Manual
de estilo

de trabajos
académicos

Escuela Superior
de Economia y Negocios






Manual de estilo
de trabajos académicos

Escuela Superior de Economia y Negocios
Santa Tecla, 2013



Escuela Superior de Economia y Negocios
El Salvador, 2013

Redaccion: Ignacio Rodriguez y Maria Tenorio
Correccion: Francisco Dominguez

Disefio y diagramacion: Cimulus Disefio Grafico
Impresion: Impresos Grdaficos

Si usted tiene sugerencias u observaciones sobre este manual,
envielas a la direccién de correo electronico:
manualdeestilo@esen.edu.sv

Escuela Superior de Economia y Negocios (ESEN)

Km 12 7% carretera al puerto de La Libertad, calle nueva a Comasagua,
Santa Tecla, La Libertad, El Salvador

http://www.esen.edu.sv/

22349292



Indice

Presentacion.........oocvveiiiiieiiieiccecc e 9
Capitulo 1. El lenguaje y los textos académicos.............ccco....... 11
1.1 Expresion clara y precisa.....c.ooeeveereeeeneecneineenecnnenn 11

1.2 Organizacidn del teXto......cccvvuvveueinnieieiineeccnen 12
1.2.1 EL PArrafo....coceveveeeeeniniereinniciccneneicccseeeveenens 13

1.2.2 La frase...coeeeeerenieienieienieenieeseee et 15

L3 CULSIVAS....voviveniienicnccc s 17

1.4 Comillas....c.cceereeineinieineieeeiceeereeeeeeaes 18

1.5 Maytisculas. ..o 19

1.6 ADIEVIACIONES. ...c.evvvenieeiereiiieeeiceeeee et 21
1.6.1 Siglas y acrénimos..........cocueiviniiieiiniiiicnnnnns 21

1.6.2 ADreviaturas. .....coveverveuereeeinicinieenicinieeereneeieneas 22

1.6.3 SIMbol0S....ceueiiiiiiiiiie 22

1.7 Escritura de NUMmMEros........o.eeveeeverenverinreineeineenniennnenns 23
Capitulo 2. Formatos de trabajos académicos..........cccccoueucueeee. 27
2.1 Caracteristicas generales........c.ooeueenirercccinnrecennnnen 27
2.1.1 Titulo y subtitulos......ccccvvveinccinininiiiecee 28

2.1.2 Pdginas INteriores. ......coovuevvivueiiiiiiiiiieiiiieienns 29

2.1.3 CtaS. et 29

2.2 Trabajos COItOS....coveuirieireiriiinieenreeereneeeseeeeseee e 29

2.3 Trabajos 1argos........cccueuivivicuciiiicciicccccces 32
2.3.1 Portada....ccueueueeiieieiccinccteec e 33



INDICE

2.3.2 RESUMETL. .cetiiuiiiiieienininieteietnnereeceneeneieennnen 33
2.3.3 Tabla de contenido........ccceveevveinrecnccncnenenenn 34
2.3.4 TEXC0cuttveuirieieitieitrte ettt 34
2.3.5 Referencias bibliograficas........ccccccervverercecninnnnes 36
2.3.6 APENdICeS.....c.cuiuiiiiiiiiiicicic e 36
Capitulo 3. Visualizacién de la informacidn..........ccccccvvneueene. 45
3.1 Tablas...c.cuceeeireeecieireictretc e 45
3.1.1 Ndmero y titulo de la tabla............cccccoceiiiiins 46
3.1.2 Titulo Mayor......ccoucucuieivirieiiiirccereeieees 46
3.1.3 Titulo menor y titulo izquierdo.......oceveueeeennee. 47

B 1ANOLES. c.ceeeieceiecieteetee ettt 47
3.1.5 Referencia a una tabla.......cccoeciriinenincnnens 48
3.1.6 Tablas cOn teXt0.......ccevvvrerereririeirieireecieeeeeeas 48
3.1.7 Formato de tabla.......cccocoeviinicnicnininens 49
3.1.8 Utilizacién de soffware para las tablas................ 49

3.2 FIGUIAS.c.evvevieiieieiccinieeictnee ettt 49
3.2.1 Fotos e ilustraciones..........cccevevenreenrcenrenennenenne 50
3.2.2 GIAfICOS. euvenvenieeieiierieeeete ettt 50
Capitulo 4. Citas y referencias bibliogrdficas........c.coccccevrnnnence. 53
4.1 CHEBS ettt 53
4.2 EL plagio...c.cceeeveeeereverenieiririeisissessss e 54
4.3 Distintas formas de citar un documento....................... 55
4.3.1 Cita textual o literal.......cccoeoererninninncnecen 55



INDICE

4.3.2 Paréfrasis del material.......c.cccovveveinniciccnnnnes 57
4.3.3 Cita Indirecta....cccoveveruererrenieieneeneencenceneeeens 57

4.4 Referencias. . ..cevveuerieuinieuinieinieinieeeeiee e 57
4.5 Referencias parentéticas.......c.c.eevrverereeereruerererenrerereecrnnne 58
4.5.1 Un $0l0 aUtOL...c.coveerieirieieiiniecnccneecseecseeenne 59
4.5.2 DOS QULOLES ..vuvenevenieriieririerenieiesteneseenesteesieneas 59
4.5.3 'Tres 0 MAES AULOLES......veveueereeererrerereereneeeeneenenene 59
4.5.4 Organizaciones COMO aULOIAS..........c.cceueueuererunnes 59
4.5.5 Autores con el mismo apellido...........ccccceevnnnnee. 60
4.5.6 Sin autor identificado........c.cccceeiiiiiiiinnans 60
4.5.7 Dos o mds trabajos en el mismo paréntesis........ 60

4.6 Referencias bibliograficas..........cceeueirinnccnininicicnnnes 61
4.6.1 Dénde encontrar informacién bibliografica......62
4.6.2 Formatos bdsicos de referencias bibliogréficas.....66
Referencias bibliograficas.........ceeeviriricininnccinncciirccne 71






Presentacién

El presente Manual de estilo de trabajos académicos, en su primera
edicidn, surge de la necesidad de tener a la mano una herramienta
suficiente y fécil de utilizar, que sirva de referencia y apoyo en la
elaboracién de trabajos académicos para los distintos afos de ca-
rrera de nuestra casa de estudios. Con esto, se pretende contribuir
a que los miembros de la comunidad ESEN, entre ellos natural-
mente los estudiantes, adquieran y desarrollen una competencia
que los habilite para el mundo universitario y el profesional de las

consultorfas y las publicaciones (congresos, revistas, libros).

El contenido de esta referencia académica se describe en forma

general a continuacion:

* El manual ofrece lineamientos para el formato de trabajos aca-
démicos, lo cual comprende desde el tamano de la pdgina hasta
el sistema estandarizado para construir referencias bibliograficas,
pasando por el estilo de tablas y gréficas. También da recomenda-
ciones para una escritura académica eficiente, ordenada y correcta.
Brevemente hace un repaso por la estructura del texto escrito, el

empleo de maytsculas y la escritura de nimeros, entre otros.
Y y

* También incluye referencias a otros materiales de consulta, mu-

chos de ellos disponibles en linea.

Cabe recordar la importancia que la Escuela da a la integridad y
honestidad académica. De ahi que el Manual de estilo de trabajos
académicos también busque facilitar la correcta integracion de do-

cumentos y referencias académicas para, asi, evitar el plagio.

Se espera que este texto sea consultado siempre que surja una duda

o necesidad, y que acompaiie la elaboracién de sus trabajos aca-



PRESENTACION

démicos. Invito a los distintos integrantes de nuestra Escuela Su-
perior de Economia y Negocios (ESEN) a utilizar correctamente
el manual, que se encuentra disponible ptiblicamente en la p4gina

web de nuestra institucién.

Muchas gracias a quienes colaboraron de una u otra forma en la
elaboracién de este nuevo recurso de la ESEN, el cual apoyard sin
lugar a dudas la consecucién de uno de nuestros principales obje-

tivos: la excelencia académica.

José Everardo Rivera Bonilla

Director general
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Capitulo 1. El lenguaje y los textos académicos

A las distintas expresiones escritas que se producen en la universi-
dad se las conoce como escritura académica. Esta incluye los exd-
menes, los reportes, los ensayos, las monografias, las tesis y los
distintos tipos de redacciones que usted trabaja en su vida uni-

versitaria.

En este capitulo se exponen las principales caracteristicas de los
textos académicos. Asimismo, se ofrecen sugerencias sobre dos
unidades clave de la organizacién de cualquier escrito: el pdrrafo
y la frase. Finalmente, se dan lineamientos para el uso de algunos
elementos relevantes en este tipo de escritura: la letra cursiva, las

mayusculas, las abreviaciones y los nimeros.

1.1 Expresién clara y precisa
La escritura académica debe caracterizarse por su claridad y preci-
sidn, es decir, por comunicar contenidos verificables y bien funda-

mentados de manera légica y directa.

La claridad reside en el orden y la jerarquia de las ideas presentadas
y es directamente proporcional a la cantidad y la calidad de las
mismas. Asi, un texto serd mds claro cuando esté mejor estructura-
do y cuando sus elementos puedan reconocerse con facilidad. Un
escrito claro puede comprenderse a la primera lectura. El empleo
de titulos y subtitulos (capitulo 2), y la organizacién de los pdrrafos

son aspectos formales que contribuyen a la claridad de un texto.

La precision se entiende como el rigor en la expresion en cuanto al
contenido y a la forma de los textos. En relacién con el contenido,
la escritura académica se fundamenta en el conocimiento previo
de cualquier disciplina. En este sentido, usted debe siempre docu-
mentarse al escribir sus trabajos; también debe citar y referenciar

las fuentes bibliograficas consultadas (capitulo 4). En cuanto a la
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CAPITULO 1

forma, el rigor se refiere al uso de las palabras y expresiones que
signifiquen precisamente lo que usted quiere comunicar. Se trata
de buscar la expresién adecuada en el momento preciso, sin caer
en el uso innecesario de tecnicismos ni en el empleo arbitrario de

expresiones coloquiales.

Menos es mas

En la escritura académica se valora la economia en la expresién.
Como dice el Manual de publicaciones de la American Psychological
Association (APA, 2010, p. 66): “Diga Gnicamente lo que necesita
ser dicho”. La extensién de sus escritos debe ser, sencillamente, la
justa o necesaria para comunicar lo que usted desea decir. Pongase
en la posicién de su lector —-normalmente su profesor—: debe revisar
decenas de trabajos y por ello apreciaré la ausencia de “paja”, es
decir, de palabreria o verborrea.

1.2 Organizacién del texto

A fin de que su escritura resulte clara y comunique con eficacia
es necesario que usted ponga especial atencién a la organizacién
o estructura del texto. Para ello, tenga en consideracién que son
dos los niveles de estructuracién que entran en juego al escribir:
el que corresponde al tipo de texto y el que corresponde a la es-

critura misma.

El primer nivel es propio del tipo de texto que usted produce. Por
ejemplo, si tiene que escribir un informe de laboratorio, su traba-
jo debe tener portada, resumen, objetivos e introduccidn, teoria
y métodos experimentales, resultados y discusién, conclusiones,
referencias, y apéndice. Es recomendable, y a veces necesario, dar
un titulo a cada una de estas partes —e incluso a otras mds— en un

trabajo largo (capitulo 2).
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CAPITULO 1

El segundo nivel de estructuracién es inherente a la lengua es-
crita. Daniel Cassany dice que “la escritura cuenta con su propia
organizacion jerérquica, que permite articular cualquier mensaje
en apartados” (1995, p. 77). La unidad mayor de esta jerarquia es
el texto o mensaje total (por ejemplo, el informe de laboratorio);
este se subdivide en apartados, secciones o capitulos introducidos
por su titulo (por ejemplo, cada una de las partes enumeradas
del informe de laboratorio); estos se organizan en pdrrafos; y los

pérrafos estan COIHPLICSIOS por frases u oraciones.

En este nivel de organizacién, se entiende que cualquier texto
es un mensaje completo, unitario e independiente en s{ mismo.
Por tanto, sin importar su tamano o su complejidad, todo texto
escrito debe tener introduccidn, desarrollo y conclusion. La parte
intermedia, llamada también cuerpo, es la mds extensa. Por ejem-
plo, una respuesta en un examen que tiene la extension de un pé-
rrafo debe constar de una(s) frase(s) introductoria(s), varias frases
intermedias de desarrollo y una(s) frase(s) de conclusién; un libro
de varios cientos de pdginas igualmente debe tener una seccién

introductoria, varios capitulos de cuerpo y uno de conclusién.

En un texto bien escrito, las partes deben ser perfectamente reco-
nocibles, ya sea que estén identificadas o no. Si tenemos dificultad
para reconocer las partes de un texto en la primera lectura, debe-

mos sospechar que algo no estd funcionando bien.

En este manual le ofreceremos algunas recomendaciones para re-

dactar pérrafos y frases, unidades claves para estructurar sus escritos.

1.2.1 El pérrafo

¢ El pdrrafo es una unidad visual. En cada pédgina de su escrito,
deben distinguirse a simple vista varios de ellos. Para ello, usted
debe aplicar sangria a cada inicio de pdrrafo (capitulo 2).

* El conjunto de pdrrafos que forman una seccién o que integran
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CAPITULO 1

una pdgina deben guardar cierta proporcién. No es aconsejable
combinar pdrrafos muy extensos (de media pdgina) con otros
muy breves (de una sola oracién). Una pdgina de tamafo carta a
doble espacio puede tener entre tres y seis pdrrafos.

