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INSTRUCCIONES A LOS AUTORES/AS

(Actualizado a partir del segundo semestre 2015)

Para conocer las politicas y normas para postular a arbitraje su escrito, es
importante leer este documento a profundidad.

Estas instrucciones se organizan en tres apartados: I. Datos basicos, II.

Politicas y III. Lineamientos para presentar el escrito; para la citacion y

referenciacion, debe utilizarse la Guia de referenciacion y citacion con
APA en su ultima version.

1. Datos basicos

La revista Universidad en Dialogo, esta adscrita a la Vicerrectoria de
Extension de la Universidad Nacional de Costa Rica. Es una publicacion
internacional de caracter académico. Su formato y publicacion es fisico y
electronico.

Su periodicidad es semestral. El primer nimero comprende de enero a
junio. El segundo niimero, de julio a diciembre.

Su objetivo es fomentar la produccion y divulgacion del conocimiento
construido en el ambito de la extensidén universitaria.

El proposito consiste en fortalecer el intercambio de saberes en diversas
practicas culturales.

Su cobertura temdtica es la extension universitaria en todas sus disciplinas.

Descriptores: Extension Universitaria, didlogo de saberes, generacion
de capacidades, sistematizacion de experiencias, transformaciéon social
integral, desarrollo territorial, democratizacion del conocimiento, acciones
universidad-sociedad-estado.

El pablico meta de esta publicacion estd constituido por la comunidad
nacional e internacional de extensionistas-investigadores, estudiantes,
carreras de grado y de posgrados, y todo publico que se interese por
los resultados de la extension universitaria con enfoque investigacion-
accion-participativa.
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Servicios de informacion. Esta Revista esta incluida en los siguientes
servicios de informacion:

Buscadores: Google Académico (Google Scholar).

° Portales: Portal electronico de Revistas Académicas de la Univer-
sidad Nacional.
° Repositorios: Repositorio de la Universidad Nacional, Costa Rica

y Repositorio KIMUC (Repositorio Nacional de Costa Rica)

I1. Politicas

Idioma. La Revista recibe escritos en espaiiol e inglés.

Acceso Abierto “Open Access”. Esta revista provee acceso libre
inmediato a su contenido. El derecho a la lectura de todos los
articulos es gratuito inmediatamente después de su publicacion.

Gratuidad. Los autores(as) no asumen ningtn costo por el procesamiento
de articulos, ni por el envio de articulos (no hay costo por el proceso
editorial de sus articulos).

Licenciamiento y proteccion intelectual. La Revista y cada uno de los
articulos que se publican estan licenciados por Creative Commons
Atribucién No comercial Sin derivadas 4.0 Internacional.

DOI. Esta Revista proporciona DOI a cada articulo. “Es un
codigo alfanumérico que identifica en la web un articulo y lo d
recupera incluso si este se ubica en un servidor distinto al que

fue alojado en un principio”.

Formato de dictaminacion. La revista para garantizar la transparencia,
quienes arbitran articulos, entregan sus valoraciones con el Formato de
dictaminacion, que es el formulario con los rubros que se califican cuando
las personas postulan un articulo para arbitraje.

La recepcion de articulos siempre esta abierta y los articulos aprobados se
programaran para publicacion de acuerdo con lo establecido por el Consejo
Editorial de la Revista.

Enlace a estadisticas de descarga. Esta Revista ofrece enlaces a
estadisticas, visite los siguientes enlaces:
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o Citaciones e Indice H (Google Scholar):
http://minilink.es/3icc

o Estadisticas de la Revista Universidad en Dialogo:
http://www.revistas.una.ac.cr/index.php/dialogo/pages/view/
estadisticas

Tipos de escritos: La Revista publica los siguientes tipos de articulos:
Articulos originales (derivados de las experiencias, retos y compromisos
de la extension, asi como diversas manifestaciones que surgen desde las
comunidades y de los grupos sociales que constituyen el binomio del
quehacer del area; de revision bibliografica, ensayos), Articulos de resefna
(asuntos generales de interés ya realizados y futuros en eventos nacionales
e internacionales). Los escritos no deben sobrepasar las 30 paginas.

