dos puntos. También escriba con
mayuscula los nombres propios. Utilice cursiva. Termine con un punto.

Figura 35. Esquema para citar congresos, seminarios y otros
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La informacién consignada debe corresponder estrictamente a la incluida en el siguiente ejemplo, y se-
guir las mismas normas de puntuacién entre cada elemento de la referencia:

Ejemplo 41: referencia a congresos, seminarios y otros

Duque Caro, H. (1972). The geology of Monteria area. 14" Annual Conference. Colombian
Society of Petroleum Geologists and Geophysicists, Bogota.

Pearson, J. (2018, septiembre 27-30). Fat talk and its effects on state-based body image in wo-
men [Presentacion de pdster]. Australian Psychological Society Congress, Sydney, NSW,
Australia. http://bit.ly/2XGSThP

5.22.7. Paginas web
Sitio web completo

De acuerdo con el manual de APA (2020), no se necesita citar sitios web completos en la lista de referen-
cias. En el cuerpo del documento, proporcione el nombre del sitio y la URL.

La cita textual de un contenido en la web puede hacerse de esta manera:

El Servicio Geoldégico Colombiano acaba de lanzar un nuevo portal, Libros del SGC, en
https://libros.sgc.gov.co, en el que se ofrece cualquier libro publicado por el SGC des-
de 2010.

Pagina web/documento

Si requiere citar una pagina o documento de un sitio web, el tipo de contenido determina cdmo debe
citar la fuente (por ejemplo, articulo de revista, publicacién de blog, wiki, video de YouTube, etc.).

En la figura 36 puede apreciarse el esquema de citacién de documentos de paginas web.
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{Autor, A. A. y Autor, B. B. H(Fecha).HTitqu de la pagina web/documento.}

[Institucién responsable.}{Recuperado, fecha deHSitio web}

Autor, A. A.y
Autor, B. B.

Los autores se citan por su apellido o apellidos (si firman con los dos), seguido de una coma y las iniciales
de los nombres. Deje un espacio entre las iniciales. Se debe conservar el orden de los nombres de los
autores. Antes de la conjunciéon “y” no debe ir coma.

Escriba la fecha del sitio web (DD/MM/AAAA) y termine con un punto. En caso de que no se pueda
determinar la fecha, se debe escribir “s. f”, con un espacio de separacion entre las letras.

Titulo de la
pdgina web/
documento

Institucion
responsable

Recuperado,
fecha de

Escriba con mayuscula solo la primera letra de la primera palabra. Para un titulo de dos partes, escriba en
mayuscula la primera palabra de la segunda parte del titulo, ambas separadas por dos puntos. También
escriba con mayuscula los nombres propios. Utilice cursiva. Termine con un punto.

Escriba el nombre de la institucidn responsable de la pagina web o del contenido publicado. Termine con un
punto. No utilice cursiva. En caso de que el autor coincida con la institucion responsable, omita este campo.

En caso de que se requiera la fecha de recuperacion del contenido de la web, escriba la palabra “Recuperado”
con la fecha de consulta (DD/MM/AAAA) y la palabra “de” antes de la direccidn del sitio web.

Escriba la direccién (URL) del sitio web citado, sin punto al final. No utilice cursiva.

Figura 36. Esquema para citar documentos de paginas web
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: Ejemplo 42: referencia a contenido de un solo autor en la web

Barasch, A. (2/04/2018). Yes, Africa is splitting in two, and it’s extremely slow and extremely
fast. Pizarra. https://slate.com/technology/2018/04/yes-africa-is-splitting-in-two-and-
its-extremely-slow-and-extremely-fast.html

Ejemplo 43: referencia a contenido de autores multiples en la web

Harel, D., Katz, G., Marelly, R. y Marronn, A. (23/01/2015). Wise computing: Towards en-
dowing system development with true wisdom. University of Cornell. https://arxiv.org/
abs/1501.05924

Autores corporativos, formato general

Cuando el autor de la pagina web y el editor del sitio web son los mismos, omita el nombre del editor
para evitar la repeticion.

Ejemplo 44: referencia a contenido en la web cuando el autor de la pagina web y el editor
del sitio web son los mismos

Clinica CROW (2016). Found an Animal? Here’s what to do... http://www.crowclinic.org/
found-animal

Pagina web sin fecha

Cuando se tenga una pagina web de la que no se puede determinar una fecha, en lugar de la fecha re-
guerida, use la abreviatura s. f. entre paréntesis.

Ejemplo 45: referencia a contenido en la web cuando no se puede determinar la fecha
United Nations (s. f.). Water Action Decade. https://www.un.org/sustainabledevelopment/

water-action-decade/
Las citas correspondientes en el texto para los ejemplos de sitios web se realizan de la siguiente manera:

(Barasch, 2018)
(Harel et al., 2015)
(Clinica CROW, 2016)
(United Nations, s. f.)

Cuando se necesita una fecha de consulta de contenidos que provienen de pdaginas web, se deben usar

las palabras “Leido Fecha de” antes de una URL. Si no se requiere fecha exacta, las URL se presentan sin
una etiqueta, tal como se muestra en los siguientes ejemplos:
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: Ejemplo 46: referencia a contenido en la web en que no se requiere la fecha exacta de
lectura

University of Innsbruck. (2018). Giant earthquakes: Not as random as thought. ScienceDaily.
http://www.sciencedaily.com/releases/2018/01/180130091241.htm

Ejemplo 47: referencia a contenido en la web en que si se requiere la fecha exacta de

lectura
Geobulletin. (2020). New papers on paleoseismology, earthquakes, and active tectonics. Leido
06/08/2020 de http://www.geobulletin.org/

5.22.8. Mapas

La informacién consignada debe corresponder estrictamente a la incluida en el siguiente ejemplo y se-
guir las mismas normas de puntuacién entre cada elemento de la referencia:

Ejemplo 48: referencias de mapas
Behrendt, J. y Bajwa, L. (1972). Bouguer gravity map of Colorado. Scale 1:500 000. U.S. Geo-

logical Survey.
Multiples mapas de Google Maps

Sirequiere citar mas de un mapa de Google en su texto, debera distinguirlos en sus citas y referencias en
el texto con una letra minuscula después del aio, de la siguiente manera:

Ejemplo 49: referencias de varios mapas de Google Maps

Google (s. f.-a). [Google Maps directions to drive from Colwood City Hall to Royal Roads Uni-
versity]. Recuperado 4/12/2019, de https://goo.gl/maps/BXdsUNzwHnzzeEes9

Google (s. f-b). [Google Maps Royal Roads University, Colwood, BC]. Recuperado 19/12/2019,
de https://goo.gl/maps/WA4S6snveYWy36mj6

En el texto se citaria asi:

(Google, s. f.-a)
(Google, s. f-b).

Epilogo
Esta seccidn es escrita por el autor, el editor o el prologuista de un libro una vez se ha concluido el trabajo
de redaccién o compilacion de la obra. Su objetivo es manifestar ajustes o modificaciones en el punto de

vista sobre toda la obra o parte de ella (Beltran, 2017, p. 183). Estos ajustes pudieron surgir durante la
revision y edicidn. Las interpretaciones o revelaciones contenidas en esta parte no son incluidas en otros
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textos de predmbulo para no anticipar elementos nuevos y expectativas de la obra, y permitir que los
lectores formen su propio concepto sin esta informacion.

Glosario

El glosario, a pesar de que es opcional, podria ser importante cuando el contenido se refiere a varios
términos que requieren aclaracién o definicién precisa en el contexto del trabajo.

La ubicacidn del glosario en el documento depende de la necesidad de recurrir a las definiciones. Si es
muy frecuente su consulta, puede estar antes del contenido. Si no, puede ubicarse al final, antes de las
referencias.

Escriba la palabra Glosario, centrada, en negritas y en tipografia 14 puntos. En caso de informes, escri-
balo con mayuscula sostenida.

Use un interlineado sencillo para cada término. La lista debe ordenarse alfabéticamente. Escriba el tér-
mino con mayuscula en la primera letra y minuscula en las restantes, en negritas, seguido de un punto; a
continuacion, el texto explicativo. Si lo considera, puede citar la fuente entre paréntesis al final del texto
explicativo. Use sangria francesa de 1 cm.

Un ejemplo de glosario para un libro es el siguiente:

Glosario

Amenaza. Peligro latente de que un evento fisico de origen natural, o causado, o inducido por
la accion humana de manera accidental, se presenta con una severidad suficiente para
causar pérdida de vidas, lesiones u otros impactos en la salud, asi como también dafios y
pérdidas en los bienes, la infraestructura, los medios de sustento, la prestacion de servi-
cios y los recursos ambientales. (https://www.idiger.gov.co/glosario)

Terciario. Dicho de un periodo: primero de la era cenozoica, que abarca desde hace 65 millo-
nes de afios hasta hace dos millones de afios, caracterizado por la aparicién y diversifica-

cién de los mamiferos. (RAE, https://dle.rae.es)

Anexos
Los contenidos relevantes relacionados con el texto, que tengan gran extensidén o que se encuentren en
un formato distinto al texto pueden incluirse como anexos. Estos pueden ir integrados o como documen-

tos aparte.

Los anexos deben ir en hoja aparte (salto de pagina), el titulo en mayuscula (la primera letra), negritas y
en fuente Calibri, 11 puntos.
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La escritura debe darse en parrafo aparte del titulo de primer nivel, en fuente Calibri 11 puntos.

En el caso de los libros y los informes, cada anexo debe llevar su propia portadilla.

En caso de que se tenga un solo anexo, no se requiere numerarlo, basta con llamarlo Anexo; en la refe-
rencia puede utilizarse véase el anexo.

Los anexos podrdn ser numerados de manera consecutiva. Con el fin de evitar confusiones con los ele-
mentos del texto principal, los anexos podran utilizar sistemas de numeracién de figuras y tablas que se
enumeren utilizando como prefijo el nUmero del anexo y un guion.

Asi, para el anexo 2, la numeracién de figuras y tablas se haria de la siguiente manera:
Figura 2-1, Figura 2-2, Figura 2-3...
Tabla 2-1, Tabla 2-2, Tabla 2-3...

Referencias cruzadas

Una referencia cruzada permite dirigir al lector a otras partes del mismo documento. Por ejemplo, puede
usar una referencia cruzada para crear un vinculo a una figura que aparece en otra parte del documento.

Las referencias cruzadas solo se hacen a contenidos que realmente existen, por esta razén, deben sefia-
larse al final, cuando los contenidos del documento estén completos.

A pesar de que son muy funcionales, conviene no excederse en su uso para no generar confusién en el
lector, por tanto, deberian reservarse para los casos mas importantes o relevantes.

Para insertar una referencia cruzada en Word, puede seguir los siguientes pasos:

Escriba el texto que comienza la referencia cruzada, por ejemplo, “Véase la tabla 3 para revisar
los datos de origen”. Mantenga el punto de insercidn justo después de este texto.
En el menu Insertar, seleccione el botdn Referencia cruzada del grupo Vinculos.

=] v v Documentol - Word

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias ~ Correspondencia  Revisar  Vista ) ;Qué desea hacer?

by Portada - 2) T8 smartart BN Hipervincul
B Portada = E] EH* ) Bsmaan g W[ Beeninato

[ Pagina en blanco 1l Gréfico & > Marcador

Tabla  Imagenes Imagenes Formas . Wikipedia  Video
’ﬁsaltodepa’gma o en linea B 4 Captura .’M\scomplememos enlinea @Re(erenmacruzada

Paginas Tablas Complementos Multimedia Vinculos

En la lista Tipo, haga clic en el tipo de elemento que quiere hacer referencia: Titulo, Marcador,
Nota al pie, Tabla, Figura, etc.

En la lista Para qué “elemento” seleccione el elemento al que desea realizar la referencia
cruzada.

Active la opcidn Insertar como hipervinculo, si desea ir al elemento de referencia haciendo

clic en la referencia cruzada.
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Referencia cruzada ? X

Tipo: Referencia a:

[T R | Nimero de pigina

E Insertar como hiperyinculol

[ TIncluir més adelante o mas atras

Separar niimeros con

Para qué elemento numerado:

~
2. Estructura de los documentos cientificos y divulgativos
2.1. Tipos de contenidos en el Sistema de Publicaciones del SGC
2.2. Organizaci6n de secciones del texto segtin el tipo de publicacién
2.3. Descripcién de los elementos fundamentales de las publicaciones, recomend..
2.3.1. Titulo
2.3.2. Resumen
2.3.3. Palabras clave
2.3.4. Introduccién
2.3.5. Método/metodologia
2.3.6. Especificaciones de los datos
2.3.7. Resultados v

Insertar Cancelar

Puede activar la opcion Incluir mds adelante o mds atrds, si desea agregar a la referencia cruzada
las palabras Mds adelante o Mds atrds en funcién de la posicion del elemento referenciado.

Referencia cruzada ? X

Tipo: Referencia a:

Ndmero de pagina

I Incluir mas adelante o méas atrésl

Elemento numerado

Insertar como hipervinculo

Separar nimeros con

Para qué elemento numerado:

A
2. Estructura de los documentos cientificos y divulgativos
2.1. Tipos de contenidos en el Sistema de Publicaciones del SGC
2.2. Organizaci6n de secciones del texto segun el tipo de publicacién
2.3. Descripcidn de los elementos fundamentales de las publicaciones, recomend..
2.3.1. Titulo
2.3.2. Resumen
2.3.3. Palabras clave
2.3.4. Introduccién
2.3.5. Método/metodologia
2.3.6. Especificaciones de los datos
2.3.7. Resultados v

Insertar Cancelar

Pulse el botdn Insertar.

Nota: con estas opciones el programa Word automaticamente inserta la referencia cruzada con la letra
inicial en mayuscula. Puede hacer el ajuste para dejar toda la palabra en minutsculas desde la edicién

del campo respectivo.

Indice de figuras

En informes, es obligatorio generar un indice de figuras. Escriba “indice de figuras” centrado, en negritas,

en fuente de 14 puntos.
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Liste en orden el numero de cada figura en Calibri de 10 puntos, seguida de un punto. A continuacién,
el titulo de la figura sin negritas y el nUmero de pagina al lado derecho. Utilice sangria francesa de 1 cm.

Un ejemplo del indice de figuras se muestra a continuacion:

Indice de figuras

Figura 1. Mapa geoldgico del Valle del Cauca, Colombia, con detalles
de vias de comunicacién 3

Figura 2. Esquema de las curvas Hipsométricas de las cuencas de drenaje (IH) 4
Indice de tablas

En informes es obligatorio generar un indice de tablas. Escriba “indice de tablas” centrado, en negritas
y en fuente de 14 puntos.

Liste en orden de aparicion las tablas con su numeracién en Calibri 10 puntos, seguida de un punto. A
continuacion, se escribe el titulo de la tabla, sin negritas, y el nUmero de pagina al lado derecho. Utilice
sangria francesa de 1 cm.

Indice de tablas

Tabla 1. Resumen de edades U-Pb en circén de monzogranitos, granodioritas,
cuerpos menores y diques del Batolito de Mogotes 11

Tabla 2. Resultados de elementos traza en los circones de la muestra MIA-638 12
Indice de mapas

En informes que cuenten con una cantidad considerable de mapas de gran formato (no como figuras) es

recomendable generar un indice de mapas ordenado segln su aparicién en el informe. Escriba “Indice

de mapas” centrado, en negritas y fuente de 14 puntos.

Liste segun el orden de aparicion de los mapas en Calibri de 10 puntos, seguida de un punto. A conti-

nuacion, se escribe el titulo del mapa sin negritas y el nimero de pagina al lado derecho. Utilice sangria

francesa de 1 cm.

Un ejemplo del indice de mapas se muestra a continuacion:
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indice de mapas
i

Mapa 1. Mapa geoldgico del Valle del Cauca, Colombia. Escala 1:250 000
con detalles de vias de comunicacidn 8
Mapa 2. Mapa de isosistas para el evento principal y sus réplicas 9

indice de anexos

Para facilitar la referencia a los contenidos en anexos, es recomendable generar un indice. Escriba “indi-
ce de anexos” centrado, en negritas y en fuente de 14 puntos. Utilice sangria francesa de 1 cm.

Liste los anexos de manera ordenada en Calibri 10 puntos, con su respectiva numeracion, seguida de un
punto. A continuacion, escriba el titulo del anexo sin negritas, y el nimero de pdgina, al lado derecho.

indice de anexos

Anexo 1. Datos de muestras recogidas en campo 111
Anexo 2. Andlisis de confiabilidad del muestreo y medicién de certidumbre

de los datos de la region Caribe 131

Colofdn

Es el espacio reservado para la informacién sobre la realizacidn fisica del libro: impresor, taller o em-
presa de produccién del libro. Los datos que se suelen incluir son: titulo de la obra, nombre de la edito-
rial, nombres de la coleccidén y la serie a las que pertenece el libro, nombre de la tipografia y del papel
utilizado para su impresién, nombre de la empresa impresora y afio de impresion (Beltran, 2017, pp.
195-196).
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En este capitulo se presentan algunas orientaciones para la preparacion de
figuras que han sido retomadas de las practicas y recomendaciones para la
elaboracion de figuras de la obra The Geology of Colombia, descritas en Go-
mez, Mateus-Zabala et al. (2020) y en SGC (2020). Estas recomendaciones
se documentaron de manera resumida y se complementaron con algunas
sugerencias adicionales en practica en distintas dependencias del SGC. Todas
se ilustran recurriendo a ejemplos.

Recomendaciones basicas de diseiio
6.1.1. Uso de técnicas de jerarquia visual

La elaboracion de figuras y material grafico en las publicaciones del SGC debera, en lo posible, observar
criterios de jerarquia visual. Este es el principio de disefio utilizado para organizar los elementos segln
su importancia. En una figura se estructuran las caracteristicas visuales mas importantes para que los
usuarios puedan entender la informacion facilmente (Tait, 2018). Al disefiar los elementos de manera
l6gica y estratégica, los disefiadores influyen en las percepciones de los lectores y los guian a reconocer
los elementos mas importantes.

La jerarquia visual se soporta en los criterios descritos en la tabla 33.

Tabla 33. Criterios basicos de la jerarquia visual

Nombre del criterio Descripcion
Color Los colores brillantes suelen atraer mas atencién que los opacos.
Tamafiio Los lectores notan los elementos mas grandes con mayor facilidad.
Contraste Los colores que se presentan con mas contrate son mas llamativos.
Alineacion Los elementos fuera de alineacion se destacan sobre los alineados.
Repeticion Estilos con repeticién pueden sugerir que el contenido esta relacionado entre si.
Proximidad Los elementos colocados cerca unos de otros parecen estar relacionados.
Espacio en blanco Mas espacio alrededor de los elementos atrae la atencidn hacia ellos.
Textura y estilo Las texturas mas ricas se destacan sobre las planas.

En las figuras que maneja el SGC se recomienda la técnica de jerarquia visual para resaltar las princi-
pales caracteristicas mediante atributos, como el grosor de linea, el color, el contraste, el tamafio y la
alineacién de los elementos de la figura compuestos por puntos, lineas, poligonos y textos (Gémez,
Mateus-Zabala et al., 2020).

Para los mapas geocientificos y otras figuras, a continuacidén se describe cémo se implementan algunos
de los criterios mencionados.
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6.1.1.1. Sobre el color

Cada color tendrd una aplicacién especifica. Por ejemplo, las unidades de un mapa geoldgico tendran
unos tonos de relleno de acuerdo con los estandares geoldgicos, los drenajes tendran un color azul para
gue quien lea la figura pueda asociarlo con agua; las fallas geoldgicas podrian estar en negro para que
resalte de los demas elementos del mapa; las fallas inactivas podrian representarse con gris claro, dado
gue no representan la caracteristica principal del mapa; para el elemento principal, por ejemplo fallas
activas, puede trabajarse el rojo, que llama la atencién del lector hacia ese objeto.

Los colores de los textos también pueden llevar una jerarquia; por ejemplo los nombres de los drena-
jes y cuerpos de agua pueden seguir con colores azules (asociados con agua); los textos del elemento
principal, con el mismo color del elemento grafico, en el caso del ejemplo, en rojo. Para los textos de
localizacion y de poblaciones se pueden utilizar blancos o grises muy sutiles para que no sea lo primero
gue atraiga la atencién del lector, y los demds elementos de texto pueden ir en negro.

6.1.1.2. Sobre el tamafio de textos y objetos

De manera similar a los colores, pueden utilizarse tamafios de texto o de elementos para que los mas
importantes tengan los mayores tamafios (11 puntos maximo) y los de menor relevancia tengan un ta-
mafo menor (6 puntos minimo). Asi, los textos para poblaciones o elementos geograficos pueden tener
un tamafio de 6 puntos, mientras que los tamafios de texto de los elementos principales pueden estar
en tamafo de 8 puntos, o mas.

De la misma manera, cuando se trata de objetos que representan puntos, los elementos mdas importan-
tes podran tener un mayor tamafio, respecto a los elementos que son secundarios.

6.1.1.3. Sobre el grosor de lineas

El grosor de las lineas puede usarse como criterio de jerarquia para resaltar los elementos mas impor-
tantes. En un mapa geoldgico, el grosor de los limites de las unidades geoldgicas es muy fino (del orden
de 0,25 puntos), dado que el elemento importante en las unidades son los colores de relleno de los po-
ligonos; para las fallas geoldgicas se usa uno de 0,5 puntos (0,2 mm), mayor que el de los limites de las
unidades; los drenajes, las vias y la grilla de coordenadas pueden tener un grosor muy fino (0,25 puntos)
para no saturar el mapa con elementos secundarios.

