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1. Declaracion de objetivos

1.1. Acerca de las Directrices

Estas Directrices se refieren a la produccion de informes cientificos y técnicos, valiosos
documentos incluidos en la categoria mas amplia de Literatura Gris (LG), definida — en las
Conferencias Internacionales de LG celebradas en Luxemburgo (1997) y en Nueva Y ork (2004)
— como:

Informacién producida en todos los niveles de gobierno, académicos, empresaridles y de la
industria, en formatos impresos y electrénicos no controlados por las editoriales comerciales y
donde la publicacién no esla actividad principal de la organizacién que lo produce.

Estas Directrices fueron presentadas durante la 72 Conferencia Internacional sobre LG,
celebrada en Nancy (Francia) los dias 5-6 de diciembre de 2005 como una propuesta del
Instituto Superior de Sanidad (1SS) (Roma, Italia) parala adopcion de requisitos uniformes para
laproduccion de LG.” Lainiciativa se debatié en la Mesa Redonda sobre Evaluacion de Calidad
por un pequefio grupo de productores LG, hibliotecarios y profesionales de la informacién, que
estuvieron de acuerdo en colaborar en larevisiéon del documento propuesto por € ISS.

El grupo de aprobacion de estas Directrices — informalmente conocido como "Grupo de Nancy"
— se define formalmente como Grey Literature International Steering Committee (GLISC,
Comité Directivo Internacional de Literatura Gris).

Estas recomendaciones se han adaptado de los Uniform requirements for manuscripts submitted
to biomedical journals (Requisitos uniformes para los manuscritos presentados a revistas
biomédicas), elaborados por el Comité Internacional de Editores de Revistas Médicas
(International Committee of Medical Journal Editors, ICMJE) més conocido como "estilo
Vancouver" (actualizacion de febrero de 2006, disponible en www.icmje.org y adoptado por
mas de 500 revistas biomédicas), y también tuvo en cuenta los principios basicos de la norma
ISO Documentacion - Presentacion de informes cientificos y técnicos (Documentation —
Presentation of scientific and technical reports 1SO 5966/1982) retirada en 2000. La | SO 5966,
de hecho, ya no cumplia los requisitos de las TIC (Tecnologia de la Informaciéon y
Comunicacion), pero todavia proporciona recomendaciones Utiles para una correcta preparacion
de los informes cientificos.

Las Directrices estan disponibles en www.glisc.info en su version original en inglés, y su
traduccion al francés (por el Institut de I'Information Scientifique et Technique, INIST - CNRS),
al ademan (por Technische Informations Bibliothek / Universitéts Bibliothek, TIB / UB) a
italiano (por €l ISS) y al espafiol por laUniversidad de Salamanca/GT-A3.

Estas Directrices se actualizaran periéddicamente por el GLISC.

A los productores de LG que han adoptado la norma, se les recomienda que en sus instrucciones
para los autores de informes técnicos o de otro tipo de LG, citen este documento. Los
productores de LG que deseen aparecer en la lista de www.glisc.info como las organizaciones
gue siguen las Directrices, deben ponerse en contacto con la Secretaria de GLISC.

Lalista de lasingtituciones que oficialmente han adoptado las Directrices aparece en el Anexo 1.
Esta es |a primera actualizacion publicada en julio de 2007.

1.2. Los usuarios potenciales de las Directrices

Las Directrices se han elaborado principalmente para ayudar a los autores y productores de LG
en su tarea conjunta de crear y distribuir informes de la manera mas exacta, claray facilmente
accesible en diferentes campos. El objetivo de las Directrices es de hecho permitir una
produccion independiente y correcta de los informes institucionales con el respeto de los

" De Castro P, Salinetti S. “Uniform Requirements’ for grey literature: proposal for the adoption of
“Nancy style”. Publishing Research Quarterly 2006;22(1):12-7.
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principios bésicos editoriales. Las Directrices incluyen los principios éticos relacionados con el
proceso de evaluacion, mejora y disponibilidad de los informes, y las relaciones entre los
productores y los autores de LG. En las Ultimas secciones se abordan |0s aspectos mas técnicos
de la preparacion y la presentacién de informes. El GLISC considera que todo e documento es
pertinente en lo que concierne a autores y productores de LG.

1.3. Como usar las Directrices

Las Directrices establecen los principios éticos para la direccion y presentacion de informes y
formulan recomendaciones en relacion con determinados elementos de la edicidn y |a escritura.
A los autores y productores de LG les resultard Util seguir las recomendaciones de este
documento siempre que sea posible, porgue va a meorar la caidad y la claridad de la
presentacion de informes, asi como la facilidad de edicién. Al mismo tiempo, cada productor de
LG puede sugerir requisitos editoriales que mejoren estos propésitos. Los autores necesitan
familiarizarse con las instrucciones especificas paraellosy se les anima a seguirlas.

2. Consideraciones éticas

2.1. Autoriay contribuciones

2.1.1. Autores

El "autor" se considera generalmente gque es quien ha realizado contribuciones intelectuales
sustantivas a un estudio, y el nombre del autor sigue teniendo importancia académica, social y
econdmica. En algunos casos los autores personales no aparecen, ya que e documento se
publica bajo la responsabilidad de toda la organizacion. Este es el caso de informes que
incluyen, por ejemplo, datos oficiales o la actividad anual de unainstitucion.

Algunos informes contienen informacion detallada acerca de las contribuciones de cada persona
nombrada como autores. A los organismos emisores se les sugiere desarrollar y aplicar una
politica de autoria para identificar quién es el responsable de la integridad de la obra en su
conjunto. Esto también ayudara a mejorar la calidad de los informes.

La acreditacion de la autoria debe basarse en dos elementos: 1) contribuciones sustanciales a la
concepcion, € disefio, o la adquisicion de datos, € andlisisy lainterpretacién; 2) documento de
redaccion o revision critica de contenido intelectual importante.

Cuando un grupo ha llevado a cabo la labor, si la autoria corresponde a grupo, € grupo debe
estar claray formalmente definido como tal y la identificacion de cada uno de sus miembros;
una vez establecido el hombre del grupo, debe utilizarse sin cambios. Por otro lado todas las
personas que tienen responsabilidad directa sobre e manuscrito y cumplen plenamente los
criterios de autoria, deben indicarse como autores y los otros miembros del grupo deben
aparecer en los agradeci mientos.

El orden de la autoria deberia ser una decision conjunta de los coautores. Los autores deben
conocer € criterio del orden en que se enumeran.

Los documentos que contengan contribuciones de diferentes autores (como las actas de
congresos) pueden ser editados por una o mas personas individuales que son responsables del
documento en su conjunto (editores).

