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Guia para el uso de citas y referencias en la elaboracién de
documentos institucionales

Secretaria Distrital de Salud de Bogota

1. Introduccién

1.1 Fundamentacion y propdsito

El uso adecuado de citas y referencias constituye un pilar fundamental en la
produccion de documentos técnicos, cientificos y administrativos de la Secretaria
Distrital de Salud de Bogota (SDS). Esta practica no solo responde a estandares
éticos universales de la comunicacidén académica y profesional, sino que garantiza
la transparencia, trazabilidad y rigor de la informacion que sustenta las decisiones
en salud publica del Distrito Capital (1,2).

1.2 Importancia del uso de citas y referencias en documentos institucionales

El uso adecuado de citas y referencias es fundamental para garantizar la
transparencia, la trazabilidad y la credibilidad de la informacién en los documentos
institucionales. Permite reconocer la autoria de las ideas, sustentar los contenidos
con fuentes confiables y fortalecer la calidad técnica de los productos elaborados.
Asimismo, contribuye a prevenir el plagio y a promover buenas practicas en la
gestion del conocimiento.

1.3 Propésitos de la correcta citacion y referenciacion

Reconocimiento de la autoria intelectual: toda idea, dato, teoria o informacién
proveniente de fuentes externas debe ser debidamente acreditada a sus autores
originales. Esto constituye un acto de justicia intelectual y respeto por el trabajo de
otros profesionales e investigadores (2).

Fortalecimiento de la credibilidad institucional: los documentos de la SDS que
citan fuentes verificables y actualizadas refuerzan la confianza de la ciudadania, de
otras instituciones y de la comunidad cientifica en las politicas y programas de salud
publica implementados (1).

Facilitacion de la verificabilidad: las referencias completas y precisas permiten
que los lectores puedan localizar las fuentes originales, verificar la informacion y
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profundizar en los temas tratados, garantizando asi la transparencia en la gestion
publica (1).

Prevencién de problemas legales y éticos: el uso apropiado de citas protege a la
institucion y a sus funcionarios de acusaciones de plagio, violaciones de derechos
de autor y otras faltas que pueden derivar en sanciones disciplinarias, legales o
reputacionales (2,3).

1.4 Documentos que requieren citacion

A continuacion, se brindan algunos ejemplos de documentos que requieren citacion
ya que incluyen fuentes externas

Documentos técnicos: analisis de situacion de salud (ASIS), perfiles
epidemioldgicos, estudios de carga de enfermedad

Documentos normativos: lineamientos técnicos, protocolos de atencion,
guias de practica clinica adaptadas

Documentos de planificacion: planes de intervencion colectiva, planes
territoriales de salud, planes de accién

Documentos de investigacion: boletines epidemioldgicos, informes de
investigacion en salud publica, evaluaciones de programas, publicaciones
seriadas

Documentos administrativos con componente técnico: informes de
gestidon con analisis estadistico, documentos de justificacion presupuestal
con evidencia cientifica

2. Principios y ética en la citacién

2.1 Principios rectores de la citacion institucional

Honestidad: Representar fielmente las ideas de los autores citados sin distorsionar
su significado o contexto original (1).

Precision: Proporcionar referencias completas y exactas que permitan la
localizacion inequivoca de las fuentes (4,5).

Pertinencia: Citar fuentes relevantes, actualizadas y de calidad que
verdaderamente aporten al documento (1).
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Consistencia: Mantener un unico sistema de citacién a lo largo de todo el
documento, siguiendo rigurosamente el manual seleccionado (4).

Suficiencia: Incluir todas las citas necesarias sin exceder en citaciones
innecesarias que no agreguen valor al texto (2).

Integridad cientifica: Guiar la conducta en la generacion, gestion, comunicacion y
aplicaciéon del conocimiento cientifico y técnico, con base en el conjunto de valores,
principios y normas éticas en investigacion (1).

2.2 Conductas que se catalogan como malas practicas en investigacion

Plagio: El plagio es la apropiacion, presentacion o uso de ideas, palabras, datos,
creaciones o trabajos ajenos como si fueran propios, sin el debido reconocimiento
de la autoria original. En el contexto institucional, el plagio puede ocurrir tanto en
documentos de circulacion interna como externa y constituye una falta grave (2,3).

Omision de informacion relevante: No reportar limitaciones metodoldgicas,
conflictos de interés o datos contradictorios que podrian afectar la interpretacion de
los resultados (1).