6.1.1.4. Sobre el contraste

Mediante el contraste es posible resaltar algunos elementos de manera deliberada con el fin de mejorar
su legibilidad. En un mapa geoldgico se pueden trabajar patrones para destacar las unidades sobre las
que se quiere hacer énfasis. Si se tiene una unidad de fondo oscuro, puede usarse un patrén de fondo
claro para mejorar el contraste; si, por lo contrario, se tiene un fondo claro, es viable recurrir a un patrén
de fondo oscuro para lograr el mismo efecto de contraste. Similarmente, cuando hay fondos claros, de-
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ben usarse textos de tonos oscuros, y viceversa, cuando se tiene un fondo oscuro, es adecuado un color
claro en el texto.

Cuando se tienen textos sobre graficas con muchos detalles, es posible utilizar unos halos de color para
estos, asi se evita que queden enmascarados en los detalles de la figura. Cuando los textos estan sobre
fondos de colores uniformes, para el color del halo es procedente el mismo color de estos fondos para
no introducir elementos extrafios. Cuando hay un texto sobre varios poligonos de diferentes tonos, se
usa el halo blanco.

6.1.1.5. Sobre la alineacion

La alineacién de los elementos de una figura ordena la composicion y permite que exista armonia. Por
el contrario, un elemento desalineado del resto resaltard por encima de los demds, lo que resultaria en
un efecto indeseable. Para las figuras compuestas de diferentes elementos, debe tenerse un criterio
consistente de alineacion vertical y horizontal.

En caso de que existan elementos de diferente tamafio, podran alinearse por el borde superior y por el
borde izquierdo.

Para textos que describan poligonos, es recomendable que estén centrados respecto al poligono para
gue no haya duda sobre a qué se refiere este.

En textos que nombren o describan elementos lineales —ya sea horizontales o inclinados—, aquellos de-
beran colocarse, con la misma inclinacién, sobre el elemento, de izquierda a derecha. Cuando se trate de
objetos lineales verticales, se escribira el texto rotado 90° y escrito de abajo hacia arriba. Dependiendo de
los espacios disponibles en el dibujo, podran colocarse a la izquierda o a la derecha del elemento.

Cuando se trate de drenajes, el texto deberd seguir la curvatura del drenaje y marcarse con la fuente
Book Antiqua.

Los detalles de ubicacién y direccién de los textos en elementos lineales pueden apreciarse en la fi-
gura 37.
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Texto para elementos lineales horizontales

Texto para elementos lineales verticales

Figura 37. Ubicacién de textos en elementos lineales
Fuente: adaptado de SGC (2020).

6.1.2. Manejo de color

El perfil de color a utilizar debe ser CMYK (cian, magenta, amarillo, negro). Este perfil es adecuado para
versiones impresas y digitales en formato PDF.

En los mapas geocientificos es importante el uso del color para mostrar, de manera mds efectiva, los
elementos sobre los que se desea hacer énfasis. Con la presencia masiva de las publicaciones del SGC en
mecanismos digitales, no hay limites por impresién o por tipo de papel, por esta razén, debera estimu-
larse el uso generalizado de colores para la presentacion de figuras.

6.1.3. Consideraciones sobre el tamaio de las figuras
Para las publicaciones de libros, articulos e informes del SGC debe seleccionarse el tamafio ideal para la

figura y elaborarse con base en ese tamafio desde el principio. Se recomiendan cuatro tamafios estanda-
rizados para articulos y libros, y dos para informes, como se muestra en la tabla 34.
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Tabla 34. Caracteristicas de los tamafios de figuras para articulos y libros e informes

- Dimensiones
Tamaiio

para articulos y libros

Dimensiones para informes

Informacién adicional

——180,9mm

Pagina completa

i 88 mm i i 88 mm i

Dos columnas

122 mm ——

Columna y media

i 88 mm

Una columna

" Max. 236,5mm

1 Méx. 236,5mm

" Méx. 236,5mm ——— 1 Méx. 236,5mm

————165,2 mm ————

N/A

122 mm

N/A

1 Méx. 2282 mm ———

—— Méx. 2282 mm ———

Orientacién recomendada:
vertical/horizontal (girado 90°).
Uso: figuras principales que
requieren mayores detalles.

De ser necesario, las
convenciones y la descripcién
de la figura pueden estar en
paginas distintas. Ver secciones
6.3.7.y 6.3.8.

Orientacion recomendada:
vertical.

Uso: figuras compuestas de
dos partes o mas, ideales
para mostrar contrastes,
comparaciones o secuencias.

Orientacién recomendada:
vertical.

Uso: figuras de tamafio
mediano.

Orientacion recomendada:
vertical.

Uso: figuras mas pequefias,
con menor complejidad o
detalle.

6.1.4. Consideraciones sobre la tipografia para las figuras

Mantenga los textos de la figura con la misma fuente y con un tamafio uniforme. Las variaciones del

tamafio deberan ser minimas.

Evite efectos en los textos como sombreados, negritas y subrayados, a menos que se requiera para con-

trastar algln elemento que necesite una mejor visualizacién.

Julidn Escallén Silva | Carolina Hernandez | Servicio Geoldgico Colombiano

145



Manual de estilo del
Recomendaciones para la elaboracion de figuras

No incluya titulos o textos explicativos dentro de las figuras. Si precisa de ellos, recurra a las notas debajo
del titulo para suplir esta necesidad.

Para textos se recomienda una orientacion horizontal, excepto para estructuras lineales (rios, fallas o
vectores) que pueden seguir la orientacion de la estructura lineal.

Las fuentes recomendadas para los textos de las figuras son del tipo SanSerif (sin serifas) e incluyen las
siguientes:

Calibri

Helvética LT Std
Helvética LT Std Cond
Arial

Para cuerpos de agua (rios, lagos, mares):

Book Antiqua

Para la orientacion de los nombres de estructuras como fallas, pliegues, drenajes y flechas indicativas se
siguen las recomendaciones de Gomez, Mateus-Zabala et al. (2020) en donde, para las estructuras con
inclinaciones NE a SO, la direccidon del etiquetado es en direccidn sur-norte, y para aquellas inclinadas
NW a SE, la direccién del etiquetado es norte-sur. El texto es recto o curvo dependiendo de la forma de
la estructura.

Los textos relacionados con un punto exacto se colocan a la derecha de este, preferiblemente en la parte
de arriba. Cuando ninguna de estas dos posiciones es posible, se sugieren las ubicaciones a la izquierda,
preferiblemente arriba. La Ultima opcidn es colocar el texto inmediatamente encima o debajo del punto.

El tamafio de texto para las figuras debe estar entre 6 y 11 puntos, con 8 puntos como el mas apropiado
(Gémez, Mateus-Zabala et al., 2020). Se deben evitar las mayusculas sostenidas para no desviar la aten-

cion del lector.

Las muestras del texto con las distintas fuentes mencionadas para varios tamafios se pueden observar
en la tabla 35.
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Tabla 35. Comparacién de las fuentes recomendadas en diferentes tamafios para las figuras

Tamafio/ . Book Antiqua
Fuente Helvética LT Std Helvética LT Std Calibri Arial (solo en drenajes y
Cond
(puntos) cuerpos de agua)
El vid . . . . . El video proporciona 0 Mao,
un:r:;nzrrngirg:zn:ara El video pffo[’om"’"a una | E'nva'dnffn’l'ripé’ﬁf;i";ara una manera eficaz para /wm‘”\
6 ayudarle a demostrar ?ggs:gsirg;félpara ayudare ayudarle a demostrar el ayudarle a demostrar
punto.
el punto. punto. el punto.
El video El video
proporciona una El video proporciona  El video proporciona proporciona una Rio Magg
g manera eficaz una manera eficaz ~ una manera eficaz manera eficaz /—%
para ayudarle para ayudarle a para ayudarle a para ayudarle
a demostrar el demostrar el punto.  demostrar el punto. a demostrar el
punto. punto.
O e R0 e EME
roporciona un i )
una manera proporc 0- a una proporuor'\a una una manera Rio Ma da]
. manera eficaz manera eficaz . €ng
10 eficaz para eficaz para
para ayudarle para ayudarle
ayudarle a ademostrarel  ademostrarel  2Yudarie a
demostrar el punto unto demostrar el
punto. ) P ) punto.
El video El video El video El video
proporciona proporciona proporciona proporciona
una manera  una manera unamanera unamanera  Rio Ma daje
11 eficazpara  eficaz para eficaz para eficaz para /N
ayudarle a ayudarle a ayudarle a ayudarle a
demostrar el demostrarel  demostrarel demostrar el
punto. punto. punto. punto.

Uso de herramientas y formatos

6.2.1. Software recomendado

Las figuras de las publicaciones del SGC deben elaborarse con herramientas adecuadas de disefio grafi-

co. Existen varias herramientas, sin embargo, las mas recomendables son las siguientes:

Sketch: manejo vectorial (disponible para Mac).
Adobe Photoshop CC: tratamiento de fotografias.

Adobe lllustrator: creacion de dibujos, tipografias e ilustraciones (principalmente vectorial).

Adobe InDesign: trabajos editoriales digitales. Usado para maquetacion.

PicMonkey: manejo de fotografias y disefio.

Canva: manejo de imagenes rapidas y de calidad.

En lo posible, las herramientas deben manejar formatos vectoriales para permitir los cambios de escala

sin pérdida de resolucién y para el posterior mejoramiento de las figuras y de los textos.
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6.2.2. Uso de formatos apropiados para cada caso
6.2.2.1. Formatos vectoriales

Un archivo de formato vectorial estd formado por objetos geométricos independientes (puntos, lineas, poli-
gonos y arcos), cada uno de ellos definido por distintos atributos matematicos de forma, posicidn, color, etc.

El formato vectorial es completamente opuesto al de las imdgenes de mapa de bits o raster, también
llamadas imdgenes matriciales, que estan formados por pixeles.

La ventaja principal de los gréficos vectoriales es que puede ampliarse el tamafio de una imagen sin sufrir
la pérdida de calidad que afectan a los mapas de bits. En imagenes matriciales, se alcanza un punto en su
tamafio en el que es evidente que la imagen estd compuesta por pixeles. Por encima de este punto, en
disefio se dice que las imagenes aparecen pixeladas.

De igual manera, un formato vectorial permite mover, estirar y ajustar imagenes de forma relativamente
sencilla. Los objetos definidos por vectores pueden ser guardados y modificados en el futuro.

Los formatos vectoriales recomendados para las figuras incluyen los siguientes:
6.2.2.1.1. EPS (PostScript encapsulado)

Es el formato de imagenes vectoriales mas usado y constituye el estdndar de intercambio en la industria
de impresion. Es un formato de exportacién ampliamente compatible, pero debido a la complejidad de la
especificacion del formato completo, no todos los programas que dicen ser compatibles con EPS pueden
importar todas sus variantes. Adobe lllustrator tiene buena compatibilidad con la lectura y escritura de EPS.

6.2.2.1.2. SVG (Scalable Vector Graphics)

El formato vectorial estdndar W3C se llama SVG. Inkscape y las versiones recientes de Adobe Illustrator
tienen buena compatibilidad de escritura y lectura del formato SVG. Su extension es .svg.

6.2.2.1.3. PDF (Portable Document File)

El formato PDF se usa ampliamente como formato de documento independiente de la plataforma para
uso general. Aunque no se usa exclusivamente para eso, también es un formato de imagen vectorial muy
versatil. Debe tener en cuenta que el PDF se debe haber generado a partir de una fuente vectorial para
que herede esta condicidon (también hay archivos PDF con imagenes raster, que no son las recomendadas
para las figuras). La extension de estos archivos es .pdf.
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6.2.2.1.4. Al (Adobe lllustrator)

Esta es una versidon modificada del formato EPS mas antigua. El formato Al tiene bastante compatibi-
lidad, pero es menos comun que el EPS. La mayoria de los programas que pueden leer el formato Al
también pueden leer el EPS. Su extension es .ai.

6.2.2.1.5. DXF (Drawing eXchange Format)

Es un formato CAD (computer aided design) de Autodesk, que usa las herramientas CAD de muchos
proveedores. Su extensién es .dxf.

6.2.2.1.6. XAR (Xara Xtrem)

El formato XAR es nativo de Xara Xtrem. Su extension es .xar.

6.2.2.2. Formatos raster

Para fotografias e imagenes son aceptables los formatos raster o matriciales. En los archivos tipo raster,
cada celda (pixel) posee un valor. Los valores de celda representan el fendmeno descrito por el archivo
raster, como, por ejemplo, una categoria de color, magnitud, altura o valor espectral.

Los formatos rdster mas recomendados son Geotiff para mapas y Tiff para fotografias, sin embargo, a
continuacidn se muestra un panorama de las distintas opciones con sus caracteristicas y usos preferidos.

6.2.2.2.1. GeoTIFF

Es el formato estdndar para imagenes mads usado en la industria de los SIG y en las aplicaciones de te-
ledeteccidn, y fue desarrollado por el Jet Propulsion Laboratory de la NASA. Por lo general, este archivo
viene acompanado de archivos de geolocalizacidon (TFW), XML de metadatos y un archivo AUX en el que
se almacenan las proyecciones geograficas y otra informacién. Su extension es .tif.

6.2.2.2.2. MrSID (Multi-resolution Seamless Image Database)

Es un estandar abierto de compresidon de imagenes raster, de amplia penetracién en la industria de los
SIG por la facilidad de manejo de imagenes de gran tamanio. Las imagenes MrSID tienen una extension
.sid y se acompafian de un archivo con extension .sdw.

6.2.2.2.3. Erdas Imagine (IMG)

Es un formato de almacenamiento propietario de ERDAS que admite multicapa de imagenes georre-

ferenciadas. Es ampliamente trabajado por los usuarios de ERDAS para el procesamiento de imagenes
satelitales. Su extension es .img.
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6.2.2.2.4. TIFF (Tagged Image File Format) p I

Es un formato ampliamente utilizado por fotégrafos profesionales y También se le

disefiadores, debido a su versatilidad ya que sus técnicas de compre- conoce como JPG

y es uno de los
formatos de imagen
mas populares en
medios digitales

sién son tanto de tipo lossy (con pérdida de calidad) como lossless
(sin pérdida de calidad). Es ideal para el procesamiento e impresidn
de fotografias ya que permite el reconocimiento de capas y puede
editarse sin que se pierda calidad. Su extensidn es tif.

6.2.2.2.5. JPEG (Joint Photographic Experts Group) para fotografias
e imagenes de
También se le conoce como JPG y es uno de los formatos de imagen documentos

mas populares en medios digitales para fotografias e imagenes de

documentos.

Cada pixel se almacena con 24 bits de resolucién. Se usa ampliamente en la web por ser un formato que
comprime gran cantidad de informacidn de cualquier imagen o fotografia. Esto implica que, aunque se
pueden obtener archivos pequefios y ligeros, la imagen pierde gran cantidad de informacién y su calidad
se ve afectada. Su extensién es .jpg.

6.2.2.2.6. GIF (Graphics Interchange Format)

Este formato admite animaciones. A diferencia de JPEG, posee solo 256 colores (8 bits), de esta manera
se crean archivos aptos para la web, pero con una paleta de colores limitada. Los GIFs también permiten
la transparencia, caracteristica que los JPEG no poseen.

Otra de sus ventajas respecto al formato JPEG es que realiza compresiones sin perder la calidad. A pesar
de esto, la calidad de un JPEG puede opacar la calidad de un archivo GIF, en parte debido al limitado
numero de colores que posee este formato. Su extensién es .gif.

6.2.2.2.7. PNG (Portable Network Graphics)

Al igual que el formato GIF, posee transparencia, de modo que se suele emplear cuando se requiere que
la imagen tenga esta caracteristica. A pesar de que el GIF también posee transparencia, el PNG suele ser
el formato estandar que muchos disefiadores trabajan para transparencias en una imagen.

PNG también recurre a un sistema de compresion en el que no se pierde calidad. Esta es una de las
ventajas que presenta frente al formato JPEG, sin embargo, esto implica que también crea un archivo de

mayor tamano.

Al igual que los JPEG, los PNG no admiten animaciones de ningln tipo y solo sirven para imdagenes esta-
ticas. Su extension es .png.
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6.2.2.2.8. BMP (Bits Map Protocole)
También se le conoce como mapa de bits y es un formato propio del sistema operativo Windows.

Los archivos BMP suelen ocupar un gran tamafio, pues la compresion se realiza sin pérdida de calidad.
Por estas caracteristicas, las imagenes en formato BMP suelen tener colores vibrantes y en general de
una gran calidad.

BMP combina ciertas caracteristicas de los formatos JPEG y GIF, pues permite guardar imagenes en 24
bits (JPEG) con una mayor cantidad de colores, o solo de 8 bit (256 colores empleados en el formato GIF).
También puede guardar imagenes en 16 bits. Su extension es .bmp.

Recomendaciones especiﬁcas para la construccion de mapas
Muchas de las figuras que se trabajan en las publicaciones del SGC corresponden a mapas, que es donde
se plasman los datos, las interpretaciones y los resultados de las investigaciones ligadas al territorio.

Dado que los mapas tienen unas exigencias especificas, a continuacién se abordan algunas recomenda-
ciones para mejorar su presentacién y optimizar sus efectos comunicativos.

6.3.1. Jerarquia visual en los mapas

Aplicado a un mapa, la jerarquia visual es la implementacién grafica de un orden de los elementos de
manera que los mas importantes tengan una mayor prominencia visual. La jerarquia visual funciona
acercando visualmente al lector a elementos especificos del mapa (mas alto en un orden vertical) y ale-
jando a otros del lector (mds bajo en una jerarquia vertical) (Tait, 2018).

6.3.2. Disposicion de elementos de un mapa

La disposicién es la organizacién primaria de los elementos sobre el espacio del mapa (o pantalla). Esta
tiene una influencia sobre la prominencia visual de los elementos del mapa (Tait, 2018). La disposicion
del mapa debe ser coherente con su propésito (Brewer, 2015).

Los elementos del mapa se clasifican en los seis niveles mostrados en la tabla 36.

Tabla 36. Niveles de elementos de un mapa

Nivel Elementos del mapa

Simbolos tematicos

Titulo / Leyenda / Simbolos de mapa / Etiquetas

Mapa base: dreas terrestres, limites politicos, caracteristicas fisicas
Materiales explicativos: fuentes, créditos

ua b W N

Mapa base: drenajes y cuerpos de agua

(o))

Otros elementos del mapa base: etiquetas, cuadriculas, escalas

Se pueden tener dos formas de disposicidon de elementos en un mapa: compartimentalizada y fluida.
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6.3.2.1. Disposicion compartimentalizada

Organiza cada uno de los elementos del mapa en un compartimiento separado, por lo general en forma
de caja. Esta disposicion es a menudo rigida, rectilinea, con una aproximacién mas institucional. En los
mapas del SGC, es la mas utilizada en informes y cartografia tematica.

Es de anotar, que se debe usar linea de borde de % punto en los siguientes casos: zona de informacién
geografica del mapa principal y del mapa de ubicacidn, secciones de texto especial y compartimentos de
leyendas, cuando sus elementos puedan confundirse con otros. Para la escala grafica, puede usarse un
reborde cuando se encuentre dentro de la zona del mapa. No obstante, no debe abusarse de los bordes
para no recargar innecesariamente las figuras.

De la misma manera, no es aconsejable usar lineas de borde en los siguientes casos: fotografias de cual-
quier tipo, infografias, figuras de modelos en dos o tres dimensiones, dibujos o esquemas, diagramas
de distintos tipos, histogramas, flujogramas y cronogramas. Tampoco son necesarias las lineas de borde
alrededor de toda la composicidn de una figura.

En la figura 38 se aprecian los elementos de un ejemplo de un mapa compartimentalizado.

6.3.2.2. Disposicion fluida

La disposicidn fluida, segun Tait (2018), evita las divisiones marcadas entre los elementos del mapa.
Esta aproximacion permite utilizar un mapa extendido hasta los bordes del campo visual con los otros
elementos, superpuestos en areas de la geografia cartografiada que no son importantes para su propé-

sito. Los mapas fluidos suelen tener una mejor estética y una escala del mapa principal mas grande. Un
ejemplo de un mapa fluido puede verse en la figura 39.
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Figura 38. Esquema de un mapa en una disposicion compartimentalizada: cartografia digital para planchas a escala 1:100 000
Fuente: adaptado de la disposicion de mapas de cartografia geoldgica a escala 1:100 000 en practica en el SGC.
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Figura 39. Mapa fluido: mapa integrado de amenaza por movimientos en masa y avenidas torrenciales del area
urbana, periurbana y de expansién del municipio de Mocoa, Putumayo

Fuente: adaptado de SGC (2017).

Julian Escalldn Silva | Carolina Hernandez | Servicio Geoldgico Colombiano

154



Manual de estilo del
Recomendaciones para la elaboracion de figuras

6.3.3. Manejo de coordenadas y escalas

Las coordenadas podran expresarse geograficamente (latitud y longitud en grados, minutos y segundos)
0 en una proyeccion especifica, la cual deberd indicarse completamente en la informaciéon complemen-
taria de la respectiva figura. Dependiendo de la publicacién, podra optarse por un sistema de coordena-
das geograficas (sobre el elipsoide WGS84) o en el sistema de proyeccion escogido.

Para los trabajos de cartografia podrd considerarse la Resolucién 471 de 2020 del Instituto Geografico
Agustin Codazzi que promueve el uso de un Unico origen para Colombia con el fin de garantizar la ho-
mogeneidad y continuidad en la representacidén de los elementos del territorio, asi como facilitar los
trabajos relacionados con la gestion de coordenadas en el pais.