Postulacion de mas de un articulo de la misma persona autora. Cuando
una persona envia mas de un articulo para postularlo a evaluacion, de ser
aprobados, se publicara cada uno en volumenes diferentes.

Responsabilidad. El contenido del trabajo por publicar es responsabilidad
exclusiva de su autor o autora, ya que la revista no comparte necesariamente
las ideas, opiniones y afirmaciones que en el articulo se plantean.

Declaracion de privacidad. Los nombres y direcciones de
correo-e introducidos en esta revista se usardn exclusivamente
para los fines declarados por esta revista y no estaran
disponibles para ningin otro  propoésito u otra  persona.
Formatos. La Revista proporciona articulos a texto completo en formato
legible para las maquinas (HTML) y en lenguaje humano (PDF).

Referencias. La Revista proporciona referencias por cada articulo (por
separado). Este parametro se localiza al hacer clic en el indice sobre cada
titulo de articulo.

El articulo debe regularse con el Manual de Publicaciones de la American
Psychological Association (APA), sexta edicion en inglés o tercera edicion
en espafiol.

Consejo Editorial. La Revista tiene un Consejo Editorial conformado
por miembros representantes de la Universidad Nacional y un Comité
Cientifico Internacional con representantes de diferentes partes del mundo.
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Banco de arbitros(as). La Revista cuenta con un banco de arbitros(as)
pares externos especialistas para el proceso de arbitraje.

Sistema de arbitraje

Procedimiento para la seleccion y aprobacion de articulos

Todos los trabajos seran sometidos al proceso de dictaminacion con el
sistema de revision por pares externos, con la modalidad doble ciego
(peer review double blind), y se hace explicito el anonimato al que se
recurre en la evaluacidon (anonimato de personas autoras y evaluadoras).

Seleccion de las personas arbitras. Estas personas dictaminadoras deben
ser especialistas en la tematica que trata el escrito y de reconocido prestigio
académico (maestria o doctorado), con experiencia en extension y con
articulos publicados en revistas cientificas.

El proceso de revision llevara las siguientes etapas:

1. Chequeo para verificar que el escrito cumpla con los requisitos que se
solicitan en las Instrucciones a autores/as

2. La Direccion distribuye, entre los miembros del Consejo Editorial, los
documentos verificados en la etapa anterior, para que preseleccionen y
determinen su pase para el proceso de arbitraje.

3. Se inicia la etapa de dictaminacidn con las siguientes fases:

Para el escrutinio, se envia cada articulo a dos personas revisoras, externas
a la entidad editora de esta Revista.

o Las personas dictaminadoras deberan entregar las valoraciones con
el formato de dictaminacion usado por la Revista titulado Formato
de dictaminacién

o Las personas dictaminadoras evaluaran con los siguientes fallos:

a) Publicar.

b)  Publicar cuando el autor/a realice los ajustes planteados en
las recomendaciones indicadas por las personas evaluadoras.

¢)  No publicar.
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o Si se presentara el caso de que uno de los dictaminadores(as) no es-
tuviera de acuerdo con la publicacion del articulo, este sera sometido
a revision por parte de un tercer evaluador(a), cuyo dictamen servira
para dirimir la discrepancia y tomar una decision definitiva en con-
senso con el Consejo Editorial de la Revista.

o Si el dictamen del articulo recomienda algunas correcciones, el au-
tor(a) sera responsable de hacerlas, en el plazo establecido por el
Consejo Editorial (generalmente dos semanas, dias habiles), y debe
enviar el escrito por correo electronico. De no entregarlo en la fecha
estipulada, el articulo se publicara en el siguiente nimero.

o Una vez que el autor o autora regresa el articulo con los ajustes in-
tegrados, estos seran verificados por los evaluadores(as) y, en caso
de requerirse, se enviara de nuevo al autor(a), hasta lograr que el
documento quede depurado.

o Con el articulo listo, en consenso con el Consejo Editorial, se da la
aceptacion del escrito.

