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Preparación de Manuscritos para la RPTO:
Normas, Estructura y Ejemplos Ilustrativos

La nueva época de la Revista de Psicología del
Trabajo y de las Organizaciones (RPTO) ha supuesto
también la modificación parcial de las normas de publi-
cación y de envío de manuscritos Por este motivo, la
dirección de la revista ha considerado que, para algunos
de los potenciales contribuyentes a la misma, podría ser
útil que pusiéramos a su disposición ejemplos de cómo
deben estructurar y presentar sus manuscritos, de tal
modo que se ajusten a dichas normas. En este sentido,
en las páginas que siguen encontrarán múltiples casos
ilustrativos de cómo presentar el contenido de los
manuscritos que deseen someterse a una revisión por
parte de la RPTO.

Normas para la Preparacióndel Manuscrito
Todos los artículos publicados en la Revista de

Psicología del Trabajo y de las Organizaciones (RPTO)
deberán ser una contribución empírica al conocimiento
y la decisión última sobre su publicación estará guiada
por este criterio (contribución al conocimiento) junto
con su relevancia para la práctica de la Psicología del
Trabajo y las Organizaciones. Por ello animamos a los
potenciales contribuyentes a la RPTO a que preparen
sus manuscritos teniendo presentes ambos criterios: (a)
¿en qué contribuye y que aporta el artículo al conoci-
miento del tema investigado? y (b) ¿cuál es su relevan-
cia para la práctica de la Psicología del Trabajo y las
Organizaciones? Los potenciales autores debe ser tam-
bién conscientes de que la RPTO utiliza un proceso de
revisión anónima por pares, pero que es posible que el
director tome una decisión final sobre un manuscrito sin
enviarlo a los revisores en aquellos casos en los que el
contenido del manuscrito no se ajusta al ámbito de la
revista o que la preparación del mismo no se ajusta a las
normas dadas a los contribuyentes. Por ello, los autores
deberán prestar especial atención a los siguientes requi-
sitos y normas:

a) Los manuscritos se enviarán vía online a través de
la pagina web http://www.cop.es/publicaciones/
PsicologiaTrabajo/autores/

b) El envío de un manuscrito a la RPTO significa
que no ha sido enviado simultáneamente a otra
revista o que no ha sido publicado previamente en
otro lugar.

c) La revista ha adoptado las normas y estilo del
Publication Manual publicado por la American
Psychological Association, Washington, DC, USA
(http://www.apastyle.org) y los autores deberán
consultarlo para resolver sus dudas. Existe una
versión en castellano: Manual de estilo de publi-

caciones de la American Psychologi-cal
Association. Mexico: Manual Moderno, 2002. No
obstante, y de modo complementario, deben
tenerse en cuenta también las normas que figuran
en los puntos siguientes.

d) Los manuscritos deben estar escritos a doble espa-
cio, con margen amplio (pe. 2.5 cm por cada
lado), con todas las páginas numeradas (incluyen-
do la página de titulo), con las tablas al final de
manuscrito, colocadas en páginas independientes,
indicando en el texto los lugares aproximados en
lo que deben ser colocadas. Las tablas se confec-
cionarán mediante tabuladores y sin emparrillar.

e) Los gráficos, y figuras si las hubiere, deberán
incluirse al final del documento, en hojas sepa-
radas y tras las tablas, indicando también su local-
ización aproximada. Los gráficos se deberán con-
feccionar en gama de grises

f) Los manuscritos incluirán un resumen del conteni-
do de no más de 150 palabras. Si el original es en
español, se enviará también un abstract en inglés.

g) Los manuscritos en español, incluirán al final del
texto y antes de las referencias un “extended sum-
mary” en que el que se haga un amplio resumen
del contenido del trabajo, especialmente, lo refe-
rente al problema examinado, el método, los resul-
tados y la discusión. Este “extended summary” no
incluirá tablas, figuras o gráficos y, si se precisa, se
hará una referencia a los mismos. Tendrá una lon-
gitud de 1500-2000 palabras. Los manuscritos
escritos directamente en inglés no deberán incluir
el “extended summary”.