En los mapas de las publicaciones, con el fin mostrar de manera mas efectiva los elementos que se de-
sean resaltar, es recomendable incluir, cuando sea posible, las coordenadas hacia el interior del mapa, de
manera que no se utilicen espacios de la pagina de manera inoficiosa. No obstante, varios de los mapas
de formato grande que se manejan en el Servicio Geolégico Colombiano manejan coordenadas por la
parte exterior, dado que no tienen las restricciones de espacio que se encuentran en una publicacidn y
al mismo tiempo pueden ser mas sencillos de construir.

Adicionalmente, es importante utilizar escalas graficas (y numéricas cuando la escala sea estandarizada,
por ejemplo 1:5000, 1:50 000, etc.), de manera que el lector reconozca la relacidn entre las proporciones
de la representacion y las de la realidad de forma mas sencilla.

6.3.4. Mapas de ubicacion

Con el fin de tener un contexto geografico claro, es conveniente contar con un mapa de ubicacién a una
escala mas pequefia de una porcidn del territorio reconocido y con un recuadro al interior que delimite
la zona del mapa principal. Este recuadro debe elaborarse con un borde en color rojo, con minimo 1
punto de grosor y sin relleno. Como mapa de ubicacién puede utilizarse un mapa sencillo con la divisién
politico-administrativa sobre un mapa de relieve.

Para construir un mapa base con el relieve, puede seguirse la recomendaciéon de Gdmez, Mateus-Zabala et
al. (2020) mediante el uso del modelo digital de elevacién (DEM) con 30 m de resolucién de la Shuttle Radar
Topography Mission (SRTM) de la Administracion Nacional de Aeronautica y del Espacio (NASA). Las imagenes
se pueden realizar con la herramienta Hillshade del software ArcMap mediante procesamiento de imagenes.

La construccion de la imagen en relieve, sombreada con caracteristicas geomorfoldgicas bien definidas se
realiza mediante la produccién de dos imagenes, con un angulo de altitud solar de 45°, diferenciadas por el
azimut: la primera con la sombra generada por un angulo de azimut solar de 315° y la segunda por un angulo
de azimut solar de 45°. A esta segunda imagen se le asigna una transparencia del 50 % y se superpone a la
primera imagen generada. La imagen resultante puede exportarse en formato PNG a 300 DPI y ser usada en
el software de construccién de mapas que esté trabajando. La figura 40 fue construida mediante esta técnica.
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El mapa de ubicacidon puede completarse con temas de referencia geografica como la divisidn politi-
co-administrativa, drenajes principales, ciudades, vias de acceso, etc. Como se trata de un mapa de ubi-

cacion, puede incluirse un rectangulo o un poligono en un color que resalte para informarle al usuario la

posicidn exacta del mapa principal.

Fuente: tomado de Gdmez, Mateus-Zabala et al. (2020).

Figura 40. Imagen de relieve de la esquina noroccidental de Suramérica construida con las recomendaciones
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6.3.5. Perfiles en los mapas

Un perfil presenta los elementos de un mapa en un plano vertical orientado con un acimut determinado.
Los perfiles deben estar referidos a un mapa principal donde se muestran su ubicacién y orientacidn. Si
se trata de un perfil geoldgico del subsuelo, deben indicarse las unidades litoestratigraficas regionales y
demas estructuras geoldgicas siguiendo los colores y texturas asignadas a dichas unidades.

La escala horizontal del perfil debe ser la misma que la del mapa principal, por tanto, la distancia para el
segmento (B — B’ en la figura 41) en el mapa es igual a la distancia para el mismo segmento en el perfil.

Una parte importante del perfil es la escala vertical, la cual suele tener una exageracion considerable con
respecto a la escala horizontal con el fin de identificar de mejor manera las diferencias en altura de cada
elemento relevante. En el costado izquierdo del perfil se muestra una escala de altura en metros, como
se ilustra en la figura 41.

( ) Letra de
Zona del identificacion
mapa (:)

del extremo
principal derecho del
perfil
Letra de @ Linea
identificacion de ubicacion
del extremo del perfil
izquierdo del
perfil
'
B B
(m)
2500
2
2000 s 2
. 2 o
Eje dg escala 1500 & i 3
vertical con = 8 S
. K] ) =
sus unidades 1000 = S T ninzka
4 =
500 ol . S —————Gaa ) Espacio F)ara Ieyendas-y
Kaksts convenciones del perfil

é Zona del perfil

Figura 41. Esquema de un perfil de un mapa geoldgico
El perfil muestra una imagen transversal de un mapa geoldgico donde se identifican las unidades geoldgicas y fallas,
con los mismos colores que estan referidos en el mapa principal. Fuente: adaptado de Correa et al. (2015).
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6.3.6. Nomenclatura de figuras con diferentes partes

Cuando se tengan figuras compuestas de varias partes, debera darse un identificador a cada una con una
letra minuscula en Calibri, con un tamafio entre 6 y 10 puntos, y en negritas.

Cuando todas las partes se ordenen de manera horizontal, la posicién de la letra podra estar encima de
cada parte, como se ilustra en la figura 42.

a b c

Figura 42. Nomenclatura de las partes de una figura con una sola fila

Cuando las partes se expongan en dos filas 0 mas, la posicién de la letra podra estar en el costado izquier-
do de cada parte.

Para referirse a cada parte en las notas de la figura podra usarse la letra seguida del paréntesis de cierre
y su correspondiente descripcion. Cada parte debera separarse por coma (,), punto y coma (;) o punto (.),
segun el contexto de la descripcion. En la misma nota de figura debe usarse el mismo tipo de puntuacion,
como se ilustra en la figura 43.

Figura 43. Nomenclatura de las partes de una figura con mas de una fila
a) muestra el color azul, b) muestra el color verde, c) muestra el color naranja y d) muestra el color gris.
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En caso de que haya poco espacio para las letras, podra incluirse la letra con un recuadro en color blanco
de un tamafo mdaximo de 0,5 cm de lado y sin ningln borde, con una posicién consistente con la si-
guiente prioridad: 1) en la esquina superior izquierda, 2 en la esquina superior derecha, 3) en la esquina
inferior izquierda y 4) en la esquina inferior derecha, como se muestra en la figura 44.

a b

Figura 44. Nomenclatura de las partes de una figura que cuenta con poco espacio para las letras de identificacion
Se incluyen las letras en un recuadro blanco a un costado fijo de cada parte de la figura con un tamafio entre 6 y 10
puntos.

6.3.7. Textos de descripcion de las figuras cuando no hay espacio en la misma pagina

Para el caso de las publicaciones de libros, cuando se manejan figuras que ocupan toda la pagina, el ti-
tulo y las notas pueden incluirse en una pagina anterior o posterior, indicando con una flecha simple en
qué posicion se encuentra la figura a la cual hace referencia. Debe incluirse una flecha de color negro, de
1,0 cm de longitud, % de punto de grosor, 0,5 cm por encima del texto de la figura.

La flecha debe apuntar a la izquierda, alineada con el margen izquierdo cuando la figura se encuentra en
una pagina anterior; y debe apuntar a la derecha alineada con el margen derecho de la pagina cuando la
figura se encuentre en una pagina posterior.

Debe procurarse que el texto en esta pagina esté lo mas cercano posible de la figura para evitar confusio-
nes del lector. Esto se logra colocando el texto y su flecha en la parte superior de la hoja, cuando la figura
esta en la pagina anterior; y colocando el texto y su flecha en la parte inferior de la pagina si la figura esta
ubicada en la pagina siguiente, como se indica en la figura 45.

Es de anotar que, para los informes en esta situacién, debe optarse por la generacion de una figura de
un formato en mayor tamafio que puede incluirse en los anexos del documento.
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Figura 45. Titulos e informacién de una figura que ocupa una pagina completa

a) Figura en la pagina anterior: el texto se coloca en la parte superior de la pagina siguiente a la figura, con la flecha
apuntando a laizquierda; b) figura en la pagina siguiente: el texto se coloca en la parte inferior de la pagina anteriorala
figura, con la flecha apuntando a la derecha. Fuente: mapa y criterios adaptados de Gdmez, Nufiez—Tello et al. (2020)
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6.3.8. Textos y convenciones de las figuras cuando no hay espacio en la misma pagina

En mapas que no tienen suficiente espacio para sus convenciones o leyendas, dichos elementos junto
con el titulo y las notas pueden aparecer en una pagina posterior. Para las convenciones debe incluirse
en la pagina siguiente una flecha negra que apunta a la izquierda, de 1,0 cm de longitud, % de punto de
grosor. Debajo de esta, debe escribirse el texto “Convenciones” justificado a la izquierda, en 11 puntos y
en negritas. Inmediatamente deben colocarse las convenciones requeridas.

Debajo de las convenciones, para relacionar el titulo y las notas de la figura, debe incluirse otra flecha
de 1,0 cm de longitud, % de punto de grosor que apunte también a la izquierda, alineada con el margen
izquierdo de la pagina, debajo de la cual deben transcribirse el nimero y el titulo de la figura, seguidos
en los renglones siguientes de las notas de la figura.

Similar al caso de la seccién anterior, debe procurarse que las convenciones y los titulos y notas de la
figura estén lo mas cercanos posible a la figura principal para evitar confusiones del lector. Esto se logra
colocando la flecha y las convenciones en la parte superior de la hoja, seguidas de la flecha, el titulo y las
notas de la figura, como se muestra en la figura 46.

Figura 46. Manejo de convenciones, titulos y notas de una figura en una pagina distinta a la figura principal

En la pagina posterior a la figura, en la parte superior se coloca una flecha que apunta a la izquierda, debajo de la cual
se escribe el texto “Convenciones”. Debajo de este texto se colocan las convenciones. Debajo de estos elementos se
incrusta otra flecha apuntando a la izquierda, y debajo el titulo y las notas de la figura. Fuente: adaptado de Gémez,
Nufiez—Tello et al. (2020).
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Para el caso de los informes, en esta situacidon debe optarse por la generaciéon de un mapa de un forma-
to en mayor tamafio que pueda incluirse en los anexos del documento en donde puedan ubicarse de
manera adecuada todas las convenciones necesarias.

6.3.9. Consideraciones sobre la posicidn de los textos descriptivos en los mapas
Los textos descriptivos de un mapa pueden ubicarse con la siguiente prioridad:

Parte superior derecha
Parte inferior izquierda
Parte superior izquierda
Parte inferior izquierda
Parte superior centrada
Parte inferior centrada

La ubicacidn definitiva depende de la forma del mapa y sus contenidos, asi se logra mostrar de la ma-
nera mas limpia y completa posible los elementos importantes. La figura 47 indica las seis posibilidades
mencionadas.

1) Parte superior derecha
2) Parte inferior izquierda
3) Parte superior izquierda
4) Parte inferior izquierda
5) Parte superior centrada
6) Parte inferior centrada

Figura 47. Prioridad en la ubicacién de los textos descriptivos en un mapa

6.3.10. Aplicacién de estas recomendaciones en un mapa geolégico

El ejemplo 50 muestra un mapa geoldgico en el que se siguieron las recomendaciones de este capitulo
gue incluye las siguientes caracteristicas:

Se utilizé un mapa de relieve para demarcar el drea de estudio, el cual se complementd con una
capa de divisién politica y los nombres de los paises y los océanos. En esta figura se utiliza un
recuadro en color rojo que demarca el drea de interés del mapa principal.

En cuanto al mapa principal, se aplicaron los conceptos de manejo de jerarquia visual y la dispo-
sicién proporcionada y organizada de los distintos elementos del mapa, asi como las recomenda-
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ciones sobre color, contrastes, texturas, grosor de lineas, tamafios y tipo de textos, y orientacion

de los textos para los elementos lineales.

Se incluyeron la escala grafica, las coordenadas con la posicién recomendada y leyendas de los

temas del mapa.

La descripcién del mapa se hace debajo de la figura con su titulo y las notas complementarias.

Ejemplo 50: mapa geoldgico observando las recomendaciones de disefio
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Source: adapted from Rodriguez-Garcia et al. (2020).

Figure 99. Geological map and U-Pb zircon ages of the Anzodtegui Metatonalite and Ibagué Tonalite.
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Tratamiento de fotografias de campo

Las fotografias de campo constituyen un elemento fundamental de los trabajos de geociencias ya que

ilustran de manera comprensiva un conjunto de caracteristicas fisicas, una ubicacidén o una disposiciéon

particular de una estructura, un evento o un fenémeno. Por lo anterior, es importante que dichas foto-

grafias cuenten con unos elementos minimos, como los que se muestran en la tabla 37.

Tabla 37. Requisitos minimos de presentacidn para fotografias de campo (afloramientos o panoramicas)

Elemento

Requisito de presentacion

Resolucion minima aceptable

300 DPI

Orientacién de la fotografia

Este parametro es de gran importancia ya que aporta informacion relevante (estructural,
estratigrafica y geomorfoldgica, entre otras). Debe indicarse la orientacidn sobre la misma
fotografia (minimo el norte).

Para dar una correcta orientacidn existen muchas variantes en diferentes sistemas de informacién
geografica. Para el caso de las publicaciones del SGC se prefieren simbolos minimalistas como las
opciones siguientes:

Flecha indicando el norte, disponibles en la plataforma de ESRI y algunas variaciones con
N N
N N

(ESRI North 2) (ESRI North 3) (ESRI North 3-1) (ESRI North 6) (ESRINorth 6-1)  (ESRI North 11)

rellenos en amarillo

N

En caso de que no exista un buen contraste, puede utilizarse un rectangulo blanco debajo del
simbolo con una transparencia entre el 40 % y el 60 %. Para los informes del SGC se prefiere la
flecha del norte con fondo blanco (ESRI North 6).

N

Simbolo de los puntos cardinales, disponible en la plataforma de ESRI

Yeny
%\

S
(ESRI North 7)

En caso de que no exista un buen contraste, puede utilizarse un rectangulo blanco debajo del
simbolo con una transparencia entre el 40 % y el 60 %.

Letras indicando los puntos cardinales. Preferiblemente en las esquinas superiores de la foto, y si
no es posible, en las esquinas inferiores de la foto, en mayusculas, en color negro y negritas, con
un tamafio maximo de 14 puntos. Las orientaciones posibles son las siguientes: N S, NE SW, E W,
SENW, SN, SW NE, W E, NW SE. En caso de que no exista un buen contraste, puede utilizarse
un rectangulo blanco debajo del simbolo con una transparencia entre el 40 % y el 60 %. Para los
informes del SGC se prefiere la flecha del norte con fondo blanco (ESRI North 6) .
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Elemento

Requisito de presentacion

Georreferenciacién y escala

Dependiendo del tipo de fotografia, podra usarse una figura humana (o una silueta), una regla o
un articulo de dimensiones conocidas. Los datos de referencia espacial podran especificarse en la
descripcion de la fotografia como coordenadas norte, este, en este orden.

Convenciones sugeridas
para rasgos estructurales o
estratigraficos

Fallas: linea continua roja
Lineamiento: linea punteada roja
Contacto o estratificaciones: linea continua amarilla

Identificacion de fotografias

En caso de tener varias fotografias, debera tenerse un solo nimero de figura y sus partes se
identifican con una letra minuscula en color negro que debera estar en un recuadro con fondo
blanco y sin borde, con un tamafio entre 6 y 10 puntos y en negritas. El recuadro se ubicara en

el vértice superior izquierdo y no podra tener mds de 0,5 cm de lado. En caso de que oculte
informacidn relevante, se cambiara la posicion a un sitio mas conveniente.

Podran usarse algunos simbolos que identifiquen aspectos especificos y fotografias en recuadros a
escalas mayores para la visualizacién de detalles.

Titulos

Titulo breve y explicativo para la fotografia en Calibri 10 puntos, debajo de la imagen y justificado.
En lo posible, organice el texto de manera que no sobrepase el ancho de los margenes del texto.

Explicacion de las fotografias

La explicacién se hara en las notas debajo del titulo. En caso de mdltiples fotografias, se hara
referencia a cada una mediante letras minusculas seguidas de un paréntesis, sin negritas. Las
diferentes descripciones se separaran por un punto y coma (;).

Contenidos de la descripcion

La descripcion debe contener como minimo la georreferenciacion del punto donde se tomé
la fotografia y la localidad donde se encuentra. A continuacion se debe realizar una pequefia
descripcion de la fotografia resaltando la caracteristica por la cual se tomé la misma.

= Ejemplo 51: fotografia panoramica

SE

NW
Santa Marta

l Cambio geomorfoldgico

Figura 99. Panordmica en la via Casa Elemento-El Campano

Estacion PARO019/ECC0010. Tomada desde la via que del sector Casa Elemento conduce a la vereda El
Campano (Minca). Se observa en la parte media de la foto un cambio geomorfoldgico a una zona mas
baja topograficamente, sobre la cual estd construido el corregimiento de Minca, ademas dentro del
mapa geomorfoldgico se observaron unas zonas bajas las cuales asocian suelos arcillosos de color rojizo
(PAR0014). Fuente: cortesia de Elizabeth Cortés Castillo.
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: Ejemplo 52: fotografia de campo de un afloramiento
a C

Figura 99. Afloramiento en carreteable hacia las Cascadas de Marinca

Estacién ECC0004/PAR 0012. Zona muy deformada y triturada. a) Vista del afloramiento completo; b) y
c) zoom que resalta material triturado, de textura muy fina, milonitizada y deformada. Las rocas leuco-
craticas corresponden a una cuarzodiorita y las rocas melanocraticas corresponden a una anfibolita con
foliacion interna. Fuente: cortesia de Elizabeth Cortés Castillo.

Ejemplo 53: fotografia de campo de un saprolito con zoom en la imagen

Figura 99. Estacion PAR 12 /ECC0004. Xenolitos igneos en fusion granitica

1-Zona de color pardo amarillento, muy oxidada, alterada, en la cual no preserva textura de la roca
original.

2-Zona de color negro, compuesta por anfiboles, finogranular, foliada y plegada.

3-Zona externa de color gris claro, textura media, de composicién dioritica, con cristales de anfibol de
tamafios mayores al milimetro. Fuente: cortesia de Elizabeth Cortés Castillo.
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Tratamiento de imagenes de petrografia

En un estudio petrografico se utilizan fotografias para caracterizar una roca en dos escalas distintas. Por

un lado, se realiza un examen fisico macroscdpico de la roca sobre el aspecto, textura, color, dureza,

tamafio de grano o granularidad. De manera complementaria, se realiza una descripcién microscdpica

para determinar la composicidn mineraldgica y los rasgos texturales, asi como la forma y el color de los

cristales, tipo u origen de cada mineral, la textura, la relacidn mutua entre los minerales o asociaciones

minerales, asi como la matriz o cementante en caso de que esté presente.

Las fotografias utilizadas en estos estudios deben seguir las recomendaciones de esta seccidn.

6.5.1. Imagenes macroscopicas

Los requisitos de presentacion se resumen en la tabla 38.

Tabla 38. Requisitos minimos para fotografias macroscépicas de petrografia

Elemento

Requisito de presentacion

Resoluciéon minima aceptable

300 DPI

Referencia de escala

Uso de martillo geoldgico, regla, lapiz, lapicero, tapa de lente de cdmara o monedas reconocidas,
segln el tamafio de la muestra original.

Identificacidn de fotografias

En caso de tener varias fotografias, debera tenerse un solo nimero de figura y sus partes se
identifican con una letra minudscula en color negro que debera estar en un recuadro con fondo
blanco y sin borde, con un tamafio entre 6 y 10 puntos y en negritas. El recuadro y la letra se
ubicaran en el vértice superior izquierdo y no podra tener mas de 0,5 cm de ancho. En caso de que
oculte informacion relevante, se cambiara la posicion a otro vértice mas conveniente.

Titulos

Titulo breve y explicativo para la figura en Calibri 10 puntos, debajo de la imagen y justificado.
En lo posible, organice el texto de manera que no sobrepase el ancho de los margenes del
documento.

Explicacion de las fotografias

La explicacion se hard en las notas debajo del titulo. Realizar una pequefia descripcidn resaltando
la caracteristica por la cual se tomé la fotografia. En caso de multiples figuras, se hara referencia
a cada una mediante letras minusculas seguidas de un paréntesis sin negritas. Las diferentes
descripciones se separaran por un punto y coma (;).

Contenidos de la descripcion

La descripcion debe contener como minimo la georreferenciacién del punto donde se tomd la
muestra (estacidn en caso de que exista mapa de estaciones y/o libro indice, o coordenadas
geograficas). Adicionalmente, cuando la fotografia sea de un tercero, deberd darse los créditos
respectivos iniciando con la palabra Fuente:.
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‘ Ejemplo 54: fotografias con descripcién macroscépica para petrografia

a

b c

Figura 99. Estacion: ECCO007/PAR0015

a) Muestra completa; b) clisteres de anfibol, con cristales de tamafio entre 3 mm y 1 cm; c) detalle
de la cuarzodiorita, ndtese el tamafio de los cristales oscuros de anfibol. Fuente: cortesia de Elizabeth
Cortés Castillo.

6.5.2. Imagenes microscopicas

Para el caso de secciones delgadas, los requisitos de presentacidn se resumen en la tabla 39.

Tabla 39. Requisitos minimos para fotografias microscopicas de petrografia

Elemento

Requisito de presentacion

Resoluciéon minima aceptable

300 DPI

Referencia de escala

Barra de escala micrometro (generada automaticamente por el software de toma de fotos del
microscopio), ubicada en el costado inferior derecho. Como alternativa, puede utilizar una raya
negra o blanca de 1,5 puntos de espesor y las unidades encima de la raya en el mismo color. Otra
variante aceptable es utilizar un recuadro gris con el texto de la escala en la parte interior.