Promedio de semanas entre la postulacion de un articulo y su publicacion.

Se procura que el tiempo que transcurra desde la recepcion del escrito hasta
la publicacion, no supere los 8 meses.

Carta de originalidad y cesion de derechos de autor

Las personas que postulan para valoracion un original deben llenar y firmar
el documento titulado Carta de originalidad y cesion de derechos de autor.
En el caso de articulos de varias personas autoras, todas deben firmar este
documento, el cual puede ser accesado desde: https://drive.google.com/
file/d/0B82P_100gvNkZHd4T2VJSUtwe3M/view o localizado en el sitio
de la Revista.

II1. Lineamientos para presentar el escrito

Formato. Tamano carta, interlineado a espacio y medio, tamafio de letra 12
puntos, letra arial, en paginas numeradas consecutivamente, en el programa
Word de Windows, Word de Mac o cualquier otro compatible.

Redaccion adecuada. El texto debe respetar los requerimientos de
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redaccién, ortografia y gramadtica del idioma espafiol. Si la(s) persona(s)
autora(s) tienen(n) limitaciones al respecto, se recomienda consultar con
una persona especialista en filologia y la correccion de estilo, antes de
enviar el articulo a arbitraje.

Tiempo verbal. Se recomienda para estudios de caracter cuantitativo y
mixto redactar en impersonal con “se”. En estudios de caracter cualitativo,
se puede usar la primera persona plural “nosotros”; en este segundo caso
quien escribe lo determinara.

Uso de lenguaje no discriminativo. Respetar y atender las normas del
lenguaje no discriminativo tanto verbal como grafico (género, edad,
raza, etnia, nacionalidad, preferencia sexual, credo politico, religioso,
discapacidades...).

Recomendaciones generales

o Incluir el titulo y su correspondiente traduccion al inglés.

° Incluir los nombre(s) completo(s) de cada uno(a) de los(as) auto-
res(as) de cada articulo y con apellidos unidos por guion.

o Incluir un resumen en espaiiol y la traduccion al inglés (abstract).

° Incluir un abstract, el cual debe ingresar revisado por un especialista
en traduccion.

o Incluir las palabras claves del articulo y su correspondiente traduc-

cion al inglés (Keywords). Estas se construyen en palabras o frases
nominales (sin verbo conjugado). Se recomienda usar de 3 a 6 pala-
bras claves, en orden alfabético y normalizadas con un tesauros (se
recomienda el de la UNESCO).

o Incluir, en pie de pagina, las notas aclaratorias en caso de necesitar-
las. Deben ser breves y utilizadas para informacion adicional; para
fortalecer la discusion, complementar o ampliar ideas importantes;
para indicar los permisos de derechos de autor(a), entre otros usos.
No deben emplearse para incluir referencias. Deben numerarse con-
secutivamente y en nimeros arabigos.

o Ajustar las citas, fuentes y referencias al formato APA (edicion
vigente). Articulos o escritos cuyas citas, fuentes y referencias no
cumplan con el Manual de APA no se someteran a evaluacion hasta
que se atienda este requisito.
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Atender en las referencias segtn indica APA: “...atencion a la orto-
grafia de los nombres propios y de las palabras en lenguas extranje-
ras, incluyendo los acentos u otros signos especiales, y al hecho de
que estén completos los titulos, los afnos, los nimeros de volumen
y de las paginas de las revistas cientificas. Los autores son respon-
sables de toda la informacion de sus listas de referencias...” (APA,
2010, p. 180).

Anotar, en las citas textuales o parafraseadas la autoria correspon-
diente, para asi respetar los derechos de autor (a) y evitar problemas
de plagio.

Citar las fuentes de autoria propia (auto citarse) para evitar proble-
mas de autoplagio.

El articulo sera rechazado ad portas, si en la pre-revision que realiza
la Revista, se detecta plagio o autoplagio.

En caso de que la deteccion de plagio o autoplagio se detecte cuando
el articulo ya ha sido publicado, o que el articulo aparezca publicado
en otra revista, este se retirara tanto de la revista como de todas las
otras entidades donde se haya difundido (indices, bases de datos y
otros).

