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Guia Editorial y de Estilo para Autores
dela Plataforma del Conocimiento de PM| de América Latina en Espafiol

Vision

Lamision de la Plataforma del Conocimiento de PMI es ser la primer fuente de conocimientos e informacion
gue ayuda alos profesionales de la direccion de proyectos y alas organizaciones de modo de avanzar en la
préctica de la profesion. Pretende ser un lugar donde se puede buscar con facilidad, la cual esta categorizada
en distintos medios (texto, audio, video, conferencias Web, podcasts etc.), con muchos tipos de contenido
(lecciones aprendidas, casos de estudios, métricas, herramientas, plantillas, etc.).

Lainformacion presentada puede ser especializada o general, pero debera ser actual y vital.

Envio de Articuloso Materialesa PMI

PMI animaatodos en la comunidad de la direccion de proyectos a presentar material parala Plataformadel
Conocimiento de PMI. Por favor use € Formulario de Envio de Material, €l cual nos ayudara a catalogar su
material. El personal de PMI y un grupo de voluntarios L atinoamericanos evaluarén el material y emitiran una
resolucion de aceptacion. El materia estara sujeto a unarevision editorial y a cambios por parte de PMI. Los
solicitantes podran hacer unarevision final a material antes de que sea publicado. El autor es e Gnico
responsable por todo e contenido del material de su autoria.

Todo material se debe presentar en espariol. Adicionalmente, si e individuo desea puede someter una copia
exacta, traducido al inglés, del material aceptado en espafiol, para compartirlo con la Plataforma del
Conocimientos en Inglés.

Si corresponde, debe listar las fuentes de informacion utilizadas como referencias.

Incluya uno o dos péarrafos con informacion biogréfica del autor(es).

Laestructura deun articulo debera contener minimamente
Titulo del materia
Nombrey apellido del autor seguido de sus credenciales como PMP, PgMP, etc.
Resumen gjecutivo o abstract. No més de 500 caracteres incluyendo espacios. Se usara cuando seliste e
articulo en € sitio web, etc.
Contenido
Conclusién
Referencias
Acercadel Autor. No debera contener mas de 250 palabras.

El contenido del articulo junto con la conclusion debera ser de al menos 1.500 palabras.

Revisiéon de Articulos

Para decidir qué articulos presentados serén aceptados para su publicacion en la Plataforma del Conocimiento
de PMI, un grupo de voluntarios asiste a personal de PMI en la evaluacion de los articulos. Los voluntarios

no conocen los datos del autor al momento de la evaluacion para asegurar mayor objetividad en la evaluacion.
Los articulos son evaluados de acuerdo a
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Originalidad. Si un articulo yafue o no publicado antes. Si el material es origina o no. Se
prefiere contenido original, si bien el contenido ya publicado también sera aceptado.

Utilidad y aplicabilidad. Qué tan Util y aplicable es el materia para gestionar proyectos o
programeas reales la mayoria del tiempo en la mayoria de los proyectos. Qué tanto se puede
replicar y transferir a otros proyectos y/o industrias & conocimiento del mismo. Se buscan
materiales que puedan ser llevados ala préactica. Se evalUasi € material es muy aplicable,
aplicable, poco aplicable, o no es fécil de aplicar.

Innovador. Si describe 0 no nuevos aspectos, técnicas, tendencias, cosas no escritas o
descubiertas anteriormente. Qué tanto promueve e avance en la practica de la Direccion de
Proyectos. No todos los articulos deben ser innovadores, si bien los que [o sean, tendran un
beneficio adicional.

Actualidad. Qué tan actual es el material. Se busca material actualizado y vigente, no obsoleto o
gue haya perdido validez. Ejemplo, cuando se refieren datos u estadisticos |os mismos deben ser
actualizados.

Quétan atractivo e interesante es paralas audiencias seleccionadas en el Formulario de Envio
de Material. Si capta apropiadamente la atencion de la audiencia objetivo, es decir, si cautivaala
audiencia e invita a seguir leyendo o0 es monotono y/o repetitivo.

Si adhiereala Guia Editorial v de Etilo. Es indispensable adherir ala Guia Editorial y de Estilo
para someter un articulo o material. Este aspecto evalUa si se respetay sigue la guia mencionada.
También evallasi €l materia es claro y facil de entender, y de buena escritura.

Nivel de profundidad. Qué tan adecuada es la profundidad con que se cubre el tema. Ejemplo si
se lo cubre en forma superficial, adecuada, o es muy detallado.