h) En la primera página de cada manuscrito figurará
el título del trabajo que, si es en español, incluirá
también su traducción al inglés, un titulo abrevia-
do, el nombre o nombres de los autores, con su
correspondiente filiación (no su dirección postal),
palabras clave y key words, la dirección para la
correspondencia y cualquier otra información
relativa a la elaboración del manuscrito o recono-
cimientos que deseen hacerse y que sean de inte-
rés conocer, haciéndolo siempre de modo sintéti-
co.

i) Las referencias bibliográficas aparecerán tras el
texto y se harán en primer lugar por orden alfabé-
tico y en segundo lugar por orden cronológico. Si
un autor o un mismo grupo de autores es citado en
más de un trabajo en un año dado, se citarán aña-
diendo la letra “a”, “b”, “c”, etc., y así hasta la últi-
ma referencia. En el interior del texto, las referen-
cias deberán hacerse también atendiendo en pri-
mer lugar al orden alfabético y en segundo al cro-
nológico. Se pondrá especial cuidado en que todas



las referencias sean precisas y completas, no utili-
zándose en ningún caso abreviaturas.

j) Los autores cuidarán especialmente la pulcritud de
sus trabajos, siendo consistentes, claros, bien
estructurados y evitando al máximo los posibles
errores de escritura. Debe prestarse especial cuida-
do, durante la redacción de los manuscritos, al
anonimato de los autores, de tal modo que los revi-
sores anónimos no puedan identificarlos. También
deberán tratar de aprovechar al máximo el espacio
de papel disponible evitando, por ejemplo, peque-
ños párrafos de muy pocas líneas separados por
punto y a parte. Dado el número de manuscritos
que se reciben y el espacio de impresión disponi-
ble, toda consideración hacia la norma precedente
redundará en beneficio de los autores.

k) Los autores son responsables de adquirir el permi-
so escrito de todo aquel material susceptible de
estar protegido por derecho de copia (copyright)
que desee ser reproducido en el artículo, como por
ejemplo, figuras, gráficos, tablas, sin que esto
constituya un catálogo exhaustivo.

l) Antes de que los manuscritos sean finalmente
publicados, los autores cederán el copyright de los
mismos al COP Madrid, mediante la firma del
correspondiente formulario, quedando reservados
para los autores los derechos de propiedad intelec-
tual de los artículos. El COP Madrid autorizará a
los autores el uso del material publicado por COP
Madrid y propiedad intelectual de dichos autores,
en cualquier momento sin necesidad de solicitar
ningún permiso, citando la revista en que ha sido
publicado.

m) En el website http://www.cop.es/publicaciones/
PsicologiaTrabajo/autores/ se encuentran ejem-
plos de manuscritos en los que se ilustran las ante-
riores reglas.

n) Muestras de Estudiantes: Dado que objetivo de la
revista es publicar investigación concerniente a los
ámbitos laborales y del trabajo, el comportamien-
to organizacional y los recursos humanos, los artí-
culos cuyos datos hayan sido obtenidos de mues-
tras de estudiantes no serán considerados normal-
mente como candidatos a publicación en la RPTO
a menos que sea razonable suponer que uso el de
los datos obtenidos de muestras de estudiantes
sean aceptables y generalizables a poblaciones
laborales.

0) Pruebas de imprenta y copias de los artículos. Los
autores, cuyos artículos hayan sido aceptados para
publicación, recibirán en su dirección de contacto
las pruebas de imprenta de los mismos, normal-
mente en formato PDF y deberán revisarlas cuida-
dosamente para comprobar que se ajustan en su
totalidad al original aceptado, debiendo devolver-
las corregidas en las siguientes 72 horas a su
recepción. Puesto que las pruebas están confeccio-
nadas sobre los manuscritos enviados electrónica-

mente y ya aceptados, no se aceptarán modifica-
ciones o alteraciones de los mismos que no sean la
corrección de los errores de impresión o pequeños
errores no detectados durante el proceso de revi-
sión del manuscrito. Los autores recibirán sin nin-
gún cargo 5 copias del número de la revista en el
que su artículo aparezca. Además, los autores
podrán encargar copias extra de su artículo en el
momento en que sea enviado a la imprenta, al pre-
cio fijado por el COP-Madrid.