2.1.2. Los colaboradores que figuran en la lista de agradecimientos

Todos los colaboradores que no cumplen los criterios de autoria deben ser enumerados en una
seccion de reconocimientos. Ejemplos de los que podrian ser reconocidos incluyen ayuda
puramente técnica, asistencia a la escritura, o departamento que proporciona solo apoyo general.
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El apoyo financiero y material también debe ser reconocido. Los grupos de personas que han
contribuido materialmente al documento pero cuyas contribuciones no justifican la autoria
pueden aparecer enumerados bajo una denominacién tal como "investigadores participantes’, y

su funcién o contribucion puede describirse como "asesoramiento cientifico", "examen critico
de lapropuesta de estudio ", o “recopilacién de datos"

2.2. Organismo emisor

La organizacion emisora desempefia el papel de editora de informes técnicos. Es responsable de
la calidad y los costes de distribucion; garantizara que los documentos sean fiables y legibles,
producidos con e debido respeto de los objetivos declarados y la mision de la institucién. La
institucién establece y mantiene la politica editorial para la LG y puede ser apoyada por un
CONsejo 0 servicio asesor editoria interno.

2.3. Evaluacién por pares

Laevaluacion critica, imparcia e independiente, es una parte intrinseca de todo trabajo académico,
incluido & proceso cientifico. La evaluacion por pares es la valoracion critica sobre los manuscritos
presentados a las revistas, por expertos que no forman parte de la editorial, aunque a veces puede
ser tendenciosa. Laevaluacion por pares, sin embargo, es un punto relevante de debate paralaLG y
es un reto de futuro en el acceso abierto (Open Access) alos documentos de LG. Se le debe prestar
especid atencion antes de la difusion y tener en cuenta las cuestiones de seguridad o € contenido
de datos que pudieran ser mal utilizados: esta es la razén para concienciar a los autores de los
riesgos potenciales de la difusion de informacién protegida. Una cuidadosa revision del texto u otro
procedimiento de examen o de evaluacion por pares ayudara a comprobar la oportuna circulacion
de esos datos.

2.4. Conflictos de intereses

Al igual gque en las publicaciones cientificas, también en LG puede que sea necesario incluir una
declaracion sobre conflictos de intereses, tal como se especifica por e comité ICMJE:

Existe conflicto de intereses cuando un autor (0 autores ingitucionales), revisor, o editor tiene
relaciones financieras o personales que pueden influir indebidamente (sesgo) en sus acciones (taes
relaciones son también conocidas como dobles compromisos, intereses en competencia, o lealtades que
compiten) [..] Las relaciones financieras (tales como empleo, consultorias, propiedad de acciones,
honorarios, informes de expertos), son los conflictos de intereses més féciles de identificar y € &reacon
més posibilidades de socavar la credibilidad de larevista, los autores, y la propia ciencia. Sin embargo,
los conflictos pueden darse por otras razones, tales como las relaciones personales y la competencia
académicaeintelectual.

Los productores de LG podréan utilizar la informacion divulgada en los conflictos de intereses y
las declaraciones de intereses financieros como base para las decisiones editoriales. Se deberia
publicar esta informacién si se considera que es importante para juzgar €l manuscrito. Los
posibles conflictos de intereses pueden estar relacionados con:

e Compromisos de autores individuales
L os autores son responsables de revelar todas las relaciones personales y financieras que
pudieran sesgar su trabajo. Para evitar ambigledades, deben indicar expresamente si los
posibles conflictos existen o no.

e Apoyo a los proyectos
Los autores deberian describir en su caso: el papel de patrocinador (es), del estudio en €
disefio; en larecopilacion, €l andlisisy lainterpretacion de los datos; en la redaccion del
informe; y en la decision de presentar el informe para su difusion. Si los patrocinadores
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no estén involucrados, los autores deben indicarlo. El sesgo se puede producir cuando
los patrocinadores estén directamente implicados en la investigacion siendo analogo a
los sesgos metodol 6gicos o de otro tipo. Algunos productores de LG, optan por incluir
informacion sobre los intereses de los patrocinadores y también pueden optar por no
emitir el informe.

e Compromisos de los productores o de los evaluadores de LG
Aunque la LG esté sujeta a agun tipo de proceso de revision, normamente no es €
proceso de evaluacion por pares en € sentido mas estricto. Sin embargo, en su caso,
evaluadores u otros miembros del persona que participen en e proceso editorial deben
dar a conocer a los productores cuaquier conflicto de intereses que pudieran sesgar sus
opiniones sobre e informe, y deberian descdificarse a si mismos de la revisién de
documentos especificos, s consideran que es |o apropiado.

2.5. Privacidad y confidencialidad

Los productores deben garantizar € respeto a la privacidad y confidencialidad de los datos
contenidos en todo documento de LG, relativo a los participantes del estudio (no se debe
proporcionar informacion personal y se requiere €l consentimiento si hubiera alguna duda). En
caso de la evaluacion por pares de LG, todos los principios éticos (anonimato, confidencialidad,
deshonestidad o fraude, etc.), deben considerarse.

3. Publicacion y edicion

3.1. Derechos de autor

Los organismos emisores deben dejar clara su postura sobre los derechos de autor para todos 1os
que puedan estar interesados en utilizar €l contenido editorial de sus documentos.

La legidacion sobre derechos de autor puede ser diferente de un pais a otro. Sin embargo, los
derechos de autor de un informe institucional por 1o general pertenecen ala organizacién emisora.
En este caso, debe estar claramente identificado en e informe con € simbolo © seguido del
nombre de la organizacion emisoray € afio de publicacion. Por lo genera se coloca en la parte
posterior dela portada (véase 4.2.1.3).

La existencia de los derechos de autor no implica que e documento no pueda ser reproducido
libremente, pero representa una declaracion de la propiedad intelectual (los empleados de una
organizacion son, como autores, la voz de su ingtitucién). La organizacion emisora podra decidir
qué informacion contenida en un informe es de dominio publico, y declarar en el informe, que en
este caso es posible reproducir el documento o partes del documento sin pedir permiso. Los
derechos de autor pueden ser también propiedad de una entidad financiadora del informe. En este
caso, se debe mencionar claramente el contrato de financiacion.

Un acuerdo de derechos de autor no exclusivos puede ofrecer una alternativa a los derechos de
autor. Ello provee una garantia para el conjunto editorial de que € contenido no violalos derechos
de autor anteriores, mientras que, al mismo tiempo permite alos autores € uso de otros medios de
publicacion y distribucion de su trabajo (por gjemplo los repositorios ingtitucionales, repositorios
federados, etc.).

3.2. Correspondencia
Se recomienda la inclusién de una direccion de correo electronico o cualquier otro contacto

institucional con e autor (es). Puede aparecer preferentemente en la parte posterior de la portada o
en otra parte del informe (véase 4.2.1.3).