Ayudas visuales. Si usa apropiadamente gréficos, cuadros comparativos, imagenes, tablas u otras
ayudas visuales para facilitar la comprension. Las ayudas visuales apropiadas son deseables.
Ejemplo, si se menciona una estadistica es apropiado incluir un gréfico con la misma.
Aplicabilidad en América Latinay su contexto. Si bien se aceptan y son deseables materiales
de aplicacion global, también hay un gran interés de compartir experiencias latinoamericanas.

Exoneracion de Responsabilidad
PMI no aprueba ni desaprueba, ni garantiza la validez o precision de ningun dato, reclamo, opinién o
conclusion presentada en €l material.

Unidades de Desarrollo Profesional (PDUS)

Debido a que los articulos de la Plataforma del Conocimiento de PMI tienen a menos la misma cantidad de
palabras que los articulos del PM Networ ke, los autores cuyos articulos sean publicados en la Plataforma del
Conocimiento de PMI podran recibir 15 PDUs bgjo la Categoria 2, Actividades Profesionales y de Auto
Aprendizaje, codigo 2B, autor de un articulo perteneciente al area de proyectos o programas. Para articulos
aceptados con més de un autor, cada co-autor podra recibir 10 PDUs.

Licenciamiento

Los autores aceptados deberan firmar un Acuerdo de Licenciamiento donde autorizan a PMI el uso del
material, previo a proceso de edicion.

El Autor le otorgara a PMI una licencia perpetua, no exclusiva, para reproducir, adaptar, distribuir, gecutar, y
mostrar € Trabajo Enviado en cualquier forma o medio, mediante la firma de un Acuerdo de Licenciamiento. En
el mismo el autor reconocera que usuarios que visiten el Portal Web de PMI podran bajar o imprimir €
trabajo enviado para su uso personal, sin necesidad de solicitarle permisos adicionales al Autor.
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QuéHacer y Qué No Hacer al Escribir

Todas las solicitudes se revisan en base a su contenido y relevancia para la profesion de la direccion de
proyectos—pero se espera que los autores escriban lainformacion atractivay facil de entender. Usted podra
no ser un escritor profesional, pero siguiendo los consegjos de “ Qué Hacer y Qué No Hacer a Escribir” le
ayudara a que su material sea publicado en la Plataforma del Conocimiento.

QuéHacer:
Pensar en la audiencia objetivo. El Formulario de Envio de Material le permitira seleccionar la
audiencia por su nivel de experiencia, industria, tipo de organizacion, region geogréficay tema. Debe
escribir de acuerdo a dicha audiencia. Por giemplo, un articulo para directores de proyectos
avanzados, no debe entrar en aspectos basicos.

Incluir informacion actual y oportuna. Presente las Ultimas tendencias y discuta la razon por la cual
lainformacion presentada es importante para la audiencia objetivo

Considerar lasrestricciones de tiempo dela audiencia. Sea eficiente y conciso a tiempo que
proporciona detalles importantes para su audiencia. Enfatice lo préactico e illstrelo. Evite las
repeticiones.

Seguir € Estilo de Escritura que se explicaa final de esta guia. El uso de un estilo cominy
estdndar megjorara el uso de la Plataforma del Conocimiento por parte de la audiencia

Qué No Hacer al Escribir:
Comercializar y auto promocion. Mantenerse fuerade lacomercializacion y auto-promocion. El
propésito del material debera ser € de educar e informar ala audienciay no €l de promover aaguna
organizacion, autor, producto o servicio.

Olvidar la adecuada atribucion. Se aceptara material previamente publicado si € mismo es
relevante parala audiencia, sin embargo, la atribucion del material deberd ser la correcta. La correcta
atribucién debera aparecer en € material.

Material superficial. Desarrolle su material con profundidad, pero no trate de cubrir cada aspecto de
un tema amplio. Es mas interesante y Util detallar un tema més pequefio desde diferentes angulos y tan
profundo como sea posible.

Autorizaciones

El autor es €l responsable ante su organizacion por € uso del material asi como por el permiso de reproducir
cualquier material previamente publicado por otros. El licenciamiento de herramientas o restricciones debera
ser claramente especificado. Los manuscritos aceptados pueden pasar a ser parte de la propiedad de PMI o
licenciados a PMI. Indique su preferencia en el Formulario de Envio de Material. L os autores deberan firmar
los acuerdos necesarios.

Estilo de Escritura

A través del uso de un estilo comun de escritura, la Plataforma del Conocimiento es més amigable para su
audiencia.

Los articulos deberan ser enviados en idioma espafiol evitando el uso de términos que sean particulares auna
region, pais, estado, o ciudad.