Identificacion de fotografias

En caso de tener varias fotografias, debera tenerse un solo nimero de figura y sus partes se
identifican con una letra minuscula en color negro, en negritas, que debera estar en un recuadro
con fondo blanco y sin borde, con un tamafio entre 6 y 10 puntos. El recuadro se ubicara en

el vértice superior izquierdo y no podra tener mas de 0,5 cm de ancho. En caso de que oculte
informacion relevante, se cambiara la posicidn de esta identificacidn a un sitio mas conveniente.

Titulos

Titulo breve y explicativo para la figura en Calibri 10 puntos, debajo de la imagen y justificado. En lo
posible, organice el texto de manera que no sobrepase el ancho de los margenes del documento.

Colores de los textos

Se deben usar segun el contraste de la figura, con el siguiente orden de prioridad: 1) color
amarillo, 2) color blanco y 3) color negro. En lo posible, solo se debe usar un color para toda la
microfotografia y no se debe trabajar el color rojo. Para mejorar el contraste, incluya un recuadro
blanco sin borde alrededor del texto, con una transparencia entre 40 % y 60 %. Si las herramientas
a su disposicion lo posibilitan, también puede usarse un efecto de halo en el texto para mejorar su
contraste. En caso de que el recuadro o la abreviatura tape lo que se quiere mostrar, se aconseja
colocarlo a un lado y sefialarlo con una flecha en el mismo color de las letras.

Abreviaturas o nomenclaturas
de los minerales.

Utilizar las abreviaturas de Whitney y Evans (2010), las del International Union of Geological
Sciences (IUGS) (Fettes y Desmons, 2011) o las de la Subcomision sobre Sistematica de Rocas
Metamorficas de la IUGS (SCMR).

Explicacion de las fotografias

La explicacién se hara en las notas debajo del titulo. Para multiples figuras, se hara referencia
a cada una mediante letras minusculas seguidas de un paréntesis sin negritas. Las diferentes
descripciones se separaran por un punto y coma (;).

Contenidos de la descripcion

Se debe empezar describiendo la imagen, luego entre paréntesis la identificacion de la muestra
IGM, los pardmetros de la toma de la muestra (nicoles: paralelos o cruzados, magnificacion).

En informes, en formatos de analisis se utiliza la convencion IGM XXX, clasificacion de la roca y una
breve descripcion de lo que se quiere resaltar en la fotografia. Magnificacidn 4X (la magnificacion
corresponde al objetivo que se utilizé para la toma de la fotografia). Nicoles XPL o PPL.
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Ejemplo 55: fotografias con descripcién microscépica para petrografia

a b

200um 200um

Qz

200pum 200pum

Figure 99. Mineralogy and textures of SJGS rocks

a) Nepheline (Nph)-, microcline (Mc)-, cancrinite (Ccn)-, and calcite (Cal)-bearing, hypidiomorphic, holo-
crystalline nepheline syenite; b) Syenite with aggregates of arfvedsonite (Arf), titanite (Ttn), and biotite
(Bt); c) Syenite with recrystallized zone in polygonal granoblastic mosaics with straight edges of pla-
gioclase (Pl), quartz (Qz), and microcline (Mc); d) Mafic hornfels with quartz-feldspathic domains and
mafic domains (Di: diopside; Hbl: hornblende). Source: adapted from Amaya et al. (2021).

Construccion de figuras mixtas

Algunas figuras pueden tener una naturaleza mixta, esto es, que sean la combinacién de diferentes tipos
de figuras, incluyendo diagramas, mapas 2D, modelos 3D, fotografias, secciones delgadas, histogramas
y otros elementos.

Estas construcciones normalmente cuentan con una figura de referencia geografica o de posicion, por lo
general una fotografia, o un mapa en dos o tres dimensiones, sobre los que se indican los demas elementos.

Una composicidn mixta deberd presentar los detalles solo en su justa medida, evitando proveer informa-
cién excesiva o ilegible. Las recomendaciones para los demas tipos de figuras aplican a cada componen-
te, sin perder de vista que ahora los elementos de cada parte podrian no ser los mds importantes de la
composicién y, por tanto, no contar con la misma jerarquia visual en cuanto a color, tamafio, contraste,
alineacién, repeticion, proximidad, uso de espacios en blanco, textura o estilo.
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A continuacién, se presenta un ejemplo de figura mixta que usa una microfotografia de una muestra
como base y seis recuadros a mayor detalle de partes de la muestra. Se usan colores para facilitar la
identificacidn de las referencias de mayor detalle. Se hace un montaje de tal forma que la fotografia base
se encuentre el centro y de alli se deriven los recuadros de mayor detalle en diferentes direcciones. Cada
parte puede estar marcada con una letra mindscula en negritas y tamafio entre 7 y 10 puntos, para que
al momento de la descripcidn se identifique facilmente a cudl fotografia se esta refiriendo.

Ejemplo 56: composicidon de microfotografias de distintas escalas para mostrar detalles de
una misma muestra

fla-1: xpol b c ppol

500 pm

\\\ N f xpol

d ppol

500 pm

~ \ g ppol

Figure 99. Overview on the most important features

a) Complete sample; b) zone of interest; c) yellow: pure clay layers; d) red: anastomosing pressure solu-
tion bands; e) green: precipitations of magnetite; f) blue: larger bioclasts; g) zoom of f). Source: adapted
from Hoffmann (2021).

Otra forma de figura mixta consiste en una composicién que muestre dos o mas temas complementarios
en donde ademas pueda incorporarse otra informacidn de tipo texto o de histogramas, como se muestra
en la figura 48.
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1 Tema principal

2 Tema complementario

3 Rétulo y leyendas del mapa

4  Informacidn adicional

Figura 48. Esquema de mapas que presenta varios temas relacionados

Un mismo mapa puede presentar dos o mas temas con espacios para rotulos, leyendas e informacidn adicional. La
complementariedad entre los temas es lo mas importante en este tipo de mapa mixto. Fuente: adaptado de Servi-
cio Geoldgico Colombiano (1999).

Infografias en temas de geociencias

Las infografias son recursos para transmitir conocimiento o para informar temas generales o especificos
en geociencias, con aplicacidn tanto en publicaciones como en poésteres. Una infografia es una coleccion
de imagenes, graficos y texto simple (minimalista) que resume un tema para que se pueda entender fa-
cilmente, ademas, pueden ser muy utiles para ofrecer un rapido compendio sobre un tema, explicar un
proceso complejo, presentar los resultados de una investigacion, simplificar una publicacion larga o un
informe y comparar diferentes opciones (Nediger, 2020).

Para crear una infografia, es importante que el autor disefie una historia con un punto de vista interesan-
te que pueda ser transmitido en la infografia.

Las sugerencias para la creacion de infografias son las siguientes:

Prefiera en lo posible una orientacion vertical.

Utilice un esquema de color definido.

Incluya un titulo sugestivo.

Desarrolle una secuencia cohesiva y un punto de vista interesante.
Balancee de manera apropiada las figuras y los textos.
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© Establezca un flujo definido que guie al lector a través de la informacién.
© Siga las mejores practicas de disefio referidas en este capitulo.

El ejemplo 57 ilustra una infografia para un tema geocientifico.

@ Ejemplo 57: infografias en geociencias

Capas de la estructura interna de la Tierra

[ (1216 km) Nucleo interno

[ (2270 km) Nucleo externo

O (2240 km) Mesosfera (manto interior)
[ (660 km) Astenosfera (5-250 km)

M Litosfera

Nucleo (3486 km) B Corteza oceanica

Manto (2900 km) @ Corteza continental
Corteza (5-70 km) [l Litosfera

(esfera de roca)
O Astenosfera
(esfera débil)

O Litosfera

Astenosf \
[ Astenosfera 500 ~

r 100
[ Mesosfera

1000

- 200
1500
Profundidad (km)
Profundidad (km)

Figura 99. Capas de la estructura interna de la Tierra
La parte central ilustra la divisidn segun propiedades quimicas y la parte superior derecha, la divi-
sidn segun propiedades fisicas. Fuente: tomado y adaptado de Gonzélez Oviedo (2019).

Julidn Escallén Silva | Carolina Hernandez | Servicio Geoldgico Colombiano 172



7. Lista de chequeo
de revision final de
los textos

U

<
Eh (4

c
&
7\

‘\

S

4 I




Manual de estilo del Servicio Geolégico Colombiano
Lista de chequeo de revision final de los textos

En el proceso de publicaciéon de contenidos es importante lograr la mayor
eficiencia, con el menor nimero de devoluciones o reprocesos. Asi, antes de
entregar el escrito conviene verificar diez puntos clave en los que recurren-
temente se cometen errores. Muchos de estos pueden evitarse mediante el
uso de la plantilla del SGC, como se menciona en el capitulo 11.

Numeracion de paginas y pie de pagina

Incluya la numeracion de paginas iniciando en 1 en la pagina del titulo, en la esquina inferior derecha de
la hoja, en Calibri tamafio 10. Los folios, o nimeros de pdgina, deben continuar en esa posicion hasta la
ultima pagina del documento.

En libros y en revistas, la numeracidén definitiva serd asignada después de la fase de disefio y diagramacion.

En informes, también deberd incluirse como pie de pégina justificado a la izquierda el texto Servicio
Geoldgico Colombiano, en Calibri tamafio 10 puntos. Si hay informes en convenio, debera atenderse la
instruccion de la seccion 4.1. Esta numeracién y el pie de pagina deben estar visibles a partir de la pagina
de la tabla de contenido.

El titulo del trabajo

Asegurese de que el titulo sea conciso, corto (idealmente, debe tener menos de 12 palabras) y que en lo
posible, junto con las palabras clave, contenga los elementos suficientes para su busqueda. Debe apare-
cer en la pagina de titulo y en la parte superior de la primera pagina del texto; debe estar centrado, en
mayuscula la primera letra y los nombres propios, y en negritas.

En informes, el titulo también deberd aparecer como encabezado en cada pagina a partir de la tabla de
contenido, como se ilustra en la figura 49.
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)\ Titulo del informe: Calibri 10 puntos,
sin negritas, justificado

-
N Caracterizacion fisica de las muestras extraidas mediante exploracion ejecutada en el subsuelo de la estacion
sismoldgica “BOG”

a ™ . . . - .
Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pagina, pa-
ginas de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por ejemplo, puede agregar

< una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga clic en Insertar y elija los elementos que
desee de las distintas galerias.
0
Los temas y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Disefio y
© seleccione un tema nuevo, cambiaran las imagenes. graficos v eréficos SmartArt para aue coincidan con
& La lectura es mas facil, también en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y
centrarse en el texto que desee. Si necesita detener la lectura antes de llegar al final, Word le recordara
N ddnde dejo la lectura, incluso en otros dispositivos.
N Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pagina, pa-
ginas de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por ejemplo, puede agregar
3 una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga clic en Insertar y elija los elementos que
b desee de las distintas galerias.
n
N
Los temas y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Disefio y
©
N Servicio Geoldgico Colombiano y Universidad Nacional 5
~
(3]
o
-/

@ Nombre de las instituciones Numero de pagina:
participantes: Calibri, 10 puntos, sin Calibri, 10 puntos, sin
negritas. Separadas con comay el negritas, justificacion
ultimo con la conjuncidn y justificado derecha

Figura 49. Esquema de encabezado y pie de pagina para informes
a) Encabezado en la parte superior con el titulo del informe; b) pie de pagina con los nombres de las instituciones
participantes y el nUmero de pagina.

Use espaciado sencillo en todo el texto

Utilice espaciado sencillo en todo el texto, incluyendo la pagina de titulo, resumen, texto, titulos, cita-
ciones, lista de referencias, notas de tablas y figuras y anexos. Para facilitar la lectura, se deben insertar
saltos de linea adicionales antes o después de los titulos de seccidn y entre parrafos. Verifique la confi-
guracién de espaciado en su programa de procesamiento de texto para establecer el espaciado de linea
a espacio sencillo sin espacios adicionales antes o después de cada parrafo, como se muestra en la figura
50 para la configuracion de estilo de parrafo.
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V! No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Pérrafo X
Sangriay espacio | Lineas y saltos de pagina
General
Alineacién: Justificada
Nivel de esquema:  Texto independiente ["] contraido de forma predeterminada
Sangria
lzquierda: 0cm = Especial: En:
Derecha: 0ocm = (ninguno) =
O Sangrias simétricas
Espaciado
Anterior: 0 pto 0 Interlineado: En:
Posterior: 0 pto 2 Sencillo v ¥

Vista previa

$5885%

Tabulaciones...

Establecer como predeterminado

Figura 50. Configuracién de los espacios en parrafos en Word

Formato de parrafo

Los parrafos deben tener justificacion izquierda y derecha. Si esta trabajando en Word, use la configura-

cion de parrafo para configurar la alineacidn justificada sin sangria automdtica, como se muestra en la

figura 51.

Pérrafo

Sangriay espacio

General

Lineas y saltos de pagina

| Alineacion:

Justificada 1

Nivel de esquema:

Texto independiente [ "] Contraido de forma predeterminada

Vista previa

Sangria
Izquierda: 0cm v Especial: En:
Derecha: 0cm 4 (ninguno) v
O Sangrias simétricas

Espaciado
Anterior: 0pto = Interlineado: En:
Posterior: 0pto ] Sencillo

M No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

$88585

Tabulaciones...

Establecer como predeterminado

2]

[&]

Figura 51. Configuracién de alineacién y sangrias en Word
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Margenes

Establezca todos los margenes en 2,54 cm, como se muestra en la figura 52. Si se requieren diferentes
margenes, debido a los requisitos de publicacidn, siga los lineamientos del editor.

Configurar pagina ? X
Mérgenes | Papel Disefio
Margenes
Superior: 2,54cm Inferior: 2,54cm
Izquierdo: 2,54 cm Derecho: 2,54 cm
Encuadernacién 0cm Posicién del margen interno: lzquierda ™V

Orientacion

Horizontal

Vertical

Figura 52. Configuracion de los margenes en Word

Puntuacion después de las citas

Cuando una cita de treinta y nueve palabras o menos termina una oracidn, el punto aparece después de
la cita. El punto después de una cita en texto de cuarenta palabras o mas aparece antes de la cita. Para

ilustrar este tema, revise los ejemplos 30y 31.

Titulos de seccion

Verifique el cumplimiento de la estructura de titulos y subtitulos de las secciones 4.1.1. 0 4.1.2.

Si esta utilizando la funcidn de tabla de contenido automatica de Word, use Estilos para formatear titu-
los de seccion, para que los mismos aparezcan en la tabla de contenido. Consulte personalizar o crear

nuevos estilos e insertar una tabla de contenido, como se ilustra en la figura 53.

Administrar estilos

Modificar Recomendar | Restringir

Criterio de ordenacién: | Por recomendacion

Seleccionar un estilo que desee editar

Establecer valores predeterminados

v Mostrar solo estilos recomendados

T2
153
T4
13
T.6
T.7 (Autoactualizar)
Tablas (Autoactualizar)
Tit Figuras
TaTitulo 1

Vista previa de T.1:
1. + Cuerpo

lzquierda: 0 cm
Sangria francesa: 1 cm, Izquierda, Nivel 1

Modificar...
— odificar.

Fuente: 14 pto, Negrita, Espafiol (Espafia), Sangria

Punto de tabulacién: 0,63 cm, Lista con tabulaciones, Esquema numerado + Nivel: 1 +

Eliminar...

A

Nuevo estilo...

@) Solo en este documento

Importar o exportar...

Documentos nuevos basados en esta plantilla

Cancelar

Figura 53. Administracién de los estilos en Word
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Referencias

La lista de referencias debe comenzar en una nueva pagina. La pagina debe titularse “Referencias”, y el
titulo, que es una etiqueta de seccidn, debe estar centrado y en negritas, no necesariamente requiere un
numeral. Todas las referencias deben presentarse a espacio sencillo con una sangria francesa de 0,85 cm.

Debe estar organizada por orden alfabético y cronolégico, siguiendo las recomendaciones del estilo se-
leccionado. Para el caso del SGC, se utilizaran las normas APA, séptima edicidn (APA, 2020).

Recuerde que no debe incluir referencias que no hayan sido citadas en el texto, y que no debe haber
citaciones que no tengan una entrada en la seccién de referencias.

Para ver ejemplos de referencias de diversos documentos con este formato, consulte los ejemplos 32
a 49.

Los gestores de referencias constituyen una herramienta muy valiosa para facilitar el trabajo. En el ca-
pitulo 8 puede encontrar varios elementos de guia que le permitirdn trabajar dichas ayudas de manera
eficiente.

Verificacion del uso de cursivas en la expresion "et al."

Es comun olvidar el uso de las cursivas en la expresion "et al.". Mas aln, algunos gestores de citaciones como
Mendeley (ver capitulo 8) generan las citaciones utilizando las palabras "et al." en redondas (o Normal) y no
en cursivas. Por lo anterior, si su texto es en espaiiol, puede reemplazar en todo el documento el texto "et
al." en redondas por el mismo texto con el estilo de la fuente en cursiva.

Numeracion de figuras y tablas

Todas las figuras y todas las tablas deben estar numeradas en orden de aparicidn en el texto. Cada uno de
estos elementos debe citarse en el trabajo, para que tenga sentido en la secuencia de ideas del documento.

Consistencia y actualidad de las URL

Todas las URL que se mencionen en el texto, y que se usen como referencia o como DOI, deben ser fun-
cionales; esto quiere decir que deben desembocar en la fuente mencionada.

Cuando se tengan URL demasiado largas (de mas de un rengldn), se recomienda utilizar herramientas
como los acortadores de URL. Un ejemplo de estos acortadores es Cuttly (https://cutt.ly/es). Es de ano-
tar que los URL de los nimeros DOI no deben acortarse, estos se representan en direcciones relativa-
mente cortas. En caso de que sea necesario partir una URL al final de una linea, puede hacerse en los
siguientes casos (University of Chicago, 2010, p. 7.42):
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Después de dos puntos (:) o de doble barra inclinada, o slash (//);

Antes de barra inclinada sencilla (/), de un punto (.), de una coma (,), un guion (-), una raya al piso
(L), un signo de interrogacién (?), un signo de nimero (#) o de porcentaje (%);

Antes o después de un signo igual (=) o un et (&). Nunca debe afiadir un guion para generar par-
ticion de linea ni debe aparecer un guion al final de la linea del URL.

Debe verificarse que las URL del cuerpo del documento que no figuren en la lista de referencias no estén
activas en la version final, para evitar inconvenientes en la navegacion del lector en su versidn digital.
Esto se logra situandose en Word sobre cada una de las URL y haciendo clic con el botén derecho del
ratén (Ctrl + clic en un computador Mac) y finalmente seleccionando la opcion Quitar hiperviculo. Al-
ternativamente, para eliminar todos los hipervinculos en una sola operacién, puede seleccionar el texto
sobre el cual desea su eliminacidn y utilizar el comando AltGr + K, como puede verse en la secciéon 11.2.4.
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Gestores de referencias

Los gestores de referencias tienen un potencial de uso en todo el proceso de
investigacidn. Su principal funcidn es fortalecer este proceso mediante la or-
ganizacién, administracion y disposicion de las referencias. Mediante estos se
evitan errores en la aplicacién del estilo de citacidén y, sobre todo, en el uso éti-

co de la informacién consultada. Estas herramientas permiten crear bases de
datos personales de bibliografia importada desde cualquier fuente de infor-
macién, como revistas, bases bibliograficas de datos, Google Académico, etc.

A la hora de escribir los manuscritos, los gestores de referencias permiten la
aplicacidn del estilo de citacién exigido y automatizan la insercién de las citas
dentro del documento y en la lista de referencias. Estos gestores pueden so-
portar cualquier estilo de citacién que cuente con una plantilla.

A pesar de que existen numerosos gestores de referencias, en este manual
se recomiendan dos opciones que cumplen a cabalidad con las expectativas
y necesidades de los autores: Mendeley y Zotero.

Uso de plantillas para el gestor de referencias

Los gestores, en su mayoria, utilizan el mismo tipo de archivo de configuracién de estilos para interpretar
las citas (APA, IEEE, Vancouver, etc.). Estas se basan en el lenguaje de estilos de citacion Citation Style
Language (CSL) de cédigo abierto en XML. Cada estandar de citacién tiene una plantilla CSL asociada en
la que estdn consignadas de manera completa todas las reglas, particularidades y formatos establecidos
para dicho estandar. La plantilla seleccionada puede ser aplicada en cualquier gestor de referencias, y su
resultado, en cuanto a las citaciones y referencias, sera el mismo, independientemente de cual gestor
se haya utilizado.

Para el caso de las publicaciones del SGC, se recomienda utilizar la plantilla de APA en la versidn 7, que
utiliza la conjuncién y o and en lugar del signo &. La configuracidn de su gestor de referencias, con la
plantilla recomendada, soportando la norma APA, 7.2 edicién, puede realizarse siguiendo las instruccio-
nes de las secciones 8.2. y 8.3. de este manual.

Gestor de referencias Mendeley
Mendeley es un gestor de referencias libre soportado por Elsevier. Este gestor combina las versiones
web y de escritorio, que se sincronizan automaticamente, y que estan disponibles para Mac, Windows y

Linux. Este gestor incorpora funcionalidades para compartir las referencias con otros contactos y nave-
gar en los contenidos subidos por diferentes usuarios.
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Mendeley dispone de una version gratuita y versiones de pago (institucionales), con mas funcionalida-
des.

Las principales caracteristicas del gestor Mendeley son las siguientes:

Extrae de manera automatica los metadatos y las referencias de los diferentes articulos o fuen-
tes desde archivos PDF. También puede recuperar informacion adicional desde Crossref, Pub-
Med, ArXiv y otros.

Sincroniza la base de datos bibliografica de varios computadores, permite compartir con otros
autores y administra, o integra, las referencias en blogs y sitios web.