4 Estilo Nancy (julio 2007)



3.3. Publicacidn electréonicay repositorios institucionales

La mayoria de los informes institucional es son distribuidos en formato electrénico, asi como en
versiones impresas, y algunos se publican Unicamente en forma electrénica. La disponibilidad
electrénica (que incluye Internet) significa su publicacién. En aras de la claridad y la
coherencia, la informacion institucional publicada en linea debe seguir las recomendaciones que
figuran en este documento siempre que sea posible. La naturaleza de la publicacion electronica
exige consideraciones especiales siempre Como minimo, los sitios web deben indicar lo
siguiente: nombres, credenciales, afiliaciones, y posibles conflictos de intereses pertinentes a
editores, autores y colaboradores relevantes; documentacion y atribucion de referencias y
fuentes para todo € contenido; informacion sobre los derechos de autor; divulgacion de la
propiedad del sitio; revelacion de patrocinadores, publicidad, y la financiacion comercial. La
publicacién electronica es un area que esta en proceso de cambio. Los productores de LG deben
desarrollar, poner a disposicion de los autores 'y aplicar politicas sobre cuestiones exclusivas de
la publicacion electronica. Estas cuestiones incluyen el archivo, la correccién de errores, control
de versiones y acceso permanente. Muchos documentos puestos en un sitio web, no son
accesibles después de un corto periodo de tiempo. A los productores de LG, se les anima a
utilizar sitios estables 0 permanentes para la difusion de su produccion. En ningln caso debe un
productor eliminar un informe de su sitio web o archivo. Si un informe necesita ser corregido o
retractado, la revision deberia ser claramente identificable. La preservacion de los informes
electrénicos en un archivo permanente es esencial parael archivo histérico. El acceso a archivo
debe ser inmediato y puede ser controlado por un tercero, como una biblioteca, en lugar de los
productores de LG. Es recomendable € depdsito en multiples archivos. Cuando un informe se
incluye en un repositorio institucional, la informacién sobre la situacion del documento se debe
anadir (presentado, validado, revisado, etc.).

3.4. Publicidad

Muchas revistas llevan publicidad, que genera ingresos para sus editores. Aunque tal vez no sea
aconsgjable para su uso en los informes institucional es, en otros tipos de LG se puede optar por
incluir la publicidad para fines de recuperacion de costes. En tales casos, se debe establecer y
poner a disposicion, una normativa. En cualquier caso, la publicidad siempre ha de ser
independiente de los mensgjes contenidos en e documento. Los productores de LG, se
asegurarén que las citas de productos especificos, equipos 0 maquinaria utilizada en un estudio,
debe evitarse, a menos que influya directamente en sus resultados.

4. Preparacion del informe

4.1. Instrucciones a los autores

Los productores y los usuarios de LG, valoran informes que sean faciles de editar, asi como
faciles de leer y comprender. Por tanto, a los productores se les recomienda firmemente, dar
instrucciones para guiar a los autores en la produccion de un documento formalmente correcto,
listo para ser distribuido y que contenga indicaciones para los formatos y estilos, ilustraciones,
etc. Los informes pueden producirse en diferentes niveles, dentro de la institucion, en algunos
casos hay una oficina de redaccion que se ocupa de las publicaciones en general y, por tanto,
también de laL G, en otros casos, |os informes se publican sin apoyo editorial. Las instrucciones
para los autores deberian proporcionar una estructura normalizada del informe. Las
organizaciones emisoras pueden también proporcionar una lista de verificaciéon para ayudar a
los autores en la produccion de un documento correcto (¢Estan todos los elementos esenciales
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incluidos? ¢Estén todas las referencias completas? ¢Aparecen las tablas citadas en e texto?
¢Estén todas las unidades de medida normalizadas? etc.).

4.2. Estructura del informe

El informe generalmente se divide en 3 partes. Parte inicial, parte central y parte final. Debe
basarse en € siguiente esquema:

e Parteinicial
— Cubierta
— Portada
— Contraportada
— [ndice de contenidos
— Listade abreviaturas, siglas o términos
— Prefacio

e Partecentral

— Introduccién

— Ndcleo
Conclusiones
Agradecimientos
Listado dereferencias

e Partefinal

— Anexo A

— Anexo B, etc.

— indices

— Contracubierta
Los productores deben crear un modelo de archivo que active autométicamente los estilos y
formatos (Word en este archivo tiene la extension ". dot "). Esto ayudara a los autores en la
preparacion de manuscritos aplicando autométicamente el estilo correcto para cada nivel de titulos
y texto: una estructura apropiada contribuira también a una fécil usabilidad y disponibilidad en
Internet. La estructura debe aplicarse ala parte central del informey también alos Anexos (s l0s
hubiera), pueden ser definidos por nimeros (jerarquia numérica) o por diferentes tamafios de
fuente y edtilos (jerarquia tipografica); la numeracién recomendada no debe exceder del 3° nivel;
laIntroduccién y Conclusiones no se numeran (véase laFigura 1).
Un documento estructurado puede ser facilmente convertido en XML para permitir busquedas
avanzadas en partes especificas del documento, como la introduccién, conclusiones y citas.
Desde que hemos pasado de los impresos a la literatura gris el ectrénica, 10os metadatos adquieren
gran importancia, no solo para recuperar los articulos, sino también para establecer derechos y
medir la produccién de una institucion. Los organismos emisores podran incluir en sus
instrucciones a los autores recomendaciones concretas para rellenar |0s tipos de metadatos. Los
datos que hay que introducir en laforma de metadatos incluyen:

o metadatos descriptivos
(informacién bibliogréfica para identificar los recursos: titulo, autoria, palabras clave o
referencias de materia, etc.);

o metadatos administrativos
(requisitos de la gestion de derechos, € tipo y la version del software utilizado en la
preparacion del informe, etc.);

o metadatos estructurales
(niveles jerérquicos para visualizar y navegar por los recursos digitales, es decir, indice
de contenidos o listas de figuras y tablas).
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Cubierta
Portada
Parte Contraportada
inicial indice de contenidos
Listado de abreviaturas, siglas o términos
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final P
Indices
Contracubierta
N\

* No obligatorio

Figura 1. Estructurarecomendada de un Informe

Un giemplo de conjunto de metadatos ampliamente utilizado es Dublin Core, que consta de 15
elementos descriptivos, definiciones semanticas que representan un conjunto basico de
elementos que puedan resultar Utiles en una amplia gama de disciplinas. Los datos que deben
consignarse en el formulario de metadatos son mencionadosen 4.2.1.2y 4.2.1.3.