* Cada pérrafo desarrolla una idea o un aspecto del tema. La idea prin-
cipal debe quedar expuesta en la primera frase, que es la que ocupa la
posicién mds importante. Las frases siguientes desarrollan el asunto.
e El pdrrafo inicia con mayuscula, se cierra con punto final, y
en medio debe tener al menos un punto y seguido. Esta es otra
forma de decir que estd compuesto por dos o mds oraciones. Evite
que los pdrrafos de su escrito carezcan de punto y seguido: a esta

falta se le conoce como pdrrafo-frase (Cassany, 1995, p. 86).

Un parrafo eficiente y otro deficiente

Dos ejemplos de parrafos introductorios, tomados de sendos trabajos
presentados para un curso en la ESEN, se presentan a continuacién. ;Cudl
de los dos le parece eficiente? ;Cudl le parece deficiente? ;Por qué?

§1. Laforma como se manejan los desechos sdlidos en el pais es preocupante
por los efectos en la degradacion ambiental y en la salud de sus habitantes. En
el 2010, segan datos del MARN (2012), se produjeron a diario unas 3400
toneladas de basura en todo el pais. Mds de la mitad de la misma, el 55%, se
origindenel Area Metropolitana de San Salvador (AMSS). Solo el 75% de toda
esa basura fue recolectada y depositada en los 14 rellenos sanitarios existentes
en todo el territorio. Si bien se planea construir y ampliar rellenos sanitarios,
esto no ataca laraiz del problema que supone la alta generacion de desechos
y su correcto almacenamiento. Por eso, sugiero que se cobren tarifas
diferenciadas a los hogares del AMSS segin su nivel de generacion de basura.

§2. Desde tiempos inmemoriales en Economia se ha sostenido que todo ser
racional busca maximizar su utilidad y que esta viene dada por el consumo.
Hace 40 afios empezd una tendencia que sostiene que los seres humanos
maximizan su bienestar total no solo con el consumo sino también con la

14



CAPITULO 1

felicidad. Jeffrey Sachs ha conducido un estudio reciente que busca abordar
el tema de la felicidad desde una perspectiva econémica para ayudar a los
tomadores de decisiones de politicas piblicas; el estudio nos muestra que la
felicidad es un fendmeno complejo que depende de factores enddgenos y
exdgenos del ser humano. Esta combinacion de factores permite conseguir una
mezcla dptima que se refleja en mayores niveles de felicidad.

La eficiencia de un texto descansa en su buena organizacion, asi como en
la expresion clara y precisa. En este sentido, el §1 estd bien estructurado:
la primera frase introduce el asunto; las siguientes aportan datos que
sustentan por qué el manejo de la basura es “preocupante”; y la Gltima
oracion, que inicia con el marcador textual “por eso”, concluye la idea con
una propuesta. En contraste, en el §2 la organizacién de las ideas no es
tan transparente y al final de leerlo no se sabe exactamente de qué tratard
el trabajo.

Ademqs, el §1 ofrece informacion precisa y es mucho mds econémico en
el uso de las palabras. En el §2 se emplean expresiones redundantes que
se pueden reformular con mayor economia (cuando se dice “esa
combinacion de factores permite conseguir una mezcla 6ptima”, podria
decirse “esos factores se combinan de manera éptima”).

1.2.2 La frase

e La frase u oracién, unidad inferior al pérrafo, inicia con mayts-
cula y termina con punto y seguido.

e Para que una frase sea comprensible en la primera lectura se
aconseja: (1) verificar que tiene los elementos necesarios para
constituir oracién, es decir, sujeto y predicado (verbo, comple-
mentos); (2) mantener su extensién en unas 30 palabras o menos,
pues la capacidad promedio de la memoria de corto plazo es de

15 palabras (Cassany, 1995, p. 97).
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CAPITULO 1

Para escribir buenas frases

Podar lo irrelevante: prescindir de palabras y expresiones que no
agreguen informacion Gtil al mensaje que se quiere transmitir;
evitar la repeticién de palabras. Por ejemplo:

Original

Jeffrey Sachs ha conducido un estudio
reciente que busca abordar el tema
de la felicidad desde una perspectiva
econdémica para ayudar a los
tomadores de decisiones de politicas
pablicas.

Revisado

Jeffrey Sachs aborda el tema de la
felicidad desde una perspectiva
econdmica, en un estudio reciente
que puede ser atil para formular
politicas pablicas.

Usar las palabras adecuadas: evitar el lenguaje coloquial y los
comodines (palabras de significado muy general como cosa, tema,
hacer), no abusar de los tecnicismos y no usar sinénimos de manera

arbitraria. Por ejemplo:

Original

Las dos cosas que se mencionan no
tienen nada que ver, pero me imagino
que se refiere al esfuerzo que
requieren esas dos labores para que
el producto final sea de muy alta
calidad.

Revisado

Las dos labores mencionadas no
tienen relacion entre si; sin embargo,
el autor se ha de referir al esfuerzo
que ambas requieren para que el
producto final sea de calidad.

Usar la voz activa: preferir la voz activa a la pasiva. Por ejemplo:

Voz pasiva

Los resultados de la investigacion
fueron difundidos por algunos
periddicos locales.

Dos novelas histéricas habian sido
analizadas por todos los estudiantes.

Voz activa
Algunos periddicos locales
difundieron los resultados de la
investigacion.

Todos los estudiantes analizaron dos
novelas historicas.

(Tomado de Cassany, 1995, pp. 104-119 y 144-191).
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CAPITULO 1

1.3 Cursivas

La letra cursiva o itdlica es una variedad de letra inclinada que se
usa muy excepcionalmente en cualquier texto. A continuacién
presentamos los lineamientos principales que rigen el uso de la

cursiva en el estilo de la APA. Para una versiédn en detalle de esta
normativa consulte el APA (2010).

Use cursivas para:

e Titulos de libros (La cocina de la escritura), periédicos (El Diario de
Hoy), revistas (Estudios Centroamericanos), peliculas (Voces inocentes),
programas de television (E/ noticiero), nombres de sitios web (Cen-
tro de Conocimiento ESEN), obras de teatro (E/ cavernicola).

* La presentacion de un término técnico o clave (costo marginal),
Unicamente la primera vez que lo emplea.

e Letras (la letra x), palabras (palabras como oferta y demanda) o
frases (la expresién ceteris paribus) siempre que estén citadas como
ejemplo lingiiistico.

e Letras usadas como simbolos estadisticos (la d de Cohen) o varia-
bles algebraicas (a/b = c/d).

* La cifra que indica el volumen de una revista académica en las

referencias bibliograficas [E-Ciencias de la Informacién, 2(1), 1-12].

No use cursivas para:

e Titulos de articulos de revistas o periddicos, capitulos de libros,
y pdginas web. En estos casos use comillas dobles, solo si cita esos
titulos en medio de su texto.

* Frases o palabras de origen latino registradas en el Diccionario
de la Real Academia Espafniola (RAE, 2001) (a posteriori, per se).

* Términos trigonométricos (sen, tan, log).

* Enfasis.

¢ Abreviaturas.
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CAPITULO 1

1.4 Comillas
Las comillas pueden ser de dos tipos: dobles (“) y sencillas ().
Ambeas clases se emplean siempre al inicio (comillas de apertura)

y al final (comillas de cierre) del texto al que afectan.

Use comillas dobles:

* Al reproducir una cita textual menor de 40 palabras (seccién 4.3.1).
¢ Al mencionar, en medio de su escrito, el titulo de un articulo
de revista (“En torno a los derechos educativos de la nifiez”) o periédico
(“La mentalidad conservadora”), el capitulo de un libro (“El arte de
escribir y las técnicas”) o el nombre de una pdgina web (“World Bank

Open Access Policy for Formal Publications”).

Use comillas sencillas dentro de las citas textuales menores de 40
palabras, afectadas con comillas dobles, para sefialar las palabras

que en la fuente original tenfan comillas dobles.

Ejemplo:

Lindo-Fuentes (2002) asegura que, hacia finales del siglo XIX en El Salva-
dor, habia aumentado “considerablemente la cantidad de mano de obra
disponible, a diferencia de la situacién durante la primera mitad del siglo.

‘La mano de obra es abundante’, escribié un caficultor anénimo” (p. 260).

Ahora bien, si la cita textual es mayor de 40 palabras (por lo cual
va en bloque) y en la fuente original tiene comillas dobles, con-

Serve estos SigI‘IOS €n su trabajo.

Ejemplo:
Hacia finales del siglo XIX en El Salvador, la situacién econémica
no era facil para quienes buscaban trabajo no cualificado:
El crecimiento de la poblacién y la redistribucién de las tierras
aumentaron considerablemente la cantidad de mano de obra
disponible, a diferencia de la situacion durante la primera mitad

del siglo. “La mano de obra es abundante”, escribié un caficultor
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CAPITULO 1

anoénimo, y “casi nunca hace falta ir a buscar gente dispuesta a
trabajar en una finca manejada correctamente” (Lindo Fuentes,
2002, p. 260).

No use comillas dobles ni sencillas para:
e Introducir términos técnicos. En este caso, use cursivas.

* Reproducir citas mayores de 40 palabras (seccién 4.3.1).

1.5 Mayusculas

La letra inicial mayudscula marca el inicio de un enunciado, frase u
oracién; también sefala los nombres propios de personas, lugares
y cosas. En la prictica, estos principios bdsicos se complejizan y
tienden a provocar dudas. Por ello, en este apartado ofrecemos
una sintesis de la normativa de la RAE (2012) en relacién con
los usos que consideramos pertinentes o problemdticos. Para una
referencia completa sobre las maytsculas consulte la Ortografia
bdsica de la lengua espaiola (RAE, 2012, pp. 111-133).

Se escribe con inicial maytscula:

* La primera palabra del titulo de un escrito o producto audiovi-
sual; es decir, libros (E/ asco), articulos (El impacto distributivo de los
cambios en las decisiones de fertilidad), capitulos de libros (Las voces
del autor), peliculas (Siete afios en el Tibet), obras de teatro (El avaro)
programas de radio o televisién (;Quién tiene la palabra?), sitios y
pdginas web (Crénicas guanacas). Note que solo lleva inicial ma-
yuscula la primera palabra del titulo y los nombres propios, a
diferencia del inglés, donde todas las palabras significativas van
en mayuscula.

* Los titulos de sus propios trabajos académicos, tanto el titulo
del texto completo (Andlisis de la eficacia de los subsidios en El Salva-
dor) como los titulos de partes del mismo (Grafica 1. Producto inter-
no bruto de los paises centroamericanos; Hallazgos principales del estudio;

Referencias bibliogrdficas).
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CAPITULO 1

e La primera palabra, los sustantivos y adjetivos que forman parte
del nombre de publicaciones periddicas, como revistas académi-
cas (Realidad, Revista de Ciencias Sociales y Humanidades), revistas no
académicas (E/ Economista) y periddicos (La Prensa Grdfica).

* Todas las palabras significativas de los nombres de leyes y docu-
mentos oficiales: Ley de Proteccion de la Nifiez y Adolescencia, Cédigo de
Comercio, Declaracién Universal de los Derechos Humanos.

¢ Todas las palabras significativas que formen parte de asignatu-
ras académicas, programas, planes o proyectos: Lenguaje, Expresion
y Técnicas de Estudio; Introduccién a la Economia; Plan de Fomento a la
Lectura.

* Los nombres propios de continentes (América, el Nuevo Mundo),
paises (Emiratos Arabes Unidos) y ciudades (Roma, la Ciudad Eterna).
También los sustantivos y adjetivos que designan zonas geogréfi-
cas (Occidente, el Cono Sur, Europa del Este) y lugares geograficos (el
estrecho de Magallanes, el golfo de México, el mar Caribe). Note que los
sustantivos genéricos que designan lugares geogréficos se escriben
con minuscula: la ciudad de Santa Ana, el departamento de La Libertad,
el océano Pacifico.

* Los nombres propios de colonias, calles, espacios urbanos y
establecimientos comerciales, pero no el nombre genérico que
los precede: calle de la Amargura, plaza Barrios, bulevar Orden de Malta,
carretera Panamericana, panaderia El Rosario, pupuseria La Paciencia de
Olocuilta, hotel Sheraton Presidente.

e Todas las palabras que componen los nombres de entidades,
organismos, instituciones, departamentos administrativos, 6rde-
nes religiosas, partidos politicos, asociaciones, grupos musicales,
compafn’as teatrales, etc.: Ministerio de Relaciones Exteriores, Biblioteca
Nacional, Museo de Arte de El Salvador, Escuela Superior de Economia y Ne-
gocios, Gerencia de Admisién, Accién Democratica, Médicos Sin Fronteras,
Cruz Roja Internacional, Teatro del Azoro.

¢ Determinados nombres comunes, cuando designan entidades de
cardcter institucional: el Gobierno, el Estado, la Policia, la Asamblea Legis-

lativa; pero no en sus usos comunes: una mujer policia, el buen gobierno.
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* Los nombres de periodos histéricos: la Antigiiedad, el Siglo de las
Luces, la Gran Depresion, la Segunda Guerra Mundial, la Revolucién Indus-
trial. Cuando los nombres de imperios o revoluciones incluyen
gentilicios, estos se escriben con inicial mindscula: el Imperio roma-

no, la Revolucién francesa.

1.6 Abreviaciones

En espanol hay varias formas de acortar nombres propios y co-
munes: las siglas, los acrénimos, las abreviaturas y los simbolos.
En este apartado damos lineamientos generales para su uso en los

trabajos académicos. Si usted necesita mayor detalle en el uso de

las abreviaciones, consulte la RAE (2012, pp. 147-157).