Soporta estandares de estilo de citacion mediante plantillas CSL, incluidas APA, MLA, Chicago, IEEE,
etc.

Crea la seccion de referencias en el estilo de citacion e idioma seleccionados, de manera auto-
matica, a partir de los datos capturados.

Se integra con editores de texto como Word u OpenOffice Writer, mediante un plugin descarga-
ble de manera gratuita.

Captura referencias de sitios web usando la herramienta web importer para instalar en diferen-
tes navegadores o sincronizarse con Citeulike y Zotero.

Almacena hasta 2 GB en la nube y 100 GB en la versién institucional. Es obligatorio el almacena-
miento en la nube.

Permite crear grupos para compartir documentos y etiquetas con otros colegas.

Permite la creacién de notas para las distintas entradas, en caso de que el autor necesite anota-
ciones adicionales.

Dispone de un lector de PDF que permite agregar notas y resaltar contenido de interés.

Para instalar Mendeley, siga las instrucciones del Manual para el uso de Mendeley (Laiton, 2021), que
puede consultar en https://libros.sgc.gov.co.

Si ya tiene instalado y en funcionamiento el gestor de referencias Mendeley, es posible que no tenga dis-
ponibles las plantillas de APA en la versidn 7. Para actualizar dicha plantilla a esta versidn, siga estos pasos:

Abra Mendeley Desktop con el botdn Open Mendeley en el menu Referencias de Word.

Cap 7 - Sobre los gestores de citacién.docx - Word

Referencias Correspondencia Revisar Vista @ :Qué desea hacer?
ta al final O undo [ Insert Bibliograph: [} Administrar fuentes
otaalpie v (D Refresh B open Mendeley (R Estilo:
Insertar

Insert — 1
otas Citation * Exportas v Style: v cita v gm Bibliografia v

Mendeley Cite-O-Matic Citas y bibliografia

[

Figura 54. Opcion de abrir Mendeley
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Vaya al programa Mendeley Desktop y entre a la opcidn More Styles... siguiendo la ruta View /
Citation Style / More Styles...

B2 vendeleyDesktop
Fle Edit view Tools Help

e | Copers =
o
o s oSt |
e e
g e s s, 1 Aot or et ot
iy Aneicin ol Aaciion hon s s
= e (e I .
s T Clethem gt otretion-Harard | ™ S
y g 2003 Revista espaiiola ago. 16
P 2019 publication ago. 16
e
ol D L (R
Groups Journal Abbreviations. ‘Socierty of Amer.
P .w 2020 ag0.16

Figura 55. Configuracion de estilos de citacion

Vaya a la pestafia Get More Styles y configure el idioma espanol en Citation and Bibliography
Language en la parte inferior.

Citation Styles
Installed | Get More Styles | Abbreviations | About
Q
X . - - 2
American Psychological Association 6th edition
American Psychological Association Update Available
American Sociological Association Update Available
Applied Biochemestry and Biotechnology
Chicago Manual of Style 17th edition (author-date) Update Available
Chicago Manual of Style 17th edition (full note) Update Available
Chicago Manual of Style 17th edition (note) Update Available
Cite Them Rigth 10th edition - Harvard v
Include URLs and Date Accessed in Bibliographies: | For All Document Types v
Citation and Bibliography Language| | Spanish (Mexico) M
Done

Figura 56. Seleccion de estilo de citaciéon en Mendeley

Si en los estilos no figura la plantilla American Psychological Association 7th edition, dé clic sobre
la plantilla American Psychological Association 6th edition, dé clic con el botdn derecho del ratén
(Ctrl + clic en un computador Mac) y seleccione Update style.

Citation Styles.

Installed | GetMore Styles = Abbreviations | About

Q
o - 9 o &
American Political Science Association
Update Style
Uninstall Style
) ) L » Edit Style
American Psychological Association 6th edition
Copy Style Link
American Psychological Association 7th edition - SGC
American Psychological Association 7th edition - SGC
American Sociological Association Update Available
Applied Biochemestry and Biotechnology
v

Include URLs and Date Accessed in Bibliographies: |For All Document Types v

Citation and Bibliography Language | Spanish (Mexico) -

Done

Figura 57. Actualizacién de la plantilla de citacién en Mendeley
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La plantilla de APA que viene por defecto en Mendeley utiliza el signo et (&) en vez de la conjuncién y,
en espaiol, o and, en inglés. Dado que en espaiiol no se usa el simbolo et, se debera configurar el gestor
para hacer el cambio a la palabra y, en espafiol, o and, en inglés, siguiendo estos pasos:

Vaya nuevamente a la pestafia Get more styles y digite en la parte superior la palabra amper-
sand” y seleccione la plantilla American Psychological Association 7th edition (no ampersand).
Haga clic en el botdn Install.

Citation Styles

Installed Get More Styles | Abbreviations | About

Ampersand

American Psychological Association 6th edition (no ampersand)

| Install

Download Style: Download

Done

Figura 58. Instalacion de la plantilla de citacion en Mendeley

Una vez se ha cargado la plantilla, puede verificar que esta disponible en la pestafia Installed.
Seleccidénela para que pueda utilizarla en el futuro.

Citation Styles
Installed Get More Styles | Abbreviations | About

Q

American Psychological Science Association A
American Psychological Association 6th edition

American Psychological Association 7th edition

American Psychological Association 7th edition (no ampersand)

American Sociological Association Update Available

Applied Biochemestry and Biotechnology
Chicago Manual of Style 17th edition (author-date) Update Available

Chicago Manual of Style 17th edition (full note) Update Available

Include URLs and Date Accessed in Bibliographies: | For All Document Types ¥

Citation and Bibliography Language |Spanish (Mexico) v

Done

Figura 59. Verificaciéon de instalacion de plantilla de citacién en Mendeley
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Gestor de referencias Zotero

Zotero es un gestor de referencias de acceso libre que trabaja como una extensién del navegador Firefox.
Permite a los usuarios crear su propia base de datos (biblioteca) donde guardar, manejar, buscar, orga-
nizar y citar fuentes de todo tipo. Zotero reside en el navegador Firefox, aunque la versiéon Standalone
Alpha (desktop) funciona con los navegadores Safari y Chrome, mediante un plugin disponible para Mac,
Windows y Linux, y que se puede descargar desde la pagina http://www.zotero.org/.

Las principales caracteristicas del gestor Zotero son las siguientes:

Extrae de manera automatica los metadatos y las referencias de diferentes articulos o fuentes
desde archivos PDF. También recupera informacion adicional desde Crossref, PubMed, ArXiv y
otros.

Importa y exporta referencias en formatos interoperables con otros gestores.

Permite la conformacion de una biblioteca (base de datos) personalizada.

Guarda la biblioteca en un disco o recurso externo.

Almacena hasta 300 MB b en la nube (opcional).

Se integra con editores de texto como Word u OpenOffice Writer.

Soporta estandares de estilo de citacion mediante plantillas CSL, incluidas APA, MLA, Chicago,
IEEE, etc.

De manera automatica, crea la seccion de referencias en el estilo de citacion e idioma seleccio-
nados, a partir de los datos capturados.

Soporta mas de cincuenta manuales de estilo.

Su interfaz estd en treinta idiomas, incluido el espafiol.

Soporta etiquetas (tags) para facilitar el manejo de las referencias.

Captura citas automaticamente para distintos tipos de archivos y paginas web.

Permite la creacidn de notas para las distintas entradas, en caso de que el autor necesite anota-
ciones adicionales.

El manual de instalacién de Zotero puede ser consultado en https://www.zotero.org/support/es/installa-
tion, y la configuracién para soportar la norma APA 7.2 edicidn se puede consultar en https://www.zotero.

org/support/preferences/cite.

Si ya tiene instalado y en funcionamiento el gestor Zotero, es posible que no tenga disponible la versidn
adecuada de la plantilla de APA en la version 7.

La plantilla de la 7.2 edicién de APA viene por defecto con el gestor de referencias Zotero, que utiliza el
signo et, o ampersand (&), en vez de la conjuncidn y, en espafiol, o and, en inglés. Dado que en espafiol
no se usa el simbolo et, se debera configurar el gestor para hacer el cambio a la palabra y en espafiol, o
and en inglés, siguiendo los siguientes pasos:
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Abra Zotero y vaya al menu Editar / Preferencias.

z Zotero
Archivo (F) | Editar Ver Herramientas Ayuda (H)
o @' Deshacer Ctrl+z
H Rehacer Ctrl+Shift+Z
Mis Cortar Ctrl+X
ﬁﬁ Eler Copiar Ctrl+C
E% Eii Béga.r Ctrl+V
Eliminar Del

Seleccionartodo Ctrl+A

Buscar Ctrl+F

Blsqueda avanzada

No hay bisquedas que mostrar

Figura 60. Edicién de las preferencias de Zotero

o Rov @~ ‘ O v Todos los campos y eti

iBienvenido a Zotero!

Consulte la Guia de Inicio Rapido
para aprender como empezar a
construir su biblioteca y asegurese

de instalar un Conector de Zotero

para que pueda afadir elementos a
Zotero mientras navega por la web.

{Ya esta usando Zotero en otro

equipo? Configure la sincronizacion

para seguir justo donde lo dejé.

Revise los estilos disponibles. Si no encuentra la plantilla American Psychological Association 7th

edition (no ampersand), seleccione Obtener estilos adicionales.

Preferencias de Zotero

% & [

General  Sincronizar  Buscar

&

d
Exportar

Estilos | Procesadores de texto

Gestor de estilos

=

Citar Avanzadas

Titulo Actualizado
American Chemical Society 10/3/2020 ~
American Medical Association 11th edition 3/5/2020
American Political Science Association 24/11/2015
American Psychological Association 7th edition 13/7/2020 ‘
American Sociological Association 6th edition 19/2/2020
Chicago Manual of Style 17th edition (author-date) 26/4/2020
Chicago Manual of Style 17th edition (full note) 26/4/2020
Chicago Manual of Style 17th edition (note) 26/4/2020

Cite Them Right 10th edition - Harvard 17/5/2017
Elsevier - Harvard (with titles) 22/1/2019

IEEE

Opciones de citas

15/6/2020 v

Incluir las URLs de los articulos en las referencias

Cuando esta opci6n esta deshabilitada, Zootero incluye URLS al citar articulos de revistas cientificas, revistas y periédicos
Gnicamente si el articulo no tiene un rango de péginas especificado.

Herramientas

Editor de estilos Vista previa de estilos

Figura 61. Seleccion de estilos adicionales en Zotero
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En el espacio de la parte superior digite la palabra apa y busque la plantilla American Psycholo-

gical Association 7th edition (no ampersand). Seleccidnela para que quede disponible.

2 Zotero Style Repository
Archivo (F) Editar

Sty]e Search Format: author-date  note

apa

. science | | zoology
O Shoe only unique styles

| Fields: botany | engineering | generic-base

numeric

law ' medicine | psychology

22 styles found:

o American Psychological Association 5th edition  (2020-03-23 14:28:18)

(2020-08-07 02:45:06)

¢ American Psychological Association 6th edition (“doi:” DOI prefex)

¢ American Psychological Association 6th edition (Turkish) ~(2020-04-14 02:48:20)

(2020-08-07 02:45:06)

¢ American Psychological Association 6th edition (Provots) (French - Canada)  (2020-04-14 02:48:20)

¢ American Psychological Association 7th edition (annotated bibliography) (2020-07-13 03:13:43)

¢ American Psychological Association 7th edition (curriculum vitae, sorted by descending date) ~ (2020-07-13 03:13:43)

¢ American Psychological Association 7th edition (no ampersand) | (2020-07-13 03:13:43)

¢ American Psychological Association 7th edition (single-spaced bibliography) ~(2020-07-13 03:13:43)

Figura 62. Seleccién de plantilla APA en Zotero

Una vez se ha cargado la plantilla, puede verificar que esta disponible en la pestaiia Estilos. Se-

lecciénela para poder utilizarla en el futuro.

Preferencias de Zotero

7~

W R &
General  Sincronizar Buscar Exportar Citar Avanzadas
Estilos | Procesadores de texto

Gestor de estilos
Titulo Actualizado
American Chemical Society 10/3/2020
American Medical Association 11th edition 3/5/2020
American Political Science Association 24/11/2015
American Psychological Association 7th edition 13/7/2020
American Psychological Association 7th edition (no ampersand) I 13/7/2020
American Sociological Association 6th edition 19/2/2020
Chicago Manual of Style 17th edition (author-date) 26/4/2020
Chicago Manual of Style 17th edition (full note) 26/4/2020
Chicago Manual of Style 17th edition (note) 26/4/2020
Cite Them Right 10th edition - Harvard 17/5/2017
Elsevier - Harvard (with titles) 15/6/2020

Obtener estilos adicionales

Opciones de citas

Incluir las URLSs de los articulos en las referencias

Cuando esta opcién estd deshabilitada, Zootero incluye URL al citar articulos de revistas cientificas, revistas y periédicos

Gnicamente si el articulo no tiene un rango de paginas especificado.

Herramientas

Editor de estilos Vista previa de estilos

Figura 63. Verificacidén de plantilla en Zotero

Help
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Los derechos de autor nacen desde el momento de la creacidn de la obra, es
decir, desde que se expresa la idea del autor, aun si esta no ha sido publicada.
@ Asi, no es necesario cumplir con requisitos formales como registrar la obra, ni
solicitar autorizacidn alguna, ni agregar el simbolo de copyright, ni tener ISBN
para que la obra tenga proteccién legal (Cerda Silva y Lara Galvez, 2011, p. 12).

El SGC promulga el acceso abierto como estrategia para la maxima difusion
y el adecuado uso de su informacion. Al aceptar la descarga de contenidos,
los lectores adquieren algunos compromisos que estan ligados al uso del pro-
ducto o publicacion y que estan enunciados en la licencia.

Con el fin de comunicar de manera clara qué puede y qué no puede hacer
un lector con el contenido, se utilizan las licencias y herramientas Creative
Commons (CC) que pueden verse en Creative Commons (s. f.).

Caracteristicas de la licencia de uso de las publicaciones e informes
técnicos y cientificos del Servicio Geoldgico Colombiano

El contenido de las publicaciones del SGC y sus informes técnicos se distribuyen bajo una licencia inter-
nacional Creative Commons - atribucidn/reconocimiento (CC BY). Esta permite que la obra sea distribui-
da, reproducida, adaptada, transformada y utilizada para crear nuevas obras a partir de su contenido,
con cualquier finalidad (incluso comercial). Quien ejerza cualquiera de los derechos anteriormente men-
cionados, deberd reconocer adecuadamente los derechos de autor sobre la obra original, e indicar si la
misma fue modificada.

El SGC no se hace responsable por ningun dafio o perjuicio derivado del ejercicio de los derechos otorga-
dos bajo la licencia Creative Commons - Atribucién/Reconocimiento, ni ofrece garantias de ningun tipo

en relacidn con el material licenciado.

La licencia de uso que se otorga a los usuarios debe indicarse de manera clara en la pagina legal o en el
caso de articulos, donde figuren los autores, como se puede ver en la seccién 5.4.

Los detalles de la licencia seleccionada para las publicaciones e informes del SGC se muestran en la tabla
40.
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Tabla 40. Detalles de la licencia de Creative Commons utilizada en el SGC para sus publicaciones e informes

Nombre de la licencia,

. Descripcion Publicacion donde se aplica
logo y texto descriptivo

Boletin Geoldgico
Revista Investigaciones y Aplicaciones

Licencia CC BY: Reconocimiento/Atribucién Permitido: distribuir, remezclar, retocar Nucleares

y crear a partir del material en cualquier Libros cientificos y divulgativos en todas
= medio o formato. sus colecciones

© Servicio Geoldgico Colombiano. (Afio de Permitido usar el contenido para fines Informes técnicos y cientificos del SGC

publicacién). Esta obra es distribuida bajo comerciales. Mapas del SGC

licencia internacional Creative Commons Obligacion del usuario: Boletines de actividad sismica

Atribucién/Reconocimiento 4.0 @ BY = otorgar el crédito a los autores. Boletines de actividad volcanica

Boletines de movimientos fuertes
Otros boletines de monitoreo

Los siguientes textos podran incluirse en el metadato o en un lugar especifico del portal donde se en-
cuentre publicado el contenido para darle al usuario una clara descripciéon de la licencia otorgada.

Licencia CC BY (atribucién/reconocimiento)

Sujeto a los términos y condiciones de esta licencia publica, el Servicio Geoldgico Colombia-
no otorga una licencia de cardacter global, gratuita, no transferible a terceros, no exclusiva
e irrevocable para ejercer los derechos licenciados sobre el material licenciado, para repro-
ducir y compartir el material, en su totalidad o en parte, y producir, reproducir y compartir
material adaptado.

La licencia Creative Commons atribucion/reconocimiento 4.0 Internacional permite el uso,
el intercambio, la adaptacién, la distribucion y la reproduccién en cualquier medio o for-
mato, siempre que otorgue el crédito apropiado al autor o autores originales y a la fuente,
proporcione un enlace a la licencia de Creative Commons e indique si se realizaron cambios.
Las imagenes u otro material de terceros en este contenido estan incluidos en la licencia, a
menos que se indique lo contrario en una linea de crédito del material. Si el material no esta
incluido en la licencia Creative Commons del contenido y su uso previsto no estad permitido
por la normativa legal o excede el uso permitido, debera obtener el permiso directamente
del titular de los derechos de autor.

El usuario puede remitirse a las condiciones legales completas de esta licencia en
https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.es

Forma de incluir los elementos de la licencia de uso en las
publicaciones e informes técnicos y cientificos

La licencia que cubre los contenidos debe ser informada de manera visible con la inclusion del respecti-
vo logo, en la pagina legal o, para el caso de articulos, en la primera pagina donde se haga alusién a los
autores, debajo del URL del DOI de la publicacion. En los informes que no tengan DOI, la informacién de
la licencia debe incluirse debajo de la citacién sugerida.
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El logo utilizado debe tener al menos 2 cm de ancho y puede ser obtenido en la pagina
https://creativecommons.org/about/downloads/. El texto de la licencia debe ir debajo del logo, en fuen-

te Calibri 8 puntos.

Para las publicaciones en espafiol, debajo del logo debe incluirse el texto: “Esta obra es distribuida bajo

licencia internacional Creative Commons atribucion/reconocimiento 4.0”.

Para las publicaciones en inglés, el texto de la licencia debajo del logo debe ser:

“This work is distributed under a Creative Commons Attribution 4.0 International license”.

Ejemplo 58: ubicacion de la informacion de la licencia de una publicacién especial

Instituto Nacional de Salud
Bogota - Colombia

Patricia Bedregal
Instituto Peruano de Energia Nuclear
Lima - Peru

Mauricio Bermutdez
Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia
Sogamoso - Colombia

Imagen de caratula

Adobe Stock

Esta obra esta bajo licencia internacional
Creative Commons Reconocimiento 4.0

© Servicio Geoldgico Colombiano
Diciembre de 2020

Ejemplo 59: ubicacion de la informacion de la licencia en un informe

Reconocimiento 4.0

Citacion: Chamorro, M. E. y Salas, L. E. (2021). Gestidn de Oficializacion,

primer semestre de 2021. Bogota: Servicio Geologico Colombiano.

© Servicio Geolégico Colombiano. (2021). Esta obra es distribuida

bajo licencia internacional Creative Commons Atribucion/
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Ejemplo 60: ubicacién de la informacidn de la licencia en un articulo de revista en inglés

I Geologico 0

Boletin Geologico, 47, 5-34, 2020
https://doi.org/10.32685/0120-1425

The Guaviare Complex: new
evidence of Mesoproterozoic

(ca. 1.3 Ga) crust in the Colombian
s 00 Amazonian Craton

::T::diuxgujz;iiza 2020 El Complejo Guaviare: nueva evidencia de corteza continental

En las versiones digitales (PDF, HTML y otros) y en contenidos en pagina web en espafiol, cuando el
usuario haga clic sobre el logo de la licencia debe ser dirigido al enlace siguiente:
https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.es

Cuando se trate de publicaciones en inglés, en estas versiones digitales y contenidos en pdagina web,

cuando el usuario haga clic sobre el logo de la licencia debe ser dirigido al siguiente enlace:
https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode
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Tanto evaluadores como autores deberan conocer y aceptar las normas in-
ternacionales de ética en investigacién emitidas por el Committee on Publi-
cation Ethics con respecto al plagio y a la revisién por pares, normas a las
gue se acogen las publicaciones del SGC y que estan disponibles en toda su
extensién en Kleinert y Wager (2011).

Consideraciones sobre la autoria de contenidos

En las publicaciones del SGC se considera que la autoria debe estar restringida solo a quienes contribu-
yeron sustancialmente en la elaboracién de la obra técnica, cientifica o divulgativa. El mero aporte de
ideas que sirven de antecedente para la creacién de la obra, o la contribucidn puramente fisica, adminis-
trativa, de supervisién o mecanica, no atribuyen la condicidn de autor a quien las realiza, pero su trabajo
debe ser reconocido en los agradecimientos respectivos.

En trabajos de varios autores o en colaboracién, se debe incluir la responsabilidad de cada uno y los crédi-
tos correspondientes en la extensién posible, incluyendo su filiacién. El orden de los autores debe reflejar
su grado de participacidn y responsabilidad en el trabajo. En caso de ser imposible la determinacién del
grado de participacion de los autores, se seguira un orden alfabético por apellido y se incluira una nota
indicando que el orden de los autores no corresponde a su grado de participacién. En trabajos extensos,
es posible definir una tabla de autoria particular para cada uno de los capitulos relevantes.

Aparte de la autoria, se deben realizar reconocimientos por contribuciones a quienes aportaron datos,
contenidos o trabajos adicionales, pero que no alcanzan la participacidn como autores del estudio.