4.2.1. Parte inicial del informe

4.2.1.1. Cubierta

Esta parte constituye la primera presentacion del informe para el lector, por tanto, contiene la
informacién bibliografica basica paraidentificar e documento (véase: 4.2.1.2), sin embargo, por
abreviar, la pagina de titulo (o portada) a menudo representa también la cubierta, sobre todo en
las versiones de I nternet.

4.2.1.2. Portada

La portada de cualquier documento es la primera pagina de folio recto de un informe y lafuente
fundamental de informacion bibliografica necesaria para el tratamiento y la recuperacién. Cada
informe debera incluir una portada que incluya lainformacion siguiente:

¢ Nombre completo de la organizacién emisoray su logotipo

e Titulo del Informe
El titulo debe ser descriptivo y deberaincluir subtitulos, en su caso. Los titulos concisos
son més faciles de leer que largos o complicados. Los titulos que son demasiado cortos
pueden carecer sin embargo, de informacion importante. Los autores deberian incluir en
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el titulo todas las palabras especificas y apropiadas para la recuperacion electrénica del
informe. Las abreviaturas en €l titulo deberian evitarse.

Nombres de autores y afiliaciones institucionales

Los nombres de pila y los apellidos de los autores se deben incluir para evitar toda
posible ambigliedad; la afiliacion (es decir, el lugar donde el autor trabaja o trabajo
cuando el informe fue escrito), se proporcionara de acuerdo con € nombre oficial de la
institucion.

| dentificadores del Informe

Es la Unica designacién afanumérica que puede identificar la organizacion responsable,
laserie/ coleccion del informey el informe individual (es decir, Rapporti ISTISAN 05/
2 significa que es un informe de la serie Rapporti ISTISAN producido en € afio 2005 y
gue es &l segundo informe del afio).

|SSN/ISBN y otros codigos

El ISSN (International Standard Serial Number) es el nimero internacional normalizado
de publicaciones seriadas que se asigna a peticién de la organizacién a la Agencia del
ISSN (www.issn.org) paralos informes que se producen en serie; el 1ISBN (International
Standard Book Number) es € nimero internacional normalizado para publicaciones
monogréficas, se asignard a peticion del organismo emisor a la Agencia del ISBN
(www.isbn.org). El informe también puede tener otros cddigos, como e DOI (Digital
Object Identifier), e cual puede obtenerse a peticiéon de cada organizacion. Un informe
puede llevar méas de un cédigo.

Lugar y fecha de publicacién

Es importante incluir €l lugar y la fecha de publicacion, tanto para la identificacion
bibliografica, como para otros intereses. Esta informacién puede aparecer en la pagina
detitulo o portada o en el dorso de la pégina de titulo o contraportada.

4.2.1.3. Contraportada

La contraportada debe incluir también lainformacion que aparece en la portada (informe, titulo,
autores, etc.) y con los siguientes temas:

Restimenes y palabras clave

Un resumen se debe incluir siempre en un informe; en el campo cientifico, son
recomendabl es dos resimenes: uno en inglésy otro en el idiomaoriginal del informe (el
resumen traducido deberia estar precedido por € titulo traducido). La extensién y
estructura de los resimenes puede variar de acuerdo con las normas de la organizacion
emisora. Algunos productores pueden pedir resimenes estructurados o amplios. El
resumen debe proporcionar €l contexto o antecedentes del estudio y debe indicar
objetivos, metodologia, resultados y las principales conclusiones. Deberia enfatizar las
novedades, observaciones y aspectos relevantes. Dado que los resimenes son la Unica
parte sustantiva del informe indexada en muchas bases de datos electronicas, y a
menudo, la Unica parte que muchos usuarios leen, los autores deben cuidar que los
resimenes reflejen el contenido del informe con precision. Las palabras clave también
son recomendables para facilitar la recuperacion de la informacion y ayudar a los
indizadores en laindizacién cruzada.

Nombre 'y direccion de correo electronico del autor correspondiente
Se recomienda para facilitar 10s contactos y peticiones de informacion sobre el informe.

Fuente(s) de apoyo en forma de subvenciones

S e estudio descrito en un informe ha sido financiado, la informacién sobre
subvenciones, debe ser incluida (al menos el nombre de la organizacion financiadoray,
posiblemente, el nimero de contrato).

Derechos de autor
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L os derechos de autor de la organizacién en cuestion se indicaran claramente precedidos
por &l simbolo © seguido del nombre de laorganizacion y el afio de publicacion.

e Fecha de presentacion
En algunos casos, puede ser Util incluir lafecha de presentacion o envio del informe.

e Lugar y fecha de publicacién
Es importante incluir € lugar y la fecha de publicacién, tanto para la identificacion
bibliografica, como para otras prioridades. Esta informacién puede aparecer en la
portada o en la contraportada.

e Otras responsabilidades editoriales
Todas las demas funciones de edicién, tales como requisitos legales, el nombre y la
direccién de la impresién, nombres del equipo editorial si los hay, etc. — se deben
indicar.
Con € fin de facilitar la cita de una publicacion, se recomienda incluir en la contraportada una
referencia o cita precedida por "Para ser citado como". Véase € siguiente gjemplo.

Para ser citado como: Mele A, Tosti ME, Spada E, Mariano A, Bianco E, SEIEVA
Collaborative Group, Epidemiology of acute vira hepatitis: twenty years of surveillance
through SEIEVA in Italy and a rewiev of the literature. Roma: Istituto Superiore di Sanita;
2006. (Rapporti ISTISAN 06/12).

4.2.1.4. indice de materias

Un indice de materias (0 tabla de contenido) es esencial para la comprension de forma
inmediata del contenido del informe y facilitar su puesta on-line y e uso de cada parte del
documento. El indice se colocara inmediatamente después de la contraportada y debe contener
los titulos de los capitulos y subcapitulos del informe, la inclusiéon de los anexos, en su caso,
junto con el nimero de la pagina en la que aparecen. La estructura del indice (los niveles de
titulo) depende del tipo de informe (por gemplo un manua de procedimientos técnicos
requerira un indice de materias més detallado para ayudar a los lectores en la recuperacién de la
informacién). El indice puede ser creado autométicamente usando un procesador de textos
(como Word) donde los estilos son aplicados a cada nivel de titulo; por lo tanto, en las
instrucciones a los autores se incluira un modelo de autoarchivo que debe contemplar el uso de
estilos.

4.2.1.5. Lista de abreviaturas, siglas o términos

Cuando un informe contiene muchas abreviaturas o acrénimos, pueden ser enumerados con sus
definiciones antes de la parte central del informe, y deberian ser explicados en el texto cuando
aparezcan la primera vez a menos que sean unidades de medida normalizadas. Solo se utilizaran
las abreviaturas aceptadas ya que las no aceptadas pueden llevar a confusion.