Estructura de los Contenidosde un Manuscrito
A modo de orientación, y antes de presentar los ejem-

plos a que aludíamos anteriormente, el manuscrito ideal
tendrá las siguientes partes y orden concreto de las mis-
mas:

Página 1. Deberá incluir la siguiente información:
Título, tanto en español como en inglés, nombre del
autor o autores, palabras clave en ambos idiomas, título
abreviado en ambos idiomas, dirección de contacto del
autor principal o del que envía el texto y nota de agrade-
cimiento si hubiere lugar a ello.

Página 2. Incluirá un resumen en español y un abs-
tract en inglés, ninguno de los cuáles debe exceder de
150 palabras.

Página 3 y siguientes. Texto del manuscrito, con el
siguiente orden o estructura de secciones:

a) Introducción: Esta sección inicial del artículo
incluirá el planteamiento del problema y la revi-
sión de la literatura concerniente al mismo, finali-
zando dicha sección con el planteamiento de las
hipótesis o de los objetivos concretos que se quie-
ren investigar, si ha lugar a ello. Se utilizarán
todas aquellas cabeceras de subsecciones que el
autor estime oportuno para clarificar el contenido
de esta sección principal. No es preciso que se uti-
lice como cabecera “Introducción”.

b) Método: Esta sección contendrá toda la informa-
ción necesaria para que otros investigadores pue-
dan reproducir la investigación si lo desean o,
cuando menos, para poder evaluar la forma y
población en que se hizo. Las principales subsec-
ciones que debe incluir son: (1) Muestra o
Participantes, (2) Instrumentos y/o Medidas, (3)
Diseño y (4) Procedimiento.

c) Resultados: Se incluirá en esta sección toda la
información concerniente a los análisis de datos
efectuados, incluyendo en la misma la referencia
a las tablas de resultados si existieran, a los gráfi-
cos y figuras, pero sin incluir dichas tablas, gráfi-
cos o figuras en ese lugar. Por conveniencia expo-
sitiva, el autor puede dividir la sección de resulta-
dos en subsecciones, encabezadas por un título.

d) Discusión: En esta sección se incluirán todos
aquellos comentarios y conclusiones que el autor
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estime pertinente en relación con los objetivos e
hipótesis de su trabajo, los resultados encontra-
dos y la relación de los mismos con anteriores
estudios e investigaciones, reflejando de ser
posible cuál es la contribución real de su estudio
al conocimiento del tema estudiado.

e) Extended Summary: Todos aquellos manuscritos
que se envíen en español incluirán después de la
sección de discusión una nueva sección titulada
“Extended Summary”. Esta sección tendrá una
extensión de unas 4 páginas y en ella se realiza-
rá un resumen general y amplio del contenido del
articulo, presentando sus principales puntos y en
la que se incluirá, necesariamente, el objeto del
estudio, las hipótesis, el método, un resumen de
los resultados haciendo referencia a las tablas
correspondientes y, por último, las conclusiones
a que se ha llegado.

f) Referencias: Inmediatamente después del Extended
Summary se incluirá la lista alfabética de referen-
cias citadas a lo largo del texto y, en el caso de los
estudios meta-analíticos, de las referencias que han
aportado datos para el estudio llevado a cabo, seña-
lándolas expresamente mediante un asterisco.

g) Notas a pie de página: Las notas a pie deben uti-
lizarse lo menos posible, prefiriéndose que el

texto de las mismas se incluya en el texto gene-
ral. No obstante, si se requieren, se señalará en el
texto su lugar correspondiente, y su contenido
figurará en página aparte después de la sección
de “Referencias”.

h) Tablas. Las tablas de datos se numerarán corre-
lativamente, escribiéndose cada tabla en una
única página (o más si fuera preciso), pero nunca
dos tablas en la misma página. Las tablas se con-
feccionarán mediante tabuladores y sin emparri-
llar (por ejemplo, sin usar la opción Tabla del
Word).

i) Encabezamiento para los gráficos o figuras que
se indicaron en el texto principal.

j) Gráficos o figuras, confeccionados en gama de
grises.