Citacion selectiva o sesgada: Citar unicamente fuentes que apoyan una posicién
particular, ignorando evidencia contradictoria o alternativa (sesgo de confirmacion)

(2).

Citacion honorifica o ceremonial: Citar autores o trabajos sin haberlos consultado
realmente, solo por prestigio o para aparentar rigor (2).

Coautoria inapropiada: Incluir como autores a personas que no han contribuido
sustancialmente al documento, u omitir a quienes si han participado
significativamente (3).

Publicacion fragmentada inadecuada: Dividir artificialmente un trabajo en
multiples documentos para aparentar mayor productividad (3).

Autoplagio o reutilizacién no declarada de produccién propia: consiste en
reproducir fragmentos, parrafos o secciones de documentos elaborados
previamente por el mismo autor o equipo, sin hacer referencia explicita a esa
produccion anterior. En el contexto de la SDS, esta practica es especialmente
frecuente en documentos de caracter peridédico como boletines epidemioldgicos,
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analisis de situacion de salud, informes de gestidon o reportes anuales, donde existe
la tendencia a reutilizar introducciones, marcos conceptuales o descripciones
metodologicas de versiones anteriores sin acreditarlas. Aunque el autor sea el
mismo, omitir esta referencia induce al lector a creer que el contenido es
completamente original, lo que compromete la integridad del documento. La practica
correcta consiste en citar la version anterior como fuente y sefialar explicitamente
que se retoma o actualiza dicho contenido (2,3).

Omision de informaciéon relevante: no reportar limitaciones metodolégicas
(tamafo de la muestra, fuentes de error), conflictos de interés, datos contradictorios
que podrian afectar la interpretacién de los resultados, fuentes de financiacién y uso
posterior de la informacion recolectada (1).

Citacion selectiva o sesgada (sesgo de confirmacion): citar unicamente fuentes
que apoyan una postura particular, mejora el argumento y resultados, o busca
complacer a terceros. Normalmente se busca omitir la evidencia contradictoria o
alternativa que no permitiria llevar a cabo el objetivo planteado (2).

Citacion honorifica, ceremonial o sobre citacién: citar autores o trabajos sin
haberlos consultado realmente, solo por prestigio o para aparentar rigor y fortalecer,
en apariencia, el argumento (2).

Autoria y coautoria inapropiada: incluir como autores y coautores a personas que
no han contribuido sustancialmente al documento (recoleccion de datos, analisis de
resultados, redaccion del manuscrito, etc.), u omitir a quienes si han participado
significativamente (3).

Publicacion fragmentada inadecuada o salami slicing: dividir un trabajo en
multiples documentos para aparentar mayor productividad. Esto ocasiona pérdida
del rigor académico, (3).

Publicacion duplicada: la misma produccion intelectual se publica o somete en
diferentes revistas. Esto va en contra de la “declaracion antes de someter”
estipulada por las revistas, en la que se afirma que el trabajo no ha sido publicado
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con anterioridad y que el mismo articulo o parte de este no ha sido enviado a otra
publicacion, y a la que se adhieren los autores.

Falsificacion: manipular material de investigaciones (narrativas, grabaciones,
imagenes, etc.), equipo de investigacion, procesos. Esto implica el cambio, omisién
o eliminacion de datos “inesperados” que podrian ir en contra de los esperados.

Fabricacion: inventar datos o resultados y reportarlos. A veces no se logra obtener
todos los datos esperados y en busca de completar el estudio se recurre a esta
figura. La fabricacion pone en duda la validez e integridad de la investigacion y la
ética de los investigadores.

Autor fantasma: hace referencia al pago de terceros para la redaccion de
manuscritos, informes de resultados y cualquier otro similar sin que se mencione al
autor ni sus filiaciones. Esto ocasiona que se pierda la apropiacion del material,
evidencia la falta de experticia del investigador en el campo, fomenta la pérdida de
confianza en la investigacion y la presencia de conflictos de intereses sin declarar.

2.3 Declaracion del uso de herramientas de inteligencia artificial generativa

El uso creciente de herramientas de inteligencia artificial (IA) generativa —como
asistentes de escritura, correctores de estilo automatizados o sistemas de sintesis
de informacion— en la elaboracidon de documentos institucionales exige una postura
clara desde la perspectiva de la integridad cientifica.