1.6.1 Siglas y acrénimos

Las siglas y los acrénimos son palabras formadas por las iniciales
de un nombre complejo, sea este comtin o propio. Cuando la
secuencia de letras no es pronunciable en espanol, se denomina
sigla: FMI, Fondo Monetario Internacional; PNUD, Programa de las Nacio-
nes Unidas para el Desarrollo; en cambio, cuando la secuencia pue-
de leerse como palabra en castellano se denomina acrénimo: ASI,
Asociacién Salvadorefia de Industriales; PIB, producto interno bruto; RAE,
Real Academia Espanola; Fepade, Fundaciéon Empresarial para el Desarrollo

Educativo.

Tanto las siglas como los acrénimos se escriben en mayusculas,
sin puntos ni espacios blancos de separaciéon. Sin embargo, los
acrénimos que constan de mds de cuatro letras y que se emplean
como cualquier palabra se escriben solo con inicial mayuscula:
Fusades, Fundacién Salvadorefia para el Desarrollo Econémico y Social; Mi-

ned, Ministerio de Educacion.
Las siglas y los acrénimos no varfan al pluralizarse: las ONG por

las organizaciones no gubernamentales, las AFP por administradoras de

fondos de pensiones. Una excepcién son los acrénimos que se han
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convertido en nombres comunes, como por ejemplo ovni, origi-

nalmente acrénimo de objeto volador no identificado: los ovnis.

Cuando use una sigla o acrénimo en su trabajo académico asegure-
se, la primera vez que aparece, de acompanarla de la expresién com-

pleta ala que sustituye: el BM (Banco Mundial) o el Banco Mundial (BM).

1.6.2 Abreviaturas
“Una abreviatura es la representacién grafica reducida de una pa-
labra o grupo de palabras, obtenida de la eliminacién de algunas

letras o silabas de su escritura completa” (RAE, 2012).

Las abreviaturas se escriben en mindscula, se cierran con punto
y llevan tilde si incluyen la vocal tildada de la palabra completa:

admén. por administracién, p. por pagina, ms. por manuscrito.

Las abreviaturas de titulos o nombres de tratamiento se escriben
con inicial mayﬁscula: Licda. por licenciada, Ing. por ingeniero, Sr. por

sefior, Ud. por usted.

El plural de las abreviaturas se forma de dos maneras: afadien-
do una “s”, en caso de que tengan varias letras (caps. por capitulos,
Sres. por sefiores, ctas. por cuentas); o duplicando la letra, si estdn
formadas por una sola (ministro de RR. EE. por ministro de Relaciones

Exteriores, pp. por pdginas).

No es correcto usar abreviaturas en medio de un texto para susti-
tuir a la palabra que representan; su empleo se limita a contextos
especificos tales como férmulas de tratamiento, saludos y despe-

didas de cartas, listas y referencias de distinta indole.

1.6.3 Simbolos
Los simbolos son representaciones gréficas y convencionales de

conceptos, formadas por letras o signos. Representan unidades de
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medida, elementos quimicos, operaciones matemadticas, unidades
monetarias y puntos cardinales, entre otros. Propiamente no son
abreviaciones. Son de uso obligatorio en los dmbitos a los que co-
rresponden; por ejemplo, en un texto matemdtico se deben usar

los simbolos respectivos.

Los simbolos nunca llevan punto, no cambian al emplearse en
plural y tienen una forma invariable en el uso de mayusculas o
mintsculas: He, simbolo de helio; cm, de centimetro; kg, de kilogramo; N,

de norte; $ de délar; H20, de agug; +, de suma.

Los simbolos se posponen a la cifra que acompafian y se separan
con un espacio: 45m2,109 H, 67 %. La excepcién son los simbolos

volados (en superindice), que se colocan pegados a la cifra: 3°, 456"

1.7 Escritura de niimeros

En el estilo APA se recomienda escribir con letras los niimeros
menores a 10 y con cifras, del nimero 10 en adelante. Ademds, se
deben tener en cuenta los siguientes lineamientos tomados de su
Manual de publicaciones (2010).

Use cifras para expresar niimeros que:

e Preceden a una unidad de medida: 5 mg, 2.54 cm, 3 km.

* Representan funciones estadisticas o matemdticas, cantidades
decimales, fracciones, porcentajes, percentiles, etc.: 0.33, el 55 %,
el 6° percentil.

¢ Indican tiempo (afio o fecha exacta), edad, calificaciones en una
escala, sumas de dinero y niimeros en tanto nimeros: 1 hr 34 min,
alas 3 p.m.,, los nifios de 3 afios de edad. Una excepcidn es la expresién
de las décadas, que deben escribirse con letras y en singular: la dé-
cada de los noventa. No es correcto calcar formas del inglés como:
durante los 90s, 1990s.

* Denotan un lugar especifico en una serie numerada: tabla 3, fila 5.
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Use palabras para expresar nimeros que:

* Aparecen al inicio de la oracién: Cuarenta por ciento de los usuarios
prefieren usar el teléfono celular, mientras que 34 % usan el fijo.

* Representan fracciones comunes: la mitad de los estudiantes, un
tercio de los desechos sélidos.

¢ Constituyen usos mundialmente aceptados: los Doce Apéstoles, los

Cinco Pilares del Islam.

Puede combinar cifras y palabras para expresar cantidades que

. « . yol <« . 7 b2l <« . 7 »
tengan como base sustantivos como “millén”, “billén”, “trillén”:
12 000 millones de personas. Esta norma no aplica para “miles”. No
es correcto escribir: 156 mil personas; sino hay que escribir: 156 000

personas.

Tabla 1.1 Escritura de nimeros cardinales

Ndamero o cifra Namero cardinal
1 uno, un (apocope), una (femenino)
39 treinta y nueve
147 ciento cuarenta y siete
1002 mil dos
10000 diez mil
358 000 trescientos cincuenta y ocho mil
2000000 dos millones
1000 000 000 000 un billén

En la tabla 1.1 se presenta una versién abreviada de la escritura
de los niimeros cardinales segtin la normativa ortogréfica actual
(RAE, 2012, p. 173 y ss.). Note que, a partir de diez mil (10 000),
los digitos se separan cada tres unidades; no se emplea coma para

separar miles o millones, sino espacios.
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Materiales de consulta

En linea

Real Academia Espafiola. (2001). Diccionario de la lengua espafola
(22.9°ed.). Consultado en http://www.rae.es/

Real Academia Espafola. (2005). Diccionario panhispanico de dudas.
Consultado en http://www.rae.es/

Impresos

Cassany, D. (1995). La cocina de la escritura. Barcelona: Anagrama.

Manual de publicaciones de la American Psychological Association.
(2010). (M. Guerra Frias, trad.) México: El Manual Moderno.

Real Academia Espafiola. (2012). Ortografia basica de la lengua espa-
fiola. Barcelona: Espasa Libros.
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Capitulo 2. Formatos de trabajos académicos

Este capitulo describe cémo deben verse los trabajos académicos
presentados por los estudiantes de la ESEN, es decir, trata sobre el
aspecto fisico de dichos documentos. Ofrece lineamientos para la
presentacién de trabajos cortos (sin portada) y trabajos largos (con
portada). Los formatos aqui descritos son validos para trabajos rea-
lizados en computadora, ya sea que se presenten en forma impresa

o en su versién digital.

El docente debe indicar explicitamente, para cada tarea que asigne,
a cudl de los dos formatos debe atenerse el alumnado. También

puede senalar otros criterios no contemplados en este manual.

2.1 Caracteristicas generales

Los trabajos realizados en computadora, sean cortos o largos, de-
ben observar las caracteristicas que se listan a continuacién. Es
conveniente que usted las establezca cuidadosamente en el pro-
cesador de textos, normalmente el programa MS Word, antes de

digitar su manuscrito.

* Papel bond tamafo carta (8 2 x 117 [22 x 28 c¢m)]) para todas
las pdginas del documento.

* Mérgenes de 17 0 2.54 cm en los cuatro lados de la pdgina.

* Tipos de letra de alta legibilidad, como Times New Roman,
Arial 0 Garamond, con un tamafo de 12 puntos.

e Interlineado doble (2.0) corrido en todo el manuscrito. El inter-
lineado simple se usa exclusivamente en tablas.

* Alineacidn del texto a la izquierda (sin justificar).

* Sangria de %2” 0 1.27 cm al inicio de cada pdrrafo.

* Numero de pdgina en la esquina superior derecha. Usar la herra-
mienta automatizada para insertar el ndmero (/nsert page number)
en la zona de encabezado (Header), a 2" o0 1.27 cm del borde

superior del papel.
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* Titulo recortado (secuencia de dos o tres palabras del titulo de
su trabajo) al lado del nimero de pdgina, separado de este por
cinco espacios. No debe exceder 50 caracteres, incluyendo espa-
cios y signos de puntuacién. Digitarlo en la zona de encabezado
(Header) una sola vez, de esa manera aparecerd en cada pédgina

del trabajo.

2.1.1 Titulo y subtitulos

Tanto los trabajos cortos como los largos necesitan de un titulo
que los identifique. Este equivale al nombre propio del texto que
usted produce. Si bien el titulo ocupa distinta posicién segin el
formato de trabajo corto o largo, tiene caracteristicas comunes a

ambos. De ellas se habla a continuacién.

¢ En cuando a la redaccién, el titulo debe ser un enunciado (se-
cuencia de palabras con sentido en si misma) que resuma la idea
principal y le dé al lector una indicacién sobre el contenido del
trabajo. Debe estar suficientemente bien escrito como para fun-
cionar de forma auténoma, es decir, para tener sentido por sf solo.
Evite las abreviaturas en los titulos. La extensién recomendada de
un titulo es de 12 palabras, segin el APA (2010, p. 23).

* En cuanto al formato, centre el titulo en la posicién senalada
segun el trabajo sea corto o largo; no lo escriba en cursivas ni ne-
gritas; tampoco necesita subrayarlo o entrecomillarlo. Use inicial
mayuscula Ginicamente para la primera palabra del titulo y para

los nombres propios (ilustracién 2.1).

Si considera conveniente, sobre todo si su trabajo tiene una exten-
sién mayor a dos pdginas, puede usar subtitulos para identificar
apartados o secciones. La extensién de los subtitulos suele ser me-
nor a la de los titulos de trabajos. Para la escritura de subtitulos,
siga la guia de niveles que se ofrece en la tabla 2.1 y vea ejemplos en

las ilustraciones 2.1 y 2.2. Evite usar nimeros para los subtitulos.
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Tabla 2.1. Niveles de subtitulos y formato

Nivel de subtitulo Formato
1 Subtitulo centrado, en negritas
2 Subtitulo alineado a la izquierda, en negritas
3 Subtitulo de parrafo con sangria, en negritas y punto final

2.1.2 Paginas interiores

Las pédginas interiores de cualquier trabajo deben mostrar el nu-
mero de pagina y el titulo corto, todo en mayutsculas (ilustra-
ciones 2.1 y 2.2). Recuerde que todos los pdrrafos deben llevar
sangria. No deje nunca un espacio interlineal adicional entre un

pérrafo y otro.

2.1.3 Citas

Los trabajos académicos, casi por regla general, sin importar si
son cortos o largos, incluyen citas de otros documentos; es decir,
se alimentan de conocimientos producidos previamente que se
encuentran en fuentes textuales. Los formatos de las citas, segtin
su extension (menores o mayores de 40 palabras), se explican en

la seccién 4.3.1 de este manual.

2.2 Trabajos cortos

Trabajos cortos se consideran los que carecen de portada, resu-
men (abstract), indice y anexos, y cuya extensién va de una pagina
en adelante. Estos trabajos se presentan sin cubierta, es decir, sin
félder, anillado o empastado. Si constan de mds de una pégina,
se engrapan en la esquina superior izquierda. Pueden incluir una
seccién de “Referencias bibliograficas” (escrita sin comillas en su

trabajo) si asi lo requiriese el tipo de trabajo.
Algunos trabajos para los que se puede usar este formato son

composiciones, ensayos breves, reportes de actividades, memo-

randos, etc.
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Ilustracién 2.1. Modelo de trabajo corto

Margen de

170254 cm TORNO AL CRECIMIENTO 1

Juana Pérez
Titulo corto y.
Lic. José Rodriguez namero de pagina

Interlineado
Politica Econdmica doble 0 2.0
10 de noviembre del 2012

El debate en tomo al crecimi ammi Titulo

S(lng[iu —= Lorem ipsum delor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed vel ligula purus. Morbi vitae
de 12”0
1.27 cm

.chicula ligula. Vivamus vitae elit a lorem consectetur dictum a quis dolor. Donec varius
seelerisque dapibus. Duis vehicula eleifend velit, ut hendrerit nibh tempor at. Aencan mollis
posuere enim, quis posuere ante cursus id. Nam auctor, mauris vel ultrices rutrum, erat dui
facilisis enim, vitze pulvinar dui diam 2 turpis. In hac habitasse pltea dictumst.

Etiam bibend: icitudin velit vel Vivamus odio ligula, feugiat dictum

vestibulum et, suscipit eget nulla. Phasellus vel turpis quis neque porttitor mattis. Aliquam

nulla at auctor i iet, nulla libero Jjusto, a viverra est ante volutpat
dui. Quisque tincidunt, felis id iaculis porta, justo purus vehicula enim, ut luctus sapicn ipsum
non lectus. Morbi nec consequat enim. In varius nibh at neque cuismod ultricies. Etiam non
libero lacus. Ut interdum auctor sagittis. Vivamus placerat, est id ullamcorper euismod, mi lorem
pulvinar dut, sit amet facilisis lectus orci in sem. Pellentesque at dui metus, at feugiat lacus.

Mauris clementum tortor quis massa cleifend semper. Sed turpis velit, tempus at dictum
nec, suscipit nec mauris. Phasellus lacinia dignissim gravida. Nulla ultricies rutrum cursus.
Pellentesque habitant morbi tristique sencctus et netus et malesuada fames ac turpis cgestas. Sed
dui mauris, sodales vel accumsan in, egestas viverra sapien. Vestibulum placerat sollicitudin

tortor, vel mattis est luctus in, Quisque varius gravida risus, ac blandit leo laorect sit amct.