4.2.1.6. Prefacio

Un prefacio puede incluirse o no. Si es necesario, se colocard inmediatamente antes el cuerpo
del informe, y deberd incluir una observacion preliminar sobre el contenido del documento y
puede ser firmado por una personadistinta alos autores del informe.

4.2.2. Parte central del informe
Laparte central de un informe se estructurara de acuerdo con su contenido y complejidad.

4.2.2.1. Introduccién

Los informes pueden comenzar con una introduccién que proporciona un contexto de
antecedentes para € trabajo descrito (es decir, €l caracter del problema y su significado)

Estilo Nancy (julio 2007) 9



seflalando fines especificos del estudio, sin incluir datos o conclusiones del trabajo presentado.
Laintroduccion no se numerara.

4.2.2.2. NUcleo del informe

El nlcleo del informe representa la parte principal del documento y permitira al lector entender
facilmente su contenido (teoria, métodos, resultados). Los temas se presentardn en secuencia
légica. La estructura del informe depende del tipo de documento en si (manual, protocolo de
investigacion, informe de resultados, etc.) Las instrucciones a los autores deberan contemplar
diferentes niveles de los titulos, pero corresponde al autor decidir laforma de organizar € texto.

Las figuras y tablas esenciales para la comprensiéon del texto se incluirdn en € nicleo del
informe, pero cuando la informacién es demasiado detallada (es decir, muchas tablas o figuras,
sobre el mismo tema) como para interrumpir € flujo del texto, se presentaran en los Anexos,
gue pueden contener también materia adicional o complementario. El texto no debera repetir
todos los datos incluidos en lastablas o ilustraciones.

4.2.2.3. Conclusiones

L as conclusiones representan una presentacion clara de las deducciones hechas tras el examen a
fondo de la labor en la parte central del informe. Pueden incluir algunos datos cuantitativos,
pero no demasiados detalles. También pueden contener recomendaciones para la adopcion de
nuevas medidas consideradas necesarias como resultado directo de lainvestigacion.

4.2.2.4. Agradecimientos

Es posible reconocer la ayuda prestada en la preparacion del informe, pero no es frecuente que
se reconozca la ayuda como, verificaciones de rutina o de secretaria. Las principales
contribuciones dan e derecho a ser incluido como autor de la totalidad del informe o de un
anexo, si es el caso.

4.2.2.5. Lista de referencias

Todas las fuentes de informacion utilizadas para preparar directamente € texto se enumeran a
fina de la parte central del informe. No es correcto citar fuentes secundarias de informacion. Las
citas en el texto pueden ser indicadas por:

e ndmeros
Las referencias son numeradas consecutivamente en e orden en que se mencionan por
primera vez en e texto. Las referencias en el texto, las tablas y las leyendas se
identifican con nimeros arabigos entre paréntesis. Son enumerados a final de la parte
central del informe.

e autor / afio
Las referencias se presentan con €l nombre del primer autor seguido et al. (s son més de
dos) y el afo de publicacién; En € caso de dos autores, ambos seran citados con "y"
entre los dos. Las referencias se enumeran en orden alfabético al final de la parte central
del informe.

El estilo de la lista de referencias ser4 recomendado por la organizacion emisora, en las
instrucciones para los autores y pueden ser diferentes de acuerdo a las &reas del conocimiento.
En algunos campos existen normas recomendadas, creadas para ser utilizadas en la literatura
abierta (open literature) (como el "estilo Vancouver" para e campo biomédico, "estilo de la
APA" de psicologia; otros estilos ampliamente utilizados son "Chicago" y "Harvard"). Las
normas citadas en LG no son diferentes que en la literatura abierta (Open Literature). Por 1o
tanto, GLISC recomienda el uso de |os estilos ya existentes.

Para reducir al minimo los errores en las referencias, los autores deben verificar con los
documentos originales.
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"La comunicacién persona" debe evitarse a menos que proporcione informacion esencial no
disponible de una fuente publica, en cuyo caso € nombre de la persona y la fecha de la
comunicacion deberan ser citados entre paréntesis en el texto.

En general cadareferenciaincluiratodos |os elementos bibliogréficos necesarios paraidentificar
claramente la fuente. En sintesis |0s siguientes puntos se tendran en cuenta para:

e Articulo de prensa
autor, titulo del articulo, nombre de la revista, afio de publicacion, volumen, nimero y
paginas.

e Libro (o Informe)
autor/editor responsable, titulo del libro, lugar de publicacién, editor (u organizacion
emisora), afo de publicacion, nimero del informey serie.

e Capitulo deunlibro
autor, titulo del capitulo, editor literario, titulo del libro, lugar de publicacion, editor (u
organizacion emisora), afio de publicacion y paginas del capitulo.

e Documentos de Congresos
autor, titulo del documento, editor literario, titulo de las actas, fecha y lugar de la
conferencia, lugar de publicacion, editor (u organizacion emisora), afio de publicacion 'y
paginas del documento.

Cuando se cite material €electronico, los elementos bibliogréficos serdn siempre 1os mismos,
pero € tipo de fuente electronica se incluird (por ggemplo CD-ROM) y la direccién de Internet,
se afladird para cada material en linea precedida por "disponible en" y la fecha de la Ultima
visita. Se deberia dar preferencia a los enlaces / direcciones de los documentos citados (las
referencias de sitios web generales deberian ser evitadas).

GLISC recomienda la adopcion del "estilo Vancouver”, en LG cientifica por su sencillez de uso
y porgue generalmente ha sido adoptado en €l campo biomédico. El estilo Vancouver para
referencias se puede obtener en la pagina web de la Biblioteca Nacional de Medicina (National
Library of Medicine, NLM) donde se muestran referencias detalladas de los diferentes formatos
de citas http://www.nim.nih.gov/bsd/uniform_requirements.html. El estilo Vancouver ha
establecido normas para la puntuacién que se han de seguir en las citas. Sin embargo, la
organizacion puede decidir el mejor estilo tipogréfico de referencias (es decir, para revistas
cursiva, negrita para ediciones, etc.). A continuacion figuran algunos € emplos tomados como
referencias del estilo Vancouver:

e Articulos de revistas
(incluye articulos de revistas normalizadas, organizaciones como autores, sin autor
conocido, €tc.)
Ejemplos
Halpern SD, Ubel PA, Caplan AL. Solid-organ transplantation in HIV-infected patients. N Engl J Med.
2002 Jul 25;347(4):284-7.

Diabetes Prevention Program Research Group. Hypertension, insulin, and proinsulin in participants with
impaired glucose tolerance. Hypertension. 2002;40(5):679-86.

e librosy otras monografias
(incluye los libros con autor personal, editor literario u organizacién como autor,
capitulo de un libro, actas de congresos, documento de conferencia, informes técnicos o
cientificos, tesis, patentes, etc.)