Se debe dar crédito de asistencias especiales y cortesias brindadas por otros colaboradores durante los
trabajos, sean cientificos, técnicos o divulgativos.

De igual manera, debe darse el respectivo reconocimiento cuando se trate de contribuciones de analis-
tas por sus determinaciones quimicas o fisicas, u otras determinaciones analiticas, e interpretaciones,

por sus contribuciones Unicas.

En informes internos, debe mencionarse de manera especifica a los grupos de trabajo del SGC distintos
al que pertenecen los autores que contribuyeron a su elaboracién.

Comportamientos no éticos relacionados con publicaciones

A continuacidn, se enuncian algunos comportamientos que se consideran no éticos y que por tanto no
son aceptables en las publicaciones del SGC.
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10.2.1. Fabricacion y falsificacién de datos p I

La fabricaciéon de datos significa que el investigador en realidad no Tomar las ideas
realizd el estudio, sino que falsificd los datos. La falsificacion de da-

y el trabajo de
otros cientificos
sin darles crédito

tos puede darse cuando el investigador hizo el experimento, pero
luego cambid algunos de los datos.

10.2.2. Plagio s€ conS|de-ra un

comportamiento

Tomar las ideas y el trabajo de otros cientificos sin darles crédito se deshonesto e

considera un comportamiento deshonesto e injusto. Copiar una fra- injusto
se del manuscrito de otra persona, o incluso una propia que se haya | )
v

publicado previamente, sin una cita adecuada se considera plagio;
cada autor deberd usar sus propias palabras.

Con el fin de asegurar que los contenidos no han sido publicados anteriormente o que atribuyen de ma-
nera completa las contribuciones de terceros, es recomendable utilizar los sistemas antiplagio. Una vez
revisado, debe asegurarse de que se cumpla con las normas de intertextualidad y atribucién adecuada a
las fuentes de donde se toman textos o datos.

10.2.3. Multiples presentaciones

No es ético someter el mismo manuscrito a mas de una revista o publicacién al mismo tiempo. Hacer
esto va en contra del tiempo de los editores y pares revisores, y puede dafar la reputacién de los autores
y de la revista donde se duplicé, puesto que la publicacién tendra que retirarse.

10.2.4. Publicaciones redundantes (o publicaciones salami)

Esto significa publicar muchos manuscritos similares con base en el mismo experimento. La combina-
cion de sus resultados en un documento muy sélido es de mayor interés para una revista selectiva. Es
recomendable que el editor rechace un documento débil cuando hay sospecha de su resultado por ser
del corte salami.

10.2.5. Contribucion o atribucion incorrecta del autor
Todos los autores enumerados deben haber hecho una contribucidn cientifica significativa a la investiga-
cién en el manuscrito y deben haber aprobado todas sus afirmaciones. No olvide enumerar a todos los

gue hicieron una contribucidn cientifica importante, incluidos estudiantes y técnicos de laboratorio. No
“regale” autoria a aquellos que no contribuyeron significativamente.
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Verificacion de practicas no éticas

Al momento de recibirse contenidos para publicar en el SGC, el Comité Editorial respectivo podra utilizar
programas de software especializados para detectar los articulos y autores que participan en un compor-
tamiento poco ético en cuanto a plagio y otras conductas. Si se confirma al menos una practica no ética,
el manuscrito podrd ser rechazado vy la institucion o dependencia de origen del autor del documento
sera informada del incidente.
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Con el fin de facilitar la produccién de documentos de caracter cientifico para
los trabajos y publicaciones del SGC, se ha generado una plantilla en formato
.dotm para Microsoft Word para Windows que pone en practica las recomen-
daciones de estilo de este manual. Este capitulo aborda de manera detallada
todas las caracteristicas y comandos disponibles en la plantilla documental,
asi como las recomendaciones para su correcta instalacion

Esta plantilla no funciona en sistemas operativos distintos a Windows.

Generalidades de la plantilla

La plantilla del SGC es un documento en blanco, similar a la plantilla Normal.dotm de Word en la que
visiblemente solo se tiene una pagina indicativa de portada y una segunda pagina de contenidos del
texto, sin ningun logo o figura adicional; sin embargo, en el momento de abrirla se genera un archivo
que cumple con las indicaciones de formato del Manual de estilo, comenzando por el tamafo del papel,
las margenes y los diversos estilos de texto que se emplean en documentos del SGC. La plantilla incluye
también algunas macros programadas que facilitan tareas dispendiosas como dar formato a tablas, es-
tructurar y generar titulos y numerar figuras, tablas, mapas y anexos.

Los estilos de la plantilla estan disponibles en la galeria de estilos del menu Inicio, que contiene exclu-
sivamente los que se deben usar. Esto facilita su navegacion, pues evita la visualizacién de estilos no
necesarios.

No obstante, si se abre un documento realizado con base en otra plantilla, o se pega texto producido en
ella, los estilos usados en ese documento apareceran en la galeria de estilos del documento.

Aparte del estilo de texto normal, encontrard los diversos niveles de titulos, que le otorgan a cada uno
de ellos sus rasgos de formato particulares y le permiten una numeracién automatica en secuencia con-
secutiva a lo largo del texto, asi se interpongan titulos de otros niveles o muchas paginas de texto. Esta
caracteristica también se aplica para las figuras, las tablas, los mapas y los anexos.

Para aplicar esta plantilla a documentos creados con plantillas distintas, simplemente cree un nuevo
documento y copie en él todos los contenidos que provienen de los otros documentos. Inmediatamente
podra utilizar las funcionalidades en el nuevo documento y aplicarlos a los contenidos anteriormente
elaborados.

Un ejemplo de aplicacion de esta plantilla es justamente el presente manual cuyo manuscrito ha sido
preparado mediante su uso en el programa Microsoft Word.
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Caracteristicas principales y comandos para la plantilla

La plantilla facilita al usuario ciertas tareas que resultan engorrosas por su complejidad o por la cantidad
de pasos que se deben ejecutar para obtener los resultados deseados. Estas tareas se realizan mediante
una buena cantidad de macros que, con la simple combinacién de unas cuantas teclas, reducen a una
sola operacion las tareas que requeririan multiples operaciones.

Las macros se han dividido en varios grupos, segun su naturaleza:

Relacionados con estilos de titulos: permite acceder a los estilos de titulos con la combinacion
de la tecla control mas el nimero del respectivo nivel del titulo, lo que facilita su memorizacién.
Relacionados con los estilos de texto y listas: permiten acceder a los estilos del texto normal y
opciones para listas con vifietas.

Relacionados con signos matematicos y letras griegas: crea atajos de teclado para poner al al-
cance de los autores ciertos signos usados en matematicas y letras griegas de uso corriente en
el ambito cientifico.

Relacionados con los tipos de espacios: genera una combinacién de teclas para generar los es-
pacios finos, duros, superfinos, etc.

Relacionados con formatos y acciones que requieren programacién mas compleja: estas activi-
dades tienen varios pasos que automatizan acciones rutinarias.

En general, para facilitar la memorizacién, se ha procurado que la distribucién de teclas utilizadas en los
diversos comandos, sobre todo cuando se trata de obtener simbolos, sea lo mas intuitiva posible.

En cuanto a la obtencidn de signos que no se encuentran en el teclado, pero cuyo uso es frecuente, y que
hasta ahora obligaba a los autores a memorizar intrincados cédigos numéricos para producirlos o a rea-
lizar buisquedas en la red, resulta mas facil aprender a escribirlos mediante combinaciones de dos teclas.

Para entender los comandos disponibles en la plantilla conviene tener presente las siguientes aclaraciones:

Todas las funcionalidades de la plantilla estaran vigentes solo si la plantilla Normal.dotm de
Word es reemplazada por la nueva plantilla Normal.dotm del SGC, tal como se indica en la sec-
cidén 11.4. Para ello es imprescindible que el nombre de la plantilla no sea modificado.

El signo “+” que participa en casi todos los atajos de teclado no se escribe, salvo que esté repe-
tido, y el segundo signo esté encerrado en un circulo. Si no esta encerrado, indica superposicion
o simultaneidad de teclas.

Los numeros incluidos en los comandos, deben escribirse, en todos los casos, en el teclado alfabé-
tico, no en el teclado numérico. Esto quiere decir que los nUmeros a que se refieren los comandos
son los que se encuentran en la parte superior, debajo de las teclas de funciones F1 a F10.

Todos los titulos obtenidos con comandos pueden activarse desde la galeria de estilos, en el
menu Inicio, salvo los estilos para titulo de tabla, titulo de figura, titulo de mapa y titulo de
anexo, que por ser elementos que se indizan para producir referencias cruzadas, se disefian de
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modo diferente a un estilo corriente de texto. Esos tres estilos solo se consiguen mediante los
comandos que se muestran mas adelante.

En los comandos en los que participa Alt, esta tecla no es intercambiable por AltGr. En los que
participa May (mayuscula) o Shift, esta no es intercambiable por BlogMay.

El asterisco entre paréntesis al final de un comentario indica que el comando pertenece a la plan-
tilla Normal.dotm de Word, asi que también puede utilizarse en un documento creado con esa
plantilla. Los demds comandos solo funcionan en documentos creados con la plantilla del SGC.

11.2.1. Comandos de la plantilla relacionados con estilos de titulos

En la figura 64 se muestran las teclas involucradas en los diferentes comandos y la forma de llamarlas
en este manual.

Funciones F1a F12

Ndmeros vélidos

May

Crtl AltGr Enter

Windows Alt AltGr Ctrl Flechas

Funciones F1 a F12

Numeros validos

Enter

May

Crtl

Windows Alt AltGr Ctrl Flechas

Figura 64. Ubicacidn de las teclas usadas para los comandos de la plantilla

a) Teclado de computador de escritorio; b) Teclado de computador portatil.
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Para la descripcidn de los comandos de esta seccidn, se usaran los nombres de las teclas mas comunes

en los teclados, incluyendo el uso de las letras en mayusculas, sin que ello signifique que deban escri-

birse como mayusculas. De la misma manera, estos comandos se escribiran sin cursiva para lograr una

apariencia mas familiar. Es de anotar que el comando AltGr es equivalente a las dos teclas Ctrl + Alt. Por

tanto, el comando AItGr + A es equivalente a Ctrl + Alt + A.

En la tabla 41 se muestran los comandos con los que se fijan los distintos niveles de titulos, sus estilos y

un comentario explicativo.

Tabla 41. Comandos de estilos de titulos

Nombre del
comando

Combinacién de

Nombre del estilo
teclas

Comentarios

Titulo nivel 1

Ctrl+1 T1

Titulo nivel 2

Ctrl+2 T2

Titulo nivel 3

Ctrl+3 T3

Titulo nivel 4

Ctrl+4 T4

Titulo nivel 5

Ctrl+5 T5

Titulo nivel 6

Ctrl+6 T.6

Titulo nivel 7

Ctrl+7 T7

El numero se digita mientras se mantiene oprimida la tecla control.

El siguiente pérrafo automdticamente vuelve al estilo normal.

El estilo automaticamente aporta el nimero del titulo segun el nivel
correspondiente y, para garantizar la consecutividad, tiene en cuenta
los nimeros precedentes, sin importar cuantos niveles o paginas se
hayan interpuesto entre dos titulos del mismo nivel. A veces Word
presenta fallos en la consecutividad, que por lo regular ocurren
cuando el usuario intenta introducir los numerales manualmente.

En ese caso, hay que ir al precedente titulo del nivel que presenta la
falla, seleccionarlo, con el botdn secundario del ratén, elegir “copiar
formato” (icono de brocha) y aplicar ese formato al titulo rebelde. (En
la Ultima tabla se presenta un comando para copiar y pegar formato).
Cuando se trata de un documento que tenga titulos en mayuscula
sostenida, la aplicacion de este comando tiene el efecto de convertir
los textos para que solo se ponga mayuscula en la primera letra o
después del punto (comando en Word de mayusculas Tipo oracién).

Titulo de nivel 1,
no numerado

Ctrl+0 T0

Genera titulo en negritas de 14 puntos, en nivel de jerarquia 1 en el
esquema y sin numeracion.

Aplicable a los titulos de prélogo, resumen, introduccidn, glosario,
referencias y titulos de apartados de anexos y mapas, entre otras
secciones.

El siguiente parrafo automaticamente vuelve al estilo normal.

Este estilo se usa cuando el usuario desee un titulo con nivel de
jerarquia (que aparecera en la estructura de arbol y que se mostrara en
la tabla de contenido).

Titulo de figura

AltGr +F

Titulo de tabla

ARGr+T

Titulo de mapa

AltGr+ M

Estos estilos aportan la numeraciéon consecutiva de los elementos.
Son titulos que contienen un marcador, asi que permiten referencias
cruzadas. Por tanto, se pueden generar los respectivos indices de
figuras, tablas, mapas y anexos, de manera inmediata, usando las
funciones de Word en el menu Referencias o los comandos de indices
de figuras, tablas y mapas de la tabla 44.

Para estos tres casos no hay un estilo en la galeria de estilos, pues un
estilo no aporta acciones para agregar una marca con vinculo. Solo se
pueden obtener mediante los tres comandos especificados. El texto
estara en negritas y en tamafio 10.

Titulo de anexo

AltGr + A

Este estilo aporta la numeracién consecutiva de los anexos.

El titulo generado contiene un marcador, asi que permite referencias
cruzadas. Por tanto, se pueden generar los respectivos indices de
anexos de manera inmediata, usando las funciones de Word en el
menu Referencias o los comandos de indices de anexos de la tabla 44.
El estilo de este titulo es de 11 puntos y en negritas.
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Nombre del Combinacion de

Nombre del estilo Comentarios
comando teclas

Selecciona el estilo de Notas (Calibri 10, sin negritas y justificado),
ARGr + N utilizado para las notas de tablas y figuras (textos escritos debajo de la
tabla o debajo del titulo de la figura).

Nota de figura o
tabla

Es de anotar que los distintos niveles de titulo generados con la plantilla no solo se asocian con tipos y
tamafios de letra y reglas de numeracién, sino que también tienen asociada una estructura jerarquica
gue puede ser apreciada en la vista de esquema del programa Word. Para comprobar esta situacién, una
vez generados los distintos titulos, puede entrar a Vista/Esquema y aprovechar las ventajas de manejar
los contenidos con esquemas estructurados y con el panel de navegacidn, haciendo uso de la opcidén de
titulos como se observa en la figura 65.
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Quitar -
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‘Buscarcn documento PO~ ‘
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4 11.2. Caracteristicas principales y comandos para la plantilla
11.2.1. Comandos de la plantilla relacionados con estilos de titulos
11.2.2. Comandos de la plantilla relacionados con otros estilos
11.2.3. Comandos para obtener algunos signos matematicos frecuentement...
11.2.4. Comandos de formato y diversas acciones en macros
11.2.5. Comandos para obtener distintos tipos de espacios
11.2.6. Comandos para obtener letras griegas
11.2.7. Otros comandos y acciones (tiles de la plantilla por defecto de Word
11.3. Recomendaciones para instalar la plantilla en su equipo

11.4. Problemas con la plantilla y forma de solucionarlos

Figura 65. Panel de navegacion de Word con visualizacién de la estructura del documento

11.2.2. Comandos de la plantilla relacionados con el texto normal y estilos para listas
La tabla 42 muestra comandos para los estilos del texto normal y opciones para listas mediante vifietas.

Tabla 42. Comandos para el texto normal y estilos de vifietas para listas

Nombre Combinacion de Nombre .
. Comentarios
del comando teclas del estilo
Estilo normal Ctrl + @ Normal Estilo de texto corriente.
Sangria francesa Ctrl + 8 SangFrancesa Produce una sangria francesa de 1 cm. Se puede usar en glosarios.
L . Estilo de cita en parrafo aparte: mayor sangria de todo el parrafo, fuente 11
Estilo cita Ctrl+9 Citas

puntos, justificacidn izquierda con sangria de 2,5 cm.
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Nombre Combinaciéon de Nombre .
. Comentarios
del comando teclas del estilo
Genera un titulo en negritas, centrado, 14 puntos, sin nivel de esquemay
Titulo general sin numeracion.
independiente de Ctrl + TG Apropiado para el titulo general y cualquier titulo independiente como
esquema indice de figuras, indice de tablas, indice de anexos e indice de mapas, entre
otros.
Lista nivel 1 en AGr + 1 ViR 1 En texto normal, las listas con vifietas se han previsto con dos niveles de
vifietas subordinacién (cambian el topo y la sangria).
Lista nivel 2 en . . - . . . . .
vifietas AltGr + 2 Vifi 2 El estilo del siguiente parrafo es el mismo del respectivo nivel de la vifieta.
Lista en tabla . . . .
vel 1 AltGr+5 Vifi 5 Son dos niveles de listas, y solo se deben usar en tablas: tienen topos mas
nive o . ) e
. pequefios, sangria reducida, cuerpo de letra menor y justificacién a la
Lista en tabla - L
AltGr + 6 Vi 6 izquierda.

nivel 2

11.2.3. Comandos para obtener signos matematicos y letras griegas

Con el fin de evitar la busqueda repetitiva de signos matematicos en los menus de Word, en la tabla 43
se muestran los comandos para los signos mas utilizados.

Tabla 43. Comandos para obtener algunos signos matematicos utilizados en documentos del SGC

Nombre del comando  Representacion Combinacion de teclas Comentarios
El signo menos (-) es diferente del guion (-)
Signo menos - Alt+May + - En un teclado numérico también se puede conseguir con
Ctrl +- (%)
Divisién + Alt +:
o El signo por es mas achatado, pequefio y verticalmente
Multiplicacién X Alt + x
centrado que una letra x
o El asterisco de multiplicacidon se situa a media altura y es mas
Multiplicacién * Alt + May + * R
grande que el asterisco de texto
Raiz cuadrada v Alt +V
Mas/menos + Alt+ 60 Alty el signo mas (+)
. . . El signo matematico ~ es diferente de la virgulilla (~), con la
Cantidad aproximada ~ Alt+N

que suele ser suplantado

Aproximadamente

: = AltGr + N
igual a
Congruente con = Alt+May + N
Diferente de # Alt += El igual esta situado en la misma tecla que el cero
Hay varios tipos de cerillos (2, °, o, °). Esta macro proporciona
Cerillo de grados ° Alt + 2 y P . ( ) prop
el simbolo usado en ciencias para los grados
Menor o igual < Alt + <
Mayor o igual > Alt+May+<
Tanto por mil %o Alt + %
Cumple las funciones de los paréntesis en textos y es mas
Raya — AItGr + - .
larga que el signo menos
Flecha izquierda <& Alt + & Genera la flecha hacia la izquierda
Flecha derecha - Alt+-> Genera la flecha hacia la derecha
Flecha arriba ™ Alt+ 1 Genera la flecha hacia arriba
Flecha abajo N2 Alt+ 1 Genera la flecha hacia abajo

(*) Disponible en la plantilla de Word por defecto.

Por otra parte, en la tabla 44 se resumen las letras griegas para ecuaciones matematicas u otros usos.
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Tabla 44. Comandos para obtener las letras griegas mas usadas en ciencias

Nombre de la letra Representacion Combinacidn de teclas Comentarios
Alfa o Alt+A
Beta B Alt+B
Delta [ Alt+D
Epsilon e Alt +E Para facilitar la memorizacion, se ha procurado que el
Fta n Alt + N comando de cada letra sea la combinacién de Alt mas la
Fi ® Alt + F inicial del nombre de la letra.
Gamma Y Alt+G .. . ,
Epsilon (€) y eta (n) comienzan por “e”, asi que eta se la
Lambda A Alt +L ) . R
ha ubicado en la “n”, dado su parecido con esta letra.
Mi W Alt+U
Sigma 2 Alt+$ Tau (t) y theta (8) comparten la “t”, asi que theta se ha
Tau T Alt+T ubicado en la “0”, dado su parecido con esta letra.
Rho p Alt+R
Theta 0 Alt+0
Pi m Alt +P

11.2.4. Comandos para obtener distintos tipos de espacios

En la tabla 45 se resumen los distintos tipos de espacios sin recurrir a los cédigos ASCII.

Tabla 45. Comandos para obtener distintos tipos de espacios

Nombre del comando Combinacion de teclas

Comentarios

Espacio duro o de no
separacion

Ctrl + May + espacio

Espacio de longitud normal que mantiene unidas las palabras entre las

que se interpone. Se usa entre nimeros y sus unidades de medida, en
expresiones matematicas que deben permanecer como un bloque al tiempo
que sus elementos se mantienen separados, y en las bibliografias, entre

los apellidos de los autores y las iniciales de sus respectivos nombres, para
evitar que un apellido quede en un rengldn y las iniciales en otro (*).

Espacio fino AltGr + espacio

Es un espacio duro un poco menor que el espacio corriente. Se usa entre
elementos que no se quiere que se vean muy separados, como entre los
signos de porcentaje y de pesos y los numeros con ellos relacionados, o
entre las letras separadas por puntos de las siglas. En algunos casos, se
puede usar para separar miles o nimeros muy grandes, de dificil lectura, en
grupos de cifras suficientemente perceptibles por el ojo. (Nota: en nimeros
de cuatro cifras no se usa ninguna separacion).

Espacio superfino Ctrl + espacio

Es un espacio duro muy fino. Se usa para separar miles o nimeros muy
grandes, de dificil lectura, en grupos de cifras suficientemente perceptibles
por el ojo. (Nota: en nimeros de cuatro cifras no se usa ninguna separacion).

Guion de no separacién Ctrl + May + -

Se utiliza cuando al final de un renglén hay dos elementos unidos con guion,
para evitar que queden en dos renglones diferentes (*).

Nota: (*) Disponible en la plantilla de Word por defecto.