Seguidamente se presentan ejemplos ilustrativos de
cómo confeccionar cada una de las secciones y subsec-
ciones mencionadas anteriormente y que los potencia-
les autores interesados en enviar sus manuscritos a la
RPTO pueden utilizar de acuerdo a su mejor conve-
niencia. No obstante, debe recordarse a los autores que
tales ejemplos no sustituyen la lectura y estudio del
Publication Manual de la American Psychological
Association, al cuál deben remitirse en caso de dudas o
para más precisiones.
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Ejemplos
Ejemplo 1. Página 1del manuscrito (Portada): Título en español, con un único autor y su dirección de contacto

del autor.
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Ejemplo 2. Página 1 del manuscrito (Portada): Título en español, con tres autores, dos de la misma universidad
y el tercero de otra, incluyendo la dirección de contacto del autor principal.
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Ejemplo 3. Página 1 del manuscrito (Portada): Título en español y múltiples autores de la misma universidad,
incluyendo la dirección del contacto del autor principal.
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Ejemplo 4. Página 1 del manuscrito (Portada): Título en español, con tres autores de tres universidades diferen-
tes y dirección de contacto del autor principal.
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Ejemplo 5. Página 1 del manuscrito (Portada): Título en inglés y dos autores de universidades diferentes, inclu-
yendo una nota de agradecimiento por la financiación recibida y la dirección de contacto del autor.
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Ejemplo 6. Página 2 del manuscrito: Resumen y Abstract.
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Ejemplo 7. Página 3 del manuscrito: Introducción. Nótese la forma en que se realizan las citas tan dentro como
fuera de paréntesis. En los manuscritos en inglés, la palabra “and” se utiliza en las citas fuera de
paréntesis y se sustituye por el símbolo “&” en las citas dentro de un paréntesis. 
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Ejemplo 8. Página 3 del manuscrito: Introducción. Véase la forma en que se realizan las citas tan dentro como
fuera de paréntesis. 
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Ejemplo 9. Sección de Método de un manuscrito, en la que se detalla la muestra (participantes) los instrumentos
(medias, tests, cuestionarios) y el procedimiento de recogida de la información.
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Ejemplo 10. Sección de Resultados de un manuscrito en la que se detalla como indicar la colocación de las tablas.
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Ejemplo 11. Sección de Resultados de un manuscrito en la que se detalla como indicar la colocación de las tablas
y de los gráficos.
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Ejemplo 12. Sección de Discusión de un manuscrito en español.
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Ejemplo 13. Sección de Discusión de un manuscrito escrito originalmente en inglés.
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Ejemplo 14. Sección dedicada a la presentación del resumen amplio en inglés de los artículos originales en
español. (Extended Summary)
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Ejemplo 15. Sección de Referencias de un manuscrito, en la que se incluyen tanto referencias a artículos, como
a capitulo en libros de editor, como a monografías o manuales de tests.
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Ejemplo 16. Sección de Referencias de un manuscrito en el que se incluye un meta-análisis
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Ejemplo 17. Notas a pie.
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Ejemplo 18. Modelo de una tabla de resultados en la que se incluye un análisis de regresión jerárquico con tres
variables independientes.

Ejemplo 19. Modelo de una tabla de resultados de un análisis de varianza.
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Ejemplo 20. Modelo de una tabla de resultados de un análisis de varianza.

Ejemplo 21. Tabla en la que se incluyen los resultados de un meta-análisis realizado empleando el método de Hunter
y Schmidt.
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Ejemplo 22. Modelo de una tabla de texto.

Ejemplo 23. Tabla de resultados en la que se incluyen simultáneamente los esta-
dísticos descriptivos y las correlaciones entre tres variables.
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Ejemplo 24. Encabezamiento de un gráfico

Ejemplo 25. Modelo de un gráfico de puntos.