Tanto el ICMJE (normas Vancouver) como la APA (séptima edicion) han establecido
lineamientos al respecto que la SDS adopta como referencia:

e Las herramientas de |A no pueden ser reconocidas como autoras de un
documento, dado que no pueden asumir responsabilidad sobre el contenido,
no tienen capacidad de consentir su autoria ni pueden responder ante
senamientos éticos o legales.

e El uso de IA en cualquier fase de la elaboracion del documento (redaccion,
sintesis, traduccion, correccion) debe declararse de forma transparente. Esta
declaracion no va en la lista de referencias sino en una nota metodoldgica,
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en los agradecimientos o en una seccion de declaraciones, segun
corresponda al tipo de documento.

Ejemplo de declaracion sugerida para documentos de la SDS:

"En la elaboracion de este documento se utilizé [nombre de la herramienta, por ejemplo: ChatGPT,
version X, OpenAl; o Claude, Anthropic] como apoyo para [indicar el uso especifico: revision de
estilo, sintesis de informacion, correccion gramatical]. El contenido fue verificado, validado y es
responsabilidad del equipo autor.”

El uso de IA no exime al autor de la responsabilidad de: verificar la exactitud de la
informacion generada, citar correctamente todas las fuentes referenciadas en el
texto, y garantizar que el documento cumple con los estandares de integridad
establecidos en esta guia. El equipo de Gestion del Conocimiento e Innovacion
podra orientar a los funcionarios sobre la correcta declaracion del uso de estas
herramientas en cada tipo de documento institucional.

3. Manuales de citacién: Normas Vancouver y Normas APA

3.1 Criterios para seleccionar el manual apropiado

Se sugiere que la elaboracion de los documentos institucionales se adapte a las
normas Vancouver o normas APA. A continuacién, se presenta algunas
generalidades de cada sistema de citacion (4,6).

Cualidades Normas Vancouver (Estilo Normas APA (Séptima
Vancouver) edicion)
Uso Documentos de  caracter Documentos con enfoque en
biomédico, clinico 0 ciencias sociales (psicologia,
epidemioldgico. educacion, sociologia,

economia, derecho) pero su
aplicacion se ha extendido a
otras areas de las ciencias
aplicadas, comunicacion y salud.
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Normas Vancouver (Estilo

Vancouver)

Normas APA (Séptima
edicion)

Aplicaciones

Caracteristicas

Principio de
consistencia

Protocolos clinicos, guias de
practica  clinica, Dboletines
epidemiologicos, analisis de
situacion de salud con enfoque

biomédico, revisiones de
literatura médica, articulos
cientificos.

Sistema numérico consecutivo,
énfasis  en publicaciones

cientificas.
Una vez seleccionado el
manual para un documento

especifico debe aplicarse de
forma homogénea en todo el
texto, sin mezclar sistemas.

3.2 Normas Vancouver: Guia de aplicaciéon

3.2.1 Caracteristicas generales

Analisis de  determinantes
sociales, evaluaciones de
programas sociales en salud,
documentos  sobre  politica
publica sanitaria, investigacion
en servicios de salud, estudios
comportamentales.

Sistema autor-fecha, énfasis en
documentos académicos vy
cientificos.

Una vez seleccionado el manual
para un documento especifico
debe aplicarse de forma
homogénea en todo el texto, sin
mezclar sistemas.

Las Normas Vancouver fueron desarrolladas por el Comité Internacional de Editores
de Revistas Médicas (ICMJE) y son el estandar en publicaciones biomédicas. Su
nombre proviene de la ciudad canadiense donde se realiz6 la reunion fundacional

en 1978 (4,5).

Sistema de citacion:

e Numeracion consecutiva de las citas en el texto mediante numeros arabigos
entre paréntesis (1) o en superindice’.
e Las referencias completas se listan al final del documento en orden numérico.
e Si una misma fuente se cita varias veces, mantiene el nimero asignado en
su primera aparicion.
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Tipos de citas

a. Cita unica: referencia a una sola fuente, indicada con un numero entre
paréntesis o en superindice que respalda una idea especifica dentro del
texto.

Ejemplo:
Los estudios demuestran que la vacunacién temprana reduce
significativamente la morbimortalidad infantil (1).

b. Citas multiples consecutivas: referencia simultanea a varias fuentes
correlativas cuyos numeros se presentan en un rango, separadas por un
guion.