L as organizaciones no globales deberan ser identificadas por la ubicacion de sus oficinas centrales y las
personas deberan de ser identificadas por su posicion en la organizacion y por su titulo.
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Tiposy TamafosdeLetra

Use tipo de letra Times New Roman de tamarfio 11 para el texto del contenido.

Use tamafio de letra 18 para dl titulo. Los subtitulos deberan ser de tamariio 16, 14, y 12 respectivamente
segln sea hecesario.

Uso de NUmeros
En general, se escribe e nimero del uno a nueve con letras, a partir de alli se usan nimeros....10...100...1
millén
En mediciones precisas, utilice numerales; vealos siguientes ejemplos / excepciones:
10 — 20 por ciento
lamitad — 30 minutos
Diapositiva5 - Nivel 3

Fecha/Hora: 16 de marzo de 2008; 15-17 de mayo; 9:00 am. U.S. Eastern Time (GMT -4)
NuUmeros telefonicos: +1 610 356 4600; +64 9 277 7756

Moneda: Identifique cualquier unidad monetaria utilizada. Considere convertir unidades monetarias poco
comunes a alguna més comun como por ejemplo délares americanos.

Sistema de medicién: Utilice las mediciones en e formato més usado a nivel global en los paises de América
Latina como metros para el largo, kilogramos para el peso, kilébmetros por hora parala velocidad, grados
Celsius paralatemperatura, etc.

Mayusculas: Use las mayUsculas con moderacion. Cualquier término que pueda usarse genéricamente,
incluyendo unidades de negocios, deberan estar en mintsculas. No escriba con mayusculas las posiciones,
cargos, o titulos a menos que aparezcan antes del nombre.

Mencion subsecuente de nombres. PMI prefiere el uso mas respetuoso de titulos como Sr., Sra., Srta. o Dr.
antes de los apellidos en la mencion subsecuente de los nombres. Por giemplo, la primera vez se menciona el
nombre completo, Juan Pérez, en menciones sucesivas, se dira inicamente e Sr. Pérez.

Abreviaturas/Acr6nimos: Escriba la palabra o frase completa la primera vez que use un acronimo, seguido
del acronimo entre paréntesis. A partir de ali podra utilizar inicamente el acrénimo o abreviaturasin
necesidad de escribir la frase completa.

URLSs (g ., direcciones web) No es necesario el uso de “http://” si laURL comienza con www; sin embargo,
es necesario si ladireccion no comienza con “www” . El sitio Web de PMI se deber referir como

www.PMI.org.

Mar cas Registradas de PM|

Para proteger la propiedad intelectual de PMI, esimportante el uso adecuado de sus marcas. Es aceptable usar
marcas registradas solo en la primera aparicion del item, con la excepcion de la Guia PMBOKe, la cual
siempre llevala marca registrada debido a que es parte del nombre.

Aqui hay algunas guias para el uso debido de las marcas registradas de PMI:

Certificaciones de PM1: Escriba el nombre completo de la certificacion la primera vez que o mencione
y use la abreviacion con lamarca o servicio registrado. Los nombres de las certificaciones de PMI deben
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usarse como adjetivos, a menos que aparezcan como €l titulo de una persona, en tal caso, lamarcao
servicio registrado no es necesario.
0 Uso correcto: Tecnico Certificado en Direccion de Proyectos (CAPM®), Profesiona en
Direccion de Proyectos (PMP®), Profesional en Direccion de Programas (PgM P®), Juan
Lopez, PMP.
0 Usoincorrecto: Recibi mi PMP e 1 de febrero; lacompafia XY Z tiene 5 PgMP’s; Juan
Lopez, PMP®.

Estandares globales del PM1: Poner e nombre en cursivas, no e nimero de la edicion (Ej. El Estandar
para la Direccién de Portafolios—Segunda Edicion). Escriba el nombre de la Guia PMBOKe la primera
vez que lo mencione, e indique a que edicién serefiere (Ej. La Guia de los Fundamentos para la
Direccion de Proyectos (Guia PMBOK®)—Segunda Edicion, y en siguientes menciones simplemente use
Guia PMBOK®). NUNCA utilice solo PMBOK amenos que se refirieraal cuerpo de conocimiento, y no
los estandares globales de PMI conocidos como la Guia PMBOK®. Escriba el nombre completo del
Modelo de Madurez Organizacional en Direccion de Proyectos (OPM3e) en su primera mencion,
posteriormente podra escribir solamente OPM3e

Nombre de Publicaciones de PM1: Escriba en cursivas € nombre y la marcaregistrada de: PM
Networke, Project Management Journale, PMI Todaye
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