La primera pdgina de un trabajo corto incluye, alineados a la
izquierda y a doble espacio, su nombre, el titulo académico y
nombre de su catedritico, el nombre de la materia y la fecha de
entrega del trabajo (ilustracién 2.1). A continuacién, centrado y
a un solo doble espacio, escriba el titulo de su trabajo (solo use
mayusculas para la inicial de la primera palabra y los nombres
propios; no use punto al final del titulo). En la linea inmediata-

mente siguiente, inicie su trabajo con sangria.
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Tlustracion 2.1 Continuaciéon

Margen de

170254 Titulo corto y : B
° o namero de paging ——® DEBAT

N TORNO AL CRECIMIENTO 2

Sangria —e Vestibulum tempor enim justo, vel lobortis nibh. Vivamus aliquam, ligula at viverra
de 12”0
1.27 cm

pharetra, risus tellus fermentum dui, sit amet molestic est velit placerat urna. Vestibulum
rhoncus vestibulum rutrum. Vestibulum ut ante turpis, vel fermentum sem. Nulla vitae iaculis
turpis. Vestibulum fringilla, elit id bibendum clementum, mi tellus aliquam uma, id congue leo

mi ac lectus. Fusce tristique ante nunc. Aliguem erat volutpat.

Cita textual —= Etiam bibend icitudin velit vel Vivamus odio ligula, feugiat
larga (més de dictum vestibulum et, suscipit eget nulla. Phasellus vel turpis quis neque porttitor
40 palabras) i gt
170254 cm matis. Aliquam adipiscing, nulla at auctor imperdiet, nullz libero ullameorper

justo, a viverra est ante volutpat dui. Quisque tincidunt, felis id iaculis perta, justo
purus vehicula enim, ut luctus sapien ipsum non lectus. Morbi nec consequat
enim. In varius nibh at neque cuismod ultricies.

Mauris clementum tortor quis massa eleifend semper. Sed turpis velit, tempus at dictum
nec, suscipit nec mauris. Phasellus lacinia dignissim gravida. Nulla ultricies rutrum cursus.
Pellentesgque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis cgestas.

Subtitulo de nivel 1 —————e ;Crecer o desarrollarse?

Sed dui mauris, sodales vel accumsan in, egestas viverra sapien. Vestibulum placerat

sollicitudin tortor, vel mattis est luctus in. Quisque varius gravida risus, ac blandit leo laoreet sit

amet. Mauris non luctus lorem. Nulla sellicitudin tortor nec mauris fermentum sagittis. Quisque

volutpat convallis ull WVestil mollis gravida i . Duis sit amet mi
bibendum neque lobortis malesuada. Aliquam vitae libero eu felis pulvinar scelerisque. Integer
sollicitudin viverra augue, nec lorem congue lisse tempor est

vitae tellus cursus tempor. Phasellus iaculis mollis tellus id malesuada. Duis vehicula lorem nee

nibh feugiat non malesuada metus adipiscing. Nullam ipsum eros, accumsan ac commodo nec,

Como escribir los nombres de las materias

Escriba con inicial mayUscula los sustantivos y adjetivos que formen
parte del nombre de una materia (RAE, 2012, p. 122).

Por ejemplo: Mecdnica Racional, Introduccién al Estudio del Derecho,
Comportamiento Organizacional, Historia de las Ideas de Occidente.
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2.3 Trabajos largos

Trabajos largos son los que constan de portada e incluyen una sec-
cién obligatoria de “Referencias bibliogrificas”; ademds, pueden
incluir partes como indice, resumen (abstract) y anexos. Su exten-
sién no puede ser menor de cinco pdginas (incluidas la portada
y las referencias bibliograficas). Segtin indicacién del docente, los
trabajos largos pueden entregarse simplemente engrapados y sin

félder, o bien protegidos por un félder, anillados o empastados.

Tabla 2.2. Estructura de un trabajo largo

Parte Breve descripcion

Portada Primera pagina del trabajo largo. Incluye titulo recortado,
titulo y pie de autor.

Segunda pagina (opcional) del trabajo largo. Consta de

Resumen (abstract, ;
( ) un’solo parrafo, sin sangria.

Tabla de contenido | Lista ordenada de secciones del trabajo.

Texto Titulo del trabajo y conjunto de parrafos sangrados.

e Introduccion Seccion inicial del trabajo, donde se anuncia de qué
tratard. No se titula.

e Desarrollo Parte mas extensa del trabajo. Puede tener varias
secciones.
e Conclusion Cierre del trabajo. Es breve y demuestra que se logro
lo propuesto.
Referencias Lista en orden alfabético que incluye Gnicamente las
bibliograficas referencias bibliograficas citadas en el texto. Inicia en

pagina nueva.

Apéndices Materiales que complementan el contenido del trabajo.

El formato de trabajos largos puede usarse para distintos tipos
de textos académicos tales como informes de investigacién o de
laboratorio, ensayos, monografias, articulos, etc. Partes obligato-
rias de los trabajos largos son la portada, el desarrollo o cuerpo
del manuscrito, y las referencias bibliogrdficas. Ademds, segin la
clase de trabajo de que se trate, este puede incluir partes como el
resumen (abstract), la introduccién, la revisién de literatura, la

conclusién y los anexos o apéndices.
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A continuacién se caracterizan las distintas partes de un trabajo

largo, tanto las obligatorias como algunas de las opcionales.

2.3.1 Portada

La portada incluye varios elementos. En el encabezado de la pd-
gina o cornisa, debe aparecer el titulo recortado y el nimero de
pdgina (seccién 2.1); en la parte superior de la pdgina, la institu-
cién donde estudia, el nombre de la materia, el ciclo y el ano; en la
parte media, el titulo del trabajo (seccién 2.1.1) y los nombres de
los autores; en la parte inferior, el lugar y la fecha de entrega del
trabajo. Todos los elementos, a excepcidn de la cornisa, van centra-
dos entre los mérgenes izquierdo y derecho, escritos en combina-
cién de mayusculas y mindsculas, con el mismo tipo y tamafio de
letra adoptado para todo el trabajo (ilustracién 2.2). Los nombres
de los autores, o del autor, deben seguir el orden de nombre(s) de

pila y apellido(s). Se escriben con iniciales maytsculas.

2.3.2 Resumen

El resumen o abstract es una sintesis del contenido de su texto.
Amplia la informacidn del titulo e informa al lector de qué trata el
trabajo. Debe incluir las palabras clave del manuscrito. Es un texto
que debe funcionar de manera auténoma, por si mismo. Debe ser
preciso, coherente y conciso. Cada oracién del resumen debe ser
rica en informacién. Ponga especial atencién a la primera frase de

su resumen: esta debe contener lo méds importante de su trabajo.

El resumen casi siempre cabe en una pdgina. Su extensién oscila
entre 150 y 250 palabras. Se escribe en un solo pdrrafo sin sangria

y a doble espacio.
Pregunte a su docente si debe incluir un resumen en su trabajo. Si

bien este es parte fundamental de los articulos que se publican en re-

vistas académicas, para trabajos de clase queda a opcién del docente.
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34

2.3.3 Tabla de contenido

Una tabla de contenido es una lista ordenada de las secciones en
que estd organizado el trabajo. El programa MS Word tiene una
uncién automatizada para generar este tipo de tablas, siempre
fi tomatizada para g te tipo de tabl

que en los titulos de las distintas secciones se use el estilo adecua-

do (Heading 1, por ejemplo).

2.3.4 Texto

Inicie el texto en una pdgina nueva. Digite el titulo del trabajo
(exactamente igual al de la portada) en la primera linea de la p4-
gina, centrado entre los mdrgenes izquierdo y derecho, con com-
binacién de letras mayusculas y mintsculas. En la siguiente linea

inicie su trabajo con la introduccién.

Introduccién

La introduccién nunca se titula, pues claramente queda identifi-
cada por la posicién que ocupa, a continuacion del titulo del tra-
bajo. Una buena introduccién puede escribirse en pocos pdrrafos
0 en pocas paginas, segin la extensién del trabajo. Es recomenda-

ble redactar la introduccién luego de haber finalizado el trabajo.

En esta seccidn se suele: (a) presentar el problema que aborda su
trabajo; (b) justificar la importancia del mismo, demostrando con
argumentos sélidos por qué es significativo; (c) ofrecer una revi-
sién analitica de las investigaciones clave sobre el tema, es decir,
una revisién de la literatura; (d) definir los conceptos vinculados

con el problema y el método usado para investigarlo.

La revisién de la literatura (c) puede bien ser parte de la introduc-
cién o bien considerarse una parte independiente de un trabajo.
Para preparar este apartado es necesario citar fuentes documenta-
les (capitulo 4). En esta revisién cite trabajos académicos signifi-

cativos en el drea y tema de su investigacién; no incluya trabajos
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relacionados solo de manera tangencial con su tema. Evite men-

cionar detalles no relevantes de las fuentes consultadas.

Consulte con su docente sobre lo que espera de la introduccién

del trabajo que le asigne.

Desarrollo
Esta parte es la mds extensa de todo trabajo y puede incluir varios
apartados, para los cuales es recomendable usar subtitulos. Para el

formato de estos, revise la seccién 2.1.1.

Segin el tipo de trabajo de que se trate, asi serd el desarrollo o
cuerpo del mismo. Pida al docente de la materia que le oriente

sobre los requerimientos del tipo de trabajo que le ha asignado.

El cuerpo de un informe de laboratorio

El desarrollo de un informe de laboratorio incluye dos secciones
fundamentales. La primera esté dedicada a la teoria y los métodos
experimentales, mientras que la segunda se refiere a los resultados
y la discusién.

En relacién con la teoria, en esta parte se explican las ecuaciones utilizadas,
los principios teéricos, y las suposiciones usadas en el experimento y en el
andlisis. En cuanto a los métodos experimentales, se describe en detalle,
y con ayuda de diagramas, fotografias o dibujos, cémo se desarroll6 el
experimento, de manera que otra persona pueda replicarlo.

Los resultados y la discusién constituyen el corazén del informe. Luego de
resumir los resultados en la oracién introductoria y relacionarlos con el
objetivo del experimento, se presentan con ayuda de grdficas, tablas,
figuras, etc. A continuacion se explican dichos resultados, se comparan los
resultados obtenidos con los esperados y se mencionan las probables
razones de la discrepancia. En general, no solo explica qué pasé, sino que
también por qué.

35



CAPITULO 2

36

Conclusién

La conclusién no debe incluir informacién nueva, sino “dar sen-
tido de completitud al trabajo e indicar cudl es la idea central”
(Creme y Lea, 2005, p. 153). Es una parte breve que cierra el
trabajo escrito demostrando que se cumplié lo propuesto en la

introduccién.

2.3.5 Referencias bibliograficas

Esta seccién, titulada “Referencias bibliograficas” (escrita sin co-
millas en su trabajo), consiste en una lista, en orden alfabético,
de las referencias bibliograficas citadas en las partes anteriores del
texto. Inicie esta parte en una pdgina nueva y use sangria francesa

(colgante o hanging) para cada entrada (seccién 4.6).

2.3.6 Apéndices
Los apéndices son materiales que complementan la informacién
del trabajo académico, pero que no se incluyen en el texto mismo

porque pueden interrumpir su fluidez.

Si el manuscrito tiene un solo material complementario, titdlelo
“Apéndice” (escrito sin comillas en su trabajo); si incluye varios
materiales distintos, designe cada uno con una letra mayuscula:
“Apéndice A”, “Apéndice B”, “Apéndice C”, etc. (sin comillas).

Comience cada apéndice en una pédgina distinta.
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Tlustracién 2.2 Modelo de trabajo largo

Portad Margen de
ortada »
170254 cm ANALISIS DE LA EFICACIA DE LOS SUBSIDE
Nombre de ——————2 Escusis superior de Econamia y Negocios
lainstitucion /. Politica Economica Titulo recortado y
namero de pagina
Nombre de Cicla 3.2012 pag
la materia
Cicloy afio

Titulo del trabajo ——e  Anlisis de 1 eficacia ée Ios subsidias e Bl Satvadar

/ Verdnica Vides ¥ Julic Malina
Nombres de

los autores

Lugar y fecha
de entrega
del trabajo

Santa Tecls, 24 de septiembre del 2012
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ANALISIE DF

SACIA DE LOS SUBSIDIOS 2

Subtitulo de nivel 1 ————@ Resumen

Neque porm quisquam est, qui dolarem ipsum quiz dalor sit amet, consectetas, adipisci velit, sed quia nan

enim ad

numguam eius modi tempara incidunt ut lsbore et dalore mag

aliguam quaerat voloptaeem. 1

minima veniam, quis nastrum exercitationem allim carparis suscipit hboriasam, nisi ut aliquid ex ez

commodi consequatus? (uis antem vel cum fure reprehenderit qui in ikil

volaptate welit esse quam

malestiae consequatur, vel llum qui dolorem eum fugiat qua valuptas nella pariatar? Sed ot perspiciatis unde

an

Sste natus error sit voluptatem accusintivm dolaremgue kudantium, tatam rem speriam, eaqu

quze ab illa

sunt expliczbo. Nema enim ipsam

valupeatem quia voluptas sit aspernatus aut odit sut fugit, sed quia consequuntur magni dolores cas qui

it amet,

rufione voluptatem sequi nescint. Neque porra quisquam est, qui dalorem ipsum quia dolo

consectetur, adipisci velit, sed quia non numquam cius madi tempora incidant ut labare et dolore magnam

aliquam quaerat valoptatem. Ut enim 2d minima venium, quis nostrum exercitatonem ullim corparis suscipit

labaorio:

¢t aliquid ex ez commodi consequacar? Quis autem vel eum fure reprehenderit qui in ez
volupeace velit esse quam nihil molestize consequatcr, vel dlum qui delorem eum fugiat guo volupeas ool

pariatur?
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Introduccién, sin titulo;
parrafo con sangria:

Titulo del trabajo
todo a doble espacio Arlisis de la eficacia de los subsidios en El Saivador 0/

(igual al de la portada)

T Larem ipsum dolor sit ames, conseccetue adipisicing elit, sed do eivsmod rempor incididunt ut lsbore

et dolare magna aliqua. Ut enim ad minim venia utaliquip ex

quis nastrud exercitation vllamco labo;

ea commada conseq

Duis aute irure dolar in reprehenderit in voluptate velit esse cillam dolare eu fugiat
nulla parister. Exceprenr sint oceaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserune mollit snim
id est laborum.