Ejemplo:
Diversos autores coinciden en esta apreciacion (2-5).

c. Citas multiples no consecutivas: referencia a varias fuentes no correlativas
Cuyos numeros se presentan separados por comas.
Ejemplo:
Estos hallazgos han sido reportados previamente (3,7,9).

d. Cita textual breve (menos de 40 palabras): transcripcion literal de un
fragmento menor a 40 palabras, integrada al texto entre comillas y
acompafada del numero de referencia correspondiente.

Ejemplo:
Segun el autor, "la adherencia terapéutica es el factor determinante en el
control de enfermedades cronicas" (6, p. X).

e. Cita textual extensa (40 palabras o mas): debe presentarse en parrafo
aparte, con sangria, sin comillas:
Ejemplo:
El analisis multivariado reveld que los factores socioeconémicos ejercen una
influencia determinante en los resultados de salud de las poblaciones
urbanas, particularmente en contextos de alta desigualdad como el
observado en ciudades latinoamericanas de gran tamario (8, p. X).

3.2.2 Lista de referencias: estructura general

Las referencias se organizan numéricamente segun el orden de aparicion en el
texto. Elementos basicos:
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e Autor(es): Apellido seguido de iniciales sin puntos ni espacios

e Titulo del articulo o libro

¢ Informacion de la publicacidn (revista, editorial, volumen, paginas)
e Ano de publicacion

e DOl o URL cuando esté disponible

A continuacion, se presentan ejemplos de referencia completa segun el tipo de
fuente mas frecuente en los documentos de la SDS:

Articulo de revista cientifica:

Garcia LM, Rodriguez JP. Prevalencia de hipertension arterial en poblacion adulta
de Bogota. Rev Salud Publica. 2023;25(2):112-119.
doi:10.15446/rsap.v25n2.98456

Informe institucional u organismo oficial:

Secretaria Distrital de Salud de Bogota. Analisis de situacion de salud Bogota
2023. Bogota: SDS; 2023. Disponible en: https.//www.saludcapital.gov.co

Normativa colombiana (ley, decreto, resolucion):

Colombia. Congreso de la Republica. Ley 1751 de 2015. Por medio de la cual se
regula el derecho fundamental a la salud y se dictan otras disposiciones. Diario
Oficial. 2015;49427. Disponible en: https://www.minsalud.gov.co

Colombia. Ministerio de Salud y Proteccion Social. Resolucion 2465 de 2016. Por
la cual se adoptan los indicadores antropomeétricos, patrones de referencia y
puntos de corte para la clasificacion nutricional. Diario Oficial. 2016;49933.
Disponible en: https://www.minsalud.gov.co
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Pagina web o documento en linea:

Ministerio de Salud y Proteccion Social. Plan Decenal de Salud Publica 2022-2031
[Internet]. Bogota: MinSalud;, 2022 [citado 15 ene 2026]. Disponible en:
https.//www.minsalud.gov.co/plandecenal

Documento interno de la SDS citado como fuente:

Secretaria Distrital de Salud de Bogota. Nombre del documento. Bogota: SDS;
anno. Disponible en: [repositorio institucional o archivo correspondiente]

Para mayor detalle puede consultar el documento Estilo de Vancouver para citas y
referencias de la Universidad Javeriana de Cali:
https://www.javerianacali.edu.co/sites/default/files/2025-08/Manual Vancouver.pdf

3.3 Normas APA (72 edicién): Guia de aplicaciéon

3.3.1 Caracteristicas generales

Las Normas APA fueron desarrolladas por la American Psychological Association y
son ampliamente utilizadas en ciencias sociales, educacion, salud publica y
psicologia. La séptima edicion (2020) es la versidbn vigente y presenta
actualizaciones significativas respecto a versiones anteriores (6).

Sistema de citacion:

e Sistema autor-fecha: se indica entre paréntesis el apellido del autor y el afio
de publicacion.

e Permite al lector identificar rapidamente la época de la fuente citada.

e Las referencias completas se organizan alfabéticamente al final.

Tipos de citas

Citas textuales: son citas en donde repiten con exactitud las palabras del autor.
Estas se dividen en citas de hasta 40 palabras y citas de mas de 40 palabras.
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a. Citas textuales de hasta 40 palabras: son citas que van dentro del cuerpo
del texto, entre comillas y sin cursivas. Se indica el apellido del autor, afio y
pagina.

Ejemplo:

Cuando se habla de bioética no es sencillo entrar a delimitarla con una unica
acepcion. “Recordemos el primer dato sobre la bioética en general: es una
ciencia de fronteras que puede incumbir a todas y a cada una de las
diferentes areas el saber y del hacer humanos” (Rivero, 2021, p. 21).