Ejemplos

Murray PR, Rosenthal KS, Kobayashi GS, Pfaller MA. Medical microbiology. 4th ed. St. Louis: Mosby;
2002.

Gilstrap LC 3rd, Cunningham FG, VanDorsten JP (Ed.). Operative obstetrics. 2nd ed. New York:
McGraw-Hill; 2002.
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Royal Adelaide Hospital; University of Adelaide, Department of Clinical Nursing. Compendium of
nursing research and practice development, 1999-2000. Adelaide (Australia): Adelaide University; 2001.

Meltzer PS, Kallioniemi A, Trent JM. Chromosome alterations in human solid tumors. In: Vogelstein B,
Kinzler KW (Ed.). The genetic basis of human cancer. New Y ork: McGraw-Hill; 2002. p. 93-113.

Harnden P, Joffe JK, Jones WG (Ed.). Germ cell tumours V. Proceedings of the 5th Germ Cell Tumour
Conference; 2001 Sep 13-15; Leeds, UK. New Y ork: Springer; 2002.

Yen GG (Oklahoma State University, School of Electrical and Computer Engineering, Stillwater, OK).
Health monitoring on vibration signatures. Final report. Arlington (VA): Air Force Office of Scientific
Research (US), Air Force Research Laboratory; 2002 Feb. Report No.: AFRLSRBLTR020123. Contract
No.: F496209810049.

e otro material publicado
(incluyelos articul os de prensa, material audiovisual, material juridico, etc.)

Ejemplo

Chason KW, Sallustio S. Hospital preparedness for bioterrorism [videocassette]. Secaucus (NJ): Network
for Continuing Medical Education; 2002.

o material electrénico
(incluye CD-ROM, articulos de revistas y monografias en Internet, bases de datos en
Internet, sitios web, etc.) Si e tipo de documento no es evidente, debe afadirse entre
corchetes, por gjemplo [proyecto de sitio web].
Ejemplos
Anderson SC, Poulsen KB. Andersons electronic atlas of hematology [CD-ROM]. Philadelphia:
Lippincott Williams & Wilkins; 2002.

Abood S. Quality improvement initiative in nursing homes: the ANA acts in an advisory role. Am J Nurs
[seridl on the Internet] 2002;102(6):[ aproximadamente 3 p.J]. Disponible en:
http://www.nursingworld.org/AJN /2002/june/Wawatch.htm; Gltima visita 12/8/2002.

4.2.3. Parte final de I'informe

4.2.3.1. Anexos

Los Anexos no son necesarios en todos los informes. Se identificardn por letras consecutivas
(Anexo A, Anexo B, etc.) Se utilizan para presentar € material que sea necesario, pero
interrumpiriael flujo delalecturas seinsertaen laparte central del informe, o seincluye materia
gue no es de interés para el lector general, sino sdlo para un especiadistaen el tema. Posibles tipos
de anexos son las ilustraciones o tablas suplementarias, descripcion del equipo, las técnicas, 1os
cuestionarios utilizados para los estudios, datos recogidos durante € estudio, etc. Las referencias
en los Anexos se trataran de forma independiente a las presentadas en la parte central del informe,
y seindicardn de formaindependiente a final de cada anexo.

4.2.3.2. indices

Un indice es una lista de los principales contenidos o temas gque aparecen en un informe (como
e de personas, nombres geogréficos, u otros temas) ordenada por orden alfabético. Es una
herramienta Util para informes o textos largos que pueden ser también consultados de forma no
secuencial. La eleccion del indice depende del tipo de documento (por gemplo, en las actas de
congresos, se recomienda incluir un indice de autores, en un manual, uno analitico). Los indices
representan un valor afiadido para la mejor explotacion del documento y deberan estar
cuidadosamente organizados. L os programas de procesamiento de textos ofrecen hoy un soporte
valido para elaborar indices, pero nunca pueden sustituir la actividad intelectual que hay detrés
de la creacién de cualquier indice.
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4.2.3.3. Contracubierta

La contracubierta puede contener el nombre, direccion, teléfono, fax, correo electrénico y sitio
web de la organizacion emisoray / o0 de la impresion y otra informacion pertinente sobre
disponibilidad del informe.

4.2.4. Material no textual

El materia no textual, definido generamente como ilustraciones (tablas, graficos, mapas,
fotografias, diagramas, dibujos, etc.) desempefia un papel importante en la presentacion de los
conceptos que se explican en €l texto, y debe ser cuidadosamente organizado. Las ilustraciones
resumen y destacan los puntos clave, mejoran la claridad y reducen la duracién narrativa.
Ambas cosas son parte integrante e independiente del texto. Ofrecen una ayuda visual Util para
el lector, y son una herramienta de ahorro de tiempo en la escritura. En el texto se pueden
definir como:
e Tablas (secuencias | 6gicamente organi zadas de nimeros o palabras);
e Figuras (cada material ilustrativo que no es una Tabla).

La eleccion entre tablas o figuras depende del tipo de elementos que se intentan focalizar (una
tabla sefiala los resultados, un gréfico promueve la comprension de los resultados y sugiere la
interpretacion de su significado y de las relaciones; los gréficos se utilizan como una alternativa
a las tablas con muchas entradas sin duplicar los datos en gréficos y tablas). El material no
textual debe limitarse a dar apoyatura y pertinencia a texto para la comprension del estudio
descrito. Cada item se numerara consecutivamente (tabla 1, figura 1) en el orden de su primera
citaen el texto, seguido de un breve titulo. Las ilustraciones serén citadas en €l texto y situadas
poco después de su cita (y no antes) o incluidas en los Anexos si son tan detalladas como para
interrumpir el flujo de lectura. Si los datos incluidos en las ilustraciones son de otras fuentes
publicadas, se obtendr4 € permiso del propietario del copyright (con excepcion de los
documentos de dominio publico) y la fuente original sera plenamente reconocida. El uso de los
colores en las ilustraciones debe ser cuidadosamente verificado ya que en muchos casos la LG
aln se imprime en blanco y negro.

4.2.4.1. Tablas

Las tablas se utilizan cuando la atencién del lector se quiere focalizar en los datos 'y no en las
tendencias de los datos. Capturan la informacién concisamente, y la muestran de manera
eficiente; también ofrecen informacion para cualquier nivel de detalle y precision. Incluir datos
en las tablas en lugar de texto con frecuencia permite reducir la longitud del texto. Las tablas
demasiado grandes deben evitarse.