SANgrict —— sed ur perspiciatis unde omnis iste natus ermar si

de 12" o

1.27 CMtatam rem speriam, eaque ipsa quze ab illo inventare veritatis ec quasi architecto beatae vitae dicta sunt

explicabo. Nemo enim ipsam voluptatem quia voluptas st aspernatar aut odis

t fugi, sed quia

consequuntur magni dolores eos qui ratone voluptitem sequi nesciunt, Neque porra quisquam est, qui  Interlineado
doble 0 2.0

dalorem ipsum quia dolar sit amet, consectetur, adipisci velit, sed quiz non numquam eius madi tempora

incidurt ut labore et dolore migrem aliquam quaerst volapatem.

Ut enim aé minima veniam, quis nastram exercitationem ullam corparis sescipit liboriosam, nisi at

aliguid ex ea commodi consequatar? Quis 2utem vel eum fure reprehenderit qui in ez valuptate velit esse

quam nihil malestiae consequater, vel illum qui dolorem sum fugiat quo voluptas nulla pasiatur? Neque porra

quisquam est, qui dolorem ipsam quia dolar sit amet, consecteter, adipisci veli, sed quis non oumquam eios

modi tempars incidant ut lshore et dolore magram aliguam gquaerse volupeatem. Ut enim ad m veniam,
quis nastram exerciztionem ullam corporis suscipit lsboriosam, nisi at aliquid ex ex commodi consequarar?

Los subsidios como problema @&—— Subtitulo de nivel 1

0 n eavaluptate velit esse quam nihil molestiae

s autem vel eam fure reprehende

cansequarr, vel dlum qui dolorem eum fupiat quo voluptas nullz pariatur? Sed ut perspiciatis unde amnis iste

totam rem speriam, eaque ipsa quae ab illo inventare veritatis et quasi architecto beatae vitae dicta sunt

explicabo. Nemo enim ipsam voluptatem quia valuptas st aspermatar act odit aut fagit, sed quiz

consequuntur magni dolores eos qui ratione valuptatem sequi nescunt. Neque porma quisquam est, qui

dalorem ipsum quia dolor sit amer, consectetur, adipisci velit, sed quiz non numquam s modi tempora
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AMAL

adipisci velit, sed quis non numquam eius modi tempora incidunt ut labare et dolore magnam alig

quaenat volupratem. Ut enim ad minima veniam, quis nostrum exercitationem ullam corporis suscipit

haboriosam,

¢t aliquid ex ez commodi consequacar? Quis autem vel eum fure reprehenderit qui in ez

voluptace velit esse quam nihil molestize consequatur, vel dllum qui dolorem eum fugiat guo volupeas nula
Referencia parentética, un solo autor
con nimero de pagina

Neque porra quisquam est, qui dalorem ipsum quia dolar sit amet, cynsectetar, adipisci velit, sed

nariztur?

quia non aumquam cius modi tempors incidunt at labare et dolore magnam alguam quaerat valuptatem. Ut

minima venis

quis nastram exercitationes

ullim carporis suscipit lioriosam, nisi ut aliquid ex ea

cammodi eonsequatur? (uis 2utem vel sum fare reprehenderit qui in e valupia

velit esse quam nikil

molestiae consequatur, vel illum qui dolorem eum fugiat quo volupias nulla pariask? Sed ut perspiciadis unde

dantium, tocm e

amnis iste natus error sit voluptitem accusantivm doloremque aperiam, "eaque ipsa

quae 1b illa inventore veritatis et quasi architectn beata vitae dicta sunt explicabo” (Bjarnlund, 2010, p. 54).

Nema enim ipsam valuptatem quia volaptas sit aspernatur aut adit aut fugit, sed quis consequuntur

magni dalores cas qui ratione voluptatem sequi nesciunt. Neque parro quisquam est, qui dolarem ipsum quis
enim aé minima venism, quis nostram exercitationem allim corporis suscipit libososam, nisi ut aliquid ex ez

dalore magnal

aliquam quaerat volupts

em, seun Anderson {1993, p. 118). Ut enim ad minima venizm, quis

nastram exercitstionem ullam corparis suscipic laboriasam, Ng ue aliquid ex e2 commodi consequat

=2 Quis

autem vel eum iare seprehenderit qui in £2 voluptace velit csse quanhghil malestias cansequacar, vel dlam gui

dolorem eum fugiat quo volupus rella periatar? Referencia. un solo autor

Método de andli con nimero de pagina

MNeque porra quisquam est, qui dalorem ipsum quia dolar sit amet, consectetur, adipisci velit, sed

quia non numg

cius modi tempors incidunt ut labare et dolore magnam aliquam quaerat valuptatem. Ut

quis nascram exescitationem 1

llzm camparis suscipit liboriosam, nisi at aliquid ex e
commodi consequatur? Quis antem vel cum iuse reprehenderit gqui in es valuptate velit esse quam nikil

malestiae consequatur, vel illum qui dalorem eum fugiat qua voluptis nella pariats

Sed ut perspiciatis unde

aluptatem accusantivm doloremque laudintium, totam rem spesiam, eaqae ipsa
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AMALISIS I

EFICACIA DE LOS SUBSIDIOS 5
Referencia parentética, dos autores

quse ab illa inventore +

is et quasi architectn heatae vitae dicta sunt cxplicabo. Nemo enim ipaam

voluptatem quia valuptas odit zut fagit, sed quia consequunmur magni dalores eos qui

ratione voluptatem sequi nes\junt. Neque porra quisquam est, qui dakorem ipsum quia dolar sit amet,
volutpat convallis allameorper. Y estibulum mollis gravida vestibulum. Duis sit amet mi bibendum neque

aliguam quaerst valuptatem (Daniele, 2009; Mankis, 2012). Ut enim 2d minims veniam, quis nostram

exercitationem ullam carparis suscipit liboriasam, nisi at aliquid £x e commodi consequatas? Quis zutem vel

eum fure reprehenderit ui in ea voluptate velit esse quam nihil molestiac consequatar, vel illum qui dalorer

eum fugiat qua volupeas nella pariatar?
La eficacia cusstionada @&—— Subtitulo de nivel 2
Referencia,—® Fainzylver, Guasch y Lépes (2009) sed &

texto
con tres estibulum placerat sollicisadia tortar, vel masis est luctus in. Quisque varius gravida sisus, ac blandit leo

nauris, sadales vel accumsan in, egestas viverra sapien.

et. Mauris non lactus larem. Nulla sallicitadin tortor nec mauris fermentum sagittis. Quisque
volutpat convallis allameorper. Vestibulum mollis gravida vestibulum. Duis sit amet mi bibendum neque

lobortis malesuada. Aliquam vitae libero eu felis pa

Ivinar scelerisque. Integer sallicitudin viverra augue, nec

ullamearper lasem congue malesuada. Suspendisse tempor est vitae tellus corsus tempar. Phasellus culis

mollis tellus id malesuads, Duis vehiculs lorem nec nibh feagist noa malesuada metes adipiscing (Beer 7

Johnstan, 2010). Nullam: ipsam eros, accumsan ac commada nec, sodales en mi. In ipsam lorem, pharetra sc

molestic 2, condimentum & felis. Aliquam sed tellus et ipsum aliques sallicitadin.

(Quisque varius gravida risus, ac blandit leo laareet sit amet. Mauris non locrus lorem. Null:

tortor nec mausis

Quisque valutpat convallis dllamearper. Vestibalum mallis

gravida vestibulum. Duis sic amet mi bibendum negue lobortis malesus

. Aligeam vitae libera eu felis

palvinar scelerisque. Integer sollicitudin viverr augue, nec ullimcorper lorem congue malesusds. Suspendisse

tempor est vitae tellus cursus tempor. Phasellus izculis mollis telles id malesuada. Duis vehicula lorem nec

nibh feugiat non malesua

ipsum eras, sccumsan ac commoda nec, sadales en mi.

Ir. ipsam lorem, pharetra ac molestie 2, condimentem & felis. Aliquam sed tellus et ipsum aliquet sollicitudin.
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JBSIDIOS 6

Otro esquema es pasinle @——— Subtitulo de nivel 2

Larer ipsum dolar sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eitsmod tempar incididunt ut labare

et dolore magna aliqus. Ut enim ad minim veniam, quis nastrad exercitation cllamea laboris nisi ut aliquip ex
e commada cansequat. Dis ante irure dolar in reprehenderit in volaptace velit esse cillam dalore eu fgiat
nalla pariatur. Exceptear sint accaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt molt anim

id est labarum.

Sed ut perspiciatis unde omnis iste natus ersor sit

tntam rem spesiam, eaque ipsa quse ab illo inventore veritatis et quasi architects beatae vite dicea sunt

explicabo. Nemo enim ipsam volupeatem quia voluptas sit aspematur sut odit aut fugit, sed qua

consequuntur magni dalores eos qui ratione valuptatem sequi nesciunt. Neque porma quisquam est, qui

dolorem ipsum quia delor sit amet, consectetur, adipisci velit, sed qui non numquam eius madi tempora
incidunt ut lsbore et dakore magnam aliquam quaerat volupeatem.

Ut enim 2é minima veniam, quis nostram exercitationem allim corparis suscipic hboriosam, nisi at

aliquid ex ez commodi consequatar? Quis autem vel eum fure reprehenderit quiin ez valuptate velit esse

quam nihil malestiae consequater, vel illam qui dolorem cum fug

quo voluptss nulla pa

£ Neque parro

quisquam est, qui dolorem ipsun

quia dolor sit ames, consecterur, adipisci velit, sed g

on numguam eins

modi tempars incidunt at libore et dolore magram aliguam quacrat volaptazem. Ut enim ad mirims venium,

quis nastram exercitstionem allam corporis suscipit lsboriosam, nisi ur aliquid ex es commodi conseguarar?

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur a ing, elit, sed da cinsmod cempor incididunt ct labore et

dolore magnz aligua (Fundasal y PNUD, 2009). Ut enim ad minim veniam, quis nostred exercitation allimeo

laboris

ut aliquip ex ez commodn consequat. Duis aute irure dalor in reprehenderit in val
cillum dalore eu fagist nalk parister. Excepeear sint accaecat cupidatat non proident, sunt in celpa qui officia

deserant modlit anim id est labarem.
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AMALISIS D

iFICACIA DE LOS SUBSIDIOS

Conclusiones @—— Subtitulo de nivel 1

Sed ut perspiciatis unde omnis iste natus ersor sit dol haud

totam rem speriam, eaque ipsa quae ab illo inventare veritatis et quasi architecto beatae vitae dicta sunt

explicabo. Nemo enim ipsam voluptatem quia valuptas st aspernatar act adis

t fugit, sed quiz
consequurtur magni dolores eos qui rafiore valuptatem sequi nescicne. Neque porsa quisquam est, qui

dalorem ipsum quia delor sit amet, consectetur, adipisci v

sed quia non pumquam eis madi cempora

incidunt ut lshore et dolore mag)

aliquam guaerst volupeatem.

Neque porro quisquam £5t, qui dalorem ipsum quia dolar sit ames, consectetur, adipisci velit, sed

quiz non aumg

cins modi tempora incidunt ut lhore et dolore magnam aliguam gquaerat valuptacem. Ut

, quis nastrum exercitstionem allam corporis suscipic labosiosam, nisi ut aliquid ex es
commodi consequatr? Lorem ipsem dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do efusmod tempar
incididunt ut lahaze et delore magna aliqus. Ut enim 2d minim veniam, quis nostrud exercitation ullamen

laboris o

ut aliquip ex &2 commodn consequat, como afirma Qi

{2012). Duis ate irare dalar in

reprehenderit in voluptate velit esse ci

m dalore eo fagise o

non proident, sunt in calpa qui offica deserun: mallic anim id est lshorum (“Paises de América Latina y el

Caribe™, 2011). Sed ut perspi

laudantium, totam rem aperiam, eaque ipsa quae zb illa inventare veritatis et quasi architectn bftae vitze

Referencia parentética;
texto sin autor

Nema enim ipsam valuptatem quia volaptss sit aspematur aut odit aut fugic, sed quis consequuntur

dicta sunt explicabo.

magni dalores cas qui ratione voloptatem sequi nesciunt. Neque porra quisquam est, qui dolorem ipsem quis

dalor sit amet, consectetur, adipisci velit, sed quia non numquam eios modi tempara incidunt ut labare et

dalore magns rim ad min

sliguam quaerst volopratern (Sen, 2006, p. 23). 1

ceniim, guis nastrum

exercitationem ullam cosporis suscipic laboriosam, nisi ut aliquid ex ez commodi consequas

# (uis autem vel

eum fure reprenenderit

i in ea voluptate velit esse quam nihil molestise consequatar, vel ilum qui dolorem

consectetar, adip

isci velit, sed quia non numquam cius madi tempora incidunt quaerat voloptatem.
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Sangria francesa para
cada entrada; doble
espacio corrido; entradas
en orden alfabético Referencias bibliogrificas @&—— Subtitulo de nivel 1

Ardesson, B. (1993). El origen de ha conciencia nacional. En Cowamidader imaginadar. Reflicianes sabre of origen 3

s diflesidn del nacionalirme. México: Fondo de Cultur Econdmica.