Aportar los permisos firmados por el titular de los derechos en caso
de incluir o adaptar tablas, figuras (fotografias, dibujos, pinturas,
mapas...) e instrumentos de recoleccion.

Anotar los siguientes datos de quien escribe: niumeros de teléfono,
fax, direccion electronica y apartado postal.

Presentar, preferiblemente, articulos o trabajos con revision filologi-
ca antes de ingresar a la Revista.

Figuras

Las graficas, mapas, fotografias, dibujos, esquemas e ilustraciones u
otra representacion no textual que incluya el articulo deben denomi-
narse con la palabra figura y numerarse consecutivamente con nu-
meros indo arabigos, por ejemplo (Figura 1) e incluir un pie titulado
“nota” donde se especifica la fuente. Refiérase a ellas en el texto
de manera directa por ejemplo (ver figura 1), es redundante indicar
figura N .° 1.

Las fotografias e imagenes deben ser de optima calidad y con las
siguientes caracteristicas técnicas:
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° resolucion 300 DPI.

o formato digital: psd, jpg o tiff u originales impresos de calidad para
realizar los respectivos rastreos.

o envielas separadas del texto en un archivo aparte.

o indicar, claramente, en cual pagina se ubican y anotar un pie que
describa el uso de la figura.

o aportar las autorizaciones para el uso de figuras (fotografias e ilus-

traciones) que no sean propiedad del autor(a) y cuyos autores(as)
tengan menos de 70 afios de fallecidos.

o El titulo de las figuras debe colocarse al pie.
Tablas
° Las tablas muestran valores numéricos o informacion textual; se dis-

tinguen porque tienen filas y columnas. Este tipo de informacion
debe denominarse Tabla y no Cuadro. Deben numerarse consecuti-
vamente con nimeros indo ardbigos por ejemplo (Tabla 1). Refiéra-
se a ellas en el texto de manera directa (ver tabla 1), es redundante
indicar tabla N.° 1.

° El rayado de las tablas debe ser horizontal y moderado (no mas de
tres rayas: en titulo, en encabezados y al final de la tabla; mas rayas
solo para efectos de claridad). No se recomienda el rayado vertical.
El grosor de 0,75 puntos.

° Las notas se escriben debajo de la tabla, la palabra Nota en cursiva
y seguida de dos puntos.

Curriculum académico

o Los(as) autores(as) deben entregar un breve curriculum académico,
redactado en forma de parrafo. En este debe indicar el lugar actual
de trabajo (este dato es importante para anotar la filiacion del au-
tor/a, parametro de calidad que exigen los indices internacionales).
El curriculum debe formar parte del correo electronico en el que
entregan el articulo.

Medio para enviar su escrito a la Revista:

Contacto: Marcia Silva Pereira, Master, directora
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Correo electronico: universidadendialogo@una.cr

Cualquier otra consulta puede hacerse a:
Teléfono: (506)2277-3465/3419 o al fax (506)2237-6465

Nuestra pagina: http://www.revistas.una.ac.cr/index.php/dialogo/index

Normas de elaboracion de citacion y referencias bibliograficas

La Revista Universidad en Dialogo se rige por el Sistema APA (American
Psychological Association), sexta edicién en inglés y tercera en espafiol
(traducida de la sexta en inglés). Anotaremos algunos ejemplos que
orienten a las personas autoras y aclarar que sobre este tema.

Citas de referencias en el texto

Citas refiere a la informacion (palabras, frases, fragmentos) que se extrae de
libros, articulos, discursos, memorias, etc. y se reproduce en el documento
de manera textual o parafraseada.

El sistema APA requiere que el (la) autor (a) del trabajo documente su
estudio a través del texto, identificando autor(a) y fecha de los recursos
investigados. Este método de citar por autor(a), fecha (apellido y afio de
publicacion), permite al lector localizar la fuente de informacion en orden
alfabético, en la lista de referencias, al final del trabajo.

Ejemplos de citas en el texto de una obra de un(a) autor(a):
De acuerdo con Meléndez (2000), el trabajo afecta los estilos de ocio...