Una tabla es una matriz que contiene filas y columnas de datos que deben ser homogéneos.
Cada columna tendré una breve guia de orientacion a lector para la comprension de la tabla de
contenido; cada celda debe contener los datos (en € caso de que falten datos se indicaran con
marcas especiales o letras). Las lineas horizontales o verticales internas (en las celdas) han de
evitarse siempre que sea posible y un correcto espaciado se puede utilizar en su lugar. Los
autores deberian colocar las notas explicativas en notas a pie de pagina (no en € titulo de la
tabla), donde podriair también la explicacion de las abreviaturas no estandarizadas.

4.2.4.2. Figuras

Las figuras deben incluir la informacion necesaria para evidenciar eficazmente o enfatizar.
Deberian ser autosuficientes en la medida de lo posible y utilizar las leyendas, cuanto sea
necesario.

Las figuras deberan ser adecuadas paralaimpresion (es decir, bien preparadas profesionalmente
y fotografiadas o producidas como impresiones fotogréficas digitales de calidad en los formatos
JPEG 0 GIF).
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Aunque algunas organizaciones pueden ayudar a los autores de los informes técnicos para
rehacerlas o mejorarlas, en la mayoria de los casos no hay apoyo editorial y los autores deben
ser conscientes de gque la calidad final de la impresion depende de sus estimaciones originales.
Letras, nimeros 'y simbolos deben ser tan claros como sea posible.

En el uso de fotografias con personas, o bien |os sujetos no deben ser identificables o los autores
deben obtener un permiso por escrito para usar las fotografias.

4.2.4.3. Unidades de medida

Se recomienda e uso ddl Sistema Internacional de Unidades (SI). De este modo, las mediciones
de longitud, altura, peso, volumen, deben ser expresadas en unidades métricas (metro, kilogramo,
o litro) 0 sus multiplos decimales; y las temperaturas deben ser en grados Celsius. Otras unidades
de medida que no pertenecen al Sl se pueden utilizar cuando € Sl carece de éllas.

4.2.5. Presentacion y visualizacion de los Informes
impresos y de los no impresos

Para garantizar la coherencia en la presentacion, es importante tener en cuenta las
especificaciones técnicas de los informes digitales que no tienen los documentos en papel.
Ademés estos Ultimos también pueden estar disponibles en linea en formato PDF, lo que
permite una lectura secuencia tradicional. Desde que los documentos digitales se pueden leer a
través de enlaces de hipertexto, se debe cuidar la definicion tanto de la estructura como los
enlaces dentro del texto. Si es aconsgjable en un informe, comenzar cada seccién principal en
una nueva pégina, y en el entorno digital cada una de las principal es secciones, debe definirse de
una manera que sea facil de reconocer y acceder alos hipervinculosincluidos.

Unicamente en los informes digitales es importante identificar 1as cifras o |as tablas que aparecen
en e texto de los que estan relacionados con e texto y que proporcionan informacion
suplementaria. Siempre que sea posible, una tabla o figura en un documento de papel se deberia
incluir en una sola pagina, y en e correspondiente documento digital en una pantalla, teniendo en
cuenta las variaciones encontradas a ver |os temas através de diferentes navegadores de la web.

4.3. Revision de la edicion

El contenido técnico de un documento es su atributo més importante. Si es imperfecto, carece de
relevancia que sea tipograficamente perfecto, que tenga un excelente disefio y una paginacion
sin errores gramaticales. Sin embargo, la revision es un proceso que garantiza que € contenido
técnico de un documento sea completo, exacto y comprensible para el publico y puede mejorar
en gran medidalacalidad del informe y garantiza un insospechado valor afiadido.

Como la LG generalmente no es examinada por otros expertos, o producida con apoyo editorial,
es fundamental que los autores sean conscientes de laimportancia de una cuidadosa revision de
los textos antes de su difusion.

Los niveles de revision dependeran de diferentes factores: la rapidez en la difusion, la
disponibilidad de personal especializado en laredaccion, el presupuesto, €etc.

Las organizaciones emisoras promoveran la importancia de la revision y edicion de LG
incluyendo sus principios basicos en las instrucciones a los autores concienciando de esta
manera a los autores, de |os problemas de redaccion, ayudandoles a adaptar el documento.

El sistema de revision de la edicion, recomendado por la organizacion emisora, trabagjara
directamente con los autores, incluye tres niveles de revision, todos ellos relacionados con €l
contenido técnico del documento, asi como lo concerniente a la redaccion (idioma; gramatica;
formato y estilo), pero la atencion alos detalles se incrementa a cada nivel.
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4.3.1. Primeras pruebas

Editar un control respecto a las primeras pruebas:
Politica

mision de la organizacion (el documento no debe estar en contradiccién con los
objetivosy el alcance de la organizacion emisora);

los principios éticos (derechos humanos o los derechos de los animales no
deberan ser objeto de infraccidn en la proteccidn de datos, seguridad, etc.);
normas de derechos de autor (El material protegido por derechos de autor no
puede reproducirse sin un permiso por escrito);

no se incluyen promociones o anotaciones de determinados productos
comerciales 0 de servicios, a menos que claramente se exprese en un anuncio,
en su caso.

Contenido técnico

la coherencia de cada parte del documento (resumen, introduccién, y las
conclusiones no deben contener declaraciones contradictorias);

la presencia de todas las tablas y figuras citadas (estaran en consonancia con el
texto).

Copia dela edicion

errores tipograficosy errores de ortografia;
pasgjesilegibles;

faltadetablasy figuras;

inconsistencia de formato;

sato de palabrasy lineas.

4.3.2. Normas de edicion

Las normas de edicién incluyen todas las tareas de las primeras pruebas pero a mayor nivel de
detalle se afiadirdn consideraciones de estilo. Se requiere mas tiempo y esfuerzo, pero se asegura
unamejor calidad editorial. En cuanto a

Politica

Las consideraciones de las primeras pruebas mas:

Las declaraciones escritas en cuanto a consideraciones de politica de la
organizacion pueden ser necesarias para cada uno de los puntos incluidos en las
primeras pruebas.

Contenido técnico
Las consideraciones de las primeras pruebas mas:

Las tablas podran ser objeto de control para corregir los calculos de los totales,
promedios, porcentajes, etc.; también pueden ser redisefiadas para mejorar la
comprension; los titulos pueden ser mejorados.

El resumen puede ser reescrito resaltando mejor los puntos importantes del
documento.

Un documento escrito por varios autores debe ser revisado para la coherencia
interna.

La puntuacion debe ser verificada para garantizar la comprension.

Copia delaedicion
L as consideraciones de las primeras pruebas mas:

Idioma (gramatica, sintaxis, ortografia) debe ser mejorado.

El listado de abreviaturas o simbolos debe ser compilado.

Las referencias deben ser verificadas para su precision y coherencia.

El uso de mayusculas debe ser normalizado.