Beer, F. y Johrston, R. (2010). Mesdnics vectorial para ingeierss (9.4 ed.). Méxica, D.Fx McGraw Hill

Bioralan 3. Mare than elections. efswmal 54, 13(1), 4.8, Recuperado de

hitp:/ /www.demacracyinternationslcom / publications/ more-clections
Dbl R A. (1974). La pofiarguta. Parsicpacién 3 sposicide. Madrid: Guadiana de Pablicaciones.

Case Trendr i

Dariele, V. (2000). Organized Crime snd Regional Development. A Review of the Il
Organiged Crime, 12(3.41, 211234,

Fajnzylber, P., Guasch, |. L.y Lépez, | H. (eds.) (2009). Dosr t6e Insestomens Ciismase Matter?, Micraecsmonsic
Fowndations of Growth in Latin America. New York: World Bank y Palgrave Macmillan. Recuperado de
ez ndLhandle net/ 10986,/ 6300

Fundasal y PNV (2009). Eromarias de sida decde fs exciusion wrbana. [na sirsda of abitat popular de 32 cindades de
EJ Salvadse. San Salvador: Fundacién Salvadoredia de Desarrollo y Vivienda Minima y Programa de las
Nariones Uridas para el Desarrolis,

Mankiw, G. (3 de agosto del 2012). David Brooks on the Joys of Middle Age. Greg Mankiss Bigg. Recuperado

de keepe/ { gregmankiw blogspot.cam

Paises de América Larina y el Caribe scogen enfoque integrada del desarralio propuesta por CEPAL
CEPAL Recuperado de heepi/ /www.ecac.omg/
Quineanillz, L. (26 de septiembre del 2012). ANEP prapone un manejo diferente de la denda piblica. La
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Materiales de consulta

En linea

APA Style. (2012). Purdue Online Writing Lab. Recuperado de http://owl.
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Capitulo 3. Visualizacién de la informacién

En esta parte no se discute la importancia de la visualizacién, ni el
tipo que deberia ocuparse, sino, una vez que usted haya decidido

utilizarla, cudl deberfa ser su presentacién.

Se agrupa la visualizacién de informacién en tablas y figuras. Una
tabla es la presentacién de datos en columnas y filas; cualquier
otro tipo serd considerado una figura, incluyendo los grificos que
son valores numéricos representados a través de lineas, vectores,

superficies o simbolos.

3.1 Tablas

Los elementos que puede contener una tabla son:
a. Numero de tabla

b. Titulo de la tabla

c. Titulo mayor

d. Titulo menor

e. Titulo izquierdo

f. Totales

g. Notas

El titulo menor, el titulo izquierdo, los totales y las notas son opcionales;

solo serdn utilizados si la informacién presentada lo requiere (figura 3.1).

Figura 3.1 Formato estandar de una tabla

{\i‘tuur;:)etrgglu —— e Tabla 1. Namero de alumnos activos e inactivos por afio y carrera

Titulo mayor — e Economia Ciencias Ingenieria
Titulo menor y Negocios Juridicas de Negocios
Titulo izquierdo P Ano Activos  Inactivos Activos  Inactivos Activos  Inactivos
Primero 59 1 30 0 80 8
Segundo 85 2 28 1 75 5
Tercero 79 5 29 2 68 1
Cuarto 79 0 20 3 54 0
Quinto 68 1 19 1 52 0
Totales ——————e  Totales 41 9 126 7 329 14

Notas —————————e Nota: datos obtenidos de la base de datos de Registro Académico
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3.1.1 Namero y titulo de la tabla

El ntimero de tabla es colocado junto con el titulo de la tabla, en
negrita y separados por un punto. El nimero de las tablas lleva
una numeracion independiente de las figuras y nunca debe repe-

tirse en todo el documento.

El titulo debe describir el contenido de la tabla, de manera que
el lector pueda entender los datos, sin extenderse al punto que el

titulo repita la informacién que pretende mostrar.

Ejemplos:
Tabla 1. Ventas de libros por sucursal
Sucursal Ventas

Metrocentro $5325.00
La Garn Via $6625.00
Multiplaza $7120.56
Plaza Mundo $6354.40
Total $25 424.96

Tabla 2. Nimero de huéspedes por mes y hotel

Hotel Enero Febrero Marzo Abril  Mayo Junio Julio Agosto
Crowne Plaza 652 632 546 423 123 456 324 786
Intercontinental 1234 1654 654 468 654 789 987 1657
Hilton Princess 456 324 456 165 243 354 315 452
Totales 2342 2610 1656 1056 1020 1599 1626 2895

3.1.2 Titulo mayor

Este titulo permite agrupar columnas, para mostrar que existe
una relacién entre estas. No todas las tablas tienen que poseer un
titulo mayor, esto dependerd de andlisis que estemos desarrollan-

do sobre los datos.

El titulo mayor serd colocado sobre las columnas que agrupard.
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Ejemplo:
Nimeroy g Tabla 3. Nimero de alumnos con y sin TOEFL aprobado
titulo tabla
TitWlomayor ———— O bres Mujeres
Titulo menor —— N N
no Con Sin Con Sin

Titulo izquierdo /.Primero 12 95 21 82

Segundo 60 42 68 26

Tercero 65 30 71 21

3.1.3 Titulo menor y titulo izquierdo

Toda tabla debe incluir titulos menores, estos indican el contenido
de las columnas y permiten que el lector las compare. Al igual que
el titulo de una tabla, el titulo menor debe ser lo més breve posi-

ble, tratando de reducir el ancho de la columna al minimo.

Ejemplo:
Titulo menor ———e  Notas de la materia Titulo menor ———e Notas
deficiente s mejorado s

7 7

5 5

En el caso del titulo izquierdo, este sigue la misma regla del titulo
menor. Si los elementos de dicha columna tienen subdivisiones,

estas se presentan con una tabulacion.

Ejemplo:
Namero y T NO 1 = :

. abla 4. de or afio y carrera, con y sin TOEFL aprobado
titulo tabla P y ’ y P
Titulo izquierdo ——————e Afo__—= Con Sin
Titulo menor Primero

Economia y Negocios 12 60

Ciencias Juridicas 15 16

Ingenieria de Negocios 20 46
Segundo

Economia y Negocios 50 16

Ciencias Juridicas 18 10

Ingenieria de Negocios 40 32
Total 155 180

3.1.4 Notas

Las notas se colocan en la parte inferior de la tabla y en letra ta-

mano 9. Existen dos tipos de notas: generales y especificas.

47



CAPITULO 3

La nota general sirve para explicar la informacién proporcionada
en la tabla, abreviaturas utilizadas o créditos a la fuente original de

la informacidn, en caso de que haya sido obtenida de otros textos.

Ejemplo:
Nota: los datos que aparecen en mayiscula superan lo estimado para dicho afio. EyN= Eco-
nomia y Negocios; CJ= Ciencias Juridicas; IN= Ingenieria de Negocios.

La nota especifica hace referencia a datos, filas o columnas de la

tabla, colocando a la par un superindice (como *® ¥©).

Ejemplo:
2= 35.
°Este alumno no terminé el examen.

3.1.5 Referencia a una tabla
Para referirse a una tabla en medio del texto, nunca debe decirse
“la tabla de abajo” o “la siguiente tabla”; debe referirse directamen-

te a ella, ejemplo: “los resultados pueden ser vistos en la tabla 17.

3.1.6 Tablas con texto
En el caso de tablas con texto, sus titulos y notas utilizan las mis-
mas reglas que las tablas numéricas: la separacion entre columnas

y filas del cuerpo de la tabla siempre serd a través de espacios.

Ejemplo:
Tabla 5. Servicios ofrecidos en la ESEN
Departamento Servicios
Informatica Uso de maquinas de laboratorio, impresion, acceso a red inalambrica e internet ilimitado,
cuenta de correo electrénico
Biblioteca Préstamo de libros, espacios para estudio individual, espacios para estudio grupal, entrega de
libros las 24 h, reserva por internet
Contabilidad Recepcion de pagos, estado de cuenta, entrega de talonarios, matricula
Administracion Seguro médico, enfermeria, parqueo, seguridad las 24 h

Registro Académico Generacion de constancias de notas y estudios, recepcion de documentos para tramites
oficiales, inscripcion de materias y evaluacion de profesores
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3.1.7 Formato de tabla

* Los titulos y cuerpo de la tabla deben escribirse en tamafo de
letra 11, a excepcidn de las notas, que deben tener tamaro 9.

e Siempre deben utilizarse lineas horizontales, ocupando de refe-
rencia los ejemplos de las tablas 1, 2, 3 y 4.

® Las tablas numéricas deben tener como espacio interior de celda:
arriba 0.1 cm, abajo 0.1 cm, izquierda 0.19 cm y derecha 0.19 cm.
* Las tablas con texto deben tener como espacio interior de celda:
arriba 0.2 cm, abajo 0.2 cm, izquierda 0.19 cm y derecha 0.19 cm.
* Puede colocar negrita o incrementar el grosor de las lineas para

resaltar.

3.1.8 Utilizacién de soffware para las tablas

Las tablas pueden ser trabajadas en Excel, Word o cualquier progra-
ma que permita su manejo. Sin importar la herramienta utilizada,
el formato debe ser el mismo; si el programa utilizado no permite

modificar su disefo, puede crear nuevamente su tabla en Word.

Todas las tablas y ejemplos mostrados fueron elaborados en
Word. Se recomienda utilizar esta herramienta, desde la versién

2007 o superior.
3.2 Figuras
Las figuras se numeran, ocupando un estilo similar a la tabla, solo

que sustituyendo Tabla por Figura.

Ejemplo:
Figura 1. Titulo de la figura

En el caso de los gréficos, aunque pertenezcan a las figuras, debe-

rdn tener un titulo y numeracién diferente.

Ejemplo:
Grafico 1. Titulo del gréfico

49



CAPITULO 3

Las figuras llevan un conteo diferente de las tablas, igual los gré-
ficos, por lo cual puede existir una Tabla 1, Figura 1 y Gréfico 1,

en el mismo documento.

Se clasifican las figuras en los siguientes tipos: fotos, ilustraciones

y graficos.

3.2.1 Fotos e ilustraciones
Las fotos y las ilustraciones se colocardn en un cuadro para se-
pararlas del resto del texto. El contenido del cuadro y los bordes

debe tener, como minimo, medio centimetro de separacin.

Ejemplo:

Figura 2. Fotos del proyecto Global
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3.2.2 Grificos

Aunque los gréificos pueden ser muy variados dependien-
do de la informacidn presentada, se recomienda ocupar los
siguientes tipos:

1. Barras: comparacién de muchos datos (de 4 a 8)

2. Lineas: informacidn a través del tiempo

3. Pastel: comparacién de pocos datos (de 1 a 3)

Aunque se sugieren ciertos tipos de gréficos, existe la
libertad de ocupar otros, siempre y cuando lo requiera

el trabajo a presentar.

Sin importar el tipo de grafico, este siempre debe tener:
* Un titulo que explique su contenido, con su nume-
racion.

* Un cuadro o marco que lo contenga, siguiendo la regla
de medio centimetro minimo entre el contenido y el
borde.

* Unos ejes con titulo, en posicién horizontal, nunca
vertical, debido a que dificulta la lectura.

* Una leyenda que explique las series del gréfico.

* Una escala de grises (si no son muchas series a pre-
sentar).

¢ Un fondo blanco.
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Ejemplo:

Grafico 1. Alumnos con y sin TOEFL aprobado
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APA Style. (2012). Purdue Online Writing Lab. Recuperado de http://
owl.english.purdue.edu/

Citation Guide: APA. (2012). Easybib. Recuperado de http://content.
easybib.com/students/citation-guide/apa/

El formato APA. (2012). Centro de Recursos para la Escritura Académi-

ca. Recuperado de http://sitios.ruv.itesm.mx/portales/crea/

identificar/como/formatosAPA.htm

Impresos
Manual de publicaciones de la American Psychological Association.

(2010). (M. Guerra Frias, trad.) México: El Manual Moderno.
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Capitulo 4. Citas y referencias bibliograficas

Citar es dar cuenta de los documentos que usted consulté y a los
que se refiri6 en un trabajo producido para alguna materia. Implica
seguir un sistema estandarizado. En la Escuela Superior de Econo-
mia y Negocios usaremos el estilo de citas y referencias bibliogrifi-
cas de la sexta edicién del Manual de publicaciones de la American
Psychological Association (APA), publicado en los EE. UU. en el
2009 y traducido en México en el 2010.

En este capitulo veremos cudndo citar y cdmo hacerlo; también le
daremos algunas recomendaciones para no cometer plagio. Le expli-
caremos distintos modos de citar una fuente documental, le orienta-
remos sobre cdmo recoger informacién bibliogréfica y, por dltimo,

le ofreceremos pautas estandarizadas para construir las referencias.

4.1 Citas

Siempre que usted aluda a las ideas, teorfas o investigaciones de
otros autores que ha consultado, debe citarlos. De lo contrario,
comete la falta académica conocida como plagio. No solo cuan-
do cite literalmente (palabra por palabra) debe darle crédito a
su fuente, también debe hacerlo cuando parafrasee o refiera el

pensamiento de otro con sus palabras.