En un estudio sobre la influencia del trabajo sobre los estilos de ocio ... (Meléndez,
2000) ...

En el afio 2000, Meléndez estudi6 la relacion entre los estilos de ocio y el trabajo...

Obras con multiples autores(as)

° Dos autores. Cite el primer apellido de ambas personas autoras cada vez
que aparezca la referencia en el texto.
° Tres, cuatro o cinco autores. Cite el primer apellido de todas las personas

autoras la primera vez que aparezca la referencia. En las citas subsecuentes
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incluya solo el apellido del primer autor (a) seguido de la abreviatura et al.
(sin cursivas y con un punto después de al.).

o Seis 0 mas autores(as). Cite inicamente el primer apellido de la prime-
ra persona autora, seguido por et al. y el afo, para la primera cita y las
subsecuentes.

Referencias

En lareferencia hasta siete personas autoras, se escribe el primer apellido
e iniciales de los nombres de todas las personas autoras.

Cuando el niimero de personas autoras es de ocho o mas, se incluyen
los primeros apellidos ¢ iniciales de las seis primeras autoras, después se
afaden puntos suspensivos y se agrega el nombre del tltimo autor(a).

Ejemplo

Aguilar, M.E., Angulo, L., Cerdas,Y., Céspedes, E., Monge, M.E., Ovares, S....
van Kampen, P. (2003). Un acercamiento a la educacion general basica de
las zonas rurales de seis paises centroamericanos. Un estudio exploratorio.
Heredia: EUNA.

En el caso que se citen dos o mas obras de diferentes autores(as) en el texto,
se escriben los apellidos y los respectivos afios de publicacion, separados
por un punto y coma dentro de un mismo paréntesis y en orden alfabético
tal como se ordenaran en las referencias.

Ejemplo

En varias investigaciones (Ayala, 1994; Conde, 1996; Lopez y Muiioz, 1999)
concluyeron que...

Citas textuales

El material citado directamente (textualmente) de otro (a) autor (a) requiere
un trato diferente para incluirse en el texto. Al citar directamente, se
representa la cita palabra por palabra y se incluye el apellido del (la) autor
(a), afio de publicacion y el nimero de pagina de donde se extrajo la cita.

Las citas textuales cortas (menos de 40 palabras) se incorporan a la
narrativa del texto entre comillas. Al final de estas se incluye el apellido
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del(la) autor(a), afio de publicacion y la pagina de donde se extrajo la cita.

No se corrige el texto de una cita textual que presente incorreccion. En este
caso se inserta la palabra [sic] en cursiva y entre corchetes inmediatamente
después del error.

Use puntos suspensivos ... en una cita textual para indicar que omitid
material incluido en la fuente original.

Use corchetes si agrega material que no pertenece a la cita original.

Si requiere destacar texto en una cita textual, se destaca en cursiva y de
seguido se inserta [cursivas afiadidas] entre corchetes.

Las citas de mas de 40 palabras (sin contar articulos ni preposiciones) se
deben destacar en parrafo aparte y con sangria en el margen izquierdo, sin
comillas, con el nimero de pagina al final. El punto final se coloca antes
de la fuente.

La cita parafraseada no necesita llevar la pagina de donde se tomo la
informacion. Si debe colocarse la referencia de la fuente.

Ejemplo de cita textual incluida en el parrafo

Las realidades y condiciones sociales actuales que vivencian los distintos grupos
de poblaciones vinculadas a factores de tipo politico, economico, laboral, familiar,
entre otros, representan elementos favorecedores u obstaculizadores de su
desarrollo, segtin el lugar y posicion que ocupen en la estructura social, por cuanto
estos factores “permean todas las areas de la vida humana, y vuelven la existencia
mas susceptible de enfrentar problemas, lo que a su vez deviene en mayor riesgo
para la salud individual y colectiva” (Bonilla, 1993, p. 55).