Si en el cuerpo del texto se menciona al autor antes de la cita, se puede
indicar el ano de esta antes de incorporarla y la pagina una vez se haya
cerrado.

Ejemplo:

Como lo dice Rivero (2021) “el primer dato sobre la bioética en general: es
una ciencia de fronteras que puede incumbir a todas y a cada una de las
diferentes areas el saber y del hacer humanos” (p. 21).

b. Citas textuales de mas de 40 palabras: son citas que se incorporan por
fuera del cuerpo del texto, con sangria de 1.27 cm, sin comillas y sin cursiva.
Ejemplo:

Cuando se habla de bioética no es sencillo entrar a delimitarla con una unica
acepciéon. Su campo es tan amplo que no es posible encasillarla dentro de
una unica linea de pensamiento,

Recordemos el primer dato sobre la bioética en general: es una ciencia

de fronteras que puede incumbir a todas y a cada una de las diferentes

areas el saber y del hacer humanos. Las matematicas, la fisica, la

biologia, la técnica, la psicologia, el derecho o la medicina son tan sélo

algunas de las que pueden estar presentes en los diversos dilemas de

la bioética. (Rivero, 2021, p. 21)

De igual forma que en el anterior tipo de cita, si en el cuerpo del texto se
menciona al autor antes de la cita, se puede indicar el afio de esta antes de
incorporarla y la pagina una vez se haya cerrado.

Ejemplo:
Cuando se habla de bioética no es sencillo entrar a delimitarla con una unica
acepcion. Rivero (2021) sefiala que el campo de accién de la bioética es tan

Carrera 32 No. 12 - 81
Teléfono: 3649090
www.saludcapital.gov.co

{IQNET

MANAGEMENT
SYSTEM

icontec

CO-SC-CER155793

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.



** SECRETARIA DE
BOGOT. SALUD

amplo que no es posible encasillarla dentro de una unica linea de

pensamiento,
Recordemos el primer dato sobre la bioética en general: es una ciencia
de fronteras que puede incumbir a todas y a cada una de las diferentes
areas el saber y del hacer humanos. Las matematicas, la fisica, la
biologia, la técnica, la psicologia, el derecho o la medicina son tan sélo
algunas de las que pueden estar presentes en los diversos dilemas de
la bioética. (p. 21)

Citas parafraseadas: son citas en las que no se repiten las palabras exactas del
autor, sino que son las palabras del escritor utilizando las ideas del autor que esta
referenciando. En este caso solo se requiere el apellido y afio de publicacién. El
numero de pagina es algo opcional.

Ejemplo:
La bioética incluye diversidad de saberes humanos (Rivero, 2021).

Segun Rivero (2021), la bioética incluye diversidad de saberes humanos.

Dependiendo el tipo de fuente consultada, los elementos basicos presentados
anteriormente pueden variar. Para mayor detalle puede consultar el documento
Guia Normas APA 72 edicion.

https://normas-apa.org/wp-content/uploads/Guia-Normas-APA-7ma-edicion.pdf

4. Orientaciones para el uso

Una vez finalizado el proceso de orientacion por parte del equipo de Gestion del
Conocimiento e Innovacion, el autor debera realizar la verificacidon del documento,
teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

¢ Uso uniforme del estilo de citacion seleccionado (Vancouver o APA) en todo
el documento.

e Correspondencia entre las citas en el texto y la lista de referencias.

e Uso preferente de fuentes primarias, actualizadas y de calidad cientifica.

e Ausencia de plagio y aplicacién adecuada de la parafrasis y la citacion.

e Respaldo de las afirmaciones con fuentes verificables.
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Correcta presentacion de citas textuales (uso de comillas y numero de
pagina).

Parafrasis elaboradas de manera genuina.

Organizacion de la lista de referencias segun el estilo seleccionado (numeérico
o alfabético).

Inclusién de todos los elementos requeridos en cada referencia.
Verificacion del funcionamiento de los enlaces (URL).

Validacién de la vigencia de documentos normativos citados.

Uso autorizado y correcta citacion de tablas y figuras de fuentes externas.
Declaracion de conflictos de interés, cuando aplique.

