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SERIE: “Cuadernillos del Archivo Nacional”

NORMAS DE PRESENTACIÓN

La Comisión Editora de las Publicaciones del Archivo Nacional, recibe con agrado los artículos que presentes sus colaboradores, tanto nacionales como extranjeros.

La Dirección General y la Comisión Editora de las publicaciones del Archivo Nacional, comunica a los colaboradores los lineamientos generales que se deben de seguir para la publicación de sus artículos en la Serie: “Cuadernillos del Archivo Nacional”.

La Dirección General del Archivo Nacional,  se reserva el derecho sobre los artículos publicados en la serie “Cuadernillos del Archivo Nacional”

1.- Los artículos o conferencias que se presentan  para ser publicados, deben enviarse  en documento original, en soporte de papel y también en soporte digital, el cual puede ser en disquete o bien en disco compacto, en versión Word para P.C.

2.-  En hoja separada debe enviarse la filiación, la dirección, apartado postal y correo electrónico del autor o bien de los autores cuando se trate de artículos que se presentan en coautoría.

3.-  Las calidades principales del autor o autores, deben indicarse al pie de la primera página, mediante un asterisco. Ejemplo: (* Lic., Ph., Dr., y el nombre de la institución a la cual pertenecen).

4.- Los artículos que se presenten para ser publicados en la Serie “Colección de Cuadernillos del Archivo Nacional”, cumplirán con las siguientes:

CARACTERÍSTICAS FORMALES:


4.1. Los textos no sobrepasarán las cincuenta cuartillas, se presentarán a doble espacio y su tipo de letra será: times o times new roman 12.


4.2. La redacción de los textos debe ser clara y nítida.


4.3. El título del artículo debe aparecer en letra times 12, en negrita y mayúscula.


4.4. El nombre del autor debe aparecer hacia el margen derecho de la página en letra times 14 cursiva y en minúscula.

     4.5. Los títulos de los diferentes componentes del artículo deben aparecer en letra times 12 minúscula. Los subtítulos deben aparecer en letra times 12 negrita. En caso de que existan divisiones de los subtítulos se pondrán en letra times 12 cursiva. Todos los títulos deben ir numerados con números arábigos continuos de la siguiente forma:

1. Título 

1.1. Subtítulo

1.1.1.Divisiones del subtítulo

4.6. Los títulos, subtítulos y divisiones de subtítulos, no se deben cerrar con punto.

4.7. Deben dejarse dos espacios entre el título, subtítulo y divisiones del subtítulo.

4.8. La enumeración de ejemplos, en caso de que se haga, debe ir señalada por letras minúsculas del alfabeto latino, o bien en número arábigos en caso que de que los ejemplos rebasen la posibilidad del alfabeto latino, seguidos de un punto y seguido.

4.9. Las citas breves se incluirán en el texto, señalando entre paréntesis el autor, el año de publicación de la obra y la página. Ejemplo: (Chacón l990, 250). Si se expresa el autor, se colocarán entre paréntesis el año y la página o páginas correspondientes a la cita. Ejemplo: “Según lo señala Chacón (1990:250) (...)”.

4.10. La bibliografía se elaborará de acuerdo con las siguientes especificaciones




El orden de los autores debe ser estrictamente alfabético.


Si se trata de un libro el orden de la referencia es el siguientes:


Apellido(s) y nombre(s) del autor. Año. Título del libro (en cursiva). Ciudad:

editorial. Ejemplo:

Vázquez Murillo, Manuel. 2003. Política de la Administración de Documentos y Archivos. Córdoba: Editorial Instituto Superior Bancario
Si los autores de la obra son dos o tres, los nombres del segundo y tercer autor deben aparecer antes de los apellidos.

Quesada Camacho, Juan Rafael y Ana V. García De Benedictis. 1990.   Centenario de la Parroquia de San Joaquín de Flores. 1888-1988. San José: Editorial Imprenta Nacional

Si los autores son más de tres, deben aparecer solamente los apellidos del primer autor, su nombre y, seguido en letra cursiva, la abreviatura et al.

Ovares, Flora et al. 1993. La casa paterna Literatura Nación en Costa Rica. San José: Editorial de la Universidad de Costa Rica

Si se trata de un artículo de revista, el orden de la referencia es el siguiente: 

Apellido (s) y nombre (s) del autor. Año de publicación. Título de la obra (entre comillas). Título de la revista (en cursiva). Número del volumen (en números romanos) número del número (entre paréntesis y en números arábigos, si fuera pertinente): el número de las páginas en que esta incluido el artículo (en números arábigos)

Ejemplo: 

Ugalde Romero, María Patricia. 2005. “Manuales de Procedimientos y Diagramas de flujo en la Administración de Archivos”. En Revista del Archivo Nacional  LXIX (1-12): 11-42.

Si se trata de una tesis el orden de la referencia es el siguiente:

Apellido (s) t Nombre (s) del autor. Año de publicación. Título de la obra (en letra normal). Identificación de la obra como tesis. Tesis doctoral. Tesis de Maestría o Tesis de Licenciatura. Nombre de la Universidad en español.

Ejemplo: 

Vega Blanco, Marvin. 2000. Propuesta de una Base de Datos para automatizar la Descripción Documental en el Archivo Arquidiocesano de San José. Tesis de Licenciatura. Universidad de Costa Rica

4.11. Las notas se incluirán al final del texto antes de la bibliografía. Estas deben aparecer en letras time 9.

1. El disco compacto constituye un documento, tanto como continente como contenido, con valor jurídico, de conformidad con  nuestro ordenamiento jurídico.

4.12. Los cuadros y tablas deben aparecer numerados con números arábigos continuos, indicando las fuentes y enunciados con la palabra “Cuadro” , “Tabla” o “Figura”, respectivamente , en letra times 8 Mayúscula. El encabezado y el título del cuadro, tabla o figura deben aparecer centrados en la parte superior de este.

4.13. Cuando se haga una cita o transcripción y se omitan palabras, deben usarse puntos suspensivos entre paréntesis (...) para indicar tal omisión.

4.14. Las citas extensas se incluirán en párrafos separados, en letra times 9 y a espacio sencillo. Conviene recordar que no se utiliza el entrecomillado

4.15. La página del artículo debe numerarse en la parte superior derecha.

4.16. Las imágenes, gráficos y tablas que se presentan en el texto, deben venir en formato JPG o TIF. (puntos por pulgada cuadrada).