El uso de unidades de medida debe ser verificado su idoneidad y coherencia.
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4.3.3. Edicién profesional

La revisién de la edicion es una tarea mucho mayor que la edicién estédndar. Por lo que las
normas de edicién deben tener un plus de consideracion:

e Jerarquia
El texto debe ser revisado parala mejor organizacion, lajerarquia de conceptos debe ser
I6gicay evidenciar la estructura del documento.

e Texto equilibrado
La cantidad de texto debe estar bien equilibrada en las distintas partes del documento.
El material innecesario o inadecuado (texto, tablas y figuras) debe ser eliminado. El
material necesario parala comprension por la audiencia puede ser afiadido.

e Idioma
El idioma debe ser fluido y conciso; Las redundancias deben ser eliminadas.

e Edtilo
El estilo debe ser coherente en todo e documento

La organizacién emisora adoptara su propio nivel recomendado de revision teniendo en cuenta
las necesidades de cada nivel en términos de tiempo, recursos y aplicabilidad. La revisiéon de
estilo aprobada puede incluir elementos de cada nivel derevision..

4.4. Envio del Informe

Al preparar un informe para ser propuesto, los autores deben consultar las "Instrucciones a los
autores' de la organizacion. Antes de enviar €l informe para su publicacién, verificar los temas
incluidos en la propuesta de la lista de verificacion que seindicaen el Anexo 2.

La mayoria de los organismos emisores requieren ahora, ademéas de la version en papel, la
presentacion electronica de los informes para ser revisados editorialmente y / o incluirse en
sitio web.

A los organismos emisores se les recomienda el uso de un formulario de autorizacién antes de la
difusion, declarando la responsabilidad de los contenidos y € respeto de los principios
editoriales; esa responsabilidad es compartida por ambos autores y organizacion emisora.

Las copias de todas las autorizaciones para reproducir el material publicado, € uso de las
ilustraciones e informacion acerca de personas identificables o nombrar personas por sus
contribuciones, deben acompariar e manuscrito.

5. Informacion general sobre las Directrices

5.1. Comité directivo

L as organizaciones participantes en GLISC que oficialmente aprobaron las Directrices para la
elaboracion de informes cientificos y técnicos: cdmo escribir y distribuir literatura gris, en
marzo de 2006 incluyen:

1. Istituto Superiore di Sanita (ISS) — Roma, Italia

2. Ingtitut deI’'Information Scientifique et Technique (INIST-CNRS) — Nancy, Francia

3. Grey Literature Network Service (GreyNet), Amsterdam — Holanda

5.2. Uso, distribucion, traduccién e investigacion
El contenido total de las Directrices puede ser reproducido sin considerar |os derechos de autor,

con fines educativos sin animo de lucro; e Comité alienta la distribucion de este material. La
politica del GLISC para las organizaciones interesadas es que se enlace con € sitio oficial del
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documento en e idioma inglés www.glisc.info. EIl GLISC no aprueba la publicacion del
documento en los sitios web que no sean www.glisc.info. El GLISC apoya a las organizaciones
areproducir, sin fines de lucro o traducir este documento en otros idiomas ademas del inglés.
Cualquier traduccién debe incluir en lugar destacado la siguiente declaracion: "Esta es una
(insertar el nombre de idioma) traduccion de las GLISC Directrices para la produccion de
informes cientificos y técnicos: cémo escribir y distribuir literatura gris. La (insertar el hombre
de la organizacion) ha preparado esta traduccion con el apoyo de (nombre de las fuentes de
financiacion, en su caso). El GLISC ni certifica ni ha aprobado el contenido de esta traduccion.
El GLISC periddicamente actualizara las Directrices, por o que esta reimpresion / traduccion
preparada el (indiquese la fecha) puede no representar con precision la actual version oficia en
www.glisc.info. EI GLISC no requiere a las personas o las organizaciones obtener permiso por
escrito para reproducir o traducir las Directrices para la produccion de informes cientificos y
técnicos. Sin embargo, el GLISC pide que esas personas u organizaciones proporcionen a su
secretaria la cita o reimpresion de la traduccién para mantener un registro de esas versiones del
documento. Sin embargo, sdlo las traducciones aprobadas por el GLISC estaran disponibles en
su sitio web. Las investigaciones sobre |as Directrices parala produccion de informes cientificos
y técnicos: Cémo escribir y distribuir literatura gris se enviaran a secretariat@glisc.info.
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Anexo 1.
Lista de instituciones que adoptan las Directrices

Las siguientes intituciones han adherido formalmente para la adopcion de esta guia.

1. Istituto Superiore di Sanita (ISS) — Roma, Italia (2006)
2. Ingtitut de!’ Information Scientifique et Technique (INIST-CNRS) — Nancy, Francia (2006)
3. Grey Literature Network Service (GreyNet), Amsterdam — Paises Bajos (2006)

Anexo 2. Check list

Por favor, compruebe los siguientes puntos antes de enviar €l informe.

PORTADA
Q ¢La portada incluye el titulo del informe, los nombres y apellidos de los autores con su
afiliacién institucional?
U ¢Es el titulo corto, conciso, pero preciso y exhaustivo?

CONTRAPORTADA
O ¢Estaincluido el nombre y direccion de correo electronico del autor?

RESUMEN
O ¢Es el resumen comprensible y se explica por si mismo? ¢ Se incluyen los principales
temas del informe?
O (Estan las palabras clave incluidas?
Q ¢Se haincluido la traduccion al inglés del resumen y las palabras clave?

INDICE

Q (Elindice o tabla de contenido incluye todos los niveles jerarquicos?
Q ¢Los niveles jerarquicos son de facil comprension?

U ¢ Estd numerada correctamente la paginacion?

U ¢ Estan los anexos incluidos (si hubiera)?

LISTADO DE ABREVIATURAS Y SIGLAS
U ¢ Estan las explicaciones de cada sigla y / o abreviatura proporcionada la primera vez que
aparecen en el texto?
O ¢Se utilizan las abreviaturas y acrénimos una vez presentadas?
Q ¢ Sejustifica la insercion de un listado de abreviaturas y acronimos?

TABLAS Y GRAFICOS
Q ¢ Se explican por si mismos todos?
Q (Estan todas las citas sobre figuras y tablas que figuran en el texto?
Q (Estan todos ellos numerados y citados en el texto?
U ¢Todos ellos tienen su titulo o subtitulo?

DERECHOS DE AUTOR

U ¢ Hay citas de otros documentos o figuras y tablas ya publicadas?
U En caso afirmativo, ¢tiene una autorizacion de reproduccién y ha recibido formalmente el
permiso?

REFERENCIAS

O ¢Se incluyen todos los elementos bibliogréaficos?

O ¢ Estan las referencias citadas de acuerdo con el estilo de citas de la serie?

Q (Esta la lista completa?

U ¢Las referencias se corresponden con el listado que figura al final del documento?
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