11.2.5. Comandos de formato y diversas acciones en macros

La tabla 46 muestra las funciones programadas en Visual Basic para Aplicaciones (VBA) para Office que

ejecutan varias operaciones, las cuales se utilizan de manera repetida en la edicion de textos cientificos.
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Tabla 46. Comandos de formato y diversas acci

ones en macros

Nombre del comando Combinacion de teclas

Comentarios

Formato bdsico de tabla F2

Una vez seleccionada la tabla, con la tecla F2 (Fn + F2 en algunos portatiles) se
obtiene lo siguiente:

Alineacion a la izquierda del texto y centrada en el encabezado;

Tamafio de fuente, distribucidn de negritas y blancas, lineas basicas (superior
e inferior de la tabla, y bajo la primera fila), centrado vertical del contenido,
repeticion del encabezado en nuevas paginas (si la tabla excede de una) y
autoajuste del ancho de las columnas de acuerdo con el texto. Fija el tamafio
de letra en 10 puntos (pero esto se puede cambiar luego por el usuario).

Para tablas ya elaboradas y que tengan celdas combinadas, distintos colores de
celdas o de texto, al aplicar este comando se respetaran estas condiciones. Por
esta razdn, se puede aplicar de manera segura sin afectar los contenidos y los
efectos de visualizacién que un autor haya concebido con anterioridad.

Se sugiere armar la tabla con los datos o importarla de Excel, inicialmente sin
poner mayor cuidado a detalles de formato o presentacion, pues todos seran
ajustados al aplicar la macro.

Para tablas que tengan particularidades como celdas combinadas y subtitulos,
el usuario podra realizar los ajustes que considere, después de la aplicacion del
comando. Sin embargo, la mayoria de los parametros generales exigidos en el
manual quedaran ajustados con esta macro.

La ejecucién de este comando no incluye la asignacién de titulo ni las notas de
la tabla. Estas operaciones se generan con otros comandos que se pueden ver
en la tabla 41.

Cambio de seccion de

Con la tecla F3 (Fn + F3 en algunos portatiles) se introduce un salto de seccion

pagina vertical a apaisada F3 y se cambia la orientacién de la pagina. Esta funcién es atil cuando tablas o
y viceversa figuras muy anchas asi lo exigen.
Con la tecla F4 (Fn + F4 en algunos portatiles) el documento se duplica, asi que
Duplicar ventana F4 se puede navegar en una ventana mientras en la otra se conserva la posicion
inicial.
La ventana del documento se divide horizontalmente en dos, cada cual con
L navegacion independiente. Con el mismo comando se restaura una sola
Dividir ventana AltGr +V ) , L . . . .
ventana, o corriendo manualmente la linea divisoria hacia arriba o hacia abajo,
o dando doble clic en la linea divisoria (*).
. Con la tecla F5 (Fn + F5 en algunos portatiles) y con un texto seleccionado,
MAYUSCULAS F5 ,
pasa todas las letras a mayusculas.
e 3 Con la tecla F6 (Fn + F6 en algunos portatiles) y con un texto seleccionado,
Iniciales mayusculas F6 , -
pasa a mayusculas las iniciales de todas las palabras.
, . Con la tecla F7 (Fn + F7 en algunos portatiles) y con un texto seleccionado,
Mayuscula inicial F7 3 . L, ,
pasa a mayuscula la primera palabra de una oracién (después de punto).
L, Con la tecla F8 (Fn + F8 en algunos portatiles) y con un texto seleccionado,
todo en minusculas F8 o,
pasa todo a minusculas.
. Con la tecla F9 (Fn + F9 en algunos portatiles), en un documento con control de
Rechazar cambios F9 Rk . .
cambios, rechaza los cambios del fragmento de texto seleccionado.
X Con la tecla F10 (Fn + F10 en algunos portatiles), en un documento con control
Aceptar cambios F10 F10 . R . .
de cambios, valida los cambios del fragmento de texto seleccionado.
Con la tecla F11 (Fn + F11 en algunos portatiles), cuando un titulo queda al
. final de una pagina, se selecciona ese texto y se activa el comando, que evita
Mantener juntos F11 , “; ” " . . , [
que el titulo quede “viudo” o desvinculado (si después del titulo hay un parrafo
en blanco, también hay que seleccionarlo).
. . Con la tecla F12 (Fn + F12 en algunos portatiles) se elimina un comentario en
Eliminar comentario F12

nota marginal y pasa al siguiente.
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Nombre del comando

Combinacion de teclas

Comentarios

Tabla de contenido

Ctrl + F5

Genera una tabla de contenido con titulos de los niveles 0, 1, 2 y 3, si se
crearon con los comandos Ctrl + 0, Ctrl + 1, Ctrl + 2 y Ctrl + 3. El titulo de
“Contenido” estara centrado, en negritas, en 14 puntos, sin generar ningin
nivel de esquema (por lo tanto, esta entrada no se reflejara en la tabla de
contenido del documento).

indice de figuras

Ctrl + F6

Genera un indice de figuras si los titulos se crearon con el comando AltGr +

F. El titulo “Indice de figuras” estard en negritas, centrado, en 14 puntos, sin
generar ningun nivel de esquema (por lo tanto, esta entrada no se reflejard en
la tabla de contenido del documento).

indice de tablas

Ctrl + F7

Genera un indice de tablas si los titulos si se crearon con el comando AltGr +
T. El titulo “indice de tablas” estara en negritas, centrado, en 14 puntos, sin
generar ningun nivel de esquema (esta entrada no se reflejara en la tabla de
contenido del documento).

indice de anexos

Ctrl + F8

Genera un indice de anexos si los titulos se crearon con el comando AltGr +
A. El titulo “indice de anexos” estara en negritas, centrado, en 14 puntos, sin
generar ningun nivel de esquema (esta entrada no se reflejara en la tabla de
contenido del documento).

indice de mapas

Ctrl + F9

Genera un indice de mapas si los titulos se crearon con el comando AltGr + M.
El titulo de “Indice de mapas” estara en negritas, centrado, en 14 puntos, sin
generar ningun nivel de esquema (esta entrada no se reflejara en la tabla de
contenido del documento).

Insertar hipervinculo

AItGr + K

Abre el cuadro de didlogo con las distintas opciones para vinculos internos en
el documento, o con elementos externos (*).

Quitar todos los
hipervinculos del texto
seleccionado

Ctrl + May + F9

Para el texto seleccionado elimina todos los hipervinculos (no el texto) (*).

Cuando se tenga instalado el gestor de Mendeley, ingresa una citacidn con

Citacion en Mendeley AAItItGJ; J,rv'C base en el listado previamente preparado con Mendeley. Cada citacion se hara
con el estilo que se haya seleccionado en dicha aplicacion.
Cuando se tenga instalado el gestor de Mendeley, genera la lista de referencias
con base en las referencias ingresadas con el método del comando anterior
Listado de referencias del (Alt + M o AltGr + C). El titulo de “Referencias” estara en negritas, centrado,
documento AltGr+R en 14 puntos, generando nivel de esquema 1 (podra ser citado en la tabla de
contenido). Cada entrada de referencia usara sangria francesa de 0,85 cm con
el estilo de citacion que se haya seleccionado en Mendeley.
I bi AltGr + O Inserta un numero como superindice y lo referencia en el pie de pagina para
Nota al pie AltGr + P insertar la nota que corresponda.
Inserta un nimero en formato de nimero romano en minuscula, como
Nota al final AltGr + E superindice, y lo referencia en el pie de una pagina final donde aparece la nota
que corresponda.
Activa el cuadro de didlogo para insertar una referencia cruzada de Word, sin
Referencia cruzada AItGr + X embargo, los detalles del tipo de referencia y el tipo de elemento al que se
hace la referencia deben ser construidos por el usuario.
. Al seleccionar un elemento, este comando lo convierte en superindice. Vuelve
Superindice Ctrl + @ K
a normal con el mismo comando (*).
Lo Al seleccionar un elemento, este comando lo convierte en subindice. Vuelve a
Subindice Ctrl + -

normal con el mismo comando.

Nota: (*) Disponible en la plantilla de Word por defecto.
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11.2.6. Otros comandos y acciones utiles de la plantilla por defecto de Word

Aunque los comandos de la tabla 47 no son exclusivos de la plantilla del SGC, si estan disponibles en la

plantilla por defecto de Word y, por tanto, conviene tenerlos presentes.

Tabla 47. Otros comandos y acciones utiles de la plantilla por defecto de Word

Nombre del comando

Combinacidn de teclas Comentarios

Selecciona solo una palabra

Dos clics con el ratén

Selecciona una oracién

Presionar la tecla Ctrl y
dar un clic con el ratén en

la oracién
. 3 Tres clics seguidos con
Selecciona un parrafo ,
el ratéon
Selecciona el documento completo  Ctrl + E

Selecciona hasta el punto de
insercién

Dos clics seguidos con la
tecla F8 y marcar con el
ratén el punto hasta el
que se desea seleccionar

Cambia el texto seleccionado a

i Ctrl+ N
negritas
Cambia el texto seleccionado a
i Ctrl + K
cursiva
Subraya el texto seleccionado Ctrl+S
Centra el parrafo Ctrl+T
Alinea el parrafo a la derecha Ctrl+D
Alinea el parrafo a la izquierda Ctrl+Q
Alinea el parrafo justificado Ctrl +)J
. . , Para copiar solo el estilo que posee un parrafo (color, fuente, etc.)
Copia el estilo de un parrafo Ctrl + May + C .
selecciona el texto y usa las teclas Ctrl + May + C.
Seleccione el parrafo en el cual se desea emplear el estilo y use las
Pegar formato Ctrl + May + V
teclas Ctrl + May + V.
Se inserta la fecha en formato DD/MM/AAAA o en el que esté
Inserta la fecha en un documento Alt + May + F . .
configurado en su sistema.
Se inserta la hora en formato HH:MM o en el que esté configurado
Inserta la hora en un documento Alt + May + H X
en su sistema.
o N Disminuye en un punto el tamafio de la tipografia del texto
Disminuye el tamafio de la fuente Ctrl + < .
seleccionado.
N Aumenta en un punto el tamafio de la tipografia del texto
Aumenta el tamafio de la fuente Ctrl + May + < .
seleccionado.
Hay que tener seleccionada toda la fila que se desea mover. Si se
Sube o baja el contenido de filasen  May + Alt + P han combinado varias celdas en una, el comando no funciona.
una tabla o parrafos completos May + Alt + Si se trata de parrafos, basta con que el puntero esté en cualquier
lugar del parrafo que se movera.
Cuando se quiere que un parrafo comience en la siguiente pagina,
L. no hay que dar muchos enter, basta este comando, y ese parrafo
Salto de pagina Ctrl + enter

siempre estara a principio de una pdagina, no importa si luego
agrega texto detrds de él.

Tabulado a cualquier distancia

No hay que dar muchas tabulaciones para llegar al punto de la
pagina donde uno desea situarse: se dan dos clics y alli se situara
el cursor. Otros dos clics mas adelante y se tendra otro tabulado
sin tocar la tecla de tabulacion. Puede repetir esta accidn cuantas
veces quiera en un renglén. Al dar enter, en el (los) siguiente(s)

Doble clic donde se
quiere que esté el

tabulado
rengldn(es), con un solo tabulado llegara a las zonas donde se
alinearon los pasados fragmentos de texto. Se forma asi una
especie de tabla sin celdas.
Para evitar que con la tecla de tabulacién el cursor se dirija a la
Tabulado en tablas Ctrl + tab Lo .
siguiente celda, introduzca el tablado con Ctrl.
Pegado especial AltGr + G Abre el cuadro de didlogo con las distintas opciones de pegado.
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Nombre del comando Combinacidn de teclas

Comentarios

Cambia ancho de columna sin afectar Clic del ratén sobre la

el ancho de las demas linea vertical de la tabla

En las tablas, permite modificar el ancho de una columna sin
cambiar el ancho de las columnas restantes.

Cambia ancho de columna afectando Ctrl + clic del ratén sobre

el ancho de las demas la linea vertical de la tabla

En las tablas, permite modificar el ancho de una columna
cambiando el ancho de las columnas restantes de manera
proporcional.

Historial del portapapeles Tecla Windows +V

Util cuando se quiere pegar algo copiado tiempo atras, que ha sido
suplantado por otras acciones de copia.

Control de cambios Ctrl + May + E

Activa o desactiva el control de cambios.

Salto al escritorio Tecla Windows + D

Alterna la vista entre el escritorio y la aplicacion desde la que se
partid.

Alterna la vista entre las dos ventanas o vistas mas recientemente

Alternancia entre dos aplicaciones Alt + Tab frecuentadas. Si continta presionando, puede alternar con otras
ventanas abiertas.
- Informa sobre el nimero de paginas, parrafos, palabras, caracteres,
Estadisticas del documento Ctrl + May + G

etc., del documento o del fragmento seleccionado.

Fuente: adaptado de Microsoft (2021).

Diccionario de términos especializados en geociencias usados en los

ultimos anos

En el archivo “LexicoSGC.dic” se incluyen mas de tres mil palabras, en su mayoria, de términos especia-
lizados de geologia y topdnimos colombianos usados en documentos del SGC que han sido sometidos
a correccion de estilo en los ultimos afios. Este archivo se encuentra en el archivo PlantillaBase.zip y su
instalacidn se tratara en la seccién 11.5. Dicho archivo se puede cargar como diccionario ortografico per-
sonalizado en Word, de manera que, al escribir esos términos, el diccionario ortografico del programa no

los marcara como errores vy, si se han escrito mal, sugerira la ortografia correcta.

De manera complementaria, se invita al lector a consultar, entre otros, los siguientes diccionarios espe-

cializados:

https://pubs.geoscienceworld.org/jgs/article/148/5/825/112311/The-IUGS-systematics-of-ig-

neous-rocks

https://www.usgs.gov/centers/astrogeology-science-center/glossary-terms
https://www.nps.gov/parkhistory/online_books/geology/publications/bul/1191/glossary.htm
https://www.usgs.gov/special-topic/water-science-school/science/dictionary-water-terms

https://apps.usgs.gov/thesaurus/

https://www.bgs.ac.uk/technologies/bgs-rock-classification-scheme/
https://www2.sgc.gov.co/AtencionAlCiudadano/Paginas/Glosario.aspx

Recomendaciones para instalar la plantilla en su equipo

Las plantillas que utiliza Word son instrumentos que hacen la vida mas sencilla al usuario; sin embargo,
este tipo de archivos estdn bajo la mira de administradores de sistemas y programas que protegen la

seguridad de los recursos informaticos de la institucién (antivirus y otros).
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La plantilla del SGC incluye algunos programas que, si no se instala correctamente, pueden ser tomados
de manera equivocada por los antivirus como material dafiino, pues suponen la inclusién de instruccio-
nes con el potencial de dafiar o corromper algunos elementos del sistema.

Los programas de la plantilla constituyen una gran ayuda para simplificar el trabajo de un escritor con
elementos que incluyen varias instrucciones. Por lo anterior, es conveniente configurar correctamente
su antivirus para evitar que la plantilla sea modificada de manera inconveniente o que sea rechazada por
los sistemas antivirus, haciendo que su potencial no pueda ser aprovechado.

Por otra parte, con el fin de que los resultados sean los deseados, es recomendable que cualquiera sea
su version de Office, tenga la Ultima actualizacion disponible.

11.4.1. Instalacion de la plantilla con antivirus McAfee

A continuacidn, se muestra el paso a paso para la instalacion de la plantilla, cuando un computador tiene
instalado el antivirus McAfee.

Cierre su programa de Word.
Abra el antivirus y seleccione el botén de Configuracion y luego la opcidn de Andlisis en tiempo
real.

| Total Protection — X

Seguridad para la Rendimiento del Mi Mi ."
Inicio PC equipo privacidad informacion : ’ 'a' ]

Configuracién

Configuracién general y alertas Activado

J Elementos en cuarentena Activado

Seguridad para la PC

o 'l Andlisis en tiempo real Activado >
Seguro ¢Listo parau
Realice un andlisis rapido de los puntos de af Firewall Activado
haga nada, nosotros comprobaremos los a o . .
forma silenciosa para que Actualizaciones automaticas Activado
S | Anélisis programados Activado
Ahora no ‘ ‘ Anal
v — Analizador de vulnerabilidades Activado
McAfee® WebAdvisor Activado
Limpieza répida Activado
Rendimiento del equipo
Q Potenciador de aplicaciones Desactivado
McAfee® Web Boost Desactivado
Mi privacidad

Seleccione la opcién Desactivar.
Confirme la desactivacién temporal del analisis del antivirus con la opcién Desactivar por 15
minutos para reanudar el analisis en tiempo real.
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| Total Protection

Analisis en tiempo real

Analisis en tiempo real: Activado

El anélisis en tiempo real protege de manera continua a su PC contra virus, spyware y otras amenazas. Para ello, comprueba de manera instantanea los archivos

cada vez que usted o su PC los utilizan.

Mas informacién

Archivos excluidos

Desactivar

v

Durante el lapso que el antivirus esté desactivado, descargue el archivo PlantillaBase.zip de la
direccion https://libros.sgc.gov.co/index.php/editorial/libraryFiles/downloadPublic/1.
Cargue el programa Ejecutar con la tecla de Windows + R y escriba appdata, para que abra la

ruta donde se reemplazara el archivo. Seleccione Aceptar.

0 Desactivar

El andlisis en tiempo real protege de manera continua a su PC contra virus, spyware y otras
amenazas. Para ello, comprueba de manera instantanea los archivos cada vez que usted o su

PC los utilizan. ;Realmente quiere desactivarlo?
Mas informacién

;Cudndo quiere reanudar el analisis en tiempo real?

En 15 min. v

Cancelar Desactivar

Enseguida seleccione el archivo Normal.dotm, que se encuentra dentro del archivo ZIP, e inclu-
yalo en el directorio de Office (C:\Usuarios\User\AppData\Roaming\Microsoft\Plantillas).

Ejecutar

=7 Escribael nombre del programa, carpeta, documento o
= recurso de Internet que desea abrir con Windows.

Abrir: ‘ appdata| |

Aceptar Cancelar Examinar...

Adicionalmente, si tiene una versiéon de Office diferente a la de 2016, valide la version del paque-
te Office que tiene, ya que para las versiones 2013 y 2019 debe copiar el archivo en la carpeta
C:\Usuarios\User\AppData\Roaming\Microsoft\Templates. Esta recomendacion también aplica

a versiones de Word en idioma inglés.

Vaya nuevamente al antivirus y en el mismo menu de Andlisis en tiempo real del antivirus, selec-

cione Archivos excluidos y seleccione Agregar archivo.
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| Total Protection

« Inicio Anélisis en tiempo real

Analisis en tiempo real: Activado

Elandlisis en tiempo real protege de manera continua a su PC contra virus, spyware y otras amenazas. Para ello, comprueba de manera instantanea los archivos

Desactivar

cada vez que usted o su PC los utilizan.

Més informacion

Archivos excluidos

A

Excluya un elemento si no requiere que McAfee lo analice en busca de amenazas. Recuerde, no obstante, que McAfee no comprueba elementos excluidos en
busca de spyware y esas amenazas pueden dafiar su PC. Si un archivo excluido cambia, lo quitaremos de la lista de exclusion. Agréguelo de nuevo solo si tiene

la certeza de que es seguro.

Mas informacién

9) Incluya el archivo Normal.dotm en la direccién correspondiente.

Agregar archivo

Fecha de modificacion
21/12/2020 4:28 p.m.
21/11/2020 11:22 a.m.
24/11/2020 2:27 p.m.
6/11/2020 12:23 p.m.
25/11/2020 10:42 a.m.
15/03/2021 6:17 p.m.

[J] R Buscar en Plantillas
By m
Tipo Tamafio

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Plantilla habilitada...
Plantilla habilitada...
Plantilla habilitada...

52KB
TOKB

Abrir
&« ~ N <« Windows (C:) » Usuarios > User > AppData > Roaming > Microsoft > Plantillas >
Organizar v Nueva carpeta
- ~
julia ~  Nombre
AppData Document Themes
Aplication Data LiveContent
2 Blsquedas SmartArtGraphics
[25] Contactos Normal
J Descargas Normalold
Documents 17 Normalold21
7.7 Favoritos
#® Juegos guardados
& Misica
_Jjl Objetos 3D
@ OneDrive v
Nombre de archivo: | Normal

<

10) Cambie los atributos del archivo Normal.dotm a Solo lectura para evitar cambios indeseados en
el futuro. En el explorador de archivos seleccione el archivo Normal.dotm vy, con el clic derecho

del ratéon, cambie el atributo a Solo lectura.

Julian Escalldn Silva | Carolina Hernandez | Servicio Geoldgico Colombiano
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Abra el programa Word y asegurese de que en la opcion Archivo/Opciones/Centro de confianza/

@7 Propiedades de Normal X

General

En)

Seguridad Detalles Versiones anteriores

‘Normal ‘

Tipo de archivo:

Se abre con: @ Word 2016

Plantilla habilitada para macros de Microsoft W

Ubicacién: C:\Users\julia\AppData\Roaming\Microsoft\Pl
Tamafio: 77.5 KB (79.381 bytes)

Tamafio en 84.0 KB (86.016 bytes)

disco:

Creado: lunes. 15 de marzo de 2021, 6:24:00 p.m.
Modificado: viernes, 16 de noviembre de 2020, 12:23:56 p.
Ultimo acceso: Hoy, 17 de marzo de 2021, 10:44:17 a.m.
Atributos: [Joculto
Seguridad: Este archivo proviene de otro

equipo y podria bloquearse para D Desbloguear

ayudar a proteger este equipo.