5. Fortalecimiento de capacidades

5.1 Tal
Desde

leres
el Equipo de Gestién del conocimiento e Innovacion se promovera el

fortalecimiento de capacidades, mediante el desarrollo de espacios orientados a
potenciar habilidades en la gestion de la informacién y la produccion de
conocimiento en la Entidad. A través de estas iniciativas, se busca fomentar el uso
adecuado de herramientas y la adopcion de buenas practicas que contribuyan a la
calidad, organizacion y aprovechamiento de la informacion cientifica. En este marco,
se contemplan inicialmente talleres sobre Integridad cientifica y Etica de la
investigacion, seguidos de espacios practicos orientados al manejo de Gestores
bibliograficos y la busqueda en bases de datos especializadas.

Carrera 32 No.12 -
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Integridad cientifica

Espacio participativo de reflexion y aprendizaje orientado a fortalecer la
comprension y la practica de la integridad cientifica en investigacion. A través
de dinamicas colaborativas, estudios de caso y discusién critica, se
abordaran principios fundamentales como la honestidad, la transparencia, la
responsabilidad y el rigor en la generacion y comunicacion del conocimiento.
El taller busca sensibilizar a las y los participantes sobre los riesgos de malas
practicas —como el plagio, la manipulacion de datos o la autoria indebida—
y promover herramientas concretas para prevenirlas. Asimismo, se
fomentara el desarrollo de una cultura ética que respalde la confianza en la
ciencia y en las comunidades investigativas.
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o Etica de la investigacién
Espacio de reflexion critica y aprendizaje aplicado, enfocado en los desafios
éticos que surgen en la formulacion, ejecucién y uso de investigaciones.
Se abordaran principios fundamentales como el respeto a la autonomia, la
justicia, la beneficencia y la confidencialidad, asi como su aplicacion en
contextos reales del sector salud. Se discutiran temas clave como el manejo
de datos sensibles, el consentimiento informado en poblaciones diversas, la
evaluacion de riesgos y beneficios, y el rol de los comités de ética.
Mediante el analisis de casos y situaciones propias del contexto distrital, se
promovera la toma de decisiones éticas informadas, alineadas con la
normativa vigente y orientadas a la proteccion de los derechos de las
personas y comunidades. El taller busca contribuir al fortalecimiento de
practicas responsables que respalden la confianza publica y la calidad de las
intervenciones en salud.

¢ Uso avanzado de gestores bibliograficos
Espacio participativo de aprendizaje orientado a fortalecer el uso avanzado
de gestores bibliograficos como Mendeley y Zotero en los procesos de
investigacion y produccion académica. A través de ejercicios practicos, se
abordaran funciones clave como la organizacién de referencias, la gestion de
bibliotecas digitales, la insercion automatizada de citas y la generacion de
bibliografias en diferentes estilos.

El taller busca optimizar el manejo de fuentes de informacion y mejorar la
eficiencia en la escritura académica.

Aspecto Zotero Mendeley
Tipo y costo Software libre y Gratuito con opciones
gratuito premium
Almacenamiento 300 MB 2GB
Compatibilidad APA y Vancouver APA 'y Vancouver
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Aspecto Zotero Mendeley

Captura/ uso Extensién web para Gestion y lectura de
capturar referencias PDF

Organizacion Carpetas, etiquetas Carpetas y anotacion
y notas en PDF

Colaboracion Grupos publicos y Grupos + red
privados académica

Integracion Word y LibreOffice  Word

Enfoque Gestion de Referencias + trabajo
referencias con PDF
(recomendado

institucionalmente)

Ambas herramientas son compatibles con estilos de citacion como APA y
Vancouver. Zotero se destaca por su extension para navegadores que facilita
la captura de referencias y es recomendado para uso institucional, mientras
que Mendeley incorpora un lector de PDF vy funcionalidades de red
académica.

e Busqueda de informacion en bases de datos especializadas

Espacio participativo de aprendizaje orientado a fortalecer las habilidades en
la busqueda de informacion cientifica en bases de datos especializadas. A
través de ejercicios practicos, se trabajaran estrategias para encontrar,
seleccionar y organizar informacioén relevante y confiable de manera mas agil.
El taller busca mejorar la calidad de la informacion utilizada en procesos de
investigacion, facilitando la identificacién de fuentes pertinentes y apoyando
una toma de decisiones informada. Asimismo, se promovera el uso adecuado
de la informacion en los diferentes contextos académicos y profesionales.
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6. Acompaiamiento del Equipo de Gestion del Conocimiento e Innovacién