Ejemplo de cita textual de 40 palabras o mds

Actualmente, cualquiera que sea la profesion o carrera técnica que se escoja, se va a
requerir el dominio del idioma inglés. Abstraerse de esa realidad implica cerrarse las
puertas a la actualizacion de los conocimientos, con el riesgo evidente de ser desplazado
por otros individuos mejor preparados. Hay paises con poblacion gigantesca que hoy
se preparan muy en serio para competir por los empleos. Volviendo a Oppenheimer
(2006), podemos citar algunos de sus datos acerca del caso de China:

Parece un chiste pero en este preciso instante hay mas niflos estudiando
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inglés en China que en los EEUU. China ha lanzado un programa masivo
de ensefianza de inglés en todas las escuelas del pais. Mientras en China
el programa escolar de estudio intensivo de inglés empieza en el tercer
grado de la primaria en casi todos paises de América Latina la ensefianza
obligatoria de inglés comienza en 7mo. ... La ensefanza de inglés en China
fue una decision politica del gobierno, hizo que fuera obligatoria en todas
las escuelas. La gente participa porque sabe que si uno [sic | habla inglés le
sera mas facil encontrar un buen empleo. (p. 324)

Cita parafraseada

Refiere a la transformacion de la forma de un mensaje o texto sin alterar su
contenido, su significado.

Ejemplo de cita parafraseada

Por ello, Salgado (2007) afirma que el diseflo, en el marco de una investigacion
predominantemente cualitativa, es flexible y abierta, razon por la cual ha de
ajustarse a las caracteristicas, no solo del objeto de estudio, sino también a las
condiciones en que se circunscribe.

Referencias

La lista de referencias debe guardar una relacion exacta con las citas y
parafrasis que aparecen en el texto del trabajo.

Los siguientes elementos se aplican en la preparacion de referencias:

La lista bibliografica se titulara: Referencias.
La lista debe tener un orden alfabético, por apellido del autor (a), y
se incluye con las iniciales de sus nombres de pila.

o No usar mayusculas continuas para los titulos en espaiol, en inglés
colocar mayuscula a las palabras principales.

o Se debe marcar sangria en la segunda y subsecuentes lineas de cada
entrada (sangria francesa).

o Se incluiran unicamente las referencias citadas en el texto. Asegurar-

se de la fidelidad de los datos tanto en el texto como en su referencia.
Generalidades de las Referencias Electronicas

° Incluir el DOI en la referencia, si el documento lo tiene asignado.
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o Si la referencia no tiene DOI, indicar el URL de la pagina principal
del material.

o Proporcionar direcciones que funcionen.

o No se necesita incluir la fecha en que se recupero el articulo.

o No escribir punto después del URL.
Libros

Libro impreso con soporte en papel
Apellidos, A. A. (Ao ). Titulo. Ciudad: Editorial.
Libro electrénico

Apellidos, A. A. (Ano ). Titulo. Recuperado de http://ceccsica.org/programas-ac-
cion/educa/publicaciones pdf/El Paradigma Cualitativo.pdf

Libro con doi

Apellidos, A. A. (Ao ). Titulo. Ciudad: Editorial. doi: http://dx.doi.org/10.15359/
udre.5-2.1

Capitulo de libro

Apellidos, A. A. y Apellidos, B. B. (afio). Titulo del capitulo. En A.A. Apellidos
(Ed.), Titulo del libro (pp. xx-xx). Ciudad: Editorial.

Revistas

Revista impresa

Apellidos, A. A., Apellido, B. B. y Apellido, C. C. (afio). Titulo del articulo. Titulo
de la revista, volumen (niimero de revista), #-#.
Revista electronica

Apellidos, A. A., Apellido, B. B. y Apellido, C. C. (afio). Titulo del articulo. Titulo
de la revista, volumen (nimero de revista), #-#. Recuperado de http://www.

revistas.una.ac.cr/index.php/Universidad en Dialogo/issue/current
Revista con doi

Apellidos, A. A., Apellido, B. B. y Apellido, C. C. (afio ). Titulo del articulo. Ti-
tulo de la Revista, volumen (niimero de revista), #-#. doi: http://dx.doi.
org/10.15359/udre.5-2.1
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