‘ Aceptar H‘ Cancelar H Aplicar ‘

Configuracion del Centro de Confianza en Configuracion de macros esté seleccionada la opcién

de Habilitar todas las macros. Seleccione el botdn Aceptar.

Centro de confianza

Editores de confianza
Ubicaciones de confianza

Documentos de confianza

Complementos
Configuracién de ActiveX
Configuracién de macros
Vista protegida

Barra de mensajes

Opciones de privacidad

Configuracién de blogueo de archivos

Catalogos de complementos de confianza

Configuracién de macros

(O Deshabilitar todas las macros sin notificacién
O Deshabilitar todas las macros con notificacién

O Deshabilitar todas las macros excepto las firmadas digitalmente

@ Habilitar todas las macros (no recomendado; puede ejecutarse un cédigo posiblemente

peligroso)

Configuracién de la macro del programador

Confiar en el acceso al modelo de objetos de proyectos de VBA

Aceptar Cancelar

Cierre el programa Word y vuelva a abrirlo con un documento nuevo. La plantilla que Word em-

pezara a usar por defecto es la que se ha referido en esta seccidn. Verifique que los comandos

descritos en la seccidén 11.2. sean funcionales, en particular los que ejecutan programas como F2
(formato bdasico de tablas) y Ctrl + F5 (tabla de contenido).

11.4.2. Instalacion de la plantilla con antivirus Norton

A continuacidn, se muestra el paso a paso para la instalacion de la plantilla, cuando un computador tiene

instalado el antivirus Norton.

Cierre su programa de Word.

Abra el antivirus y seleccione Configuracion.
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| Security Ultra Iniciar sesién
® Informe deactividades | ## Configuracion | @ Ayuda | Q
, .
Esta protegido
J Actualizaciones proteccién: Actual
Ultimo andlisis: Hace 20 horas. | Anélisis rapido
Licencias utilizadas: 9 | Instalar en otro dispositivo
v
Seguridad Copia de suguridad Rendimiento Mas Norton
Protegido Protegido M3s proteccién

ESTADO SUSCRIPCION: Activas

Seleccione la opcidn Antivirus.

. .. — X
Configuracion 2
Antivirus Configuracién administrativa
*¢ i aenla Administre el comportamiento
®  queseadministran la del producto. .
proteccién contra amenazas y
la deteccién.
X Configuracién de copia D eetidad
Firewall 0 .
- _ R de seguridad )
= Configure el comportamiento ° ) Estados de copias superpuestos
‘am Ajuste el comportamiento
del firewall, y de las normas de e — )
acceso y conexion. BIEBEHIESCOSTSMEEE, LiveUpdate automatico
Prevencion de puntos
Antispam O T Firewall inteligente
N Personalice la manera en la P lice el mod
< que se detecta y se administra ersonalice € moco en gue s¢ Proteccién Norton contra intervenciones
controlan las amenazas de
el spam. L
aplicaciones.
Programacion de tareas
Personalice los anlisis
automticos.
\/NortonLifeLock Cerrar
Seleccione la pestaiia Control de scripts.
. .. — X
Configuracién 2
g Antivirus Usar valores predeterminados
L]
L]
Proteccién automatica Andlisisyriesgos  Protector de datos Actualizaciones
Proteccién de tiempo de inicio - ?
Proteccién en tiempo real ?
Auto-Protect | Activado
Anélisis de soportes extraibles [ | Activado
Proteccién SONAR | Activado ?
Proteccién de unidad de red | Activado
Modo avanzado de SONAR | Automético
Eliminar riesgos automaticamente | Solo alta certeza
Eliminar riesgos si estoy ausente | Solo alta certeza
Mostrar notificaciones de bloqueos SONAR | Mostrar todo

fNononLifeLock

Atrés Cerrar

Desactive en Control de scripts Eliminar scripts al descargar documentos. El antivirus realiza

esta operacion de manera temporal (15 minutos o el espacio de tiempo que decida el usuario).
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Configuracién 2 - x

.
° -
.. Antivirus

Proteccién automatica Analisis y riesgos Protector de datos Control de scripts Actualizaciones
Control de scripts. ?
Bloguear scripts al abrir documentos | Activado
Microsoft Office Activado
Documento Adobe [ | Activado

\/NortonLifeLock Atrds Cerrar

Descargue el archivo plantillabase.zip de la direccion https://libros.sgc.gov.co/index.php/edito-
rial/libraryFiles/downloadPublic/1.

Inicie la funcidén Ejecutar con la tecla de Windows + R y escribir appdata, para que abra la ruta
donde se reemplazara el archivo.

Ejecutar X

Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
recurso de Internet que desea abrir con Windows.

Abrir: ‘appdata| | v

Cancelar Examinar...

Enseguida seleccione el archivo Normal.dotm, que se encuentra dentro del archivo ZIP, y cépielo
en el directorio de Office (C:\Usuarios\User\AppData\Roaming\Microsoft\Plantillas).

& s | Plantillas - O X
wido | comparte Vit o
‘j & Cortar x @ ’%5 Nuevo elemento ~ N Abrir HH seleccionar todo
Copiar ruta de acceso £ Facil acceso ~ Editar No seleccionar ninguno
Anclaral  Copiar Pegar . Mover Copiar Eliminar Cambiar ~ Nueva Propiedades . R
acceso rapido ‘ﬂ Pegar acceso directo a a nombre  carpeta - Historial EFInvertlrselecc\onar
Portapapeles Organizar Nuevo Abrir Seleccionar
&« v <<Windows (C:) > Usuarios > User > AppData > Roaming > Microsoft > Plantillas > v o > Buscar en Pantillas
A ~ . -
@ OneDrive Nombre Fecha de modificacién = Tipo Tamaiio
. Document Themes 21/12/2020 4:28 p.m. Carpeta de archivos
[ Este equipo
LiveContent 21/12/2020 11:22 a.m. Carpeta de archivos
3 Descargas . X
SmartArt Graphics 24/11/2020 2:27 p.m. Carpeta de archivos
=] Documentos @) Normal 3/03/2021 4:49 p.m. Plantilla habilitada... 69 KB
|3 Escritorio @7; NormalolD 25/11/2020 10:42 a.m. Plantilla habilitada... 52 KB
v

5 elementos

!

Adicionalmente, si tiene una versién de Office diferente a la de 2016, valide la version del paque-
te Office que tiene, ya que para las versiones 2013 y 2019 debe copiar el archivo en la carpeta
C:\Usuarios\User\AppData\Roaming\Microsoft\Templates. Esta recomendacion también aplica
a versiones de Word en idioma inglés.

Cambie los atributos del archivo Normal.dotm a Solo lectura para evitar cambios indeseados en
el futuro. En el explorador de archivos seleccione el archivo Normal.dotm y, con el clic derecho
del ratén, cambie el atributo a Solo lectura.
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@7 Propiedades de Normal X

General Seguridad Detalles Versiones anteriores

m?m» ‘ Normal ‘

Tipo de archivo:  Plantilla habilitada para macros de Microsoft W

Se abre con: @ Word 2016

Ubicacién: C:\Users\julia\AppData\Roaming\Microsoft\Pl
Tamafio: 77.5 KB (79.381 bytes)

Tamafio en 84.0 KB (86.016 bytes)

disco:

Creado: lunes. 15 de marzo de 2021, 6:24:00 p.m.
Modificado: viernes, 16 de noviembre de 2020, 12:23:56 p.
Ultimo acceso: Hoy, 17 de marzo de 2021, 10:44:17 a.m.
Atributos: [Joculto
Seguridad: Este archivo proviene de otro

equipo y podria bloquearse para D Desbloguear

ayudar a proteger este equipo.

‘ Aceptar H‘ Cancelar H Aplicar ‘

Vaya nuevamente al antivirus y seleccione la opcidn Configurar (+) en Control de scripts.

. .. — X
Configuracion [2
d - Usar valores predeterminado:
@ Antivirus - or
.
Proteccién automatica Analisis y riesgos Protector de datos Control de scripts Actualizaciones
Control de scripts ?
Eliminar scripts al descargar documentos B Desactivado
Bloquear scripts al abrir documentos | Activado

Microsoft Office

Documento Adobe [ | Bloquear

‘/NortonLifeLock Aplicar Atras Cerrar

Seleccione, en las preferencias de Microsoft Office, el programa Microsoft Word en el que debe

dejar la opcidn Permitir para evitar que se bloquee el script al abrir los documentos. Seleccione
el botén Aceptar.

Preferencias de Microsoft Office 2 x

Seleccione su preferencia para bloguear scripts al abrir documentos en programas de Microsoft Office.

Programa Accién

Microsoft Word Permitir v H
Microsoft Excel Bloquear v

Microsoft PowerPoint Bloquear v

V/NononLifeLock

o cancetar

Abra nuevamente su programa Microsoft Word y aseglrese de que, en la opcion Archivo/Op-
ciones/Centro de confianza/Configuracion del Centro de Confianza en Configuracion de macros,
esté seleccionada la opcidn de Habilitar todas las macros. Seleccione el botdn Aceptar.
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Centro de confianza ? X

Editores de confianza = Py
Configuracion de macros

Ubicaciones de confianza
(O Deshabilitar todas las macros sin notificacion

Documentos de confianza i o
Deshabilitar todas las macros con notificacién

Catélogos de complementos de confianza Deshabilitar todas las macros excepto las firmadas digitalmente

(@ Habilitar todas las macros (no recomendado; puede ejecutarse un cédigo posiblemente
peligroso)

Complementos

Configuracién de ActiveX
Configuracién de macros Configuracién de la macro del programador

Vista protegida Confiar en el acceso al modelo de objetos de proyectos de VBA
Barra de mensajes

Configuracién de bloqueo de archivos

Opciones de privacidad

Aceptar Cancelar

Cierre el programa Word y vuelva a abrirlo con un documento nuevo. La plantilla que Word em-
pezard a usar por defecto es la que se ha referido en esta seccidon. Verifique que los comandos
descritos en la seccidén 11.2. sean funcionales, en particular los que ejecutan programas como F2
(formato basico de tablas) y Ctrl + F5 (tabla de contenido).

11.4.3. Instalacion del diccionario personalizado de términos geoldégicos

En el mismo archivo de la plantilla (PlantillaBase.zip) se encuentra el archivo LexicoSGC.dic que se debe
extraer del archivo comprimido para que sea cargado como diccionario ortografico personalizado en
Word.

Los pasos para cargar este diccionario son los siguientes:

Descomprima el archivo LexicoSGC.dic del archivo PlantillaBase.zip.

Vaya al programa Word con el menu Archivo, en Opciones de Word en Revision, y asegurese de
que esté desactivada la casilla Sugerir solo del diccionario principal.

Seleccione Diccionarios personalizados y agregue como diccionario el archivo LexicoSGC.dic.

11.4.4. Desinstalacion de la plantilla
En el momento que no desee continuar con el uso de esta plantilla, puede simplemente borrarla o re-
nombrarla en esta ubicacion (C:\Usuarios\Usuario\AppData\Roaming\Microsoft\Plantillas). La préxima
vez que entre a Word, automaticamente se restaurara la plantilla original del programa Microsoft Word,
y los estilos, comandos y macros de la plantilla documental ya no estaran disponibles.

Problemas con la plantilla y acciones para solucionarlos
Los problemas que surjan con el uso de la plantilla estan relacionados, en gran parte, con una instalacion

y configuracion incompleta o deficiente. En la tabla 48 se indican algunos problemas frecuentes y las
acciones para su solucion.
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Tabla 48. Problemas, causas y soluciones para el funcionamiento de la plantilla

Problema

Causa probable

Accion sugerida para resolverlo

No se puede acceder al directorio de las
plantillas de Word

El usuario no tiene privilegios de
administrador o el directorio se encuentra
en un directorio escondido.

Contacte a Mesa de Ayuda para que

el administrador de su equipo pueda
acceder a los directorios necesarios y a su
sistema de antivirus, y pidale que realice la
configuracién sugerida en este manual.

Se instald la plantilla, pero algunos
comandos no funcionan

No se realizaron adecuadamente los
pasos de configuracion del antivirus o

del programa Microsoft Word. Si no se
configurd el antivirus de manera adecuada
y en el orden mencionado, las funciones
de seguridad del antivirus detectaron

los programas dentro del archivo de

la plantilla, y estos fueron borrados. El
resultado es que ningln programa o script
se puede ejecutar.

Repita el proceso completo, incluyendo la
descarga del archivo Plantilla.zip desde el
repositorio indicado. El archivo que tiene
en el directorio de plantillas puede no ser
el adecuado, por lo que es recomendable
que lo descargue nuevamente.

Tenga en cuenta que si descarga y copia el
archivo Normal.dotm antes de configurar
su antivirus, el archivo descargado no
sera funcional. Debe hacer la descarga
durante la ventana de desactivacion de

la verificacion de scripts del antivirus
(usualmente de 15 minutos).

La plantilla se instal6 correctamente, pero
algunos de los comandos que requieren
nimeros como combinacién de teclas no
funcionan

Puede estar usando los nimeros del
teclado numérico.

Ensaye los comandos con los nimeros del
teclado alfabético (debajo de las teclas de
funciones F1... F10, como se ve en la figura
64).

La plantilla se instal6 correctamente,
pero al aplicar los comandos a un archivo
previamente construido, no funcionan de
manera apropiada o genera un mensaje
de error

La plantilla no esta siendo usada por su
procesador de palabras y aun utiliza las
definiciones y comandos que estaban
vigentes en la plantilla original con que
se creo el documento. Word respeta
las definiciones previas de documentos
preexistentes.

Cree un documento en blanco en Word
(esto garantiza que se usara la nueva
plantilla) y, copie sobre este documento los
contenidos del documento existente al que
desea aplicar la nueva plantilla. No olvide
guardar el archivo con otro nombre. Con
este documento ya puede aplicar todos

los comandos de la plantilla sobre los
contenidos anteriores.
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Acrénimo:

Sigla cuya configuracién permite su pronunciacion como una palabra (RAE, 2020).

Anexo:

Contenidos agregados a un trabajo que usualmente se incluyen al final del documento. Los
anexos generalmente son documentos auténomos y ofrecen informacion adicional al docu-
mento principal.

Autor:

Persona que ha producido alguna obra cientifica, literaria o artistica y que puede hacerse
publicamente responsable de ella.

Calidad:

Conjunto de caracteristicas de un producto o servicio que se relacionan con su capacidad de
satisfacer necesidades establecidas o implicitas.

Colofén:

Espacio reservado para incluir informacién sobre la realizacidn fisica del libro: impresor, taller
o empresa de produccion del libro (Beltran, 2017, p. 195).

Comité Cientifico:

Organo asesor permanente de una revista cientifica del SGC, que tiene como objetivo velar
por la calidad cientifica de dicha revista y promover, coordinar y evaluar los articulos seleccio-
nados para publicacién (Creative Commons, s. f.).

Comité Editorial del SGC:

Comité de nivel operativo que tiene por objeto asegurar la calidad de las publicaciones técni-
cas y cientificas institucionales, mediante una accién coordinada entre las direcciones técni-
cas, para el aprovechamiento de las capacidades institucionales con miras a editar y gestionar
contenidos. Este comité orientara la publicacion de los contenidos técnicos y cientificos en el
Sistema de Publicaciones institucional o en una editorial externa.

Cornisa:

Parte superior e inferior al texto principal que tiene por finalidad ubicar al lector para que
pueda identificar el material sin tener que volver a la pdgina inicial del articulo o publicacién
gue esté leyendo. Las siguientes paginas de la publicacion no llevan cornisas: tabla de conteni-
doy paginas que las preceden, las subsecciones de una sola pagina, las portadillas, las paginas
en planco (Beltran, 2017, p. 91).

Creative Commons:

Organizacion sin fines de lucro que ayuda a superar los obstaculos legales para compartir co-
nocimientos y creatividad, para abordar los desafios mas importantes del mundo.

Dedicatoria:

Texto en el que se da una dedicatoria del trabajo a personas o grupos de personas.

DOI:

Identificador Unico y permanente que por medio de metadatos proporciona informacion des-
criptiva, como autor, titulo y datos de publicacién, entre otros, de objetos digitales y publica-
ciones electronicas (revistas, articulos y otros) localizados en internet.
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Edicién:.

Conjunto de una misma obra, reproducida en uno o varios tirajes. Si a la obra inicial se le in-
troducen cambios sustanciales, se la considera una nueva edicién, por lo cual debe llevar un
nuevo ISBN independiente. Si no hay cambios sustanciales en el contenido, un nuevo tiraje de
una publicacién se denomina reimpresion.

Editor:

Persona designada por el SGC para coordinar la organizacién cientifico-administrativa, la com-
posicién y el funcionamiento del Comité Editorial y del Comité Cientifico de las revistas. Adi-
cionalmente, se encarga de coordinar la gestién editorial de las publicaciones seriadas y no
seriadas del SGC.

Epigrafe:

Frase o sentencia de un autor destacado que se antepone a la obra (Beltran, 2017, p. 168).
Epilogo:

Seccidn escrita por los autores, el editor o el prologuista para expresar ligeros ajustes o mo-
dificaciones en el punto de vista sobre toda la obra o parte de ella, que haya surgido en el
proceso de revisiéon y edicién (Beltran, 2017, p. 183).

Espacio duro:

Espacio del mismo tamafio que el espacio normal que no separa palabras y no es roto en una
linea de texto por el procesador de palabras. (Comando: Ctrl + May + espacio).

Espacio fino:

Espacio mas estrecho o mds angosto que el espacio normal que no separa palabras y no es
roto en una linea de texto por el procesador de palabras. (Comando en teclados completos:
Alt + 08201. Para el caso de portatiles, usar Insertar = Simbolo - Thin Space (que esta en el
subconjunto Puntuacion general).

Espacio superfino:

Espacio mas estrecho o mas angosto que el espacio fino que no separa palabras y no es roto
en una linea de texto por el procesador de palabras. (Comando en teclados completos: Alt +
08202. Para el caso de portatiles usar Insertar - Simbolo - Hair Space (que estd en el sub-
conjunto Puntuacion general).

Filiacion institucional:
Dependencia, pertenencia o vinculacidon de una persona a una institucién.

Hipétesis:

Propuesta tedrica para explicar ciertos hechos; una explicacion tentativa de una observaciodn,
fenémeno o ciencia o problema que puede probarse mediante una investigacién adicional
(McLelland, 2020).

indices bibliograficos:

Bases de datos constituidas con criterios de seleccidn de alta exigencia cientifica y editorial.
Tienen comités que evaltan el analisis catalografico de la publicacién (comité editorial), y la
calidad cientifica, la originalidad y la pertinencia de los documentos publicados (comité cien-
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tifico). Estos indices son construidos por asociaciones cientificas, universidades, instituciones
académicas, institutos especializados en el andlisis de la informacidn cientifica o agencias que
apoyan la actividad cientifica.

Informacidn geocientifica:

Toda aquella informacién relacionada con las ciencias de la Tierra, con las actividades de li-
cenciamiento y control de fuentes radiactivas, con la operacién del reactor nuclear o con las
aplicaciones radiactivas y nucleares.

Jerarquia visual:
Principio de disefio utilizado para organizar los elementos basados en su orden de importan-
cia. Este principio es recomendado para la creaciéon de figuras de las publicaciones del SGC.

Libro:

Publicacién impresa no periddica que consta como minimo de 49 paginas, sin contar la cubier-
ta, de acuerdo con el criterio de la Unesco. La palabra libro es usada por la Agencia Internacio-
nal del ISBN con el sentido de publicacion.

Licencias de Creative Commons:

Proporcionan una forma simple y estandarizada de otorgar permisos legales a las obras crea-
tivas, en los limites de la ley de propiedad intelectual.

Literatura gris:

Cualquier tipo de documento que no se difunde por los canales ordinarios de publicacién
comercial, y que por tanto plantea problemas de acceso.

Mapas:

Representaciones abstractas de las caracteristicas geograficas, fisicas y quimicas de una por-
cién del territorio, desplegadas graficamente en una superficie plana. Esta representacién
puede ser una superficie bidimensional, tridimensional o esférica, independientemente de su
formato final o medio de divulgacién.

Mendeley:

Gestor de referencias libre soportado por Elsevier que facilita la gestion de las referencias
bibliograficas y el cumplimiento de los estandares de citacion.

Par:

Evaluador experto en un tema especifico, cuya responsabilidad es emitir un concepto sobre
un articulo de revista, contenido o libro.

Plantilla:

Tipo de documento en el programa Word que genera un archivo que cumple con indicaciones
de formato predefinidas y que tiene a disposicién del usuario macros programadas que faci-
litan tareas diversas.
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Prefacio (o presentacion):.

Texto escrito por el autor, editor o compilador con el fin de dar una visién del libro como un
todo en relacidn con el mundo de publicaciones y lectores de la disciplina o especialidad (Bel-
tran, 2017, p. 174).

Prélogo:

Texto escrito por alguien diferente a los autores con una finalidad persuasiva y critica: invita a
leer el libro y a hacer una valoracién de su contenido (Beltran, 2017, p. 175).

Publicacién:

Escrito impreso o digital, como libro, revista, mapa o contenido en un sitio web, que ha sido
divulgado.

Sigla:

Abreviacion grafica formada por el conjunto de letras iniciales de una expresién compleja.
Sistema de Publicaciones del SGC:

Conjunto de politicas, principios, normas, procedimientos, recursos (humano, fisico, finan-
ciero y tecnoldgico) y contenidos que estructuran y organizan la produccién y difusién del
conocimiento geocientifico, nuclear, divulgativo y administrativo del SGC.

Zotero:

Gestor de referencias de acceso libre que trabaja como una extensién del navegador Firefox,
gue facilita la gestion de las referencias bibliograficas y el cumplimiento de los estandares de
citacion.
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