Para garantizar la correcta aplicacion de las normas de citacién, el autor podra
solicitar acompanamiento por parte del equipo de Gestidon del Conocimiento e
Innovacion (GCl) de la SDS en las diferentes fases de elaboracion de los
documentos institucionales, a través de los siguientes servicios:

6.1 Busqueda de literatura

Apoyo en la identificacion, acceso y recuperacion de informacion cientifica
relevante, mediante:

e |dentificacion de términos de busqueda apropiados (Thesaurus, MeSH,

DeCS).
e Seleccidon de bases de datos pertinentes segun el tema de interés.
e Acceso a bases de datos bibliograficas:

https://www.saludcapital.gov.co/Paginas2/ServiciosBiblioteca.aspx
e Consulta de repositorios institucionales y de acceso abierto.
o Gestidon de préstamo interbibliotecario.
e Solicitud de articulos a través de redes de bibliotecas.

6.2 Asesoria en citacién y referenciacién de fuentes especificas

e Atencidn personalizada para resolver dudas especificas.

e Revision de listas de referencias.

¢ Orientacion sobre como citar fuentes complejas o inusuales.

e Verificacién de formato de referencias.

¢ Revision de coherencia entre citas en texto y lista de referencias.
e Orientacion sobre uso de gestores bibliograficos.

6.3 Herramientas de verificacion de similitud
6.3.1 Verificacion de plagio y similitud

¢ Analisis de documentos antes de publicacion oficial.
e Generacioén de informes de similitud.
e Interpretacion de resultados (no toda similitud es plagio).
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6.3.2 Politica de uso

e Definicion de umbrales aceptables de similitud (por ejemplo, <20%,
excluyendo referencias).
e Garantia de confidencialidad de los documentos analizados.

6.3.3 Uso de la herramienta iThenticate

iThenticate es una herramienta especializada en la deteccién de similitud y posibles
coincidencias textuales, utilizada para verificar la originalidad de documentos
académicos, cientificos e institucionales antes de su publicacién o envio. La
plataforma permite comparar los textos con una amplia base de datos de literatura
cientifica, repositorios institucionales y contenidos publicados en la web, facilitando
la identificacion de coincidencias y apoyando los procesos de integridad académica
y control de calidad editorial (7).

La Secretaria Distrital de Salud cuenta con esta herramienta, cuya administracion
esta a cargo del equipo de Gestion del Conocimiento e Innovacion. A través de este
servicio, se brinda apoyo a los funcionarios en la verificacion de similitud de
documentos institucionales, en el marco de las buenas practicas en la produccion
de informacion y la integridad cientifica.

Las solicitudes para la revision de documentos deberan ser enviadas al correo
electrénico biblioteca@saludcapital.gov.co. El tiempo de respuesta dependera de la
extensiéon del documento; no obstante, el plazo maximo de atencién sera de quince
(15) dias calendario.

Para consultas que requieran mayor nivel de analisis 0 acompafiamiento, se podra
coordinar la realizacion de reuniones virtuales o presenciales, segun la necesidad
del caso.
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7. Conclusion

La presente guia proporciona un marco integral para asegurar que todos los
documentos institucionales de la Secretaria Distrital de Salud de Bogota cumplan
con altos estandares de integridad cientifica, rigor académico y respeto por la
propiedad intelectual.

La implementacion efectiva de estos lineamientos requiere el compromiso de todos
los niveles de la organizacién, desde la alta direccion hasta cada funcionario que
participe en la elaboracion de documentos técnicos. Solo mediante una cultura
institucional que promueva la honestidad intelectual, la transparencia y la excelencia
documental, la entidad podra fortalecer su liderazgo en salud publica y su
credibilidad ante la ciudadania, la comunidad cientifica y otras instituciones.

El uso adecuado de citas y referencias no es una mera formalidad administrativa,
sino una practica ética fundamental que:

e Reconoce el trabajo de otros

e Permite la verificacion de la informacion

e Fortalece la argumentacion

e Previene posibles implicaciones legales

e Contribuye a la construccion de conocimiento
e Valora el trabajo intelectual

Se invita a todos los funcionarios a apropiar estos lineamientos, participar
activamente en los espacios de fortalecimiento de capacidades, consultar al equipo
de Gestion del Conocimiento e Innovacion y hacer uso de los recursos disponibles.
La calidad de los documentos institucionales refleja el compromiso de la entidad con
la gestion del conocimiento y con la salud de la poblacion.
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