Citar con medida

Debe tomar en consideracién que su trabajo académico no puede
ser una mera secuencia de citas tomadas de otros documentos
(aun si usted acredita debidamente las fuentes). Usted debe redactar
sus propios hallazgos, reflexiones o ideas, e ir refiriendo la bibliografia
(libros, sitios web, articulos de revistas, blogs, enciclopedias, etc.)
que ha nutrido su trabajo. Ademas, debe citar con medida.
Absténgase de citar fragmentos demasiado largos de documentos,
de lo contrario puede infringir los derechos de propiedad intelectual,
ademas de obtener una baja calificacién.
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Para poder citar adecuadamente en el contexto académico, usted
debe tener cuidado desde que inicie su investigacién. Cuando lea
algtin documento que empleard —o quizds que no empleard— en
su trabajo, tome apuntes de las ideas que le resulten atractivas,
importantes o utiles y anote, ademds, la informacién bibliografica
del material consultado. Es decir, apunte el titulo del documento,
el nombre del autor, el afio de publicacidn, la ciudad de publi-
cacién, las pdginas inicial y final del articulo o capitulo consul-
tado, la pdgina de donde ha tomado una cita textual o una idea
puntual, etc. Este paso es indispensable para construir referencias

bibliogrificas y evitar el plagio.

4.2 El plagio

El plagio es una falta que consiste en usar palabras o ideas de otros
como si fueran propias, es decir, sin darles el debido crédito en el
texto. Es una prdctica muy extendida entre los estudiantes, sobre
todo en el nivel escolar, debido a la facilidad y “naturalidad” con
que se produce: la prictica de copiar y pegar (copy and paste) tex-
tos de un sitio web a su trabajo, sin decir cudl es la procedencia de

los mismos, constituye plagio.

El Reglamento Académico de la Escuela Superior de Economia y Ne-
gocios define el plagio como “presentar como propio el trabajo o la
obra de otros, total o parcialmente” y lo tipifica como “infraccién

muy grave” (ESEN, 2012, p. 17), sujeta a sancién disciplinaria.

Formas de cometer plagio

e Entregar un trabajo ajeno como si fuera propio.

e Incluir, en un trabajo grupal, el nombre de un colega cuya colabo-
racién no ha sido significativa.

« Copiar palabras o ideas de otro autor sin darle el crédito respectivo.
o Citar palabras ajenas sin usar comillas.

e Dar informacion incorrecta sobre una fuente bibliogréafica.
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e Cambiar palabras pero copiar la estructura de una oracién tal
como estd en la fuente original, sin dar crédito.

» Copiar tantas ideas o palabras de una fuente bibliogrdfica, de tal
modo que este material ajeno constituya la mayor parte de su
trabajo académico; en este caso no importa si usted acredita la
fuente o no.

(Adaptado de Easybib, 2012).

El plagio puede producirse: (a) de manera intencional, si de for-
ma deliberada, por ejemplo, se copian ideas de un texto sin acre-
ditarlas; y (b) de manera accidental o sin intencién, cuando, por
ejemplo, se olvida referenciar una fuente que se ha citado (Soto
Rodriguez, 2012).

Algunas estrategias para evitar el plagio, sugeridas por la Univer-
sidad de Indiana (“Plagiarism”, 2004), son:

* Entrecomillar todo texto procedente de una fuente documental,
sobre todo cuando se estd tomando apuntes de lectura.

* Parafrasear (reformular las ideas de un texto con sus propias pala-
bras) sin ver el material original, para no caer en la tentacién de usar

las mismas palabras o la misma estructura del documento consultado.

4.3 Distintas formas de citar un documento
Llamamos cita a las palabras o ideas intercaladas en su trabajo que
se originan en otro texto. Las citas pueden ser textuales, parafra-

seadas o indirectas.

4.3.1 Cita textual o literal

Cuando usted cite literal o textualmente (palabra por palabra),
debe seguir las palabras, la ortografia y la puntuacién interior de
la fuente original. No obstante, puede cambiar la inicial de la

primera palabra citada de maytscula o mindscula, o viceversa,
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para integrar la cita en su propio texto; también puede modificar

el signo de puntuacién que finaliza el fragmento citado.

Ahora bien, si usted quiere omitir alguna parte del texto original,
use puntos suspensivos, siempre que lo suprimido quede en el
medio de su cita. En cambio, si usted quiere anadir texto, con-
veniente para la correcta interpretacién del material citado, use

corchetes (no use paréntesis) para encerrar lo adicionado.

Si el fragmento que usted cita es menor de 40 palabras, intégrelo

en su propia redaccién y coléquelo entre comillas.

Ejemplo:
Lindo-Fuentes (2002) explica que las escuelas, hacia la mitad del siglo XIX
en El Salvador, “eran instituciones algo efimeras que se abrian y cerraban

de manera caprichosa” (p. 119).

Si es mayor de 40 palabras, debe colocarlo en un bloque indepen-
diente de texto (con una sangria de 1.27 cm), a doble espacio, en
el mismo tipo y tamano de letra del resto de su trabajo. En este

caso no use comillas.

Ejemplo:
En los afios posteriores a la independencia, las tareas para for-
mar una nueva nacién no eran simples:
La modernizacién del aparato represivo y la redaccién de un
cuerpo de leyes no bastaban para crear un estado moderno.
También fue necesario crear una ciudadania, consciente de que
pertenecia a una comunidad, y formar, al menos, una minoria
educada capaz de manejar los asuntos progresivamente mds

complejos de la nacién. (Lindo-Fuentes, 2002, p. 117).
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4.3.2 Pariéfrasis del material

Usted parafrasea un material cuando usa sus propias palabras para
referirse a las ideas, teorfas o investigacién de otro autor. En este
caso también estd citando y, por lo mismo, debe dar crédito a la

fuente de donde toma la informacién.

Ejemplo:
Una investigacion de Lindo-Fuentes, publicada en el 2002, muestra que las

escuelas durante el siglo XIX no eran instituciones estables.

4.3.3 Cita indirecta

Cuando aluda a la idea de un autor citado en el texto que usted ha
consultado, puede hacerlo de manera textual o parafraseada. En
cualquier caso, debe indicar que se refiere a un documento que
no ley6 directamente. Para ello puede usar las expresiones “como

P » o« ,o»
se cito en 0 segun .

Ejemplo:
La introduccién del café en El Salvador motivé a la élite a reformar el régimen

de tenencia de tierras, segin David Browning (Lindo-Fuentes, 2002, p. 216).

4.4 Referencias
Una referencia es la indicacién de la fuente bibliogrifica de donde
se obtuvo una cita. En ese sentido, una referencia siempre acom-

pana a una cita, son elementos que van juntos.

En los estilos académicos las referencias aparecen en dos lugares

distintos, definiéndose segtin su posicién en el escrito:

* La referencia parentética aparece en el texto mismo, general-
mente entre paréntesis, a continuacién de la cita textual, para-
fraseada o indirecta; presenta la informacién bibliogrifica en un
esquema de autor-fecha y nimero de pdgina, como verd en los

ejemplos de la seccién 4.5.
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e La referencia bibliografica es la reunién ordenada de la informa-
cién bibliografica del material que usted ha citado y referenciado
en su texto; se incluye al final del trabajo, en formato completo,
en una lista titulada “Referencias bibliogréficas” (escrito sin co-

millas en su trabajo).

Cada referencia citada en el escrito debe aparecer en la lista de
referencias bibliograficas y cada entrada de esta debe haber sido
citada en el texto. Asi, debe haber perfecta coincidencia entre las
referencias parentéticas y las bibliogrificas no solo en cantidad,
sino también en la ortografia de los apellidos y en las fechas. La
excepcion de lo anterior son textos cldsicos, como la Biblia y el
Cordn, y comunicaciones personales, como entrevistas y correos

electrénicos.

Nunca use las notas al pie de pdgina o al final para dar referencias

bibliograficas.

Construya referencias con MS Word

Para construir el sistema de referencias parentéticas y bibliograficas
de un trabajo académico, usted puede usar la herramienta respectiva
de MS Word. En la pestaia References defina el estilo de la APA, en
su sexta edicion (Style: APA Sixth Edition); abra el cuadro de didlogo
Manage Sources y desde ahi genere las referencias al introducir los
datos de la fuente bibliografica que ha citado en una ficha nueva
(New).

4.5 Referencias parentéticas

Las referencias parentéticas se incluyen en el texto mismo, algu-
nas veces integradas a la cita del documento. A continuacién se
presentan muestras para citar distintos tipos de fuentes bibliogré-
ficas. Por ejemplo, documentos que poseen un autor, dos auto-
res, tres 0 mds autores, autores institucionales, etc. Sirvase de la

siguiente guia para sus referencias en el texto.
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4.5.1 Un solo autor

Cuando cite el trabajo de un solo autor, textualmente o de mane-
ra parafraseada, debe incluir el apellido y el afio de publicacién lo
mids cerca del texto citado, ya sea en medio o al final de la oracién.
Use paréntesis para los datos no mencionados en la frase. Incluya

el nimero de pdgina siempre que sea posible (tabla 4.1).

Por ejemplo:

Las escuelas en El Salvador decimonénico carecian de permanencia (Lindo-
Fuentes, 2002).

Una investigacion de Lindo-Fuentes, publicada en el 2002, muestra que las

escuelas durante el siglo XIX no eran instituciones estables.

4.5.2 Dos autores
Cuando cite el trabajo de dos autores, incluya los apellidos de am-

bos y el afio de publicacién todas las veces que lo cite (tabla 4.1).

4.5.3 Tres o mds autores

En relacién con los trabajos que tienen tres o mds autores, la pri-
mera vez que los cita, incluya todos los apellidos y el afio; pero
a partir de la segunda vez, coloque solo el primer apellido y la

abreviatura latina “et al.” (escrita sin comillas) y el afio (tabla 4.1).

4.5.4 Organizaciones como autoras

Cuando cite el trabajo de una organizacién (institucién guberna-
mental, ONG, organismo internacional, asociacién, etc.), identi-
ficada como autora, escriba completo el nombre de la misma. Si
esta fuere conocida por su sigla o acrénimo, abrevie el nombre a

partir de la segunda cita (tabla 4.1).
4.5.5 Autores con el mismo apellido

Al citar a dos autores con el mismo apellido, se incluyen sus ini-

ciales en la cita para evitar confusiones.
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4.5.6 Sin autor identificado

Cuando un trabajo carece de autor identificado, se citan las prime-

ras palabras del titulo del mismo y el ano. Se usan comillas dobles

para el titulo de un articulo, capitulo o pdgina de internet; y cur-

sivas para el titulo de un libro, revista o sitio web. Los materiales

legales (codigos, decretos, leyes) se consideran en esta categoria.

4.5.7 Dos o mis trabajos en el mismo paréntesis

Cuando lo que se dice se sustenta en dos o mds trabajos, puede

incluir todos estos en el mismo paréntesis, separados por un pun-

to y coma. Ordénelos alfabéticamente, tal como aparecen en la

lista de referencias.

Por ejemplo:

(Lindo-Fuentes, 2002; Samper, 1993)

Tabla 4.1 Estilos basicos de citacion en el texto

Citas Primera cita | Citas subsecuentes
Tipo de cita | Primera cita | subsecuentes | (parentética) (parentéticas)
Un trabajo Lindo-Fuentes | Lindo-Fuentes (Lindo-Fuentes, | (Lindo-Fuentes,
por un solo (2002) (2002) 2002) 2002)
autor
Un trabajo Castafieda Castafeda y (Castafieda (Castafieda y Mora-
por dos y Morales Morales (2010) | y Morales, les, 2010)
autores (2010) 2010)
Un trabajo Fajnzylber, Fajnzylber et al. | (Fajnzylber, (Fajnzylber et al.,
por tres Guaschy (2009) Guaschy 2009)
autores Lopez (2009) Lopez, 2009)
Grupos Programade | PNUD (2010) (Programa de | (PNUD, 2010)
identifica- las Naciones las Naciones
dos como Unidas para Unidas para
autores con el Desarrollo el Desarrollo
abreviaturas (PNUD, 2010) [PNUD], 2010)
Gruposiden- | University of | University of (University (University of Pitts-
tificdos como | Pittsburgh Pittsburgh of Pittsburgh, | burgh, 2005)
autores sin (2005) (2005) 2005)
abreviaturas
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4.6 Referencias bibliograficas

La seccién titulada “Referencias bibliogrificas” debe aparecer al

final de su trabajo, con el titulo centrado, sin comillas, negritas o

cursivas. Recuerde que allf incluird las referencias bibliograficas de

todos y cada uno de los documentos que ha citado en el cuerpo

del texto. Dejard fuera de esta parte aquellos materiales que con-

sultd para su trabajo pero que no cité en el mismo.

Lineamientos de formato

Nombres

Titulos

Fecha

* Los nombres de los autores van invertidos siempre, ya
sea que se trate de uno, dos, tres o mds autores:
apellido(s), iniciales de los nombres de pila.

* En estilo APA, solo se emplean las iniciales de los nom-

bres de pila.

* Van en cursivas los titulos de trabajos completos (libro,
revista, periddico, CD, pelicula, programa de televisidn,
etc.).

* Los titulos de trabajos parciales (capitulo de un libro,
articulo de una revista, nota de un periddico, etc.) van
sin comillas, cursivas ni subrayados.

* En titulos de libros, capitulos de libros y articulos de
revistas o de periddicos deben ir con inicial mayuscula
la primera palabra y los nombres propios. Por el contra-
rio, en titulos de revistas o periddicos, van con inicial
mayuscula todas las palabras significativas (nombres, ad-

jetivos, verbos y adverbios).

e Cuando no aparece la fecha de publicacién del documen-

to, use la abreviatura “s/f”, que quiere decir “sin fecha”.
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Web

Lista

* Para notas de periddicos o entradas de blogs, use la
fecha exacta en formato “dia de mes de ano” (por ejem-
plo, “11 de noviembre de 2010”.

¢ Cuando construya entradas para documentos disponi-
bles en linea, siga el esquema correspondiente al tipo de
material consultado. Es decir, si consulta un libro en
internet, citelo como libro; si consulta un articulo de
revista, citelo asi.

* Para cada material consultado en internet coloque la
frase “Recuperado de” (escrita sin comillas) al final de la
referencia, seguido por la URL donde estd el documen-
to. Si esta es demasiado extensa, use la URL de la pdgina

de inicio (homepage) del sitio web.

e Use sangria francesa (banging indentation) para cada
entrada de su lista.

* Ordene la lista alfabéticamente por el apellido del au-
tor o la primera palabra de la entrada.

* Si varias entradas tienen igual(es) autor(es), ordénelas
cronoldgicamente, comenzando con las publicaciones

mds antiguas.

4.6.1 Dénde encontrar la informacién bibliogréfica

Para poder construir una lista de referencias bibliogréficas, usted

debe saber dénde encontrar la informacidn relevante para las mis-

mas. A continuacién, le ofrecemos una guia para ello.

Libros

La informacién bibliogrifica de un libro, impreso o digital, se

puede obtener de dos pdginas distintas: la pdgina del titulo y la de
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créditos (ilustracién 1). No es recomendable tomar los datos de la
cubierta o pasta, sino de la pdgina interior donde suelen aparecer
el titulo, autor, editorial y, algunas veces, el nimero de la edicién,
la ciudad y el afio de publicacién. Estos datos —y algunos mds— se
consignan en el reverso de la pdgina del titulo, llamada pdgina de

créditos.

Si usted citard una seccién de un libro (ya sea la introduccién o
un capitulo especifico), no olvide anotar también las pdginas de

inicio y final de la misma.

Tlustracion 4.1 Pagina del titulo y pagina de créditos de un libro

Pagina del titulo Pagina de créditos

BENEDICT ANDERSON
Frmers e ca ingle, 1053
Segunda edciia o nghs. 1971
Pomern e oo i
-]

COMUNIDADES
IMAGINADAS

Reflexiones sobre el ovigen
3 la difusién del nacionalismo

Tiasks ariginal:
© 1961, 1991, Bemedkict Ancleraon
Pbdicun o Vienss, Losdirs y Nisrsa York
RSB 0BG 5458

g

cubters Libte
DR © 1990, Fiowb b G TURA Bosouaca, 5 A 56 €2 ¥,
Careviers Picsshis Apascs. 517, | 4300 Mbsien, D, F

FONDO DE CULTURA ECONOMICA ISBN 068-16.3867.0

MEXIOO Hrnperes an Mttrica

Revistas académicas

Las revistas académicas (journals), impresas o digitales, suelen
contener los datos bibliogréficos en la tapa o cubierta, y en la hoja
del titulo (ilustracion 4.2). También, algunas veces, en la pdgina

del contenido o, incluso, en cada articulo. La informacién que
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usted necesitard de una revista es su titulo, afo de publicacién,
volumen y ndmero; del articulo citado, el titulo del mismo, su

autor y las pdginas que lo contienen.

Tlustracioén 4.2 Tapa y pdgina del titulo de una revista académica
(journal)

Pagina del titulo

oo
Doty s dBaiates ylagss 25
i A SN Ssney
\ishidonanieamnbyplitareliadspn %53 Empresa'y Humanismo
gt

e 5) 55 R8s SRS S
i i
et e dddsrmlvdelbipuiny ik
S £

3 NGl S

AR U iidoSETED @

ucbbigalds

o vlomiiimseailany b aaiiii cite £ 2

Revista

A

(Al ol eosuayeds dld) dasltodls iwng: 371
P

s E0 s g S S SRS
iz

Suplliiy b shsty

sl e enpresil @
Aty m"\‘hm.&,y eEditncasEspacaleocly

s s, Algesss <o & s
i

o MIRAT AR

T [
Ipesoleles vllores i ket dd@upditsie 45 InsTiTuTo Enrresa v HUMANISMO
Recaisois UNIVERSIDAD DE NAVARRA

Vol ¥y 2/02

Insttuto Empresa y Humani

Periédico y revistas no académicas

Ya sea que los consulte en su versién impresa o digital, los peri6-
dicos y revistas no académicas suelen tener la informacién reque-
rida para una referencia bibliogréfica en la portada (ilustracién
4.3). Hace falta que usted tome nota del titulo del periddico o
revista, y la fecha de publicacién; ademds, no olvide anotar los da-
tos de la seccién (articulo, nota, etc.) citada: titulo de la seccidn,
nombre de su autor, ndmeros de pdginas que lo contienen. Si se
trata de una publicacién periédica digital, tome nota de la fecha

de publicacién de la seccidn citada.
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Tlustracién 4.3 Primera pagina de un periédico impreso

DI RIO DE HOY

.......... e

Sitios web

La variedad de sitios web dificulta dar indicaciones precisas para
la busqueda de los datos bibliograficos. Por sitio web se entiende
una coleccién de pdginas al que corresponde un mismo dominio

o direccién.

Cuando usted tome informacién de internet, decida si citard el
sitio web como un todo o un articulo que ocupa una pdgina es-
pecifica. En todo caso, anote los titulos del sitio y el articulo que
se localizan en la parte superior de la pantalla. En la parte inferior
suele aparecer la fecha de publicacién. Si se trata de una entrada
de un blog o de una noticia, la fecha aparece cerca del titulo. No
olvide copiar y pegar en sus notas la direccién o URL del sitio o

pagina.
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Tlustracion 4.4 Pagina de inicio de un sitio web

4.6.2 Formatos bdsicos de referencias bibliograficas
Use los siguientes cuadros-gufas y los ejemplos para construir las
referencias bibliograficas en estilo APA, sexta edicién. No olvide

los lineamientos generales de la seccién 4.5.

Libros

Libro
Autor, A. A. (1999). Titulo del libro. (2.9 ed.). Lugar: Editorial.

Libro editado
Autor, A. A. (Ed.) (1999). Titulo del libro. (2.9 ed.). Lugar: Editorial.

Capitulo de un libro o entrada de un libro de consulta
Autor, A. A. (1999). Titulo del capitulo o entrada. En A. Editor (Ed.), Titulo
del libro (pp. XX-XX). Lugar: Editorial.
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Ejemplos:

Libro con un solo autor
Dahl, R. A. (1974). La poliarquia. Participacion y oposicién. Madrid: Guadia-

na de Publicaciones.

Libro con dos autores
Beer, F. y Johnston, R. (2010). Mecanica vectorial para ingenieros (9.9 ed.).

México: McGraw Hill.

Libro con tres editores disponible en linea

Fajnzylber, P, Guasch, J. L. y Lopez, J. H. (Eds.) (2009). Does the Investment
Climate Matter? Microeconomic Foundations of Growth in Latin
America. New York: World Bank y Palgrave Macmillan. Recupera-
do de http://hdl.handle.net/10986/6300

Libro con autor institucional

Fundacion Salvadorefia de Desarrollo y Vivienda Minima y Programa de las
Naciones Unidas para el Desarrollo. (2009). Escenarios de vida
desde la exclusién urbana. Una mirada al habitat popular de 32

ciudades de El Salvador. San Salvador: Autor.

Capitulo de un libro de un solo autor
Anderson, B. (1993). El origen de la conciencia nacional. En Comunidades
imaginadas. Reflexiones sobre el origen y la difusién del naciona-

lismo (pp. 63-76). México: Fondo de Cultura Econémica.

Capitulo de un libro con editor
Sen, A. K. (2006). El futuro y nuestras libertades. En V. Martinez Guzman y S.
Paris Albert (Eds.), Amartya K. Sen y la globalizacién (pp. 37-48).

Castell6 de la Plana: Universitat Jaume 1.
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Publicaciones periddicas

Articulo de una revista académica
Autor, A. A. (1987). Titulo del articulo. Titulo de la revista, volumen (na-
mero), paginas.

Nota o articulo de un periédico o revista no académica
Autor, A. A. (3 de enero del 2010). Titulo de la parte citada. Titulo del
periddico o revista no académica, paginaf(s).

Ejemplos:

Articulo de revista académica (journal)
Daniele, V. (2009). Organized Crime and Regional Development. A Review of

the Italian Case. Trends in Organized Crime, 12(3-4), 211-234.

Articulo de revista académica (journal) disponible en linea
Bjornlund, E. (2010). More than elections. eJournal USA, 15(1), 4-8.
Recuperado de http://www.democracyinternational.com/publica-

tions/more-elections

Nota de periddico
Quintanilla, L. (26 de septiembre del 2012). ANEP propone un manejo dife-
rente de la deuda publica. La Prensa Grafica. Recuperado de

http://www.laprensagrafica.com/

Sitio web (blog, sitio web institucional, etc.)

Autor, A. A. (3 de enero del 2010). Titulo de la parte citada. Titulo del sitio
web. Recuperado de http://sitioweb.com

Titulo de la parte citada. (3 de enero del 2010). Titulo del sitio web. Recu-
perado de http://sitioweb.com
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Ejemplos:

Articulo en un sitio web, sin autor
Paises de América Latina y el Caribe acogen enfoque integrado del desarrollo
propuesto por CEPAL (2011). CEPAL. Recuperado de http://www.

eclac.org/

Entrada en un blog
Mankiw, G. (3 de agosto del 2012). David Brooks on the Joys of Middle Age.
Greg Mankiw’s Blog. Recuperado de http://gregmankiw.blogspot.

com

Tlustracion 4.5 Seccién de referencias bibliogrdficas de un trabajo

académico

ANALISIS DE LA EFIC

A DELOS SL

Sangria francesa para
cada entrada; doble
espacio corrido; entradas
en orden alfabético Referencias bibliogrificass @—— Titulo

Anderson, B. [1993). El origen ée I conciencia nacional. En Comanidader imaginadas. Reflecioner sadre ef srigen 3
ia difecid del nacionalirma. México: Fonda de Cultura Econdmica.
Beer, F. y Johnstan, R (2010). Meanics rectorial para ingenierss (9.4 ed). Méxica, D.F: McGraw Hill

Bjoralund, §10). Mare than elections. efsamal USA, 15(1), 4-8. Recaperado de

hitp:/ /www.demacracyinternationsl com /publications, more-clections

I74). La pofiarguia. Participaciin  sposivide. Madrid: Guadiana de Publicaciones.

Daniele, V. (2009). Organized Crime and Regional Development. A Review of the Ilisn Case. Tremds in
Crganiged Crime, 12{3-4), 211-234.

Fajneylber, P., Guasch, ]. L. y Lépez, J. H. (eds.) (2009, Doer tée Insestmens Ciimase Matier?, Micraesananic
Foundations of Growth in Latis America. New York: Workd Bank y Palgrive Macmillan. Recuperado de
ntrpr/ /ndLhandle net/ 10986,/ 6300

Fungdasal y PNUTY (200%). FEromarios de vida desde fa scelusiin wrbana. Ung mirada of bdbitat popular de 37 cindades de
E{ Safvadsr. $an Salvador: Fundacién Salvadoredia de Desamrollo y Vivienda Minima y Programa de las
Naciones Unidas para el Desarrolio.

Mankiw, G. (3 de agosto del 2012). David Brooks on the Jays of Middle Age. Greg Mankis s Blog. Recuperada

de keepe/ { gregmankiw blogspat.com

Paises de América Lasina y el Caribe acogen enfoque int

grada del desarralic propucsta por CEPAL @011}
CEPAL Recuperado de hiep:/ fwww.echic.arg/
Quintanills, L. (26 de septiembre del 2012). ANEP prapone un manejo diferente de la deuda piblica. La

Prenza Grifice. Recaperado de herp:/ fwrwrlag om

/\/\/\/\/\/\
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Materiales de consulta

En linea

APA Style. (2012). Purdue Online Writing Lab. Recuperado de http://
owl.english.purdue.edu/

Citation Guide: APA. (2012). Easybib. Recuperado de http://content.
easybib.com/students/citation-guide/apa/

El formato APA. (2012). Centro de Recursos para la Escritura Académi-
ca. Recuperado de http://sitios.ruv.itesm.mx/portales/crea/
identificar/como/formatosAPA.htm

Plagiarism: What it is and how to recognize and avoid it. (27 de abril de
2004). Writing Tutorial Services. Recuperado de http://
www.indiana.edu/~wts/pamphlets/plagiarism.
shtml#origina

Impresos
Manual de publicaciones de la American Psychological Association.
(2010). (M. Guerra Frias, trad.) México: El Manual Moderno.
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Referencias bibliogréficas
Cassany, D. (1995). La cocina de la escritura. Barcelona: Anagrama.

Creme, Py Lea, M. R. (1997). Escribir en la universidad (G. Ven-

tureira, trad.) Barcelona: Gedisa.
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(2010). (M. Guerra Frias, trad.) México: El Manual Moderno.
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de htep://www.indiana.edu/~wts/pamphlets/plagiarism.
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Real Academia Espafola. (2001). Diccionario de la lengua esparola
(22.2 ed.). Consultado en http://www.rae.es/

Real Academia Espanola. (2005). Diccionario panbispdnico de du-

das. Consultado en http://www.rae.es/

Real Academia Espanola. (2012). Ortografia bdsica de la lengua

espariola. Barcelona: Espasa Libros.
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Este manual es una herramienta

de referencia para la elaboracion

de trabajos académicos destinada a
todos los estudiantes de nuestra
Escuela. Incluye recomendaciones
para una escritura eficiente,
ordenada y correcta; también ofrece
lineamientos para el formato de los
trabajos. Ademas, presenta

referencias a materiales de consulta,

muchos de ellos disponibles en linea.

Se espera que este texto sea
consultado siempre que surja una
duda o necesidad, y que acompafie
la elaboracién de los trabajos

académicos.
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